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RESUMEN EJECUTIVO

Ingenieria Verde de El Salvador es parte de Grupo Inve, una empresa regional con su casa matriz ubicada en
Guatemala, su giro es la comercializacién de productos para la industria de alimentos, papelera, textil y
farmacéutica. Cuenta con un equipo de profesionales con experiencia en diferentes areas y gran variedad de
proveedores lo que le permite no solamente vender un producto si no también ofrecer a sus clientes un servicio
técnico como parte de sus valores agregados.

Su vision es ser la compaiiia lider en Centro América, en brindar las mejores soluciones a cada uno de sus clientes
y su visién ofrecer innovacidn a través de un equipo enfocado en la calidad apoyados en sus Valores. La presente
investigacion tiene como objetivo elaborar y presentar documento de consultoria empresarial a Ingenieria Verde
S.A de C.V. que contenga los procedimientos administrativos que le permitirdn mejorar su eficiencia operativa y
administrativa.

Actualmente no posee manuales de procedimientos relacionados a las actividades administrativas basicas como
facturacidn y despacho, compras y control de inventarios. En el area de recursos humanos no se cuenta con
manuales descriptores de puestos para el drea administrativa lo que en varias ocasiones ha generado conflictos
en el perfil de puesto que se busca o se requiere contratar para alguna posicién.

Segun el planteamiento anterior se proponen diferentes estrategias que sirvan como herramientas a la empresa
para lograr orden en sus procesos, mejorar su ciclo de efectivo y crecer su cartera de clientes.

Dentro de las propuestas administrativas se presenta un plan de capacitaciones para el personal de diferentes
areas, con ello también se presenta un cronograma para su ejecucion con lo que se pretende fortalecer las
habilidades y desempefio de los colaboradores. También se elaboraron manuales de procedimientos
administrativos, politicas y perfiles de puesto con el objetivo de ordenar y estandarizar los procesos, mejorar la
comunicacion entre areas y volver mas eficiente a la organizacion.

En cuanto a las propuestas financieras, se plantean estrategias para la recuperacién de cuentas por cobrar,
reduccidn de inventarios y control de activos, con lo que se busca reducir el ciclo de efectivo que la empresa
actualmente tiene, logrando que la recuperacion de la inversidn sea mas rapida y esto le permita a la empresa
reinvertir en proyectos que generen mayores ganancias.

Las propuestas mercadoldgicas estan orientadas a la fidelizacion y de competitividad, donde se plantean
alternativas de como fidelizar a los clientes recurrentes premiando su preferencia, asi como también acciones
orientadas a incrementar la porcidon de mercado que actualmente tiene Ingenieria Verde.

Finalmente se incluyen todos los documentos revisados y elaborados para la organizacion, que son puestos a
disposicion para que sean utilizados en las diferentes areas administrativas y sirvan para mejorar sus procesos,

reducir tiempos y eficientizar las operaciones.
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INTRODUCCION

Las empresas de distribucién tienen un papel importante en el abastecimiento de la industria
manufacturera, su participacién en la cadena de suministro les permite la adquisicién de materias
primas e insumos con los que abastecen a empresas que procesan diferentes productos. El modelo de
distribucidn ha cambiado con el pasar del tiempo, puesto que en afos anteriores el objetivo era vender
un producto, hoy en dia se suman a la ecuacién los valores agregados que diferencian a una empresa
de otra, en este caso la asesoria técnica en el uso de estos y diferentes capacitaciones segln el area de

aplicacion.

Las empresas de distribucién como cualquier otra gran empresa necesitan ordenar sus procesos,
conocer el beneficio de cada inversion y poco a poco ir ganando mayor porcentaje de participacion de
mercado. La presente consultoria plantea la generacién de herramientas que sirvan a la empresa para
la mejora de sus procesos internos y con ello a la vez mejore la percepcién que tiene el cliente final

sobre los productos y servicios que esta les ofrece.

En el capitulo I, se describe a Ingenieria Verde como una empresa que actualmente se posiciona en el
mercado gracias a la calidad de sus productos y los servicios técnicos que ofrece, su trayectoria le ha
permitido crear lazos importantes con empresas de alto nivel, sin embargo, la falta de procedimientos
escritos le presenta un reto en el desarrollo de las operaciones, provocando que se omitan pasos, no

se lleven los registros adecuados y se quiebren los canales de comunicacion.

Para el desarrollo de la consultoria se seleccionéd como poblacién de estudio los colaboradores de la
empresa, los procesos, la maquinaria y objetos. Asi mismo los métodos utilizados para recabar
informacidon fueron: entrevista, observacidn, levantamiento de procesos y cuestionarios, se
establecieron las variables a investigar y se determind el tipo de investigacién, toda esta informacion

constituye la matriz metodoldgica de la investigacion.

En el capitulo I, se encuentra el marco tedrico donde se desarrollan los conceptos bdsicos y necesarios
para la comprender la importancia de los procedimientos escritos, en el marco mercadolégico se
presenta el analisis de perfil de cliente y segmentacion de mercado, también se realizé un analisis de
la competencia, FODA y se estudié el comportamiento de las ventas a fin de conocer la posicidn actual

de la empresa.

Los datos obtenidos a partir de la aplicacion de las herramientas anteriormente mencionadas

permitieron realizar un diagndstico de la empresa que se encuentra en el capitulo Ill, cuyo objetivo fue
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determinar el grado de conocimiento y apreciacion que tienen los colaboradores de las diferentes dreas

en estudio, las cuales fueron correlacionadas encontrando oportunidades de mejora.

Posteriormente en el capitulo IV, se presenta la propuesta de la investigacidon, donde se generan
estrategias que sirvan de apoyo a los puntos de mejora identificados en el diagndstico. Se plantean
estrategias financieras, mercadoldgicas y administrativas. Dentro de ellas se elabord un manual de
procedimientos administrativos, politicas y perfiles de puesto que aporten valor mejorando tiempos

de respuesta al cliente interno y en consecuencia al cliente externo.

En el capitulo V, se establecen las conclusiones y recomendaciones de la consultoria realizada a

Ingenieria Verde de El Salvador.

Y finalmente, en los anexos se adjuntan los instrumentos utilizados para recabar informacidn, las
graficas obtenidas como parte de las herramientas de evaluacidn, los procedimientos documentados,
revisados y elaborados como parte de la propuesta de investigacion, para completar los objetivos de Ia

investigacion.
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CAPITULO I: MARCO REFERENCIAL

1 Breve descripcion del sujeto de estudio

Grupo INVE estd conformado por Quisertec, Analisa e Ingenieria Verde, es una organizacion que nacid
en Guatemala, en 1965 en el drea Industrial, y que se ha abierto paso afio tras afio. Le apuesta a la
innovacién y creacién de nuevos negocios afianzdndose en 5 areas: Industrial, agro, financiera,
inmobiliaria y comercial.

Ingenieria Verde, es parte de Grupo Inve y se ubica dentro del drea comercial y divisidn Quimica con
distribucidn en Centroamérica y el Republica Dominicana con mas de 20 afios de experiencia. Hoy en
dia, Grupo Inve, esta conformada por 236 colaboradores con mas de 60 técnicos especializados en los
distintos procesos e industrias que atienden en la regién. En El Salvador, Ingenieria Verde cuenta con
23 empleados de tiempo completo entre profesionales del drea administrativa, como ingenieros y

técnicos especializados del area de venta y asesoria técnica.

1.1.1 Clasificacion de la empresa

Segun la informacién consultada en fuentes del BCR, CONAMYPE vy la Ley de Fomento Proteccion y
Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa (ver tablas 1 al 3), Ingenieria Verde de El Salvador se ubica
como mediana empresa considerando el rango de ingresos por venta de afio 2022 que se encuentra

sobre los $7,000,000.

Tabla 1.1

Criterios de clasificacion para las empresas segtin Banco Central de Reserva.

N Ventas brutas anuales en términos de Ventas brutas anuales en . .
Tamaiio o segmento . . L. . Namero de trabajadores
salarios min. términos monetarios

Emprendimiento Hasta un méaximo de 55,714.29 Mo remunerado o hasta $5,714.29 | Trabajadores no remunerados
Ventas brutas anuales de hasta 482 salarios

Microempresa minimos Hasta 5146,609.94 Hasta 10
Ventas brutas anuales de 482 y hasta 4,817

Pequeiia empresa salarios minimos De 5146,609.95 a 51,465,186.89 Hasta 50

Mediana empresa Ventas brutas anuales hasta 57 millones | De 51,465,186.90 a 57,000,000.00 Hasta 100

Gran empresa M4s de 57 millones M4s de 57,000,000.00 M4s de 100
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Tabla 1.2

Criterio de clasificacion de las empresas sequn CONAMYPE.

Rango de Rango de ventas Mensuales Rango de Ganancias _
X Salarios
Tipo de empresas trabajadores Colones Délares Salarios Minimos Colones Délares Minimos
De A De A De A De A De A De A De A
Microempresas de
subsistencial 1 10 0 15,000 0 1,714 0.0 11.9 0 1260 1 144 0 1
Microempresas de
subsistencia ll 1 10 0 15,000 0 1,714 0.0 11.9 |>1,260 >144 >1

Microempresas de

acumulacién simple
1 10 | >15,000 | 30,000 | >1,714 3,429 >11.9 23.8

Microempresas de
acumulacion
ampliada 1 10 >30,000 [ 50,000 | >3,429 5,714 >23.8 39.7
1 10 >50,000 | 500,000 | >5,714 | 57,143 >39.7 396.8
11 50 0 500,000 0 57,143 0.0 396.8

Pequefias empresas

Tabla 1.3
Clasificacidn segun la Ley de Fomento Proteccion y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa,
articulo 3.

Tipo de Empresa  Ventas brutas anuales en términos Numero de trabajadores

de salarios minimos

Microempresa hasta 482 salarios minimos Hasta 10 trabajadores

Pequeiia empresa | Mayores a 482 salarios minimos y | Mayores de 10 trabajadores y maximo

menores a 4,817 salarios minimos | de 50 trabajadores

1.1.2 Vision
Ser la compaifiia lider en Centro América, en brindar las mejores soluciones a cada uno de nuestros

clientes.

1.1.3 Mision

Ofrecer innovacion a través de un equipo enfocado en la calidad apoyados en nuestros Valores.

1.1.4 Valores

Integridad, Nobleza, Verdad y Excelencia.
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1.1.5 Organigrama
Ingenieria Verde sigue el modelo de organigrama vertical, que se despliega de arriba hacia abajo en
forma de pirdmide jerdrquica. Los cargos mds importantes se ubican en la parte superior y hacia abajo

se van desplegando los siguientes niveles de menor rango escalonadamente a modo de arbol.

Posee direcciones que trabajan en la elaboracién de estrategias de control y mejora en los procesos,
optimizacidon de recursos econdmicos y del capital humano, busqueda de nuevos proveedores y
negociacién con los mismos. Las gerencias y demds areas dependientes de éstas trabajan en Ia

ejecucioén, para alcanzar el objetivo comun de hacer crecer la empresa.

Figural

Organigrama Ingenieria Verde de El Salvador

CEO
|
[ [ I I
Director Dlregtqr de Director de Dlre.cto.r de
Comercial Sostenibilidad y Trazabilidad Crecimiento
Experiencia INVE Estratégico
Facilitador Pais .Gerer_lte Jefe de bodega Compras
Financiero
Asesores Asistente Auxiliar de
comerciales financiero bodega

Encargado de

Tecnicos g
produccidn

Pilotos

1.1.6 Gama de productos
Grupo INVE esta trabaja en la mejora continua para entender las demandas de sus clientes con el fin
de poder apoyarlos en los retos que puedan tener. A través de ello, buscan poder ofrecerles a los

mismos una solucién enfocada en costo/ beneficio a través de sus distintas lineas de negocio.
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1.1.7 Definicién del producto
Los productos que distribuye Ingenieria Verde dentro de sus tres lineas de negocio se detallan a

continuacion:

e Inocuidad: productos quimicos para limpieza, desinfeccién y sanitizacidon orientados a la
industria de procesamiento de alimentos.

e Microbiologia: insumos para analisis microbiolégicos método rdpido y tradicional, insumos
para andlisis fisicoquimicos de aguas de proceso y residuales para industria de alimentos y
otros.

e Tratamiento de aguas residuales y de proceso: coagulantes, floculantes, antiespumantes y
otros productos quimicos y enzimaticos para el tratamiento de aguas.

e Especialidades Quimicas: pigmentos, colorantes, fragancias y materias primas para la industria

textil y papelera.

Cada linea de negocio brinda como valores agregados asesoria de expertos capacitados, equipos y

agradable atencidn al cliente.

1.2 Planteamiento del problema

Dentro de la estructura de Ingenieria Verde se encuentran los siguientes departamentos: compras,
operaciones y logistica (que incluye bodega, despacho y entrega de productos a cliente), finanzas y

facturacién, comercializacidn y servicio técnico.

Todas las areas tienen implementados Kpis (indicadores clave del desempefio) que permiten medir su
desempenio y eficacia. Financieramente rinden cuentas de forma trimestral sobre el retorno por cada
colaborador, retorno de activos, dias inventario, dias por pagar, margenes promedio de cada linea de
negocio y total, poseen controles sobre los gastos de operacién y EBIT (ganancias antes de intereses e
impuestos), elaboran financieros proyectados para tener estimacidn sobre las ventas, cuentas por

cobrar y flujo de caja.

Actualmente Ingenieria Verde de El Salvador no posee manuales de procedimiento relacionados a las
actividades administrativas basicas como facturacién y despacho, compras y control de inventarios. En
el area de recursos humanos no se cuenta con manuales descriptores de puestos para el area
administrativa lo que en varias ocasiones ha generado conflictos en el perfil de puesto que se busca o

se requiere contratar para alguna posicién.
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Guiarse por procedimientos verbalmente establecidos ha dado lugar a que los miembros del equipo
puedan evadir pasos importantes entre dreas creando desorden en la ejecucidn de las actividades y
rendicidn de cuentas sobre los activos, productos y servicios. Asi mismo este tipo de acciones incide en
fallas al entregar equipos o producto, ademads de generar atrasos con las tareas diarias propias de cada

puesto de trabajo.

Es importante comprender que la documentacién de los procesos permitird a la empresa estandarizar
el qué y cdmo de las actividades diarias. Es por lo que a partir de esta investigacidon se busca desarrollar
y establecer un manual de procedimientos y perfiles de puesto que permitan a la empresa generar
valor internamente ofreciendo un servicio al cliente interno que satisfaga en forma y tiempo los
requerimientos que se den entre dreas, asi como también al momento de requerir una contratacion

esta contemple alas personas correctas en los puestos correctos.

1.3 Definicién del problema

De analisis anterior se deriva la siguiente pregunta para la definicién del problema:

¢Es posible que esta consultoria mejore la eficiencia en la productividad de Ingenieria Verde de El

Salvador, a través del levantamiento de manuales administrativos?

1.4 Justificacion de la investigacion

En vista de lo anterior, con el interés de mejorar la eficiencia de los procesos y en busca de establecer
un orden en la parte administrativa, se ve necesario establecer los manuales antes sefialados con el fin
de estandarizar las operaciones, facilitar el flujo de informacién y agilizar las actividades que cada

colaborador realiza mediante los siguientes resultados:

1. Proporcionar a la alta gerencia los recursos necesarios y oportunos para agilizar procesos y
procedimientos mediante la comunicacidn efectiva a las partes involucradas en base a la

consultoria presentada por la MAECE de la UES.

2. Establecer un manual de procedimientos administrativos y perfiles de puesto para estandarizar

las actividades y lograr el cumplimiento y compromiso de las dreas involucradas.

3. Incentivar a la empresa a que pueda documentar los procesos operativos basados en los
manuales administrativos.

4. Facilitar ala empresa la adquisicion talento humano acorde a cada puesto de trabajo, conforme

a los valores, compatible con la culturay el ADN de la empresa.
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La investigacion ademads de contemplar el estudio y analisis administrativo también pretende abarcar
aspectos de marketing y ventas, asi como la situacién financiera empresarial que involucra la solvencia,
liguidez y rentabilidad financiera con el objetivo de presentar a la alta gerencia la situacion actual de
Ingenieria Verde de El Salvador y a su vez proponer herramientas o mejoras que minimicen cualquier

impacto negativo o que requiera refuerzo.

1.5 Preguntas de investigacion
¢éEs posible elaborar los manuales administrativos para determinar un orden de las actividades de la

empresa’?

¢Es posible mejorar el puntaje de satisfaccion al cliente mejorando los procesos internos?
¢Mejorara el clima organizacional en la empresa si se estandarizan procesos?

¢Hay buena gestion de talento humano?

¢Qué motiva a la empresa a querer documentar sus procedimientos?

¢Se logrard mejorar tiempos de respuesta a cliente interno y externo?

¢éSe podra lograr volver mas eficientes a las dreas administrativas?

1.6 Objetivos

1.6.1 Objetivo General

Elaborar y presentar documento de consultoria empresarial a la empresa Ingenieria Verde S.A de C.V.
qgue contenga los procedimientos administrativos que le permitirdn mejorar su eficiencia operativa y

administrativa.

1.6.2 Objetivo Especifico

e Conocer los diferentes procesos que intervienen en el sistema operativo y administrativo de
la empresa.
e Revisar procedimientos administrativos existentes dentro de la empresa.

e Elaborar los manuales administrativos y descriptores de puesto para Ingenieria Verde de El
Salvador SA de CV
e Proponer estrategias administrativas que le permitan a la empresa una mayor eficiencia en su

gestién y uso del talento humano.
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1.7 Cobertura

1.7.1 Cobertura Tedrica
Como soporte de la investigacidon es necesaria la utilizacion de diferentes referencias bibliograficas,
tesis, paginas web, periddicos, entrevistas, aportes con expertos y documentacion e informacidn

obtenida de la empresa en estudio, asi como entrevistas con expertos en las disciplinas de estudio.

1.7.2 Cobertura Temporal

Para este estudio se toma como base el comportamiento de la empresa para el periodo comprendido
entre el afio 2010 al afio 2020; es decir, se realizard un estudio transversal tomando este espacio en el
tiempo para poder investigar y observar su evolucion y desarrollo a nivel de la demanda de la empresa,
la parte econdmica y financiera, entre estos balances y estados financieros, asi como también, su
organizacioén, que permita analizar de la mejor manera y tener un mejor conocimiento de los cambios

qgue ha venido sufriendo a lo largo de su permanencia en el mercado.

1.7.3 Cobertura Espacial
La investigacion se realizard en la empresa Ingenieria Verde de El Salvador SA de CV que se encuentra

ubicada en Zona Industrial Plan de la Laguna, calle Circunvalacién, Antiguo Cuscatlan, San Salvador.

1.7.4 Cobertura Econémica

El costo de llevar a cabo la consultoria se ha tomado a bien enfocarlo en base a los costos y gastos
asociados de manera necesaria e incurridos por los integrantes del equipo de trabajo, siendo un
presupuesto de $6,200 que incluye horas hombre, computadora, impresora multifuncional, papeleria,

energia eléctrica, vidticos y combustible, y considerando el desarrollo de todas las fases del estudio.

Tabla 1.4

Estimacion de costos por consultoria

Descripcion Costo Individual | Costo Total
Valor Hora Hombre ($50/hr) $1,300 $2,600
Combustible $200 $400
Computadora $400 $800
Escaner $100 $200
Impresora $200 $400
Papeleria $175 $350
Energia Eléctrica $400 $800
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Descripcion Costo Individual | Costo Total
Viaticos $200 $400

Otros $125 $250
Totalidad de Servicios de Consultoria $3,100 $6,200

Nota: Elaboracidn propia.

1.8 Metodologia de la investigacion

La metodologia de la investigacidén es un conjunto de métodos y procesos cuya caracteristica principal

es el andlisis critico constructivo y analisis empirico, o ambos, todos ellos orientados a la investigacion

de un fenémeno determinado en una poblacidn estadistica.

Entre los métodos a utilizar para esta investigacion se tienen:

e Meétodo inductivo: consiste en hacer generalizaciones amplias apoyandose en observaciones

especificas. Parte de una serie de hechos que se someten al analisis y comparacién sistematica

para formular una conclusién general.

De lo
especifico

A lo general

e Meétodo deductivo: este consiste en extraer conclusiones particulares a partir de una premisa

o hipdtesis general. El método deductivo va de lo general a lo especifico.

]

De lo general L

Alo
especifico

e Meétodo deductivo-inductivo: es importante resaltar que uno no excluyente del otro, sino que

se usan conjuntamente porque estan vinculados. El uso exclusivo de un solo método no basta

para la explicacion de los fendmenos que se estudian.
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En cuanto a los tipos de investigacidon que se tienen como parte de este proceso se deben mencionar

los siguientes:

1.8.1

Investigacion descriptiva: radica en describir caracteristicas fundamentales de conjuntos
homogéneos de fendmenos, utilizando criterios sistematicos que permitan poner de
manifiesto su estructura o comportamiento. Dentro de estos se encuentran los estudios tipo
encuesta, estudios de casos, de desarrollo y de interrelaciones.

Investigacion explicativa: se centra en determinar los origenes o las causas de un determinado
conjunto de fendmenos, tiene como objetivo conocer porque suceden ciertos hechos a través
de la delimitacion de las relaciones causales existentes o de las condiciones que en ellas
producen.

Investigacion correlacional: en este tipo de investigacidon se miden dos variables y establecen
una relacion estadistica entre las mismas, sin necesidad de incluir variables externas para llegar

a conclusiones relevantes.

Definicion del universo

El universo se define como un conjunto de poblaciones, personas, maquinaria, cosas o fendmenos

sujetos a investigacidn, que tienen caracteristicas medibles.

Para el caso de estudio se considera lo siguiente:

a) Personas: colaboradores de la empresa Ingenieria Verde de El Salvador.

b) Procesos: relacionados a las diferentes operaciones administrativas de la empresa.

c) Maquinaria y equipo: todos los instrumentos utilizados en las dreas de trabajo (computadoras,

impresoras, escaner, escritorios, sillas, entre otros)

1.8.2 Magnitud de las poblaciones

La magnitud de las poblaciones a investigar son la cantidad total de elementos que la constituyen, como

se presenta en la tabla 1.5.

Tabla 1.5

Magnitud de la poblacion en estudio

Personal de Ingenieria Verde de El Salvador

Descripcion Cantidad
Personal empleado de INVE 23
4
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Procesos 18 computadoras
20 Sillas
8 Impresoras

Maquinaria

14 Escritorios

Nota: elaboracidn propia.

1.8.3 Meétodos de recabar informacion
El muestreo es una herramienta de investigacion, su funcidn basica es determinar que parte de una

poblacién debe examinarse con la finalidad de hacer inferencias sobre ella.

Como parte de la investigacidn y considerando el tamafio de la empresa se ha determinado utilizar el
censo, que es una técnica mediante la cual se obtiene informacién de todo el universo o poblacidn, en
este caso, se utilizara como insumo fundamental para la generacidn de estadisticas y proyecciones para
implementar y evaluar planes, programas y estrategias que beneficien y mejoren los procesos dentro

de la empresa

1.8.4 Variables a investigar

En la tabla 1.6 se describen las variables y se establece la informacién necesaria a investigar.

Tabla 1.6

Variables para investigar

Variable Informacion necesaria

Personal Edad, genero, antigliedad, posicién, funciones, departamento,
procesos en los que participa, formacién, conocimiento de la

empresa.

Procesos Existen, no existe, area, alcance, actualizacion, implementado,

no implementado.

Maquinaria Estado, afio, capacidad de almacenamiento, marca, uso y area.

Nota: elaboracidn propia.

1.8.5 Instrumentos de la investigacion

Como fuentes de recopilacion de informacidn se tienen las descritas en la siguiente figura.
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Figura 2

Fuentes de investigacion

Guia de entrevista

Observacién

Formulario

—/ —/ —/

11

Documentacion Escrita

S

Nota: elaboracidn propia.

1.9 Matriz metodoldgica de la investigacion

Tabla 1.7

Matriz metodoldgica de la investigacion

No. Poblaciones Magnitud Muestra Metodo de recabar \ariables a inwestigar Instrumentas Tipo de

estadisticas informacion investigacion

1 Empleados en 23 23 Censo, entrevista, Edad, genero, antigledad, Cuestionario, guiz Descriptiva

general observacion posicién, funciones, de entrevista. Explicativa
departamento, procesos en los Correlacionzl

que participa, formacion,
conocimisnta de |z empresa.

2 Empleados 3 3 Censo, entrevista Informacion contable, reporteria, Cuestionario, guiz Descriptiva

finanzas analisis de razones, control de de entrevista. Explicativa
activos Correlacionzl

3 lefaturas 2 2 Censo, entrevista Estrategias Cuestionario, guiz Descriptiva

de entrevista. Explicativa
Correlacional

4 Maquinariz y 18 18 Cenza, obzervacian ARa, capacidad, marca, usos, Cusstionario Explicativa,
abjetas computadoras computadoras irea. descriptiva y
20 sillas 20 sillas correlzcional

& impresoras & impresoras
14 escritorios 14 ezcritorios
5 Procesos 4 4 Levantamiento de Pasos de cada proceso Observacion y guiz Descriptiva
procesos de entrevista Explicativa

Nota: elaboracidn propia.

1.9.1 Descripcion de la matriz metodoldgica.

Correlacionzl

En la tabla 1.7 se observan las 5 poblaciones seleccionadas como objeto de estudio de la investigacidn,

estas son: empleados, procesos, maquinaria y objetos, en ella se describe la magnitud, muestra,
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método a recabar informacidén, instrumentos a utilizar y el tipo de investigacién. Como métodos de
recabar informaciéon para las distintas poblaciones se tiene el censo, entrevistas, observacion,
levantamiento de procesos y para esto se utilizaran como instrumentos el cuestionario y la guia de

entrevista. Ademas, se establece las variables a investigar por cada poblacién seleccionada.
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1.10 Cronograma de la tesis.

Tabla 1.8

Cronograma de entregas de capitulos de la tesis

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre

3141213412341 1)2)3]4f1)2|314)J1)2]34)1[2]3]4)] 1] 2|3

Entrega Anteproyecto

Entrega capitulo I: Marco
referencial

Entrega capitulo Il: Marco tedrico
conceptual

Entrega capitulo IlI: Diagnostico
de lainvestigacion

Entrega capitulo IV: Propuesta de
lainvestigacion

Entrega capitulo V: Conclusiones
y recomendaciones

Nota: elaboracidn propia
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CAPITULO Il MARCO TEORICO CONCEPTUAL
2.1 Antecedentes de la distribucion comercial

El termino canal de distribucion (Vasquez, 2009) se dio por primera vez para describir la existencia de
un canal de comercio que establece un puente entre productores y usuarios. Los primeros
investigadores compararon los canales de distribucidn con caminos a través de los cuales los bienes o

materiales podrian pasar de los productores a los usuarios.

Los canales de distribucién surgen dada la demanda de atender mejor las necesidades de un mercado.
Los mercados y sus necesidades se encuentran en contante cambio; por consiguiente, los canales de
distribucidn operan de la misma manera y se deben adaptar asiduamente para enfrentar esos cambios.

La evolucion del comercio y canales de distribucidn se describe en la tabla 2.1.

Tabla 2.1
Historia de comercio y canales de distribucion

SUCESO ANO DESCRIPCION

Inicios del comercio 1,500 a.C En este afio los fenicios crearon el comercio
maritimo, en donde los productores vendian
directamente al consumidor

Conquista de Grecia y periodo | 1560 El centro de comercio pasé a Roma vy
anglosajon aparecieron los vendedores ambulantes, Al
final del periodo anglosajon surgié el pequefio
tendero limitando asi el comercio al mercado
y tratos directos con el fabricante.
Revolucion industrial 1600 Vendedores compraban y acapararon el
producto, surgieron intermediarios
empleados por grandes productores en este
proceso  aparecieron los  almacenes,
mayoristas, detallistas y el vendedor de
puerta en puerta.

Importaciones Siglo XIX Los vendedores les compraban a los
importadores y vendian a los minoristas. Se

establecieron las tiendas departamentales.
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SUCESO ANO DESCRIPCION

Globalizacion industrial 1870-1913 Auge comercial, disminuye el comercio
internacional a causa de dos guerras
mundiales. Surgid el nuevo orden econémico

internacional y el avance de las tecnologias.

Logistica 1950-1955 La logistica integral se enfocd en costos. En
este periodo se logré la satisfaccion del cliente
para generar ganancias y lograr una ventaja
competitiva en el mercado.

Distribucion y outsourcing 1965 Se implementa la contratacion de mas
empresas para poder llegar a mas clientes.
Actualidad 2001-2022 La tecnologia intensifica a la economia. La
venta tradicional ha evolucionado a tiendas

de autoservicio y tiendas online.

Nota: (Morales, 2020)

Como se observa a lo largo de la historia, los canales y las formas de comercio han ido cambiando segun

se observan los hitos y acontecimientos mundiales para satisfacer las necesidades de los consumidores.

2.1.1 Sistemas de distribucion comercial
La funcién principal de un sistema de distribucién es la de facilitar el flujo de los productos entre el

fabricante y el consumidor final. Como consecuencia, surgen otras necesidades como lo son el
almacenamiento, la administracioén, la canalizacidon de la informacion, la financiacion.

En lo que se refiere a los bienes de consumo, desde el momento que un producto esta terminado en
su lugar de origen hasta que esta ubicado en cualquier establecimiento preparado para que una
persona pueda adquirirlo, todo lo que ha pasado con el producto es el contenido de la distribucidon

(Giron,2014).

La distribucidn se configura como una posible fuente de ventaja competitiva en la medida que coadyuva

a que una empresa asegure una mejor posicion en el mercado de manera sostenible (Girén,2014).
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Para que los intercambios se produzcan no basta con ofrecer un producto o servicio bueno, a un precio
conveniente y que sea conocido por los consumidores, se necesita, ademas, que sea accesible en el
momento y lugar donde los consumidores lo demandan. El sistema de distribucidn es el responsable
de hacer accesible el producto o servicio en tiempo y lugar. Se trata de una variable estratégica,

modificable, y lo recomendable de hacerlo en el corto plazo (Girén,2014).

2.1.2 Funciones de la distribucién comercial

Segun (Castro E. D., 2004), la distribucion comprende un conjunto de actividades que posibilitan que
el producto fabricado en un lugar pueda ser adquirido en otros lugares muy distintos. Estos conjuntos

de tareas pueden identificarse bajo el rétulo de funciones,

Dentro de las funciones de distribucion se tienen:

e Funcién de compray venta.

e Funcién de transporte y difusidn de la produccion.
e Funcién de fraccionamiento.

e Funcién de almacenamiento.

e Funcidn de servicios.

e Funcidén de financiacion.

e Funcién de asuncidn de riesgos.

Generalmente, estas funciones pueden o no darse en el canal de distribucidn. Lo normal es que se den
y de forma repetida. La venta directa sin intermediarios seria propicia a que se eliminen algunas de las
funciones de distribucién, como seria el caso del transporte en la venta a través de internet. Sin
embargo, la mayoria de los productos no pueden ser enviados en linea y los que pueden transferirse a
través de la linea, como por ejemplo billetes de viajes o musica, existe transporte, aunque sea via

electrdnica.

2.1.3 Documentacion de procesos administrativos

La documentacién de procesos es una descripcion detallada de cdmo llevar a cabo un proceso. En ella

se describen los pasos exactos que se necesitan para realizar una tarea de principio a fin (ASANA, 2022).

Al crear un documento detallado, se ordena el trabajo de equipo en torno a los objetivos del procesoy

fomenta la claridad dentro de la organizacién. Es importante documentar y dar seguimiento
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adecuadamente al progreso de los procesos nuevos, desde lo simple como incorporar empleados

nuevos o definir metas mas grandes como cambiar la estructura organizacional (ASANA, 2022).

Ademas de mantener a los equipos alineados, la documentacidon de procesos sirve como una hoja de
ruta para los empleados, ya que ayuda a establecer de forma clara los pasos necesarios para crear un
proceso nuevo. También elimina la confusién entre los mismos, puesto que sirve como una fuente de

referencias para consultar al momento de hacer algo.

2.1.3.1 Elaboracion de documentos

La elaboracién de procedimientos sigue una serie de fases, cuyo objetivo es documentar formalmente
los pasos de una actividad, lo que brindara claridad en las comunicacién y alineacidn de los equipos de

trabajo.

Figura3

Fases para documentar procesos

. 6. Crear un .
1. determinar . 7. Indicar las
diagrama de .
el alcance excepciones
proceso
- 8. Poner a
2. Definir los .
. 5. Asignar roles prueba el
limites
proceso
3. Determinar -
4. |dentificar
entradas y
. los pasos
salidas

Nota: (ASANA, 2022)

2.1.4 Manuales de procedimientos

El manual de procedimientos es un instrumento de apoyo en el que se encuentran de manera
sistematica los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o funciones

de la unidad administrativa (Vergara, 2017).

La presentacion de un procedimiento aislado no permite conocer la operacién de una dependencia o
unidad administrativa, por lo que surge la necesidad de que todos los procedimientos se agrupen, en

forma ordenada, en un solo documento, denominado: Manual de Procedimientos.
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De acuerdo con la definicién anterior se puede concluir que, si un manual de procedimientos se encarga

de describir de forma detallada, y enfatiza en cada paso de una determinada actividad, entonces, dicho

documento adquiere mucha relevancia para las personas que pertenezcan a una organizacion.

Tabla 2.2

Tipos de manuales de procedimientos

TIPO

CONCEPTO

ORGANIZACION

DEPARTAMENTAL

POLITICA

CALIDAD

FINANZAS

PUESTO

BIENVENIDA

Este tipo de manual resume el manejo de una empresa en
forma general. Indican la estructura, las funciones y roles que
se cumplen en cada area.

Dichos manuales, en cierta forma, legislan el modo en que
deben ser llevadas a cabo las actividades realizadas por el
personal. Las normas estan dirigidas al personal en forma
diferencial seguin el departamento al que se pertenece y el rol
gue cumple

Sin ser formalmente reglas en este manual se determinan vy
regulan la actuacién y direccién de una empresa en particular
Es entendido como una clase de manual que presenta las
politicas de la empresa en cuanto a la calidad del sistema.
Puede estar ligado a las actividades en forma sectorial o total
de la organizacidn

Tiene como finalidad verificar la administracién de todos los
bienes que pertenecen a la empresa. Esta responsabilidad
estd a cargo del tesorero y el controlador.

Determinan especificamente cuales son las caracteristicas y
responsabilidades a las que se acceden en un puesto preciso.
Su funcioén es introducir brevemente la historia de la empresa,
desde su origen, hasta la actualidad. Incluyen sus objetivos y
la visién particular de la empresa. Es costumbre adjuntar en
estos manuales un duplicado del reglamento interno para
poder acceder a los derechos y obligaciones en el dambito

laboral.
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Nota: (Vergara, 2017)
Ventajas de contar con manuales de procedimientos internos para las empresas (Vergara, 2017):

e Contribuyen a la unificacion de los criterios en la elaboracion de las actividades y uniformidad
en el trabajo.

e Estandarizan los métodos de trabajo.

e Ayudan al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permiten conocer la ubicacién de
los documentos en general.

e Lainformacion que maneja es formal; es decir, informacién autorizada.

e Delimitan las funciones y responsabilidades del personal.

e Son documentos de consulta permanente que sirven de apoyo para la mejora continua de las
actividades.

e Establecen los controles administrativos.

e Facilitan la toma de decisiones.

e Evitan consultas continuas a las dreas normativas y eluden la implantacion de procedimientos
incorrectos.

e Eliminan confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones.

e Sirven de base para el adiestramiento y la capacitacién al personal de nuevo ingreso

2.2 Marco mercadoldgico y conceptual

2.2.1 Perfil de cliente y segmentacion de mercado
Kotler (2001, p. 9) define al mercado como el “conjunto de todos los clientes potenciales que

comparten una necesidad o deseo especifico y que podrian estar dispuestos a tener la capacidad para

realizar un intercambio para satisfacer esa necesidad o deseo”.

El objetivo es establecer limites para dirigir el esfuerzo de mercadotecnia al segmento identificado
como atractivo. Esto permite a la empresa capitalizar las oportunidades existentes en el mercado y

enfocarse particularmente a satisfacer necesidades especificas que demanda el mercado seleccionado.
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2.2.2 Criterios de segmentacion

La estrategia de segmentacion estd relacionada con el nivel de personalizacion de la oferta, y la forma

en que la empresa atendera a sus clientes, los criterios de segmentacion se refieren a las variables a

través de las cuales se seleccionaran los grupos homogéneos (Mario Paredes).

Existen casos en que los segmentos de mercado son una empresa o una industria, tal es el caso de

Ingenieria Verde de El Salvador, esto es el mercado B2B. A continuacién, se muestran las variables de

segmentacién que Shapiro y Bonoma (1984), y Wind y Tomas (1994) proponen aplicar a la empresa en

estudio.

Tabla 2.3

Perfil de cliente aplicado a Ingenieria Verde de El Salvador.

Enfoque de compra

Influenciadores:
gerentes y jefes de

area.

Procesos: de calidad,
inocuidad,
mantenimiento,

compras.

Criterios de compra:
calidad y

funcionalidad

Demografica

Tipo de industria:
farmacéutica,

alimentos, papel y textil.

Tamaino de la empresa:

mediana % gran
empresa.

Ubicacion del cliente:
dentro del territorio

Nacional (El Salvador)

Nota: elaboracion propia.

2.2.3 Analisis de la competencia

Factores situacionales

Tecnologia de |la

empresa: aplicables a
portafolio de
productos.

Estatus de uso del
producto y marca:

aplicado o por aplicar.

Capacidades y
recursos de cliente:

capacidad de pago.

Variables operativas

Urgencia para el
cumplimiento de
compra: necesidad de

cumplir con normativas
y leyes vigentes

aplicables.

frecuencia de compra:

semanal o mensual.

Tamafio de orden:

mayor a $2,500.00

El andlisis de la competencia consiste en identificar a los principales competidores, ya sean

competencia directa o competidores indirectos con una investigacién que revele sus fortalezas y

debilidades en comparacién con las tuyas (Asana, 2022).
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El objetivo de este tipo de analisis es ganar una ventaja competitiva en el mercado y mejorar la
estrategia de negocios. Sin el andlisis de la competencia es muy dificil saber qué hacen los demas para

ganar clientes dentro de tu publico objetivo (Asana, 2022).

Figura 4

Andlisis de la competencia.

Determinar los aspectos criticos Identificar productos y servicios
. . de la competencia sustitutos actuales o
Identificar a los competidores .
potenciales.

o . ¢Cudles son los factores de
¢Quiénes son competidores y

) N ; éxito de la competencia?éiqué équé productos-servicios
quienes no?¢Quiénes podrian . L ; .
. caracteristicas distinguen a alternos podrian ser mas
llegar a ser competidores? . . . . .
cada competidor. ¢A qué interesantes para los clientes
segmento estan diigidos? actuales o pontenciales?

Nota: (P., 2013)

Identificar las caracteristicas del entorno de competencia, va mas alla de hacer el estudio y analisis de
los competidores, para posteriormente tomar las decisiones o disefar estrategias que permitan
competir adecuadamente con ellos. Evaluar a los competidores, sus productos o servicios y las
relaciones entre ellos, busca analizar los aspectos especificos de ddnde y cdmo se venden éstos, tales
como: estructura de la distribucidn, el potencial de mercado, las tendencias, las fuerzas o elementos

externos que influyen o pueden influir en el ambito de competitividad (P., 2013).

En la figura 2.5 se muestra posiciéon que tiene Ingenieria Verde de El Salvador respecto de sus
competidores en el pais. Los competidores se determinaron considerando el tipo de productos que
comercializan, la calidad y el precio. Cabe destacar que se especializan en un solo segmento de
productos, en cambio la empresa en estudio posee un portafolio mds amplio e incluye dentro su

alcance de distribucién, articulos de similar uso y/o aplicacidn que los demas. Es decir que mientras sus
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competidores pueden ofrecer una sola gama de productos Ingenieria Verde ofrece soluciones
integrales aplicables en varias areas del proceso productivo; posiciondndolos como empresa lider en el

mercado.

En cuanto a productos quimicos de limpieza y desinfeccién sus principales competidores son ECOLAB,
CEK, ALKEMY y RC Quimica, en el area de tratamiento de aguas es NALCO, respecto a pruebas para
analisis microbioldgico es EQUITEC y grupo RGH, en cuanto al drea de colorantes y pigmentos textiles

es INQUISALVA.

Figura 5

Mapa de posicionamiento aplicado a Ingenieria Verde de El Salvador.

+ CALIDAD
- CALIDAD C E K & INQUISALVA
R R

vy

- PRECIO

Nota: elaboracion propia.

2.2.4 Comportamiento de las ventas

Analizando la figura 7, que contiene informacidn sobre las ventas que ha tenido Ingenieria Verde de El
Salvador en los ultimos cinco afios, se puede decir que refleja un incremento importante en los afios
2021 y 2022 con un porcentaje de 71.66% y 153.66% respectivamente. Lo que quiere decir que ha

venido ganando posicionamiento en el mercado frente a sus competidores, por medio de las
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estrategias que han sido ejecutadas. Este crecimiento representa un panorama alentador y de

estabilidad para la empresa en estudio.

Figura 6

Crecimiento en ventas de los ultimos cinco afios de Ingenieria Verde de EIl Salvador.

Crecimiento en ventas 2018-2022

200.00%
153.66%

150.00%

100.00% 76.56% 71.66%

50.00%

-16.19%

0.00%
2019 2020 2021 2022

-50.00%

Nota: elaboracion propia.

2.2.5 Satisfaccion del cliente (NPS)
El Net Promoter Score (NPS) es un indicador que se utiliza en los programas de experiencia del cliente.
Sirve para determinar la lealtad de los clientes a una empresa. Se mide a través de una encuesta que

tiene una Unica pregunta y se informa con escala que va de 0 a 10.

El dltimo indicador NPS registrado en 2022 para la pregunta, ¢ Qué tan probable es que recomiende a
Ingenieria Verde de El Salvador a un amigo o compaiiero de trabajo? es de 95%, lo cual indica que

ademas de preferir los productos y servicios también recomiendan la marca y son leales a esta.

2.3  Profundizacién de la problematica

2.3.1 Matriz FODA

El analisis FODA (Talacdn, 2007) consiste en realizar una evaluacion de los factores fuertes y débiles
gue, en su conjunto, diagnostican la situacion interna de una organizacidn, asi como su evaluacion
externa, es decir, las oportunidades y amenazas. También es una herramienta que puede considerarse
sencilla y que permite obtener una perspectiva general de la situacién estratégica de una organizacién
determinada. Thompson y Strikland (1998) establecen que el analisis FODA estima el efecto que una
estrategia tiene para lograr un equilibrio o ajuste entre la capacidad interna de la organizacién y su

situacién externa, esto es, las oportunidades y amenazas.
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Las oportunidades constituyen aquellas fuerzas ambientales de caracter externo no controlables por la
organizacidn, pero que representan elementos potenciales de crecimiento o mejoria. Las amenazas son
lo contrario de lo anterior, y representan la suma de las fuerzas ambientales no controlables por Ia
organizacidn, pero que representan fuerzas o aspectos negativos y problemas potenciales (Talacén,

2007).

Una fortaleza de la organizacion es alguna funcidn que ésta realiza de manera correcta, como son
ciertas habilidades y capacidades del personal con ciertos atributos psicoldgicos y la evidencia de su
competencia. Una debilidad se define como un factor que hace vulnerable a la organizaciéon o
simplemente una actividad que la empresa realiza en forma deficiente, lo que la coloca en una situacién
débil (Talacdn, 2007).

Figura 7
FODA aplicado a Ingenieria Verde de El Salvador.

Fortalezas

- . . " Oportunidades
- Crecimiento del negocio en los Ulitmos afios.

) - Amplio mercado portencial
- Personal con excelentes capacidades P P

técnicas - Tratados y acuerdos que facilitan el
- Amplio catalogo de productos comercio entre paises
- Equipo de trabajo interdisciplinario

- Estructura organizacional solida

FODA

Amenzas Debilidades

- Guerras - Reducido espacio de bodega

- Desabastecimientos - Rotacidn de inventario.

- Inflacion - Procesos documentados.

- Costos de fletes - Recuperacién de flujo.

- Competidores

Nota: elaboracion propia.

Las fortalezas y oportunidades analizadas para Ingenieria Verde deben ser aprovechadas de manera
gue permitan el crecimiento constante, las capacidades técnicas de sus colaboradores y el amplio

catdlogo de productos le hacen ser un competidor fuerte en el mercado.

Internamente sus debilidades como la lenta rotacion de inventarios, el espacio reducido de bodega, los
procesos no documentados y la lenta recuperacion de flujo pueden generar que el crecimiento se

desacelere o que no pueda cumplir con sus obligaciones respecto a proveedores y colaboradores, por
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lo que debe enfocar esfuerzos en superar estas debilidades para no perder el posicionamiento que

tiene actualmente en el mercado

2.3.2 Andlisis de la problemdtica respecto a manuales de procedimientos y perfiles de puesto a
nivel corporativo.

Ingenieria Verde de El Salvador pertenece a Grupo INVE y su crecimiento se ha evidenciado afio con
ano lo que le ha permitido extenderse en la regidn centroamericana y Republica Dominicana. Es por
ello, que se ve necesario que sus procesos clave sean estandarizados para que las operaciones de los
diferentes paises puedan seguir los mismos lineamientos y alcanzar el crecimiento global como
individual. Actualmente la casa matriz ubicada en Guatemala posee un manual de procedimientos
administrativos conteniendo lo mas importantes para el drea de compras, finanzas y algunos
relacionados a administracion de inventarios, que de alguna manera han sido aplicados a las otras

operaciones.

En cuanto a descriptores y perfiles de puesto, se tiene en marcha un proyecto que busca generar dicha
documentacién que provea un soporte para la buena gestién de contratacion y desempefio del talento

humano.

2.3.3 Andlisis de la problemadtica respecto manuales de procedimientos y perfiles de puesto en la
operacion de El Salvador

La organizaciéon en el pais es relativamente joven con alrededor de siete afos comercializando

productos para la industria manufacturera de alimentos. Su crecimiento en ventas y su contribucion a

nivel regional ha sido importante en los ultimos afios, sin embargo, localmente no se cuenta con todos

los documentos formales escritos que dicten las directrices a seguir en sus operaciones diarias.

Las areas de logistica, compras y finanzas utilizan algunos documentos regionales que si bien son
funcionales no se han adaptado a cada caso en particular considerando variables importantes como
leyes, personal, equipo e instalaciones, por lo que se ve necesario que existan procesos establecidos
adecuados segun la ubicacion geografica y analizar en cada caso las variables que puedan influir en la
eficiencia de las actividades que cada persona realiza en su puesto de trabajo. Todo esto con el objetivo

de controlar, agilizar y mejorar continuamente las operaciones.
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CAPITULO Il Diagnéstico de la investigacion

3.1 Introduccion a la matriz metodoldgica de la investigacion

La matriz metodoldgica es una estrategia valiosa que permite al investigador diseiiar de forma general
el proceso investigativo que va a emprender. Garantiza que cada uno de los componentes que estan
involucrados en la investigacion, se correlacionen entre si, es decir, que haya congruencia horizontal y
vertical entre los elementos medulares de la investigacién cualitativa. Permite una secuencia légica, de
manera que hila cada elemento investigativo para que el tema, problema, objetivos, categorias de
analisis, analisis de los datos, conclusiones y recomendaciones mantengan correlacidn y realmente den

un aporte cientifico valioso, pertinente y viable.

Los datos y resultados obtenidos se presentan tabulados y analizados para cada una de las poblaciones
desarrollando en este capitulo el diagndstico y analisis de éste, como sustento de las acciones a

considerar para alcanzar la meta que se pretende sobre la investigacion.

La primera poblacién estudiada fueron los empleados, donde se consideré el total de colaboradores
gue en este caso son 23, para garantizar la representatividad y resultados. Para ello se realizé un censo
gue tuvo como herramientas un cuestionario, una entrevista con preguntas puntuales y observacidon
sobre las funciones segln su cargo, con ello se pretendid conocer su posicion dentro de la organizacién,
funciones, departamentos, procesos en los que participa, formacion y conocimientos sobre el giro y la
actividad de la empresa. Se disefiaron 3 cuestionarios, el primero de estos estuvo orientado a la
poblacién total de colaboradores. La segunda herramienta de evaluacién fue disefiada para el area de
jefaturas (2 personas autorizadas) y la tercera para el departamento de finanzas (3 personas

involucradas con el proceso).

El segundo componente de la matriz son los procesos administrativos, para ello se disefd una guia de
entrevista donde se consulté a cada uno de los empleados sobre el establecimiento y documentacion

de éstos, asi como la aplicacién en su puesto de trabajo.

La maquinaria y equipos utilizados para el desarrollo de sus tareas, especificamente elementos basicos
como computadoras, sillas, escritorios e impresoras fueron el tercer elemento de la matriz, para
recabar informacién se elabord un cuestionario donde se detallaban aspectos importantes como la
capacidad, afos de uso y area. También se hizo uso de la observacién de cada mobiliario, con el fin de

conocer el papel que cumplen en cada area designada.
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Con el estudio y andlisis de las poblaciones antes descritas se buscé generar informacién para la
aplicacién de la investigacion del tipo descriptiva, explicativa y correlacional. Los resultados fueron

analizados en funcién del tipo seguin corresponda.

3.2 Andlisis y resultados de la primera poblacion: Empleados.

El objetivo fue determinar el grado de conocimiento y la apreciacién que tienen los colaboradores sobre
cada una de las diferentes areas, procedimientos, medios de comunicacion y manejo y control de la
informacidn por medio de un cuestionario como herramienta de evaluacion con el fin de conseguir un

diagndstico de la situacion de la empresa.

3.2.1 Resultados de la Encuesta a Empleados

3.2.1.1 Generalidades.

Pregunta 1.
éConoce la misidn y la vision de la empresa?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 19 83%
NO 4 17%
Total 23 100%

Los datos obtenidos reflejan que el 83% (19) de los empleados encuestados conoce la mision y visién

de la empresa, mientras que el 17% (4) menciond que no las conoce.

Pregunta 2.

éConoce los valores de la empresa?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 23 100%
NO 0 0%
Total 23 100%

El 100% (23) de los empleados encuestados manifestaron que si conocen los valores de la empresa lo

que les conlleva a actuar y pensar conforme a ellos.

Pregunta 3.

éConoce la promesa de marca?
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Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 21 91%
NO 2 9%
Total 23 100%

El 91% (21) de los empleados encuestados conoce la promesa de marca de la empresa, mientras que
el 9% (2) menciond que desconoce el compromiso que la empresa ofrece a sus clientes como promesa
de valor y experiencia.

Pregunta 4.

éConoce los productos de la empresa?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

| 23 100%
NO 0 0%
Total 23 100%

El 100% (23) de los empleados encuestados manifestaron que, si conocen los productos que la empresa

maneja y comercializa, lo que denota comprensién en el manejo de los mismos.

Pregunta 5.
éConoce cudles son los principales clientes?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 23 100%
NO 0 0%
Total 23 100%

El 100% (23) de los empleados encuestados manifestaron que si conocen los principales clientes a los
cuales la empresa brinda sus servicios, de esta manera los colaboradores pueden dar importancias a
los productos y servicios relacionados a ellos.

Pregunta 6.

éConoce sus roles y actividades diarias y tiene claridad sobre ellos?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 23 100%
NO 0 0%
Total 23 100%

El 100% (23) de los empleados encuestados manifestaron que si conocen los roles y actividades que

deben realizar dia a dia y tiene claridad completa de como desempeniarlos.
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Pregunta 7.
éEsta capacitado para realizarlas?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 21 91%
NO 2 9%
Total 23 100%

El 91% (21) de los empleados encuestados mencionaron que esta capacitado para desempenar las
actividades que corresponden a su labor diaria, mientras que el 9% (2) menciond que no se siente
completamente capaz en el desarrollo de sus tareas.

Pregunta 8.

éExiste para su drea un plan de capacitaciones, mensuales, anuales?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 9 39%
NO 14 61%
Total 23 100%

El39% (9) de los empleados encuestados mencionaron que, si poseen un plan de capacitacion, mientras
que el 61% (14) menciond que no lo tienen, lo cual puede indicar que haya cierta deficiencia en algunas
actividades de trabajo que conlleve errores por desconocimiento, o que las capacitaciones estan en
ciertos grupos o areas de trabajo dejando de lado algunas que pueden ser importantes.

Pregunta 9.

éLa empresa le proporciona las herramientas necesarias computadora, celular, internet y diferentes
plataformas?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 23 100%
NO 0 0%
Total 23 100%

El 100% (23) de los empleados encuestados comentaron que la empresa proporciona todas las
herramientas necesarias para poder realizar de manera adecuada sus tareas y labores diarias como lo

son las computadoras, celulares, internet y diferentes plataformas.

Pregunta 10.

éConoce los roles y actividades que desempeian sus compaiieros de drea?
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Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 22 96%
NO 1 4%
Total 23 100%

El 96% (22) de los empleados encuestados manifestaron que si conocen los roles y actividades que
desempenan sus compafieros en el darea de trabajo, mientras que un 4% (1) de los encuestados
mencionaron no conocerlos.

3.2.1.2 Comunicacion interna

Pregunta 11.

éConoce los canales de comunicacién que utiliza la empresa?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 22 96%
NO 1 4%
Total 23 100%

El 96% (22) de los empleados encuestados manifestaron que si conocen los canales de comunicacidn
mientras que un 4% (1) de los encuestados afirmaron no conocerlos.

Pregunta 12.

éConoce las metodologias que trabaja la empresa?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 23 100%
NO 0 0%
Total 23 100%

El 100% (23) de los empleados encuestados manifestaron que conocen las metodologias que

implementa la empresa para la mejora en el flujo de las operaciones y la comunicacion.

Pregunta 13
éConoce los resultados mensuales de la empresa?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 23 100%
NO 0 0%
Total 23 100%
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de los empleados encuestados manifestaron que conocen los resultados mensuales de la empresa, lo

gue indica que la empresa se interesa por que se conozcan los logros del esfuerzo de sus equipos.

Pregunta 14.
éConoce el estado financiero de la empresa?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 17 74%
NO 6 26%
Total 23 100%

El 74% (17) de los empleados encuestados manifestaron que si conoce el estado financiero de la
empresa mientras que un 26% (6) de los encuestados afirmaron no conocerlo, es posible que la
informacidn no esté llegando a todas las areas.

3.2.1.3 Productividad

Pregunta 15.

éTiene establecidos indicadores de medicidn para la productividad en su drea de trabajo?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 19 83%
NO 4 17%
Total 23 100%

El 83% (19) de los empleados encuestados manifestaron que, si tiene establecidos indicadores de
medicién para la productividad en su area de trabajo, mientras que un 17% (4) de los encuestados

menciond que no los tiene.

Pregunta 16.
éTiene indicadores de medicidn establecidos para su posicion?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 18 78%
NO 5 22%
Total 23 100%

El 78% (18) de los empleados encuestados manifestaron que, si tiene establecidos indicadores de
medicién para la productividad, mientras que un 22% (5) de los encuestados desconocen de los

indicadores para posicién de trabajo.
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Pregunta 17.
éTiene claridad sobre ellos?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 17 74%
NO 6 26%
Total 23 100%

El 74% (17) de los empleados encuestados comentaron que tienen claridad sobre indicadores de
medicion para la productividad en su area y puesto de trabajo, mientras que un 26% (6) de los
encuestados mencionaron no tenerla, lo que puede indicar que no se esta trabajando en la misma linea
o para el objetivo comun.

3.2.1.4 Capital Humano

Pregunta 18.

éConoce la estructura organizativa de la empresa?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 23 100%
NO 0 0%
Total 23 100%

El 100% (23) de los empleados encuestados manifestaron que conocen la estructura organizativa por
la cual esta conformada la empresa, es decir que cada uno sabe acudir en caso de dudas a las personas

indicadas.

Pregunta 19.
éA su ingreso como nuevo empleado tuvo un proceso de induccidn establecido?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 18 78%
NO 5 22%
Total 23 100%

El 78% (18) de los empleados manifestaron que tuvieron un proceso de induccion cuando ingresaron a

la empresa, mientras que un 22% (5) comentd que no recibié induccidn a su ingreso, esta pudiera ser
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una causal para el desconocimiento de roles y actividades de los demdas miembros del equipo, canales

de comunicacién e indicadores de productividad propias de su area.

3.2.1.5 Procesos

Pregunta 20.
éSabe que son procesos?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 23 100%
NO 0 0%
Total 23 100%

El 100% (23) de los empleados encuestados manifestaron que tienen conocimiento sobre el concepto

de procesos.
Pregunta 21.
éSu area tiene procesos establecidos?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 20 87%
NO 3 13%
Total 23 100%

El 87% (20) de los empleados encuestados mencionaron que en su area de trabajo si tienen procesos

establecidos, mientras que un 13% (3) de los encuestados mencionaron no tenerlos, esto puede

generar dudas o fallas por desconocimiento del flujo de trabajo.

Pregunta 22.

éTodos los procesos estan documentados?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 7 30%
NO 16 70%
Total 23 100%

El 30% (7) de los empleados mencionaron que los procesos de su area estan documentados, mientras

que el 70% (16) menciond que no. La ausencia de estos puede estar causando que el trabajo no se
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enfoque en la misma direccion ya que al no tener los procesos documentados se da lugar que se tengan
fallas operacionales con frecuencia y atrasos o contratiempos en la ejecucién de tareas.

Pregunta 23.

éConsidera que son necesarios?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 23 100%
NO 0 0%
Total 23 100%

El 100% (23) de las respuestas son afirmativas manifestando que tener los procesos y procedimientos
debidamente documentados es necesario y muy importante para desarrollar de manera adecuada y

establecida las labores que les corresponden.

3.3 Andlisis y resultados de la poblacidn: jefaturas
Conocer los aspectos relacionados a la visién estratégica que tiene la empresa y proyeccién de futuro,

marketing interno y externo y aspectos financieros de relevancia para realizar un diagndstico del area.

3.3.1 Resultados de la encuesta Jefaturas

3.3.1.1 Visidn estratégica

Pregunta 1.
éLa empresa tiene definidos los objetivos y metas a mediano y largo plazo?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 2 100%
NO 0 0%
Total 2 100%

A lainterrogante sobre los objetivos y metas a mediano y largo plazo el 100% de los encuestados afirma

gue la empresa los tiene muy bien definidos y se encuentra encaminado a lograrlos.
¢Qué contempla la visién de largo plazo para Ingenieria Verde?

- lerarespuesta: la vision a largo plazo para la empresa es la trascendencia en sus
colaboradores, clientes y proveedores.

- 2da respuesta: crecimiento.

Pregunta 2.

éExisten elementos o acciones estratégicas que podria cambiar?
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Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 2 100%
NO 0 0%
Total 2 100%

El 100% de los encuestados afirmd que existen elementos y acciones estratégicas para lograr los
objetivos y metas que la organizacién tiene trazadas.
¢éCudles?

- lerarespuesta: trabajar en los procesos y los controles internos.

- 2darespuesta: implementacidn de estrategias para cuentas por cobrar e inventarios.

3.3.1.2 Monitoreo y control interno
Pregunta 3.

éExiste un sistema de autorizacién y aprobacion para las operaciones?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 2 100%
NO 0 0%
Total 2 100%

En cuanto a las operaciones, el 100% de las gerencias respondié que si existe un sistema de autorizacidn

y aprobacion para diferentes acciones y decisiones en bien de la organizacion.

Pregunta 4.
éExiste un sistema de medicidn para el monitoreo, control y evaluacion del cumplimiento de los
objetivos estratégicos?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 2 100%
NO 0 0%
Total 2 100%

Segun el 100% de las afirmaciones existe un sistema de medicién para el monitoreo, control y
evaluacion del cumplimiento de los objetivos estratégicos con la finalidad de lograr las metas

establecidas de corto y mediano plazo.
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¢Podria describirlo?

e Reuniones semanales de equipo donde se presentan los avances segun lo proyectado para

cada mes y las diferentes areas (comercial, finanzas, operaciones).

e Reuniones trimestrales de rendicién de cuentas sobre el cumplimiento de indicadores para

cada una de las areas.

3.3.1.3 Marketing interno y externo

Pregunta 5.

éExiste un plan de marketing definido para la proyeccién de la imagen en el mercado?

Respuesta
|

NO

Total

Frecuencia Porcentaje

2 100%
0 0%
2 100%

Segun afirma el 100% de las respuestas, existe un plan de marketing disefiado para la empresa, este ha

sido presentado y ejecutado por el drea de posicionamiento y se encuentra siendo monitoreado

periddicamente.
Pregunta 6.
éExisten mecanismos para su medicion?

Respuesta
SI

NO

Total

Frecuencia Porcentaje

2 100%
0 0%
2 100%

De las respuestas obtenidas, el 100% indica que, si existen mecanismos para la medicidn del plan de

marketing de la empresa, este se mide por medio de las estadisticas de las diferentes redes sociales en

que se encuentra.

Pregunta 7.
éExiste un plan de comunicacion interno?

Respuesta
SI

NO

Total

Frecuencia Porcentaje

2 100%
0 0%
2 100%
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De las respuestas obtenidas para esta pregunta, el 100% afirma que existe un plan de comunicacién
interno, también a cargo del departamento de posicionamiento regional.

3.3.1.4 Area Financiera

Pregunta 8.

éConocen y analizan las razones financieras y basan sus decisiones sobre ellas?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 2 100%
NO 0 0%
Total 2 100%

El 100% de los encuestados afirma que la empresa aplica las razones financieras a su proceso de
control de las operaciones y basan sobre ellas sus decisiones y estrategias.

Pregunta 9.

éLa organizacion tiene claridad sobre sus herramientas de apalancamiento financiero?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 2 100%
NO 0 0%
Total 2 100%

El 100% de los encuestados afirma tener claridad de las herramientas de apalancamiento financiero

que tiene la organizacion.

Pregunta 10.

éLa organizacién tiene una visidn a largo plazo para la diversificacidon de proveedores y fuentes de

financiamiento?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 2 100%
NO 0 0%
Total 2 100%

El 100% de las respuestas obtenidas afirma que la organizacidn tiene una vision a largo plazo para la
diversificacion de proveedores y fuentes de financiamiento.
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Pregunta 11.

éConocen y miden el impacto de los riesgos financieros asociados a las operaciones de la empresa?

Respuesta
SI

NO

Total

Frecuencia Porcentaje

2 100%
0 0%
2 100%

A la interrogante sobre si se conocen y se mide el impacto de los riesgos financieros asociados a las

operaciones de la empresa, el 100% de los encuestados contestd de forma afirmativa.

3.4

Anadlisis Y Resultados De La Poblacion: Finanzas.

Con la herramienta se buscé obtener la informacion necesaria sobre politicas de control financiero, su

sistema contable estados financieros y rendicidon de cuentas de estos tanto de forma interna como

externa.

3.4.1

3.4.1.1 Politicas de Control Financiero

Pregunta 1.

Resultados de la encuesta finanzas

éIngenieria Verde cuenta con politicas de control financiero?

Respuesta
|

NO

Total

Frecuencia Porcentaje

3 100%
0 0%
3 100%

De las encuestas realizadas al drea correspondiente el 100% del personal tiene conocimiento de que

existen politicas de control financiero internas, que si bien existe una ruta a seguir no se encuentran

documentadas.

Pregunta 2.

éLas politicas de control financiero estan siempre accesibles?

Respuesta
SI

NO

Total

Frecuencia Porcentaje

3 100%
0 0%
3 100%

El 100% de los encuestados manifiesta que las politicas se encuentran siempre accesibles, si tienen

dudas consultan a casa matriz y se les resuelve de forma efectiva.
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Pregunta 3.
éLas politicas de control financiero han sido aprobadas por la Junta Directiva u otro similar?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%

Sobre las politicas financieras el 100% conoce que éstas han sido aprobadas por junta directiva o
direccidn financiera desde casa matriz.

Pregunta 4.

éExisten politicas internas orientadas a la prevencion de fraude, hurto o robo de dinero?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%

En cuanto a las politicas internas orientadas a la prevencidn de fraude, hurto o robo de dinero el 100%

de las encuestadas afirmé que existen dichas politicas dentro de la empresa.

Pregunta 5.

éLa organizacion posee estrategias de diversificacidn de riesgo financiero?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%

Referente a esta pregunta donde se consulta si la organizacidon posee estrategias de diversificacion de
riesgo financiero el 100% de las respuestas fue positiva.

Pregunta 6.

éExiste un control de cuentas por cobrar y por pagar de la organizacion?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%
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Respecto al control de las cuentas por cobrar y por pagar de la empresa, el 100% respondié que, si se

tiene control sobre estas, asi como su seguimiento de forma periddica.

3.4.1.2 Sistema Contable

Pregunta 7.
éLa institucion cuenta con un sistema contable?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%

A la pregunta sobre si la institucidon cuenta con un sistema contable el 100% de los encuestados ha
respondido que si hacen uso de este.

Pregunta 8.

éEl sistema contable estd legalizado y autorizado por las entidades pertinentes?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%

El sistema contable estd legalmente autorizado por las entidades pertinentes segin el 100% de los
encuestados.

Pregunta 9.

¢Ha tenido una induccidn en las principales politicas contables que establece el sistema contable,
asi como su descripcion y aplicaciéon?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%

En cuanto al sistema contable y sus principales politicas el 100% de los colaboradores encuestados
afirma haber recibido capacitacién e induccidn en su descripcién y aplicacién.
Pregunta 10.

éLa organizacion posee una segregacion clara de las funciones financieras y contables?
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Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%

La organizacion posee una segregacion clara de las funciones financieras y contables segun el 100% de

las respuestas obtenidas para esta pregunta.

3.4.1.3 Rendicidn de cuentas

Pregunta 11.
éUsted participa en el proceso de rendicion de cuentas?
Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 2 67%
NO 1 33%
Total 3 100%

De los empleados encuestados y que pertenecen a esta area el 67% (2) participan en el proceso de
rendicion de cuentas ya sea por medio de reportes o reuniones especificamente para este fin, el
restante 33% es decir 1 colaborador no participa directamente en la presentacion de resultados.

¢En qué apoyan los involucrados?

- Presentando datos, reportes y analisis de los estados y razones financieras.

- Presentando reportes sobre las cuentas por cobrar de la empresa.

Pregunta 12.
é¢Posee una directriz para la presentacion de informacion contable o financiera?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 2 67%
NO 1 33%
Total 3 100%

Sobre esta interrogante el 67% (2) afirman poseer una directriz clara para la informacién financiera,
mientras que el restante 33% (1) considera que no.

¢Quiénes son los beneficiarios de la informacion contable y financiera que genera?

- Todos los colaboradores reciben esta informacion por medio de los diferentes
canales de comunicacion.

- Direccion financiera y equipo de trabajo en general.
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3.4.1.4 Estados Financieros
Pregunta 13.

éSe elaboran estados financieros de forma periddica?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%

El 100% de los colaboradores encuestados afirman que se elaboran estados financieros de forma
periddica para el control de las actividades de operacion de la empresa.
¢Con qué frecuencia?

- Mensuales y anuales.

Pregunta 14.

éSe presenta un analisis de estados financieros a la Junta Directiva de la empresa?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%

Segun el 100% de las respuestas recibidas a esta interrogante, se presenta un anadlisis de estados
financieros a diferentes posiciones jerdrquicas como gerencias y direcciédn para conocer el
comportamiento de las operaciones y controlar las mismas.

Pregunta 15.
éSe aplican razones a los estados financieros?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%

De las respuestas obtenidas para esta pregunta, el 100% afirma que la empresa aplica razones

financieras a los resultados obtenidos para entender lo que sucede econdmicamente hablando a la
organizacion.

éCudles?
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Entre las razones se pueden citar: dias inventario, dias cuentas por cobrar, dias cuentas por pagar,

retorno de activos, retorno de gastos.

¢Cual es el mecanismo de comunicacién del andlisis y situacién de los estados financieros

organizacionales?

- 1lrarespuesta: La comunicacion se realiza al equipo por medio de reuniones
semanales y de trimestre.
- 2darespuesta: se comunica en rendicidn de cuentas de trimestre, reporteria y

reuniones semanales de equipo.

Pregunta 16.
éSe le realizan a la organizacién auditorias internas, externas y fiscales?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%

El 100% de los encuestados del drea financiera respondié afirmativamente a que la empresa recibe
auditorias tanto internas como externas con la finalidad de controlar y mantener saludable su sistema

contable.

3.5 Andlisis Y Resultados de La Poblacién: Maquinaria Y Objetos.
A partir de la observacion y censo de la maquinaria y equipo se desea conocer el estado de los bienes
de uso diario y que permiten la realizacién de las actividades que conciernen a cada drea y se realizan

de manera rutinaria.

3.5.1 Resultados de la encuesta Maquinaria Y Objetos

3.5.1.1 Sobre el control
Pregunta 1.

éEl activo se encuentra registrado y controlado en un Kardex u otro tipo de registro?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%
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El 100% (2) de los encuestados afirmaron que los activos se encuentran registrados y controlados en

un registro o Kardex

Pregunta 2.

éExiste un responsable designado para elaborar y revisar el ingreso del activo en los registros?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%

El 100% (2) de los encuestados afirmaron que existe un encargado o responsable que esta desinado

para elaborar y revisar el ingreso del activo en los registros.

Pregunta 3.

¢El activo esta identificado, con su ubicaciéon dentro de las instalaciones?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 2 67%
NO 1 33%
Total 3 100%

El 67% (2) de los encuestados afirmaron que los activos estan identificados con su ubicacion dentro de

las instalaciones, mientras que el 33% (1) de los encuestados comenté que no todos los activos estan

identificados con su ubicacién correspondiente.
Pregunta 4.

¢El activo cuenta con un nombre del responsable?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 0 0%
NO 3 100%
Total 3 100%

El 100% (3) de los encuestados manifestaron que los activos no cuentan con un nombre de alguna

persona responsable de los activos.

Pregunta 5.

éExisten mecanismos o protocolos para prevencion de robo o hurto del activo?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 2 67%
NO 1 33%
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Respuesta Frecuencia Porcentaje
Total 3 100%

El 67% (2) de los encuestados afirmaron que existe un protocolo o mecanismo para la prevencion de
robos o hurtos de los activos, mientras que el 33% (1) de los encuestados comentd que existia
mecanismos o protocolos contra los robos o hurtos de los activos.

Pregunta 6.

éEl activo posee una revision periddica para evaluar su condicidn y uso?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 1 33%
NO 2 67%
Total 3 100%

El 33% (1) de los encuestados afirmaron que los activos estan en constante revisién para evaluar su
condicidny uso, mientras que el 67% (2) de los encuestados comento que los activos no poseen revision
periddica lo que puede provocar deficiencia en el funcionamiento de los equipos y las tareas

involucradas con el uso de estos.

Pregunta 7.

éSe identifica la fecha de compra del activo?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%

El 100% (3) de los encuestados manifestaron que los activos tienen la fecha de compra debidamente
identificada.

Pregunta 8.

éEl activo posee un cédigo de control interno?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%
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El 100% (3) de los encuestados manifestaron que los activos poseen un cédigo de control interno.
Pregunta 9.
¢El activo de la empresa posee un logo institucional?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 3 100%
NO 0 0%
Total 3 100%

El 100% (3) de los encuestados manifestaron que los activos cuentan con un logo institucional
debidamente identificado.

3.5.1.2 Sobre el uso

Pregunta 10.

¢El personal conoce cémo se manipula el activo?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 2 67%
NO 1 33%
Total 3 100%

El 67% (2) de los encuestados afirmaron que el personal conoce como se debe manipular los activos de
una manera adecuada, mientras que el 33% (1) de los encuestados comenté no todos conocian la
manera adecuada de manejar los activos.

Pregunta 12.

¢El personal revisa la condicidn del activo antes y después de usarlo?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 2 67%
NO 1 33%
Total 3 100%

El 67% (2) de los encuestados afirmaron que el personal revisa las condiciones antes y después de
manipular los activos, mientras que el 33% (1) de los encuestados comentd que el personal no revisa

las condiciones de los activos antes o después de utilizarlos.
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Pregunta 13.
éEl activo se guarda en un lugar seguro cuando no se esta utilizando?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

SI 2 67%
NO 1 33%
Total 3 100%

El 67% (2) de los encuestados afirmaron que el personal guarda el activo en lugares seguros después
de utilizarlos, mientras que el 33% (1) de los encuestados comentd que el personal no resguarda los
activos después de utilizarlos.

Pregunta 14.

éCualquier persona que no pertenezca a la organizacion podria tener acceso al activo?

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Sl 2 67%
NO 1 33%
Total 3 100%

El 67% (2) de los encuestados afirmaron que cualquier persona incluso sin pertenecer a la organizacion
podria tener acceso a los activos, lo que puede poner en peligro la integridad de los instrumentos y

equipos, asi como la informacién confidencial de la empresa.

3.6 Andlisis a entrevista a empleados
A continuacion, se presentan las respuestas obtenidas a partir de la entrevista realizadas a los
colaboradores de Ingenieria Verde de El Salvador como complemento a la poblacion nimero 1

contemplada en la matriz metodoldgica.
Tabla3.1

Respuestas a pregunta 1 de entrevista a empleados.
Pregunta 1 ¢Como ha sido su experiencia como parte del equipo INVE?

Cuestionario 1 Excelente, por cdmo me han tratado.

Cuestionario 2 Agradable, he crecido laboralmente y he aprendido a reconocer mis errores y

mejorarlos, a tener mayor compromiso y a dar soluciones a los clientes
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Pregunta 1 ¢Como ha sido su experiencia como parte del equipo INVE?

Cuestionario 3

Cuestionario 4

Cuestionario 5

Cuestionario 6

Cuestionario 7

Cuestionario 8

Cuestionario 9

Cuestionario 10

Cuestionario 11

Cuestionario 12

Cuestionario 13

Cuestionario 14

Cuestionario 15

Cuestionario 16

Cuestionario 17

Cuestionario 18

Muy buena experiencia de aprendizaje y crecimiento personal y profesional

Complaciente

Muy buena y satisfecho

El saber que soy parte de un equipo dispuesto a mejorar cada dia
laboralmente

Excelente, una empresa donde su principal funcion es cuidar su gente, todos
somos tomados en cuenta con las decisiones.

Muy buena, de aprendizaje, madurez ya que he tenido la oportunidad de
hacer muchas cosas

Excelente

Muy bien, agradable

De mucho aprendizaje, pues es una empresa de constante cambio

Una experiencia Unica, una forma de trabajar diferente y unida

Bastante enriquecido, pues he aprendido mucho, tanto de metodologia de
trabajo como uso de herramientas tecnoldgicas para facilitar el trabajo.

Ha sido un cambio significativo que me ha ayudado a mejorar mi
productividad

Ha sido bastante buena, es una empresa que te hace sentir parte de ella
desde el dia 1.

Positiva, hay buena comunicacion

La comunicacidn y la jefatura tiene un excelente liderazgo

Nos motivan en el trabajo a un crecimiento constante
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Pregunta 1 ¢Como ha sido su experiencia como parte del equipo INVE?

Cuestionario 19

Cuestionario 20

Cuestionario 21

Cuestionario 22

Cuestionario 23

La confianza que existe por parte de todo el equipo ayuda a mejorar el
ambiente

Muy buena, todo el equipo es muy unido

Me gusta mucho porque las jefaturas siempre estan abiertos a apoyarnos

Excelente, desde que vine siempre me han motivado a crecer

Muy buena

Los colaboradores que son parte de Ingenieria Verde de El Salvador hacen notar que una de sus

mayores experiencias es el crecimiento, el trabajo en equipo y el buen ambiente laboral que cada uno

de los miembros se encarga de mantener.

Tabla 3.2

Respuestas a pregunta 2 de entrevista a empleados

Cuestionario 1

Cuestionario 2

Cuestionario 3

Cuestionario 4

Cuestionario 5

Cuestionario 6

Cuestionario 7

Cuestionario 8

Pregunta 2 ¢{Qué valora mas de la empresa?

El buen ambiente laboral y compafierismo

El servicio y soluciones que se brinda a los clientes y también nos valora a
nosotros como empleados para que nos desarrollemos en nuestras areas
laborales

El sentido humano que posee

El buen ambiente laboral

El trabajo en equipo

sus principios y las personas que laboramos en ella

el sentido humano, su cercania con la gente, da a conocer nimeros y metas
claras.

La calidad humana por el motivo que la empresa te hace sentir cdmodo
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Cuestionario 9

Cuestionario 10

Cuestionario 11

Cuestionario 12

Cuestionario 13

Cuestionario 14

Cuestionario 15

Cuestionario 16

Cuestionario 17

Cuestionario 18

Cuestionario 19

Cuestionario 20

Cuestionario 21

Cuestionario 22

Cuestionario 23

Pregunta 2 {Qué valora mas de la empresa?

Trabajo en equipo

Que todos son amables y no hay excepcién de personas

Que todos somos tratados por igual y todas las opiniones cuentan

El ambiente laboral cuando todos nos ayudamos y nos motivamos a salir
adelante

El apoyo al colaborador, el ambiente de trabajo, flexibilidad para desarrollar
las actividades

La capacidad regional empresa

La aperturay la cultura, tiene una cultura hacia el personal muy buena, valora
el trabajo

Trabajo en equipo

El trato que nos dan a los empleados

Ambiente laboral agradable

El valor humano que tienen

Clima laboral

El apoyo hacia los colaboradores

La buena apertura que tiene la jefatura con todos ya que es agradable que te
escuchen.

La cultura es muy buena y anteponen a la persona

De las respuestas obtenidas en esta pregunta de entrevista, lo que mas motiva a los colaboradores de
la empresa es que valora a cada persona, procura que sean escuchados y los valores que se practican

fomentan el buen clima laboral.
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Tabla3.3

Respuestas a pregunta 3 de entrevista a empleados

Cuestionario 1

Cuestionario 2

Cuestionario 3

Cuestionario 4

Cuestionario 5

Cuestionario 6

Cuestionario 7

Cuestionario 8

Cuestionario 9

Cuestionario 10

Cuestionario 11

Cuestionario 12

Cuestionario 13

Cuestionario 14

Cuestionario 15

Cuestionario 16

Cuestionario 17

Pregunta 3 ¢{Qué oportunidades de mejora encuentra?

Capacitaciones de aprendizaje en el manejo de algunos productos

Organizar un poco mejor las logisticas de rutas.

Documentacién de procesos, descriptores de puestos, correcta comunicacion.

Capacitaciones para conocer de mejor forma los procesos y productos.

Oportunidades de crecimiento laboral.

Las oportunidades de aprendizaje que se tiene cada dia.

crecimiento y capacitacién personal.

Pues que la empresa me da una oportunidad de poder estudiar y seguir
aprendiendo.

Ninguna.

Lo toman en cuenta a todos y le dan oportunidad de aprender mas cosas.

Ninguna.

El poder crecer y aprender dentro de la empresa.

Capacitaciones grupales o de integracidon que nos permitan fortalecer lazos de
compafierismo.

Mejorar planteamientos sobre los insumos y proyecciones para los clientes.

procesos, manuales de procesos a seguir para cada una de las areas.

Ninguna.

No se cuenta con sistema de gestion.
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Pregunta 3 ¢{Qué oportunidades de mejora encuentra?

Cuestionario 18 = Los procesos no estan escritos.

Cuestionario 19 = Se observa mucha rotacién del personal.

Cuestionario 20 No hay procedimientos escritos o hay muy pocos.

Cuestionario 21 Hace falta capacitar mas al personal.

Cuestionario 22 = Ninguna.

Cuestionario 23  Claridad en los roles y actividades del cargo.

Respecto a la pregunta 3, sobre las oportunidades de mejora de la organizacion destacan entre ellas

los planes de capacitacidn para las diferentes areas, y los procedimientos escritos, asi como los sistemas

de gestidn de calidad que potencien la efectividad de las actividades y labores diarias.

3.7 Censo de Maquinaria y objetos

Segun lo plasmado en la matriz metodolégica para la maquinaria y objetos se han considerado los

elementos principales de los que hace uso la operacidn de la empresa Ingenieria Verde los cuales son:

sillas, escritorio, computadoras e impresoras de los cuales se presenta la siguiente informacidon como

parte del censo y observacidn que se ha realizado.

Tabla3.4

Caracteristicas de computadoras como herramienta de trabajo

Computadoras 15 equipos
Tipo de computadora (PC/Portatil) Portatil
Procesador 11th Gen Intel(R)

Core(TM) i7-1165G7 @
2.80GHz 1.69 GHz

Memoria RAM 8.00GB (7.74 GB
usable)

Tipo de Sistema 64 bits

Disco duro 256 GB

3 equipos
Portatil
Intel Core i7 1165G7

16.00 GB

64 bits
256 GB
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Puertos/entradas USB
Conectores

Tarjeta grafica
Windows

Aios de uso

Marca

Area de uso

Tabla3.5

Caracteristicas de sillas de oficina como herramienta de trabajo

Sillas

Ergonomia (buena, no muy buena)
altura (buena, no muy buena)
ruedas (buena, no muy buena)
Afos de uso

Estado (buena, no muy buena)

Area de uso

Tabla3.6

3
1
Intel i5-1135G7,
Windows 11 PRO
1
Dell

Comercial

Silla Ejecutiva (14)
Buena
Buena
Buena
3-4 afos
Buenas (11), no muy
buena (3)
Oficinas, sala de

reuniones

3
1
Intel Core i7 1165G7
Windows 11 PRO
1.5
Dell
Comercial, compras,

contabilidad

Silla respaldo de malla (6)
No muy buena
Buena
Buena
1 afio

buena (6)

Sala comun

Caracteristicas de impresoras disponibles como herramienta de trabajo

Impresores 2 impresoras
laser b/n
Aios de uso 2
Multifuncién Si
Velocidad Hasta 40 ppm

(impresiones por
minuto, copias por

minuto)

2 impresoras
tinta
1
Si
30 ppm negro,
13 ppm color

2 impresoras 2 impresoras

color laser b/n
2 3
si si

Hasta 40 ppm 33 ppm negro,

15 ppm color
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Capacidad (calidad Laser Inyeccién de Laser Inyeccién de

de la impresion) tinta tinta

Sostenibilidad Certificado 15 W o menos Certificado 12 W
(ahorro de energia) ENERGY STAR por copia ENERGY STAR

Estado del mueble Bueno Bueno Bueno Bueno

(bueno, no muy
bueno, malo)
Area de uso Comprasy Contabilidad Facturacién Bodega

exportaciones

Tabla3.7

Caracteristicas de los escritorios como herramienta de trabajo

Escritorios Escritorio tipo L (6) Escritorio (8)
Ergonomia (buena, no muy Buenas

buena)

Dimensiones (1.36x1.13x0.75) mt (1.20 x 0.55 x 0.75) mt
Aios de uso 2.5 2

Estado del mueble (buena, no Bueno Bueno

muy buena)

Area de uso Oficinas comercial y finanzas Oficinas compras y bodega

Del analisis de la informacidn para la maquinaria y objetos utilizados en las operaciones diarias de la
empresa se puede decir que la mayor parte se encuentran en buen estado y dentro de su tiempo de
vida util, lo que permite al personal realizar sus actividades de forma agil y adecuada ya que no

representan mayores retos en su funcionamiento.

3.8 Andlisis de la informacién

En resumen, se utilizaron como herramientas para el diagndstico cuestionarios disefiados para cada
area: empleados en general, finanzas y jefaturas, cuyo objetivo fue conocer aspectos fundamentales
sobre su forma de trabajo en aspectos de marketing, procedimientos, conocimiento de la empresa,

estrategias a mediano y largo plazo, activos y Recursos Humanos.
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Cabe destacar entre los aspectos positivos de la informacion obtenida: que la mayoria de los
colaboradores conoce de la empresa su misién, visién y logros mensuales de ventas, asi como también

tienen claros sus roles y actividades segun su puesto de trabajo.

Por otra parte, en el dmbito financiero la empresa tiene control sobre su sistema contable, analiza sus
datos y aplica razones financieras para monitorear la situacion financiera que le permite hacer frente a

los compromisos de corto y largo plazo y para la toma de decisiones.

También posee un drea de marketing con enfoque interno y externo. Internamente poseen canales de
comunicacion oficiales para asuntos de reconocimiento, presentacion de resultados, cambios
estructurales y actividades diarias. Externamente trabajan diferentes plataformas de redes sociales en

los cuales miden el alcance que han tenido en cuanto a vistas, interacciones, impresiones y seguidores.

En cuanto a la visidn estratégica poseen claros sus objetivos de mediano y largo plazo, herramientas de
apalancamiento y gestion de proveedores, los cuales son comunicados a los miembros clave del equipo

de trabajo.

Otro aspecto positivo que vale la pena mencionar, es que los colaboradores perciben a la empresa
como un lugar de ambiente laboral muy agradable, de buena apertura a escuchar las necesidades e
ideas y existe confianza entre ellos. Describen también que tienen la oportunidad de crecer y
desarrollar habilidades personales y laborales, sin embargo, encuentran oportunidades de mejora
relacionadas a capacitaciones, estandarizacion y documentacidn de procedimientos de las diferentes

areas que faciliten el trabajo y minimicen fallas en las operaciones por el error humano.

CAPITULO IV: PROPUESTA DE LA INVESTIGACION
4  Estrategias Administrativas

A través del estudio y analisis del capitulo anterior se proponen a Ingenieria Verde de El Salvador
estrategias administrativas orientadas especificamente a la gestion de recursos humanos vy
documentacion de procesos que le permitan fortalecer estas areas y de esta manera eficientizar sus

operaciones.

Como estrategias administrativas se plantean las siguientes:
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4.2 Planes de capacitacion

Para desarrollar y potenciar las capacidades y habilidades técnicas y comportamentales de los

colaboradores, es necesario contar con:

a) Plan de induccién: que involucre no solamente las actividades propias del puesto, si no
también el conocimiento de las diferentes dreas con que cuenta la empresa y los productos
gue comercializan.

b) Plan de capacitacion anual: donde puedan desarrollarse temas relacionados a cada puesto de
trabajo indispensables para la ejecucidn de sus tareas, incluyendo capacitaciones en

habilidades blandas y seguridad ocupacional.

Esto permitird una mejora en el ambiente laboral, el sentido de pertenencia y por tanto la

productividad.

4.3 Documentacion de procesos

Para la estandarizacidn de los procesos de la empresa Ingenieria Verde, se han disefado instrumentos
gue faciliten la ejecucién de las tareas, agilicen y mejoren la eficiencia de las actividades que son parte
de la rutina diaria de cada colaborador. Dentro de estas herramientas se contemplan procedimientos

administrativos, politicas y descriptores de puestos en los que se profundiza a continuacioén.
4.3.1 Manual de procedimientos administrativos

En el contenido del manual de procedimientos administrativos se incluyen aspectos importantes como
los antecedentes de la empresa, la misidon y visidén, los objetivos del documento, la estructura
organizativa de la empresa y los sistemas con los que cuenta. Se han considerado operaciones
importantes de las areas de finanzas como facturacion, conciliaciones bancarias, pagos a proveedores,
procesos de cierre contable mensual y anual, asi como procedimientos crediticios, de importacién y
compras locales. También se afiadieron procesos importantes para el area de recursos humanos como
la atraccion, seleccidon y vinculacion de personal nuevo, proceso de induccién y evaluacion del

desempenio.

La estructura basica dada al documento es la siguiente:

e Proposito (u objetivo): define la finalidad para la que se ha realizado el procedimiento.
e Alcance: delimita la aplicabilidad de las actividades que se describen.
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4.3.2

Responsables: designa a la o las personas encargadas del desarrollo de las operaciones que
en el documento se describen.

Actividades: es cada una de las acciones que los responsables deben ejecutar para dar
cumplimiento a las exigencias de cada area.

Frecuencia: es la cantidad veces o el momento en que se debe llevar a cabo el procedimiento.
Registros: son los documentos que respaldan las acciones realizadas.

Anexos (en algunos casos): son imagenes de referencia para guia de quien desarrolla las
actividades propias del procedimiento.

Manual de politicas internas

Las politicas administrativas estan basadas en principios, reglas y directrices formuladas o adoptadas

por una organizacién. La definicién de una politica es clara y concisa, permite que todos los miembros

de la organizacidn sepan cual es el camino a seguir por lo que también deben estar en concordancia

con los valores de la empresa. Las que este manual considera son las siguientes:

4.3.3

Politica de calidad

Politica de Medio Ambiente

Politica de salud y seguridad

Politica depreciacién de vehiculos

Politica de uniformes para el personal

Politica de manejo de Inventario

Politicas de cuentas por cobrar y por pagar

Politica de viajes al exterior

Politica de reintegro de facturas gastos y de proveedores

Politica general para el ingreso a las instalaciones de personas externas a la empresa

Manual de descriptores y perfiles de puesto

Este documento posee una descripcion detallada de las funciones, responsabilidades, cualificaciones y

aptitudes necesarias para un puesto de trabajo concreto, lo que permitird a la empresa Ingenieria

Verde, contar con el personal calificado para el desarrollo de las actividades que se requieran. Este

manual también le permite al drea de recursos humanos, organizar los procesos de seleccion, la

formacién y la compensacién para garantizar su eficacia en toda la empresa. Los puestos que

contempla son los siguientes:

Customer experience
Técnico de ATF/Inocuidad
Mensajero o repartidor
Técnico de inocuidad
Encargado de compras

Jefe de bodega

Encargado de exportaciones
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4.3

Motorista o piloto

Asistente financiera

Auxiliar de bodega

Asesor comercial

Servicio de atencidn al cliente
Encargado de produccion

Estrategias de Mercado

Si bien es cierto que se analizaron anteriormente las ventas de los ultimo 5 afios y que estas presentan

un crecimiento considerable en los ultimos 2 afos, se proponen las siguientes estrategias que buscan

proteger la cartera de clientes existente y ampliar la misma con la generacidon nuevos proyectos con

clientes nuevos y los recurrentes.

43.1

Estrategia de fidelizacion

El objetivo de esta estrategia es mantener a los clientes cercanos a las marcas que Ingenieria Verde

comercializa y a la expectativa de sus ofertas y tratos preferenciales. Al implementarlas se busca evitar

gue se vayan con la competencia, gracias a la creatividad y el servicio, desde la venta hasta la atencién

al cliente.

a)

b)

Ofrecer descuentos exclusivos: es posible que cada mes se oferte a precio especial un cédigo
de producto para clientes recurrentes o bien ofrecer un descuento al comprar cierta cantidad
de productos de un solo cddigo.

Brindar beneficios adicionales: ofrecer el servicio técnico de asesoria en el uso y aplicacion de
los productos sin costos adicionales, asi como también elaborar un plan de capacitaciones
exclusivos y orientados a la necesidad de cada cliente en particular o de un grupo con
caracteristicas comunes.

Reconocimiento por compras recurrentes o tiempo activo como cliente: es posible que se
haga llegar un reconocimiento al cliente, el cual puede ser un pin u otro promocional que rece
como “CLIENTE TOP INVE”, ademas de otorgar algin tipo de descuento en su factura
considerando determinado tiempo de compras recurrentes. Es decir que, si en un periodo de
6 meses ha adquirido productos el total de los meses, se hace llegar el reconocimiento y el

descuento en factura u otra acciéon similar que genere valor para el cliente.
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4.3.2

Estrategias de competitividad

Aqui se orientan las acciones a tomar para vencer a los rivales dentro del mercado, con el objetivo de

mantener y mejorar el posicionamiento de la marca en el mercado

a)

b)

4.4

Liderazgo de diferenciacion: esta estrategia busca encontrar la ventaja competitiva sostenible
a partir de caracteristicas que hagan Unico al producto, o de generar en el mercado la idea de
qgue, en efecto, es original. En este sentido puede ser una diferencia real o transmitida por el
marketing, pues los clientes estarian dispuestos a pagar mayores cantidades de dinero por el
producto diferente.

Liderazgo por enfoque: si bien la idea de dirigirse a todo un mercado resulta atractiva, también
es cierto que esto puede diluir la propuesta del negocio.

Por lo tanto, determinar los segmentos mas especificos permite enfocar los esfuerzos,
potenciando una mejora de los productos o servicios. Ademas, este modelo facilita la gestion
del cambio ante variaciones del mercado que de otra manera pueden traducirse en pérdidas.
Excelencia operativa: esta estrategia requiere dar el maximo en todas las operaciones, sin
retrasos ni problemas, pudiendo asi dar un valor superior en el precio, la calidad y el servicio

cuando se entregan los productos.

Estrategias Financieras

Anteriormente se ha mencionado que la empresa objeto de estudio calcula y analiza sus razones

financieras las cuales le sirven de apoyo para la toma de decisiones, la empresa establece sus objetivos

y se mide respecto de estos.

Al cierre del mes de mayo se tenian los siguientes datos:

Dias inventario= Dias cuentas por Dias cuentas por
134.31 cobrar=81.53 pagar=101.96
Objetivo = 60 Objetivo = 75 Objetivo =90

Para los cuales se calcula el ciclo de efectivo de la siguiente manera:

Dias

, Dias
Dias cuentas

cuentas
por pagar

Ciclo de

inventario por efectivo

cobrar

70



Idealmente logrando los valores objetivo de cada una de las razones se tendria un ciclo de efectivo igual

a 45, por lo que con los valores de referencia se deben aplicar estrategias que permitan mejorar el

numero en temas de inventario, cuentas por cobrar lo que permite la reduccién de los dias de cuentas

por pagar ya que se tendra efectivo disponible para cumplir con las obligaciones con los proveedores,

estas acciones conllevan a reducir el valor del ciclo de efectivo, es decir para que el retorno de la

inversidn se recupere en menor tiempo.

4.5.1

Estrategias para la recuperacion de cuentas por cobrar

La recuperacién de las cuentas por cobrar plantea un reto muy importante para Ingenieria Verde, por

ello se propone se revise la aplicabilidad de las siguientes estrategias:

a)

c)

4.5.2

a)

Visitas personales y planes de pago: es importante que las visitas generen valor proponiendo
un plan de pagos que establezca un compromiso formal, es decir que se documente el periodo,
cantidad de cuotas y el valor a cancelar para el cierre de la obligacién.

Agencias de cobro: es una opcién gestionar el cobro por medio de un tercero, este servicio
conlleva el pago del servicio por las acciones ejecutadas.

Politicas de crédito: se deben generar por atrasos en pago de sus facturas, desde un bloqueo
de despacho de productos hasta acciones legales.

Descuento por pronto pago: que permitan incentivar el pago anticipado de las facturas,
contribuyendo a recuperar los créditos en un menor tiempo.

Compensaciones a los ejecutivos de cobranzas: el esquema de compensacién del area de
cobranza debe estar alineado a los indicadores de desempeiio del encargado de cobros, y estos
pardmetros a la estrategia de la institucién, con el objetivo de promover rentabilidad y
eficiencia en los procesos de recuperacién y cobranza.

Intereses moratorios: es posible recuperar los créditos de forma oportuna, a través de la

aplicacion de un interés moratorio una vez vencido el plazo establecido.

Estrategias para la reduccidn de inventarios:
Promover productos como especiales de temporada a precios bajos: esta dindmica de trabajo

puede aplicarse a la linea de especialidades que maneja variedad de fragancias para la industria
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b)

)

d)

4.5.3

de productos cosméticos y de limpieza. Es posible que se creen promociones y se hagan llegar
a los clientes para que ellos también puedan disefiar productos de temporada.

Elaboracion de producto terminado: de igual forma que el inciso a), este puede ser aplicado a
la linea de fragancias, ya que se cuentan con las materias primas para la elaboracién de
desinfectantes, por lo que es posible procesarlos y vender el producto terminado a toda la
cartera de clientes que la empresa posee, promoviéndolos para areas administrativas.
Donaciones: otra alternativa para productos de desinfeccion de manos son las donaciones, que
se pueden realizar a entidades que se dediquen a prestar servicios sociales o comunitarios, lo
gue también posiciona a Ingenieria Verde como una empresa con visién de caracter social.
Promocionar los productos a precios de liquidacidon: con esta estrategia se requiere
aprovechar la cartera de clientes existente, ya que es mds facil negociar con ellos productos
alternativos que produzcan el mismo efecto en sus procesos y que por oferta especial tienen
precios de liquidacién o preferenciales hasta agotar existencias.

Control de los activos

Identificacion de los activos de la empresa: que permita el control sobre el proceso de gestidon
de activos desde su adquisicion hasta su uso y mantenimiento.

Asignar responsables de los activos: es importante identificar quién es el responsable del
activo y asignar responsabilidades, de esta forma, se consigue proteger la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacion, mobiliario y equipos.

Revisiones periddicas sobre el estado de los activos: con el objetivo principal de asegurar que
los activos estén debidamente registrados, protegidos y utilizados de manera eficiente y

efectiva.
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5.1
1.

CAPITLO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES
Actualmente Ingenieria Verde de El Salvador trabaja con ciertos procedimientos y documentos

informalmente establecidos para controlar el flujo de sus operaciones, pero ciertamente no
estan implementados todos los necesarios para llevar un orden correcto y lograr ser una
empresa de alto nivel, por lo que es posible elaborar los manuales administrativos para
determinar un orden de las actividades de la empresa.

Siguiendo esta misma disposicidn, es posible mejorar el puntaje de satisfaccion al cliente final,
ya que al volver mas eficientes los procesos, el cliente lograra percibir una mejora en los
tiempos de respuesta a sus solicitudes.

Estandarizar los procesos, permitird a la empresa mejorar el clima organizacional, alineando
al personal, ya que se tiene una guia de pasos a seguir para desarrollar sus actividades,
facilitando las tareas y estableciendo limites y alcances a cada una de las areas lo que genera
bienestar y claridad de lo que las personas deben hacer o cumplir.

En cuanto a la gestidon del talento humano, se evidencia la necesidad de planes de capacitacion
e induccién oportuno para el personal, por lo que en la propuesta de procedimiento de
reclutamiento, seleccién y desvinculacién se provee de normas y lineamientos que le
permitiran fortalecer esta drea administrativa, asi como también se proponen perfiles de
puestos claves que permitan colocar a las personas correctas en los puestos correctos.
Motivados por la visién corporativa de ser una empresa lider a nivel centroamericano,
diferenciarse de la competencia y ser una empresa rentable y permanente en el tiempo se
elaboraron manuales de procedimientos que le permitan dar este salto en el ordenamiento
de sus operaciones.

Con los manuales y procedimientos propuestos se pretende volver eficientes las areas
administrativas, reduciendo los tiempos de los entregables entre areas, evitando ejecutar
pasos innecesarios, asi como también mejorar la experiencia y respuesta a los clientes
externos lo cual es el fin Gltimo y a quien se debe la empresa.

Respecto a las estrategias administrativas, financieras y de mercado propuestas se han
elaborado considerando que la empresa tiene todas las capacidades para ejecutarlas. Se indica
un plan de capacitacién de induccién como la necesidad de un plan anual. Se detallan
manuales y politicas verificadas segun el flujo de procesos que faciliten y mejoren la

comunicacion entre areas mejorando la calidad de estos.
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8. Las estrategias mercadoldgicas y comerciales que se presentan son de fidelizacién vy
competitividad tomando en cuenta los competidores y la cartera de clientes con la que cuenta
la empresa, y las estrategias financieras que se proponen estan orientadas a mejorar el ciclo
de efectivo que muestra un valor alto en cuanto al tiempo que se tarda en retornar la

inversion.

5.2 Recomendaciones

1. Para la implementacion efectiva de procedimientos, politicas y normas se recomienda a
Ingenieria Verde de El Salvador trabajar en la concientizaciéon de sus colaboradores sobre la
importancia de la correcta ejecucidn y apego a estos, de manera que se convierta en una nueva
forma de trabajo que permanezca en el tiempo.

2. También se recomienda que exista localmente una plaza de encargado del sistema de calidad,
con el objetivo de velar porque las herramientas proporcionadas se implementen logrando que
el flujo de los procesos sea continuo y mejore la eficiencia en la productividad.

3. Asimismo, a la direccién de experiencia INVE & sostenibilidad, se le recomienda nombrar a una
persona proactiva que sea la encargada local de la gestion de Recursos Humanos, que vele
porque todos los colaboradores de nuevo ingreso reciban una induccién adecuada, sean
capacitados en temas relacionados a la naturaleza de la empresay a las actividades propias de
su puesto de trabajo. Las capacitaciones no deben limitarse Unicamente al personal de nuevo
ingreso si no también se debe contemplar un plan anual de capacitaciones dirigido a cada area
para reforzar los conocimientos pertinentes que busquen potenciar las habilidades requeridas
para cada puesto, con lo que se pueda mejorar el ambiente laboral y la productividad.

4. Al facilitador de pais, se le recomienda la ejecucién de las estrategias de fidelizacion vy
competitividad, con lo que se pretende blindar la cartera de clientes existente y ampliar la
porcidn de participacion de mercado.

5. Se recomienda al gerente financiero ser el encargado de velar porque se cumplan las policitas
de crédito y pago, implementar las herramientas para gestion de cobros propuestas en este

documento a fin de mejorar el ciclo de efectivo de la empresa y controlar los activos.

Con estas recomendaciones y el estudio realizado a Ingenieria Verde de El Salvador, se da respuesta a
la pregunta de investigacién ¢Es posible que esta consultoria mejore la eficiencia en la productividad

de Ingenieria Verde de El Salvador, a través del levantamiento de manuales administrativos?
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6. ANEXOS
6.1 Cuestionario a Empleados

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
MAESTRIA EN CONSULTORIA EMPRESARIAL

o= A

CONSULTORIA EMPRESARIAL PARA INGENIERIA VERDE DE EL SALVADOR (INVE). SAN SALVADOR.

oy )

Objetivo: conocer el grado de conocimiento y la apreciacidén que tienen los colaboradores sobre cada
una de las diferentes areas, procedimientos, medios de comunicaciéon y manejo y control de la
informacidn por medio de un cuestionario como herramienta de evaluacion con el fin de conseguir un

diagndstico de la situacion de la empresa.

Edad: generooM __ F_ Profesion:

Puesto: Departamento/area:

Afios laborando en la empresa:

Principales funciones:

2
o

Generalidades

SI

NO

¢Conoce la misidn y la visién de la empresa?

éConoce los valores de la empresa?

éConoce la promesa de marca?

éConoce los productos de la empresa?

éConoce cuadles son los principales clientes?

¢Conoce sus roles y actividades diarias y tiene claridad sobre ellos?

¢ Estd capacitado para realizarlas?

0N |~ W N |-

¢Existe para su area un plan de capacitaciones, mensuales, anuales?

éLa empresa le proporciona las herramientas necesarias computadora,
9 | celular, internet y diferentes plataformas?

10| éConoce los roles y actividades que desempeian sus companeros?

Comunicacion interna

éConoce los canales de comunicacién que utiliza la empresa? ¢ Cudles
11 |son?

12 | ¢Conoce las metodologias que trabaja la empresa?
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No

Generalidades

SI

NO

13

¢Conoce los resultados mensuales de la empresa?

14

éConoce el estado financiero de la empresa?

Productividad

15

¢Tiene establecidos indicadores de medicion para la productividad en su
area de trabajo?

16

¢Tiene indicadores de medicién establecidos para su posicion?

17

éTiene claridad sobre ellos?

Capital Humano

18

éConoce la estructura organizativa de la empresa?

19

¢A su ingreso como nuevo empleado tuvo un proceso de induccién
establecido?

Procesos

20 ‘ éSabe qué son procesos?

21 ‘ ¢éSu drea tiene procesos establecidos?

22 | ¢Todos los procesos estan documentados?

23 ‘ éConsidera que son necesarios?

iMuchas gracias por su tiempo y respuestas!
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6.2 Cuestionario a Jefaturas

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Sy

0 )
MAESTRIA EN CONSULTORIA EMPRESARIAL W

CONSULTORIA EMPRESARIAL PARA INGENIERIA VERDE DE EL SALVADOR (INVE). SAN SALVADOR.

Objetivo: conocer el grado de conocimiento y la apreciacién que tienen los colaboradores sobre cada
una de las diferentes dreas, procedimientos, medios de comunicacion y manejo y control de la
informacidn por medio de un cuestionario como herramienta de evaluacion con el fin de conseguir un
diagndstico de la situacion de la empresa.

Edad: generooM __ F_ Profesion:

Puesto: Departamento/area:

Afios laborando en la empresa:

No Vision estratégica SI NO

1 | éLa empresa tiene definidos los objetivos y metas a mediano y largo plazo?

2 | éQué contempla la visidn de largo plazo para Ingenieria Verde?

3 | {Existen elementos o acciones estratégicas que podria cambiar?

Monitoreo y control interno

4 | iExiste un sistema de autorizacidn y aprobacidén para las operaciones?
éExiste un sistema de medicién para el monitoreo, control y evaluacién del
cumplimiento de los objetivos estratégicos?, ¢ Podria describirlo?

Marketing interno y externo

5 éExiste un plan de marketing definido para la proyeccion de laimagen en el
mercado?

6 | éExisten mecanismos para su medicién?

7 | éExiste un plan de comunicacidn interno? ése mide?

Area Financiera

8 | iConocen y analizan las razones financieras y basan sus decisiones sobre ellas?

9 ¢éLa organizacion tiene claridad sobre sus herramientas de apalancamiento
financiero?

10 ¢éLa organizacidn tiene una visidn a largo plazo para la diversificacién de
proveedores y fuentes de financiamiento?

11 é¢Conocen y miden el impacto de los riesgos financieros asociados a las operaciones

de la empresa?

iMuchas gracias por su tiempo y respuestas!
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6.3 Cuestionario a Finanzas

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
MAESTRIA EN CONSULTORIA EMPRESARIAL

CONSULTORIA EMPRESARIAL PARA INGENIERIA VERDE DE EL SALVADOR (INVE). SAN SALVADOR.

Objetivo: conocer el grado de conocimiento y la apreciacién que tienen los colaboradores sobre cada
una de las diferentes dreas, procedimientos, medios de comunicacion y manejo y control de la
informacidn por medio de un cuestionario como herramienta de evaluacion con el fin de conseguir un
diagndstico de la situacion de la empresa.

Edad: generooM __ F_ Profesion:

Puesto: Departamento/area:

Afios laborando en la empresa:

No Politicas de control financiero Sl NO

éIngenieria Verde cuenta con politicas de control financiero?

2 | ¢las politicas de control financiero estan siempre accesibles?

¢ Las politicas de control financiero han sido aprobadas por la Junta

3 |Directiva u otro similar?

¢ Existen politicas internas orientadas a la prevencién de fraude, hurto o
4 |robo de dinero?

5 | éLa organizacidn posee estrategias de diversificacion de riesgo financiero?

6 | éExiste un control de cuentas por cobrar y por pagar de la organizacion?

Sistema Contable

7 |éLainstitucidn cuenta con un sistema contable?

¢El sistema contable esta legalizado y autorizado por las entidades

8 | pertinentes?

¢Ha tenido una induccién en las principales politicas contables que

9 |establece el sistema contable, asi como su descripcién y aplicaciéon?

¢La organizacidn posee una segregacion clara de las funciones financieras y
10 |contables?

Rendicion de cuentas

11 |¢Usted participa en el proceso de rendicién de cuentas? ¢En qué apoya?

¢Posee una directriz para la presentacion de informacidn contable o
12 |financiera?

13 | ¢Se elaboran estados financieros de forma periddica? ¢ Con qué frecuencia?
¢Se presenta un analisis de estados financieros a la Junta Directiva de la
14 |empresa?
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No Politicas de control financiero SI NO
15 |¢Se aplican razones a los estados financieros? ¢ Cudles?

éSe le realizan a la organizacion auditorias internas, auditorias financieras
16 |externasy auditorias fiscales?

Maquinaria y Equipo

Sobre el control

¢El activo se encuentra registrado y controlado en un Kardex u otro tipo de
registro?

¢Existe un responsable designado para elaborar y revisar el ingreso del
activo en los registros?

¢El activo esta identificado con su ubicacién dentro de las instalaciones?

N

¢El activo cuenta con un nombre del responsable?

¢Existen mecanismos o protocolos para prevencion de robo o hurto del
activo?

¢El activo posee una revision periddica para evaluar su condicion y uso?

¢Se identifica la fecha de compra del activo?

¢El activo posee un cddigo de control interno?

O |00 (N[O |

¢El activo posee un logo institucional?

Sobre el uso

10

¢El personal conoce cdmo se manipula el activo?

11

¢El personal revisa la condicidn del activo antes y después de usarlo?

12

¢El activo se guarda en un lugar seguro cuando no se esta utilizando?

13

¢Cualquier persona que no pertenezca a la organizacién podria tener
acceso al activo?

iMuchas gracias por su tiempo y respuestas!
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6.4 Graficos resultados de encuestas.
6.4.1 Resultados de la Encuesta a Empleados

6.4.1.1 Generalidades.

Pregunta 1.
éConoce la mision y la vision de la empresa?
Figura 8

Mision y vision de la empresa

Mision y vision de la empresa

20
18
16
14
12
10

83%

17%

19 4

O N B OO 0

Sl NO
Pregunta 2.
éConoce los valores de la empresa?

Figura 9

Conocimiento de los valores de la empresa

Valores de la empresa

25
20 100%
15
23
10
5
0
0
S| NO

Pregunta 3.

éConoce la promesa de marca?

0%
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Figura 10

Conocimiento de la promesa de marca

25
20
15

10

Pregunta 4.

91%

N

Promesa de marca

éConoce los productos de la empresa?

Figura 11

Conocimiento de los productos que se comercializan

25

20

15

10

N

9%
o2
NO
Productos de la empresa
0,
0/_ 0%
NO
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Pregunta 5.

éConoce cudles son los principales clientes?

Figura 12

Conocimiento de la cartera

25
20
15

10

Pregunta 6.

Principales clientes

23

S

100%

0%

NO

éConoce sus roles y actividades diarias y tiene claridad sobre ellos?

Figura 13

Roles y actividades

25

20

15

10

Roles y actividades diarias

23

S|

100%

NO

0%
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Pregunta 7.
éEsta capacitado para realizarlas?
Figura 14

Personal capacitado

Personal capacitado

25

91%
20

15

10
9%

S| NO

Pregunta 8.
éExiste para su area un plan de capacitaciones, mensuales, anuales?
Figura 15

Planes de capacitacion

Plan de capacitaciones

16
14
12
10

61%

39%

o N B OO

N
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20%
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0%

84



Pregunta 9.

éLa empresa le proporciona las herramientas necesarias computadora, celular, internet y diferentes
plataformas?

Figura 16

Herramientas de trabajo

Herrramientas de trabajo
25

100%
20

15

10
23 o 0%

S NO

Pregunta 10.
éConoce los roles y actividades que desempeiian sus compaiieros de area?
Figura 17

Roles de equipo de trabajo

Roles y actividades
25
96%
20
15

10

4%
22

S| NO
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6.4.1.2 Comunicacion interna

Pregunta 11.

éConoce los canales de comunicacion que utiliza la empresa?

Figura 18

Canales de Comunicacion

Canales de comunicacion

25

96%
20

15

10
4%
22 °

S| NO

Pregunta 12.
éConoce las metodologias que trabaja la empresa?
Figura 19

Metodologias de trabajo

Metodologias de la empresa

25
100%
20

15

10

% o 0%

S NO



Pregunta 13
éConoce los resultados mensuales de la empresa?
Figura 20

Resultados de la empresa.

Comunicacion de resultados

25
100%

20
15

10
23 o 0%

S NO

Pregunta 14.
éConoce el estado financiero de la empresa?
Figura 21

Conocimiento de la situacion financiera

é¢Conoce el estado financiero de la empresa?

18
16
14
12
10

74%

26%

17 6

o N B O

S NO
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6.4.1.3 Productividad

Pregunta 15.

¢éTiene establecidos indicadores de medicidn para la productividad en su area de trabajo?
Figura 22

Indicadores de productividad por drea/departamento

¢éTiene establecidos indicadores de medicidn para la
productividad en su area de trabajo?

20
83%
15
10
5 17%
19 4
0
S NO

Pregunta 16.
éTiene indicadores de medicidn establecidos para su posicion?
Figura 23

Indicadores por puesto de trabajo

Indicadores de medicidn establecidos para su posicion

20
18
16
14
12
10

78%

22%

18 5

O N B OO

S| NO
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Pregunta 17.
éTiene claridad sobre ellos?
Figura 24

Claridad sobre los indicadores por puesto de trabajo

Claridad sobre indicadores

18
16
14
12
10

74%

26%

17 6

o N B OO 0

S NO

6.4.1.4 Capital Humano

Pregunta 18.

éConoce la estructura organizativa de la empresa?
Figura 25

Conocimiento de la estructura organizativa

Estructura organizativa de la empresa

25
100%

20
15

10

0%
23 0

S NO



Pregunta 19.
éA su ingreso como nuevo empleado tuvo un proceso de induccién establecido?

Figura 26

Proceso de induccion nuevo ingreso

Proceso de induccion

20
18
16
14
12
10

78%

22%

OoON & O

sl NO
6.4.1.5 Procesos
Pregunta 20.
éSabe que son procesos?
Figura 27
Importancia de los procesos
Procesos
2 100%
20
15
10
5
o 0%
0

Sl NO



Pregunta 21.

éSu drea tiene procesos establecidos?

Figura 28

Procesos por dreas

25
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15

10

Pregunta 22.

Procesos establecidos

87%

N

éTodos los procesos estan documentados?

Figura 29

Documentacion de procesos
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o N b O

Documentacion de perritos

30%

N

13%

NO

70%
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Pregunta 23.
éConsidera que son necesarios?
Figura 30

Necesidad de procedimientos documentados

é¢Considera que son necesarios?

25
100%

20

15

10

0%
23

S NO

6.5 Andlisis Y Resultados De La Poblacién: Jefaturas
6.5.1 Resultados de la encuesta Jefaturas

6.5.1.1 Vision estratégica.

Pregunta 1.
éLa empresa tiene definidos los objetivos y metas a mediano y largo plazo?
Figura 31

Objetivos y metas definidas a mediano y largo plazo.

Objetivos y metas a mediano y largo plazo

2.5
100%
2
15
1
0.5
5 o/ 0%
0
S NO
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Pregunta 2.

éExisten elementos o acciones estratégicas que podria cambiar?

Figura 32

Acciones estratégicas para cambiar

éExisten elementos o acciones estratégicas que podria

cambiar?

2.5

100%
2
1.5
1
0.5

2 o/ 0%
0
S| NO

6.5.1.2 Monitoreo y control interno

Pregunta 3.

éExiste un sistema de autorizacién y aprobacion para las operaciones?
Figura 33

Direccion y autorizacion para la operacion

¢Existe un sistema de autorizacion y aprobacidn para
las operaciones?

2.5
100%
2
1.5
1
0.5
2 0, 0%
0
S| NO
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Pregunta 4.

éExiste un sistema de medicidon para el monitoreo, control y evaluacion del cumplimiento de los

objetivos estratégicos?

Figura 34

Monitoreo, control y evaluacion de cumplimiento de objetivos estratégicos
Sistema de medicidon para el monitoreo, control y

evaluacion del cumplimiento de los objetivos
estratégicos

25
100%
2
15
1
0.5
2 o, 0%
0
Sl NO

6.5.1.3 Marketing interno y externo

Pregunta 5.
éExiste un plan de marketing definido para la proyeccidn de la imagen en el mercado?
Figura 35

Marketing para la proyeccion de la imagen en el mercado

éExiste un plan de marketing definido para la
proyeccion de la imagen en el mercado?
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Pregunta 6.
éExisten mecanismos para su medicion?
Figura 36

Mecanismos de medicion para el marketing externo

éExisten mecanismos para su medicion?
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Pregunta 7.
éExiste un plan de comunicacion interno?
Figura 37

Comunicacion interna

Comunicacion interna
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6.5.1.4 Area Financiera

Pregunta 8.
éConocen y analizan las razones financieras y basan sus decisiones sobre ellas?

Figura 38

Andlisis de razones financieras

éConocen y analizan las razones financieras y basan
sus decisiones sobre ellas?
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0
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Pregunta 9.
éLa organizacion tiene claridad sobre sus herramientas de apalancamiento financiero?

Figura 39

Acciones de apalancamiento de la empresa

Herramientas de apalancamiento financiero
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2 0 0%
0
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Pregunta 10.

éLa organizacion tiene una vision a largo plazo para la diversificacion de proveedores y fuentes de

financiamiento?

Figura 40

Vision a largo plazo para la diversificacion de proveedores y fuentes de financiamiento

vision a largo plazo para la diversificacion de
proveedores y fuentes de financiamiento
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Pregunta 11.

éConocen y miden el impacto de los riesgos financieros asociados a las operaciones de la empresa?
Figura 41

Medicion del impacto de los riesgos financieros

é¢Conocen y miden el impacto de los riesgos financieros
asociados a las operaciones de la empresa?
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6.6  Anadlisis Y Resultados De La Poblacién: Finanzas.
6.6.1 Resultados de la encuesta finanzas

6.6.1.1 Politicas de Control Financiero

Pregunta 1.
éIngenieria Verde cuenta con politicas de control financiero?

Figura 42

Politicas de control financiero

Politicas de control financiero
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0.5
3 0, 0%
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Pregunta 2.

éLas politicas de control financiero estan siempre accesibles?
Figura 43

Acceso a politicas financieras

éLas politicas de control financiero estan siempre
accesibles?
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Pregunta 3.
éLas politicas de control financiero han sido aprobadas por la Junta Directiva u otro similar?
Figura 44

Aprobacién de politicas financieras.

Aprobacion de politicas financieras
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0.5
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Pregunta 4.

éExisten politicas internas orientadas a la prevencion de fraude, hurto o robo de dinero?
Figura 45

Politicas de prevencion de fraude, hurto o rodo de dinero

Politicas internas orientadas a la prevencion de fraude,
hurto o robo de dinero
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Pregunta 5.
éLa organizacion posee estrategias de diversificacidn de riesgo financiero?
Figura 46

Estrategias de diversificacion de riesgo financiero

Estrategias de diversificacion de riesgo financiero
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Pregunta 6.
éExiste un control de cuentas por cobrar y por pagar de la organizacion?
Figura 47
Control de cuentas por cobrar y por pagar
Control de cuentas por cobrar y por pagar
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6.6.1.2 Sistema Contable

Pregunta 7.
éLa institucion cuenta con un sistema contable?
Figura 48

Sistema contable de la empresa.

¢éLa institucion cuenta con un sistema contable?

3.5
100%

2.5

1.5
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Pregunta 8.
éEl sistema contable estd legalizado y autorizado por las entidades pertinentes?
Figura 49
Legalizacion del sistema de contabilidad
Legalizalidad del sistema contable
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0.5
3 0 0%
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Pregunta 9.

éHa tenido una induccidn en las principales politicas contables que establece el sistema contable,
asi como su descripcidn y aplicacion?

Figura 50

Capacitaciones en el drea contable de la empresa

Capacitaciones al area contable
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Pregunta 10.
éLa organizacion posee una segregacion clara de las funciones financieras y contables?
Figura 51

Funciones financieras y contables

Funciones financieras y contables
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0.5
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S NO
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6.6.1.3 Rendicidn de cuentas

Pregunta 11.
éUsted participa en el proceso de rendicion de cuentas?
Figura 52

Rendicion de cuentas del drea financiera.

Proceso de rendicion de cuentas
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1
0.5
2 1
0
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Pregunta 12.
éPosee una directriz para la presentacion de informacion contable o financiera?
Figura 53

Presentacion de la informacidn financiera y contable.

Presentacion de informacion contable o financiera
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6.6.1.4 Estados Financieros

Pregunta 13.

éSe elaboran estados financieros de forma periddica?
Figura 54

Elaboracion de Estados Financieros

Elaboracion financieros
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S NO

Pregunta 14.

éSe presenta un analisis de estados financieros a la Junta Directiva de la empresa?
Figura 55

Presentacion de Estados Financieros a junta directiva

éSe presenta un analisis de estados financieros a la

Junta Directiva de la empresa?
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Pregunta 15.
éSe aplican razones a los estados financieros?
Figura 56

Aplicacion de razones financieras

Razones financieras
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Pregunta 16.
éSe le realizan a la organizacién auditorias internas, externas y fiscales?
Figura 57
Auditorias internas y externas
Auditorias internas, externas y fiscales
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6.7 Analisis Y Resultados de La Poblacion: Maquinaria Y Objetos.
6.7.1 Resultados de la encuesta Maquinaria Y Objetos

6.7.1.1 Sobre el control
Pregunta 1.

éEl activo se encuentra registrado y controlado en un Kardex u otro tipo de registro?

Figura 58

Control de activos

Control de activos
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0.5
3 0, 0%

S NO

Pregunta 2.

éExiste un responsable designado para elaborar y revisar el ingreso del activo en los registros?
Figura 59

Personal responsable para la elaboracion y revision de ingreso de activos a los registros

Responsabilidad sobre activos
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S NO
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Pregunta 3.
¢El activo esta identificado, con su ubicacion dentro de las instalaciones?
Figura 60

Identificacion del activo dentro de las instalaciones

Identificacion del activo
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Pregunta 4.
¢El activo cuenta con un nombre del responsable?
Figura 61

Responsabilidades sobre los activos

éEl activo cuenta con un nombre del responsable?
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Pregunta 5.

¢Existen mecanismos o protocolos para prevencion de robo o hurto del activo?
Figura 62

Mecanismos de prevencion de robo o hurto.

Mecanismos o protocolos para prevencion de robo o
hurto del activo
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Pregunta 6.
¢El activo posee una revision periddica para evaluar su condicion y uso?
Figura 63

Revision periddica de las condiciones del activo.

Revisidn periddica del activo
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Pregunta 7.
éSe identifica la fecha de compra del activo?
Figura 64

Identificacion del activo al realizar la compra

Identificacion de fecha de compra del activo
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Pregunta 8.
¢El activo posee un codigo de control interno?
Figura 65
Codificacion del activo
¢El activo posee un codigo de control interno?
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Pregunta 9.
¢El activo posee un logo institucional?
Figura 66

Identificacidn del activo con logo de la empresa.

Identificacion del activo con logo de la empresa
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6.7.1.2 Sobre el uso
Pregunta 10.

¢El personal conoce cdémo se manipula el activo?

Figura 67

Conocimiento del uso de los activos.

Uso de los activos
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Pregunta 12.

¢El personal revisa la condicién del activo antes y después de usarlo?

Figura 68

Revision de las condiciones del activo antes y después de su uso

Cuido del activo

2.5
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1.5

33%

0.5

S|

Pregunta 13.
¢El activo se guarda en un lugar seguro cuando no se esta utilizando?
Figura 69

Resguardo del activo.

Resguardo de los activos
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Pregunta 14.
éCualquier persona que no pertenezca a la organizacion podria tener acceso al activo?
Figura 70

Control de agentes externos sobre el activo fijo

Agentes externos y el activo
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- Politica de uniformes
- Politica de viajes al exterior
- Politica de reintegro de facturas gastos y de proveedores

- Politica general para el ingreso a las instalaciones de personas externas a la empresa

6.8.1 Antecedentes

Ingenieria Verde de El Salvador tiene como objeto principal la compra, importacidn, comercializacién y venta
de productos quimicos para la inocuidad de los alimentos, insumos para analisis de laboratorios
microbioldgicos, tratamiento de aguas, materias primas para la produccion de papel, pinturas y productos

de limpieza.

Actualmente, se ubica en Flexibodegas, carretera a Quezaltepeque Km 17 %, Apopa donde cuenta con una

capacidad de 1065 m? de oficinas y bodega, desde donde ofrece sus productos y servicios.

Grupo INVE es un grupo de empresas establecidas en Centro América y El Caribe enfocadas a diferentes
actividades en el sector comercial, industrial, y de servicios. Dentro de esas empresas se encuentra Ingenieria
Verde, establecida en Guatemala, Honduras, El Salvador, Costa Rica y Republica Dominicana, la cual se rige
bajo las mismas politicas, normas, procedimientos vy estatutos, debido a que pertenecen a la misma
corporacion; tienen como misidn ofrecer completa satisfaccion a sus clientes en las diferentes areas de
accion, logrando rentabilidad para sus clientes, empleados, proveedores y accionistas, esto a través de un
servicio personalizado y de calidad en sus productos y servicios, también representan en el drea a

importantes firmas productoras de los 5 continentes.

6.8.2 Visidn

Ser la compaiiia lider en Centro América, en brindar las mejores soluciones a cada uno de nuestros clientes.

6.8.3 Mision

Ofrecer innovacion a través de un equipo enfocado en la calidad apoyados en nuestros valores.
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6.8.4 Estructura Organizacional
Ingenieria Verde de El Salvador cuenta con colaboradores cada uno distribuido en las diferentes areas

establecidas por la gerencia general, estd estructurada de la siguiente manera:

CEO

I I I I
Director de Director de

Sostenibilidad y Crecimiento

Experiencia INVE Estratégico

Director de

Director Comercial Trazabilidad

Facilitador Pais Qereljte Jefe de bodega Compras
Financiero
Asesores Asistente —1Auxiliar de bodega
comerciales financiero
. Encargado de
Tecnicos — .
produccién
— Pilotos

6.8.5 Sistemas
Ingenieria Verde de El Salvador utiliza el SAP (Systems, Applications, Products in Data Processing), un sistema
de planificacién de recursos empresariales para el control de sus operaciones desde la colocacién de una

orden de compra hasta su contabilidad general.
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Cuenta con un sistema de planillas llamado PAY ONE el cual genera reportes quincenalmente, al igual que
recibos los cuales son firmados por los colaboradores para hacer constar sus pagos de salario. Cada uno de
sus colaboradores cuenta con un contrato, el cual es elaborado al momento de pasar la prueba de trabajo.
Todo el personal esta protegido por las prestaciones laborales de ley: aguinaldo, vacaciones, ISSS, AFP, no
cuenta con indemnizacidn universal, sin embargo, si alguno de sus trabajadores de confianza renuncia puede
tener el privilegio de gozar de la misma.

Dentro de sus sistemas tiene implementado Salesforce como CRM para la gestién del proceso de venta,
donde se monitorean los proyectos actuales y futuras que generan valor econdmico para la empresa.

Han incluido Power BI, como herramienta para andlisis de datos y toma de decisiones financieras,
comerciales y mercadoldgicas. La variedad de sistemas permite que todos los usuarios tengan la informacién

a la mano siempre que la necesiten.
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Procedimiento de Facturacion

1. Propésito:

Garantizar que las salidas de mercaderia de las bodegas de Grupo Inve, cumplan con los requerimientos

actuales.

2. Alcance:

Este procedimiento cubre toda salida realizada por medio de una factura.
3. Responsabilidades

3.1 Gerencia de logistica, auditoria y contabilidad daran soporte al presente procedimiento y evaluaran el

desempefio de este, segln se establece.

3.2 Todo el personal de ventas, asistentes de cada una de las lineas: Materias Primas, Industrial, Filtraciény
Fluidos o ATF Y Inocuidad, seran los responsables directos de velar por que se cumpla el presente

procedimiento, bodega serd el encargado de reportar cualquier anomalia.

4. Actividades

4.1 Elvendedor o el cliente envia orden de compra o el detalle de que se necesita facturar, para lo cual tendran
que incluir:
e Cantidad,
e Producto,
e Precio,
e (Cliente
4.2 Seingresa el pedido en el mddulo de ventas-clientes/orden de ventas (Ver anexo 7.1)
4.3 Pasar a pestana entrega, verificar y colocar lotes.
4.4 Enviar orden de entrega a bodega para la preparacion de pedido.
4.5 Copiar a factura, revisar el monto de IVA, colocar retencidn si aplica. Revisar si es bien o servicio.
4.6 Siel pedido pide autorizacidn de créditos, se envia un preliminar, cuando ya estd autorizado se procede

a la creacién del pedido.
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4.7 Debe adjuntarse en anexos:(ver anexos 7.2y 7.4)
e QOrden de compra,

e Check List

4.8 Se procede a emitir la factura y se coloca el nimero de orden de compra, algin comentario si es
muestra, autoconsumo o producto a procesar, también es importante verificar que el margen se

mantenga entre los limites autorizados por la gerencia general. (ver 7.3)

4.9 Lafactura se le entrega al jefe de bodega, se entregaran 3 juegos de factura:

e 1 copia para el cliente.
e 1 copia de contabilidad donde el cliente firmara de recibido.

e 1 copia para archivo de bodega.

Salida de Mercaderia de la Bodega:
4.10 El jefe de bodega se encargard de entregar la factura a los encargados de cada una de las bodegas para

que preparen el producto.

4.11 Cuando se prepare un producto que necesite certificado de analisis el auxiliar de bodega deberd indicar

por escrito en la copia de la factura de bodega cuales son los nimeros de lotes a despachar.

4.12 Se entregara la factura al asistente de bodega para que adjunte los certificados correspondientes.

4.13 El asistente de bodega entrega la factura junto con los certificados al auxiliar de bodega.

4.14 Cuando el producto salga de las bodegas deberd revisar el jefe de bodega o el asistente de bodega junto

con el jefe de seguridad que lo que esté facturado sea igual a lo que esté cargado, el Auditor de la

bodega podra revisar al azar cualquiera de los camiones cuando estén cargando o cuando este cargada

la mercaderia.
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5. Frecuencia

El presente procedimiento aplica cada vez que se emita una factura.

6. Registros:
e Orden de Venta o Pedido del Cliente
e Chek List
e Factura
e Orden de Compra
e Certificados

Procedimiento de Conciliaciones Bancarias

1. Propésito:
Este procedimiento pretende asegurar que la informacién contable que se genera por medio del area cajay

banco sea debidamente registrada tanto en la empresa como en la Instituciéon bancaria.

2. Alcance:

Departamento de Contabilidad, Area de Caja y Bancos.

3. Lista de Distribucion:
e Contador general.
e Auxiliar contable.

e Auditor Interno.

4. Responsabilidades:
4.1 El contador general y auxiliar contable son las personas responsables de caja y bancos y encargadas del
registro contable de las operaciones bancarias de la compaiiia.

4.2 El auxiliar contable es el encargado de realizar la conciliacién bancaria de cada una de las cuentas bancaria

de la compaiiia.
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4.3 El contador revisa las conciliaciones bancarias y luego son enviadas via correo electrénico al auditor
interno regional, esta persona serd la encargada de revisar la conciliacién bancaria y de verificar si las
diferencias detalladas en esta fueron realizadas en su momento.

5. Definicion:

Conciliacidn: en términos contables se define como la verificacién y comparacién de informacidn financiera
entre dos o mas partes involucradas, es decir dar fe y legalidad de que la informacidn este contenida y
registrada en ambas instituciones.

Conciliacién bancaria: es la verificacion que las transacciones bancarias (depdsitos monetarios, cheques
emitidos, trasferencias bancarias, notas de créditos y débito) han sido debidamente registradas tanto por el
departamento contable a través del area de caja y bancos de la empresa, como en la instituciéon bancaria

correspondiente.

6. Actividades:

6.1 El auxiliar es el encargado de la integracidon contable de los movimientos de cada una de las cuentas
bancaria detalladas en el Balance General de la empresa, esta integracion es extraida del sistema
contable de la compaiiia.

6.2 Se verifican todos los documentos fisicos que no hayan sido operados en el sistema contable o en su
efecto realizados a terceros (cheques en circulacion no estregados a proveedores, depdsitos no
efectuados).

6.3 Se generan electrénicamente los estados de cuenta emitido por las instituciones bancarias en las cuales
la empresa resguarda sus fondos monetarios.

6.4 Luego se procede a comparar y verificar que las transacciones bancarias, estén debidamente registradas
tanto por el departamento contable de la empresa como por la institucidon bancaria, por medio del cotejo
de los documentos solicitados en la actividad 1 y 2 de este procedimiento.

6.5 Una vez realizada la verificacion y definidas las deferencias de la comparacion de la informacion, procede
avaciar lainformacion recabada en el formato siguiente (*) en el cual se realizard la conciliacién bancaria,
por medio del cual se tendra la presentacidn visual de las diferencias encontradas.

6.6 El Auditor interno revisa la conciliacion bancaria y verifica que las diferencias encontradas y visualizadas

en el documento se realicen en la cuenta contable y/o en la cuenta bancaria correspondiente.
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Procedimiento de Pago a Proveedores
1. Propésito:

Mantener la cuenta por pagar al dia con los proveedores de Grupo Inve y mantener una buena relacion
comercial.

2. Alcance:

Este Procedimiento tiene un alcance de las cuentas por pagar locales y del Exterior.
3. Responsabilidades:

3.1 Departamento Contable, Financiero.

3.2 Departamento Financiero y Auditoria daran soporte al presente procedimiento y evaluaran el
desempefio de este, segln se establece.

4. Procedimiento de Pago a Proveedores Locales y Del Exterior:

4.1 El contador elabora programacién de pagos segun disponibilidad en bancos y fechas de vencimiento, esta
actividad se realiza al inicio de cada mes y se revisa semanalmente.

4.2 Contador envia cuadro para autorizacién a departamento financiero de casa matriz para su respectiva
aprobacion.

4.3 Departamento contable revisa que la factura del proveedor que se va a someter a proceso de pago esté
debidamente ingresada en el sistema y se tenga contemplada en el flujo de caja.

4.4 Contador revisa lo siguiente:

e Disponibilidad de bancos
e Sijsetiene considerado en programacion de pago
e Ysilafactura ya cumplié con el limite de crédito.

4.5 Si cumple con lo anterior el contador procede a la emisidn de cheque o transferencia.

4.6 Cuando ya estd hecha la transferencia o cheque se procede a la captacion en el sistema contable SAP,
rebajando la cuenta del banco en el cual se realizé el pago.

4.7 Después de realizado este proceso se rebaja del flujo de caja y se procede a archivar la transferencia o
cheque con su documento de soporte.
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4.8 Se concilia dos veces al afio donde se hace la comprobacion de que los saldos consignados en el sistema
cuadren con los saldos del proveedor.

5. Frecuencia:

El presente procedimiento aplica cada vez que se genere un pago ya sea con cheque o transferencia
bancaria, puede ser diario, semanal o mensual.

6. Documentos:
a) Factura del proveedor
b) Orden de Compra
c) Ingreso de Bodega
d) Prorrateo de facturas si es del exterior
e) Liquidacidn de caja chica si es gasto
f) Liquidacion de Viaticos

g) Datos Bancarios
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Procedimiento de Cierre Contable Anual

1. Propésito:

Garantizar que el cierre Anual de las operaciones contables se realice de una manera efectiva y con veracidad
en los datos contables, que se cumpla con los principios de contables generalmente aceptados vigentes, asi

como con las obligaciones tributarias de cada pais.
2. Alcance:
Este procedimiento cubre todas las dreas contables facturacién, compras, créditos y cobros, pagos,
impuestos, ventas, logistica etc.
3. Responsabilidades:
3.1 El Contador general es responsable de garantizar que los estados financieros de la empresa contengan
informacién confiable y veridica, que la misma muestre la situacion financiera actual de la empresa.

3.2 El contador general es el encargo de revisar las integraciones de los estados financieros con el fin de

garantizar la correcta contabilizacién, asi como la veracidad de estas.

3.3 El Contador general depura o ajusta las principales cuentas de balance y resultados de acuerdo con la

revision realizada en el punto anterior.

3.4 El Contador general realiza revision global de los ingresos obtenidos durante el afio, cotejandolos con los

impuestos presentados mensualmente.

3.5 El Contador general aprueba o ajusta las cuentas de balance y resultados, de ser necesario rectifica los

impuestos presentados.

3.6 El Contador general realiza la revision global de sueldos y salarios pagados durante el periodo para validar
el correcto registro contable de sueldos y salarios, asi como las prestaciones laborales, asi como la

correcta presentacién de los impuestos de seguros social.

3.7 El Contador general revisa la integracion contable de cuentas por cobrar clientes y la existencia fisica de

los documentos que soportan dichos créditos.
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3.8 El Contador general revisa la integracién contable de cuentas por pagar proveedores y la existencia fisica

de los documentos que soportan de los mismos.

3.9 El Contador general revisa la integracidén contable y el adecuado registro de los gastos incurridos durante

el afo, realiza los ajustes o reclasificaciones correspondientes de ser necesario.

4. Actividades

4.1 El contador general se asegura de haber realizado todos los procesos contables en el periodo, revisa que
todos los gastos estén registrados, que los ingresos estén debidamente operados en los bancos del
sistema, de igual forma que todos los pagos que se realizaron en el periodo estén debidamente

registrados archivados y con su soporte correspondiente.

4.2 El Contador general realiza la conciliacién de los registros bancarios en el sistema contable con los

registros en las instituciones bancarias por medio de la conciliacién bancaria.

4.3 El Contador general revisa que las facturas por venta de bienes y/o servicios estén debidamente
registradas por medio de un corte de formas, de igual manera verifica que se hayan ingresado las facturas

por compras de bienes y/o servicios del periodo.

4.4 El contador general realiza la revision de los libros contables de compras y de ventas del periodo,
verificando que estos contengas los documentos correspondientes a las operaciones registradas durante

el periodo.

4.5 El Contador general se cerciora de haber realizado los registros contables para los pagos de impuestos y

contribuciones del periodo, asi como la regularizacién de estos.

e Impuesto al Valor Agregado (mes anterior)

e Retencion Impuesto sobre la renta (mes anterior)

e Tasas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (mes anterior)
e Retencion Impuesto sobre la renta no domiciliados (mes anterior)

e Impuesto de solidaridad a los acuerdos de paz (del trimestre que corresponda)
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e Impuesto sobre la renta trimestral (del trimestre que corresponda)

4.6 El Contador general presenta a junta directiva los resultados obtenidos en el periodo correspondiente,

de igual manera presenta el cdlculo de impuestos sobre la rentabilidad de la empresa.

4.7 De ser aprobados los resultados y los impuestos correspondientes, el Contador general procede a llenar

los formularios y al pago correspondiente de los mismos.

4.8 El Contador general realiza los cierres contables de las cuentas de balance y resultados del periodo.

4.9 El Contador general solicita al departamento de informatica el cierre anual de las operaciones contables.

4.10 El Contador general procede a la apertura contable del nuevo ejercicio fiscal.

4.11 Contador general procede a la impresion de libros contables para tener en el archivo la

documentacion si fuese requerida por la Administracién Tributaria de cada pais.

5. Frecuencia:

El presente procedimiento es de aplicacidén anual, conlleva los primeros 3 meses del afio siguiente al

periodo proceso de cierre.

6. Documentos

a) Ajuste o reclasificacién de cuentas de balance del periodo contable.

b) Ajuste o reclasificacidon de cuentas de ingreso del periodo contable.

c) Ajuste o reclasificacién de cuentas de egreso del periodo contable.

d) Impuestos anuales del periodo.

e) Pago de impuestos anuales.
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PROCEDIMIENTO DE CIERRE MENSUAL

1. Propésito:

Garantizar que el cierre mensual de las operaciones contables se realice de una manera efectiva y con
veracidad en los datos contables, que se cumpla con los principios de contabilidad generalmente aceptados

vigentes en el pais.

2. Alcance:

Este procedimiento cubre todas las dreas contables facturacién, compras, créditos y cobros, pagos,

impuestos, ventas, logistica etc.

3. Responsabilidades:

3.1 El contador general es el encargado de realizar todos los registros contables de la empresa, asi como de

revisar que estos se realicen por los distintos departamentos relacionados.

3.2 El contador general es el encargado del célculo, pago y registro contable de las ndminas o planillas por

pagos de sueldos y salarios.

3.3 El contador general es el encargo del calculo, pago y presentacién de los impuestos correspondientes de

acuerdo con la legislacién tributaria del pais.

3.4 El contador general y /o auxiliar son los encargados del registro y pago de los viaticos del personal técnico,

de ventas y distribucion de a la empresa.

3.5 El contador general es el encargo del registro, liquidacidn y pago de los gastos por adquisicion de bienes

y/o servicios por medio de caja chica.

3.6 Encargado de facturacion es el cargado de la emisidn de facturas por venta de bienes y/o servicios de la

corporacion.

Emisién: 09/11/2021 Revisidon: 0o

“CONFIDENCIAL”



GRUPO INVE S.A.

/)\GRUPO INVE Manual de Procedimientos

FAVAN

‘ # pag.

3.7 El auxiliar contable es el encargado de realizar los cobros a nuestros clientes por la facturacion de bienes
y/o Servicios de la companiia, asi como el debido registro de dichos cobros en la cuenta corriente del

cliente.

3.8 Encargado de Bodega, es el encargado de la recepcion e ingreso de las materias primas, e insumos para

la venta.

4. Actividades

4.1 El contador general se asegura de haber realizado todos los procesos contables en el periodo, revisa que
todos los gastos estén registrados, que los ingresos estén debidamente operados en los bancos del
sistema, de igual forma que todos los pagos que se realizaron en el periodo estén debidamente

registrados archivados y con su soporte correspondiente.

4.2 El Contador general realiza la conciliacién de los registros bancarios en el sistema contable con los

registros en las instituciones bancarias por medio de la conciliacion bancaria.

4.3 El Contador general revisa que las facturas por venta de bienes y/o servicios estén debidamente
registradas por medio de un corte de formas, de igual manera verifica que se hayan ingresado las facturas

por compras de bienes y/o servicios del periodo.

4.4 El contador general realiza, revisa los libros contables de compras y de ventas del periodo verificando
gue estos contengas los documentos correspondientes a las operaciones registradas en el proceso y

registros contables del periodo.

4.5 El Contador general se cerciora de haber realizado los registros contables para los pagos de impuestos y

contribuciones del periodo, asi como la regularizacién de estos.

e Impuesto al Valor Agregado (mes anterior)
e Retencion Impuesto sobre la renta (mes anterior)

e Tasas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (mes anterior)
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e Retencion Impuesto sobre la renta no domiciliados (mes anterior)
e Impuesto de solidaridad a los acuerdos de paz (del trimestre que corresponda)

e Impuesto sobre la renta trimestral (del trimestre que corresponda)

4.6 El Contador inspecciona los estados financieros con el fin de validar que las cifras contenidas sean las

correctas de acuerdo con los registros que se realizaron durante el periodo.

4.7 El Contador realiza los ajustes y/o reclasificaciones que considera necesarios para garantizar la correcta

presentacion de la informacién financiera del periodo.

4.8 El Contador general presenta a junta directiva los resultados obtenidos en el periodo correspondiente.

4.9 El Contador general Solicita al Departamento de Informatica realice el cierre del mes correspondiente en

el sistema contable.

4.10 Contador general procede a la impresion de libros contables para tener en el archivo la

documentacion si fuese requerida por la Administracion Tributaria de cada pais.

4.11 Auditoria Interna valida que todas las operaciones estén debidamente registradas en el sistema y

procede a hacer una revisidn de las cuentas contables para determinar que los saldos estén correctos.

5. Frecuencia:

El presente procedimiento es de aplicacién mensual, conlleva los ultimos 5 dias habiles del mes en curso y

los primeros 10 dias habiles del mes siguiente.

6. Registros:

a) Facturas por adquisicion de bienes y/o servicios.

b) Cheque o trasferencias bancarias por pago de proveedores de bienes y/o servicios locales y del

exterior.

¢) Cheque o transferencias bancarias por pago de impuestos.
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d) Cheques o transferencias por pago de sueldos y salarios.

e) Cheques o transferencias por reintegro de gastos pagados con caja chica.

f) Cheques o transferencia por pago o reintegro de viaticos.

g) Depdsitos o transferencias bancarias por cobro de facturas por venta de bienes y/o servicios.

Procedimiento de Créditos y Cobros

1. Propésito:
El objetivo principal de este procedimiento es establecer las politicas y procedimientos aplicables a la
concesion de créditos por parte del departamento de Créditos y Cobros, asi como velar porque estas se

cumplan a cabalidad para lograr una buena rotacion de las cuentas por cobrar.

2. Alcance:
Este procedimiento es aplicable al departamento de créditos y cobros de la empresa o en su defecto el

contador de Ingenieria Verde.

3. Responsabilidades:

3.1 El contador general y el auxiliar contable velan por que se lleve a cabo el proceso de apertura de crédito,

y se le entreguen todos los documentos que se solicitan para conceder el crédito.

3.2 3.2 El auxiliar contable debe asegurarse que las referencias sean contactadas y debe valorar los

comentarios que se reciban para la aprobacién o rechazo del crédito.

4. Actividades

4.1 A inicio del mes se hace una proyeccién de cobros con las fechas segiin quedan que han sido emitidos

por los clientes.

4.2 El contador general incluye dentro de su flujo de caja la proyeccién de recuperacion de cobros
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4.3 El auxiliar de contabilidad se encarga de hacer las llamadas para confirmacion de las fechas de cobro y

cumplir de esta manera la proyeccién

4.4 El auxiliar de contabilidad realiza la labor de cobro en dias y horarios habiles, con los encargados de pagos

de las empresas, (clientes de la empresa).

4.5 El auxiliar de contabilidad realiza la gestién de cobros utilizando las herramientas y dispositivos que la

empresa pone a disponibilidad para la realizacién de esta actividad.

4.6 El auxiliar de contabilidad confirma con el cliente el pago de las facturas vencidas.

4.7 El auxiliar de contabilidad coordina con el personal de mensajeria para poder recolectar los cobros en las

instalaciones del cliente o en el lugar y horario que este tenga designado para realizar los pagos.

4.8 El auxiliar de contabilidad proporciona la papeleria correspondiente (contrasefia de pago, facturas) al

personal de mensajeria para la ejecucidn correcta y eficiente de la labor de cobro.

4.9 Gerencia Financiera coordina el comité de cobros con asesores comerciales una vez a la semana para

mejorar la eficiencia del cobro mensual.

5. Frecuencia:

El presente procedimiento se aplicard en el momento que el cliente solicita la apertura de una linea de

crédito o la ampliacidn de esta, la frecuencia puede ser diaria, semanal.

6. Registros:

a) Creacion de cliente nuevo.

b) Archivo de la papeleria enviada por el cliente.

c) Aplicacién de los pagos realizados por el cliente.

d) Actualizacién de informacion del cliente
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1.

Procedimiento de Apertura de Crédito a Clientes

Propésito:

El objetivo principal de este procedimiento es minimizar el riesgo en las operaciones de créditos a fin de

evitar que las cuentas por cobrar corran el riesgo de caer en morosidad alta. Administrar y controlar la cartera

de clientes que garantice una adecuada captacidn de flujo de caja.

2. Alcance:

Este procedimiento cubre la apertura de crédito a todos los clientes de Ingenieria Verde de El Salvador.

3.

Responsabilidades:

3.1 El contador general, Departamento Financiero y Auditoria Interna dardn soporte al presente

procedimiento y evaluaran el desempefio de este, segln se establece.

3.2 El contador general sera responsable de forma directa de velar por que se cumpla el presente

procedimiento con el apoyo del departamento Financiero y Comercial.

4. Procedimiento de Créditos y Cobros:

4.1 El asesor comercial solicita al cliente la papeleria correspondiente para poder iniciar el proceso de

apertura del crédito.

Llenar ficha de cliente.

Copia de escritura de constitucién.
Copia de tarjeta de IVA de la empresa.
Copia de NIT de la empresa.

Copia de DUI del Representante Legal.
Copia de NIT Representante Legal.

Credencial de Junta Directiva Vigente.

4.2 El asesor comercial entrega la papeleria proporcionada por el cliente, incluyendo la solicitud de crédito

firmada.
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4.3 El contador analiza la documentacidn y procede con la autorizacién o rechazo del crédito solicitado por

el cliente y traslada a asesor comercial para que le indique al cliente el motivo del rechazo o autorizacién.

4.4 Al momento de ser aprobado el crédito, el encargado de facturacion procede a ingresar el registro en el

sistema contable donde llena los campos del cliente.

4.5 Se debe llevar un archivo donde se resguardan los documentos contables que respaldan la cuenta por

cobrar de la empresa, facturas, contrasenas de pago, pagares, etc.

4.6 Se investigan a los clientes con un adecuado estudio para la concesion de crédito para crear y mantener
una cartera sana por lo que es necesario tener la suficiente documentacion e informacién de cada uno
de ellos, y de esa manera minimizar el riesgo de morosidad e incobrabilidad de los créditos.

5. Frecuencia:

El presente procedimiento aplica cada vez que se haga una venta sea local o del extranjero, que se ingrese

al sistema SAP ya que esto nos generara una cuenta por cobrar.

6. Registros:

a) Solicitud de crédito del cliente
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Procedimiento de Descuadre de Inventario
1. Propésito:

Garantizar que los descuadres de inventarios realizados cumplan con los requerimientos actuales.

2. Alcance:

Este procedimiento cubre todo ajuste de inventario sea por Ingreso o por Salida del sistema.

3. Responsabilidades:

3.1 Jefe de bodega, auditoria y contabilidad dardn soporte al presente procedimiento y evaluaran el
desempefio de este, segln se establece.

3.2 Direcciéon de trazabilidad sera la responsable directa de velar por que se cumpla el presente

procedimiento y de reportar cualquier anomalia.

4. Actividades:

4.1 Se realizard un inventario mensual de las distintas lineas a lo largo del afio.

4.2 El conteo fisico sera realizado por jefe de bodega, contabilidad y personal de bodega.

4.3 Se sacaran del sistema SAP los cddigos y las existencias a inventariar. (Ver Anexo 6.1)

4.4 Se realizara el conteo fisico.

4.5 Se ingresara en una hoja de Excel el conteo fisico para comparar existencia vrs. El dato del sistema. (Ver

Anexo 6.2)

4.6 Antes de hacer el ajuste se revisara en el sistema para comparar si hay algun problema especifico o algun

cruce con otro codigo.

4.7 Se presenta a direccidn financiera y direccion de trazabilidad el cuadro de ajustes para su visto bueno y

aprobacion.

4.8 Del producto faltante, se realizard una factura al costo o se hara una salida para contrarrestar lo sobrante.

(Ver Anexo 6.4)
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4.9 Del producto sobrante se realizara un ingreso de mercaderia. (Ver Anexo 6.3)El reporte de inventario, el

cuadre de resumen, la salida e ingresos y la factura emitida se entregan a contabilidad para su archivo.

4.10 Se envia copia de los ajustes realizados a Bodega, Auditoria y contabilidad.

411 El jefe de Bodega realizara su nuevo conteo para confirmar las existencias.

5. Frecuencia:

El presente procedimiento aplica cada vez que se realice un inventario y se emita un ajuste por descuadre.

6. Registros:

a) Reporte de Inventario.

b) Cuadro de Resumen de Inventario

c) Salida o Ingreso del Producto

d) Factura emitida.

6. Anexos

6.1. Reporte de Inventario
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|codige Descripcion fisico Costo Acumulado |
1 FTO00001 High Flow 60" x 25 micras 4 6,356.25
2 FTO00002 High Flow 60" x 40 micras 1 1,417.50
3 FTO00005 Betapure de 30" por 10 micras DOE 22 3,785.11
4 FTO00006 Betapure de 10" por 10 micras DOE 3 219.04
5 FTO00007 Carbon bloque de 10" 20 1,021.87
6 FTO00008 Polyklean de 10" por 5 micras CFS110 92 2,144.19
7 FTO0000% Polyklean de 20" por 5 micras 95 5,090.71
8 FTO00010 Polyklean de 20" por 25 micras 50 2,386.65
9 FT000013 Polyklean de 30" por 5 micras 1,876.00 140,968.88
10 FTO00014 Big Blue 20" por 4.5 micras (sedimentos) 32 4,611.78
11 FTO00015 Polyklean de 40" por 5 micras 210 21,973.35
12 FTO00016 Polyklean de 10" por 10 micras (222) ori 90 4,286.25
13 FTODOO18 Pie Cubico de Resina Anionica 1 803.39
14 FTO00020 Intermedios Criba Tyler 2 117.56
15 FTO00021 Big Blue de 20" de Carbon activado 4 1,104.54
16 FT000024 Grueso Banda 4 6 361.90
17 FTO00025 Lampara S5QPA 1 1,612.83
18 FT000026 Polyklean de 20" por 1 micra 147.5 7,367.55
19 FTO00028 Carcaza blanca con entrada y salida de 3/4 3 230.29
20 FTO00029 Bolsa de 32 por 5 micras 2,188.00 51,920.19
21 FTO00030 Bolsa de 32 por 50 micras a6 1,168.48
22 FTO00032 Betapure de 30" por 5 micras 34 7,006.72
23 FTO00033 Betafine de 10" por 0.2 micras DOE 17 7,733.06
24 FTO00035 Bolsa de 16 por 5 micras 3 73.70
25 FT000037 Polyklean de 20" por 1 micra 5 525.65
26 FTO00038 Polyklean de 10 por 10 micras 91 2,660.64
27 FT0O00040 Polyklean de 10” por 25 micras 108 3,373.17
28 FT000043 Lampara S2QPA 1 1,360.88
29 FTO00044 Betapure de 10 por 0.3 micras 72 7,971.20
30 FTO00046 Polyklean de 20" por 10 micras 124.8 5,748.98
31 FTO00047 Betapure 19 3/4° por 0.3 micras DOE 10 2,295.08
32 FTO00048 Polyklean 19 3/4° 10 Micras 1 38.54
33 FT000045 Polyklean de 40" por 1 micra C. Resorte 1 110.69
34 FTO00051 Bulbo Lampara S2QPA 1 376.83
35 FTO00053 Big Blue carbon de 10’ 5 636.34
36 FTO00054 Bulbo para lampara SS5QPA 2 796.88
37 FTO00055 Capsula Polypro XL de 0.2 micras FLANGE 2 938.62
38 FTO00056 Bulbo para lampara S8QPA 1 531.43
39 FTO00057 Betapure de 19 3/4" por 5 micras 47.5 7,825.21
40 FTO00058 Big blue de 10 sedimentos 4 285.19
309,237.12
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6.2 Cuadro resumen de Inventario.

Total Fisico i Ohservaciones

FTDDD007 Carbon blogue de 10" 2 1 1 Q68.50 Q136.99 0 68.50 0 68.50 Confusién con FTODO2ZE0

FTOODOO9 Polyklean de 20" por 5 micras 127 131 -4 Q5356 06,801.73 07,01596 -0214.23 Ingresar
FTO00010 Polyklean de 20" por 25 micras 100 66 34 Q4758 04,757.58 0 3,140.00 Q1,617.58 Se entregaron a Procter por emergencia Egresar
FTODDO013 Polyklean de 30" por 5 micras 1,901 2,051 -150 Q7501 0 142,530.84 (0.153,842.09 -011,251.25 Desconsignar
FTODDO016 Polyklean de 10" por 10 micras (222) ori Qo 76 14 Q4763 0 4,286.25 03,619.50 Q B66.75 Egresar
FT000018 Pie Cubico de Resina Anionica 1 o 1 0 803.38 0 803.38 Q0.00 Q 803.39 Vieja Egresar
FTOOD026 Polyklean de 20" por 1 micra 160.5 173 -125 Q4518 07,895.82 0 8,508.61 -0 61478 Ingresar
FTODD028 Carcaza blanca con entrada y salida de 3/4 5 3 2 Q7676 0.383.81 0230.29 Q153.52 Se anuld dos veces de Anyela Egresar
FTODO033 Betafine de 10" por 0.2 micras DOE 17 15 2 0 454.89 07,733.06 06,823.29 Q 909.77 ro codigo DP30PPO2DA, se facturd de otro cadig Egresar
FTODOO35 Bolsa de 16 por 5 micras 4 3 1 Q2224 0 88.56 06672 02234 Muestra Egresar
FTODDO46 Polyklean de 20 por 10 micras 1248 123 18 Q46.07 05,748.98 0 5,666.06 08292 Descargaron .05 en lugar de 0.5 Egresar
FTOD0048 Polyklean 19 3/4° 10 Micras 1 0 1 Q3854 03854 Q0.00 038.54 Egresar
FTODD049 Polyklean de 40" por 1 micra C. Resorte 1 [ 1 0110.69 0110.69 Q0.00 Q 110.69 Egresar
FTODOOS51 Bulbo Lampara S20PA 1 [ 1 Q376.83 Q376.83 Q0.00 Q 376.83 Egresar
FTODOO57 Betapure de 19 3/4" por 5 micras 475 47 0.5 Q161.59 07,675.44 Q7,594.65 Q80.79 Se cortaron Egresar
FTO00061 Conectores de Cartuchos 1 2 -1 Q631 Q631 Qizs1 -06.31 Devolver consignacicn Desconsignar
FTODDO071 Big Blue de 20" por 50 micras 1 o 1 Q4018 Q4018 Qo.00 04018 Egresar
FTODO083 Difusor para tanque 14 x 657 1 4] 1 Q13403 Q13403 Q0.00 Q13403 Egresar
FTO00095 Bulbo para 52002 3 o 3 Q74297 02,228.90 Q0.00 Q2,22890 3 Quebradas Egresar
FTODDO96 Bulbo para 5800Z 1 0 1 Q. 867.56 Q. 867.56 Qo.00 Q0 867.56 Estd Roto Egresar
FTO00097 Ventury para lampara de 520-0Z 2 o 2 054492 01,089.83 Q0.00 0Q1,089.83 Egresar
FT000098 Ventury para lampara de 580-0Z 3 o 3 0 527.68 01,583.08 Q0.00 01,583.08 Egresar
FTODO106 Pie Cubico de resina cationica C-100 P 15 1 05 Q42466 Q636.99 Q43466 Q21233 Egresar
FT000119 Cuarzo para |ampara IP-130 1 o 1 Q62321 Q62321 Qo.co Q623.21 Egresar
FTOOO0120 Valvula automética de 3 posiciones 1° 1 o 1 0961.83 0961.83 Q0.00 Q961.83 No se incluyé en proyecto de Anyela Egresar
FTODD131 Tiras de ensayo muestras 1 o 1 025446 025446 Q0.00 0 254.46 Muestras se han usado Egresar
FTODO140 Carcaza transparente de 10" 3 2 1 Q76.88 0230.64 0153.76 076.88 Se entregd a Denimatrix pero no facturd Facturar
FTO00175 Usado Difusor para tanque 14 x 65° 1 o 1 0134.03 0134.03 Q0.00 0 134.03 Egresar
FTODD177 Usada Cabeza de 5 posiciones de 4@ rosca 1 0 1 01,501.16 01,501.16 Q0.00 01,501.16 Egresar
FTODO216 bolsa para big blue de 18" por 25 um 1 -1 Q3571 Qo0.00 03571 -03571 Ingresar
FTOD0240 Piedra grava Tamiz #4 16.55 0 16.55 Q368 0 60.96 Q0.00 0 60.96 Conversion no cuadrada Egresar
FTODD241 Piedra grava Tamiz £5 0.04 0 0.04 Q375 Qo015 Q0.00 Q015 Conversion no cuadrada Egresar
FTOD0242 Arena Silice MSS-8 0.37 o 0.37 Q157 Qo058 Qo.c0 Q058 Conversion no cuadrada Egresar
FTODO256 Bulbo para lampara 580 PA 5810RL 2 4] 2 Q522.99 0 1,04598 Q0.00 Q1,04598 Ingresarcn 2 Comerrsa en Junic Revisar
FT0D0230 Cartucho de Carbon 10"X5 micras Matrikx 2 3 -1 05022 0 100.45 0150.67 -050.322 Confusion con FTODODOT Unificar Unificar

TOTAL 2625.26 2698 -72.74 Q 200,927.23 (0 197,353.06 Q 3,574.17 I
.« o7 . ez
Emision: 09/11/2021 Revision: 0o
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6.3 Entrada o Salida de Mercaderia
Entrada de mercancias 958 Original
Fecha 24/07/2014
Hora 10:09AM
::irzslrg de Descripcion Cantidad :;:Iiizc; de Costo Total
FT000246 Betafine de 30" por 0.5 micras 8]Unidad |
TOTAL
Entrada por cambio de codigos del FT000243 al FT000246
QUISERTEC. S.A.
Salida de mercancias 766 Original
Fecha 24/07/2014
Hora 9:45AM
::{23{: de Descripcion Cantidad i‘;ﬁiz(; de Costo Total
FT000243 Arena Silice MSS-16 362.82Quintal )

TOTAL

Salida por trasladar del codigo FT000243 al FT000246

4
|
}
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6.4 Factura emitida para Autoconsumo

Ingenieria Yerde de El Salvador, 3.A. de C.V.
Plan de La Laguna, calle Circunvalacidn Block H-2,

V E R D E Antiguo Cuscatlan. La Libertad.

Tel&fono: (503) 2314-4502 MNo. 1000568

WwWW.grupoinve.com

ORDEN DE COMPRA Fecha: 02/maya/2022

Proveedor: Lactoprot

Condicion de Pago: Contada

Direccign: Dr. Jose Ma. Vertiz Mo. 530 Col Marvarte Oriente Teléfonos: 00 55 55 18 22 73

Codige  Codigo Proveedor  Descripcion Cantidad UM Precio Uni. Total
ES000017 Combistab PTED £0.00 F18.190 §905.00 ]
Sub-Total: % 905.00
Impuesto: §0.00
MOWECIENTOS CINCO US DOLARES CON 007100 Total: $ 905.00
Solicitade por: Evelyn Martinaz IMCOTERM:
Firma: Facturar a nombre de: Ingenieria Verde de El Salvador,
S.A de GV
HIT: 0511-141013-7101-8
Autorizado por:

Direccion: Plan de La Laguna, calle
Circunvalacion Block H-2, Anfiguo
Cuscatlan. La Libertad.
Observaciones:

Téamlsss y Condiclones 8 la ordes de compra, gue celebran por una pars Ingeskera Verde de El Salvade, 84, du TV v por b obra pate @l provesdor de Blanes wo servcles.

108 JETC; Bl proweacor peopanoonard & Inpeniena verde de Bl Savacor S.A de 0V, 103 Nenes wo DRestacien de Sanicios ous eshe (Mo |2 soliclE &n i3 Dresanle oden de compm.

LFOSNA DE PAGD; B proveedor accpln que Ingenleria Werde de B Sovador, SA de TV reakzad e pago de esia onden de compra en las condoones esiabiecidas lLLEL‘B_I:E_EIEEAL‘. El
orovesdor =2 chiga a snimegar o3 bienes o servicics a gue e nefers etis crdem de comprm precdzament= en 2 forma, fecha ¥ hgar gue e esisblece. - ; El
Proveedor se odlign a cumplr ¥ enfregar bos biemes woo serdcios de acustdo @ I3 calldad v especfcacionss swisblecdas. SOARANTIAS: Bl provesdor gamandss gque los bienss estan lbres de
defecins ce maens, mano e cbra, fundicnamiemic ¥ cumple cOn D03 i3S sspecfoaconss soichiadEn En &l c3S0 Of prestacin de SareiCios, S pIOVERSOr manfesty cue Hene |8 Capacdad iSonic
sufciente parm reallzar o3 serviclos de acusrdo @ fas especTicacionss ¥ oon (@ calidad esiablecida. S5CAMCELACOM DE ESTA ORDEM DE COMPRA ingerieria Verde de El Saador SA de G
queda farufads pam beminar anticpadameni= i3 preserte orden de compra dando simpls aviso por esoito de dicha fsrminaddn al proessdor 0 oA resdndr esta order de compra en caso de Cuaiquis
noumplmients por el proveedor, sin necesicad d= declaracion juddal presia y sin responsabioiicad aigura de s parie y a exgr & reembcbso d=l predo pagado, en ks siguertes cazona. 3 ks
niEnss NO e SO entEGAdOS Drecsament= en @ fscte, Lgar, foMma y demas conGiclonss stihiecdss s EShy oMEn df TR, SN CUYO CASD & DAOESOOR Serd = resporsabie de ios dafios
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Procedimiento de Arqueo de Caja Chica
1. Propdsito
Este procedimiento pretende asegurar la existencia y el resguardo de los valores ya sean estos en
documentos y/o valores en efectivos, asi como el uso adecuado de los mismos.
2. Alcance
Fondo de caja chica a cargo de personal de areas especificas.

3. Responsables

3.1 La persona responsable de fondo de caja chica es la encargada del resguardo y custodia de los fondos

asignados, asi como de su respaldo ya sean estos a través de documentos o efectivo.

3.2 El Contador o en su defecto el auxiliar contable es el encargado de realizar de manera periédica el arqueo

o inventario respectivo del fondo de caja chica en su presentacidon de documentos o efectivo.

3.3 Encargado de auditoria interna, esta persona serd la encargada de revisar los arqueos realizados al fondo
de caja chica.

4. Actividades:

4.1 El Contador solicita a la persona encargada del fondo de caja chica los documentos y valores monetarios

en efectivo para su revision con el objetivo de realizar el arqueo valores del fondo de caja chica.

4.2 El Contador realiza un acta donde se indica la fecha y la hora del inicio del arqueo de los valores del fondo
de caja chica, en donde se hace énfasis que dichos fondos son solicitados Unicamente con el propdsito
de realizar el arqueo de fondos de caja chica y que los mismo serd devueltos de forma integra al término
del proceso, de igual manera de indica la fecha y la hora del término del ejercio, asi como el resultado
del arqueo de los fondos de caja chica. El Contador revisa y lista los documentos y valores debidamente
separados por valores monetarios en las distintas divisiones monetarias existente en el pais que
conforman el fondo de caja chica para proceder luego a la comparacién del fondo asignado y los

respectivos registros contables de la compaiiia.

4.3 Una vez realizado el arqueo y teniendo el resultado de la evaluacion, el contador procede a reintegrar en

su totalidad los documentos y montos en efectivo al encargo del fondo de caja chica.

‘ Elaborado Por: Revisado Por:
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4.4 El contador revisa con el encargado del fondo de caja chica el resultado de la revisidn y se procede a
finiquitar dicho resultado, en el caso exista un faltante al fondo de caja chica, se procedera a solicitar la
inmediata reposicién de los fondos en efectivo, de existir un sobrante el fondo de caja chica se procedera

a realizar el depdsito en efectivo de los valores sobrantes a la cuenta bancaria a nombre de la compaifiia.

4.5 El Auditor interno revisa el arqueo del fondo de caja chica y verifica el cumplimiento de las

responsabilidades que conllevo el resultado del ejercid practicado.

5. Frecuencia

El presente procedimiento aplica cada vez que se haga una compra local, que se ingrese al sistema SAP y

gue se ingrese a las bodegas de Ingenieria Verde de El Salvador.

6. Registros
a) Acta de arqueo de caja chica.

b) Comprobantes de gastos.

‘ Elaborado Por: Revisado Por:
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Procedimiento de Importaciones
1. Propésito:
Garantizar que las compras de Importacion y los ingresos recibidos en las bodegas de Grupo Inve, cumplan
con los requerimientos proyectados por comercial actuales.
2. Alcance:

Este procedimiento cubre toda Importacion realizada y que ingrese a las bodegas de Grupo Inve.
3. Responsabilidades

3.1 Gerencia de compras y departamento financiero realizan presupuesto de compras de forma mensual y
anual para validar las compras a realizar.

3.2 El departamento de Compras y Logistica seran los encargados principales de velar por que se cumpla el
presente procedimiento, bodega sera el encargado de reportar cualquier anomalia cuando ingrese
fisicamente el producto y de darle el ingreso correspondiente a la mercaderia.

4. Actividades

4.1 El departamento comercial sera el responsable de enviar la proyeccién de ventas del mes actual en curso,
considerando 3 meses adicionales, al departo de compras para realizar la proyeccién de los préximos 2,5
a 3.5 meses segun sea el caso de la linea y el producto.

4.2 El departamento de compras, deber realizar el cronograma y andlisis correspondiente en base a la
proyeccion recibida del departamento comercial, tomando en cuenta el stock del inventario en piso el
transito solicitado, con fechas estimadas de entrega.

4.3 Una vez se realice el cronograma y analisis de compra se coteja en una reunion llamada “Comité de
Compras” en donde participan el Champ de linea, el asesor comercial, y la Gerencia de Compras y se
presenta la informacién cotejada y analizada para definir los tiempos de entrega, confirmar las
proyecciones de venta y asegurar la viabilidad de la compra.

4.4 Cuando es una compra fuera de presupuesto, sin realizar comité de compras, el departamento Comercial
debe pasar la siguiente informacién, y solicitar a finanzas la aprobacidn de compras para asegurar el pago
en caso sea contado o bien flujo en caso sea una programacién fuera de tiempo.

e Proyeccion de Venta del producto nuevo
e Cantidad para solicitar del producto

e Meses de Inventario que desean comprar

‘ Elaborado Por: Revisado Por:
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e Datos del proveedor
e Tipo de Negociacidn que se realizd con el tema de crédito.

4.5 Una vez recibida la informacién del departamento comercial, el Departamento de Compras debe realizar
el analisis correspondiente de la compra en base a la proyeccidon de venta y los meses inventarios
deseados, confirmando por escrito el compromiso de los clientes que van a consumir el producto.

4.6 Una vez realizado el comité de compras y definida la compra se procede con la emisién de la Orden de
compra en SAP, y se debe enviar por correo al proveedor pidiendo confirmar la entrega del producto.

4.7 Si la condicién de pago del proveedor es al contado, se debe consultar con Finanzas el tiempo de pago
de esta para cumplir con el proveedor y que inicie el tiempo de lead time que le toma el despacho del
producto.

4.8 Sicompras no cumple con la proyeccidn se castiga el presupuesto de cupo de productos de Alta Rotacién.
5. Frecuencia:

El presente procedimiento aplica 1 a vez al mes cada vez que se realiza un comité de Compras de la linea

del producto que se maneja en la empresa,

6. Registros:
a. Proyeccidn de Ventas del Departamento Comercial
b. Cronogramas de Compras
c. Orden de Compra
7. Anexos

7.1 Proyeccidn de Ventas

‘ Elaborado Por: Revisado Por:
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Producto ﬂ(‘.liente ﬂ Noviemhﬂ mhrﬂ Enero ﬂ Fehreuﬂ Tipo Cliente |g
Acido Ascérbico Alimentos, 5.A. 1] o 0 0 Recurrente
Acido Ascdrbico Alimentos Ideal, 5.A. 1,300 800 300 800 Recurrente
Acido Ascérbico Alimentos Montesol, S.A. 50 Recurrente
Acido Ascorbico Agroindustrias Valencia, S.A. 50 50 50 50 Recurrente
Acido Ascdrbico Agroindustria Legumex, S.A. 500 500 500 300 Recurrente
Acido Ascorbico Delica, S.A. Recurrente
Acida Ascorbico Conservas y Congelados Ya Esta, S. a. 75 75 75 75 Recurrente
Acido Ascorbico Conyers 250 250 250 250 Recurrente
Acido Ascorbico Productos Alimenticios Centroamericanos B&B 0 0 0 0 Recurrente
Acida Ascorbico Poshteca Spot
Acidao Ascdrbico Procesos del Pacifico, S.A. Spot
Acido Ascorbico Disar Recurrente
Acido Ascérbico Ingenieria Verde 25 Recurrente

TOTAL 2,675 1,725 1,675 1,475

7.2

CODIGO MATERIAL PRODUCTO | CODIGO CLIENTE CLIENTE ene-21 feb-21 mar-21 abr-21 may-21 jun-21 jul-21 aga-21 sep-21 o
MPOD0024 Acido Ascorbico - - - - - - - - -
TOTAL 1375 2,400 1,300 1,225 1,825 2,625 700 1,675 250
TOTAL MESES PROMEDIO VENTAS 1,213 COMPRA SUGERIDA
INVENTARIO ACTUAL 5,175 43 PROMEDIO PROYECCION 2,150 COMPRA SUGERIDA MOQ -
TRANSITO 10,000 8.2 COSTO UNITARIO 5
ETA ETA INVENTARIO|DESEADO 1 2 MESES COSTO TOTAL s
TRANSITO 1 feb-22 10,000 LEAD TIME 35 MESES ETA
TRANSITO 2 nov-21 1000 SAFETY STOCK 0.5 MESES
TRANSITO 3 MoQ 5,000 KGS
TOTAL 11,000
DIFERENCIA - 1,000 |_octa1 | nova1 | dic21 | ene22 | feb2a | mor22 | abr22 | may22 | jur
INV INICIAL 5,175 3,350 600 - 950 7,575 7,575 7,575
INGRESOS 1,000 - 10,000 - - -
CONSUMO 2,225 2,825 2,750 1,550 1,475 - - -
INV FINAL 5,175 3,350 500 - 950 7575 7,575 7,575 7,575
COBERTURA VS VENTA 43 28 05 - 08 6.2 6.2 6.2 6.2
COBERTURA VS PROYECCION 2.4 16 03 - 0.4 35 3.5 35 35

Cronograma de Compras

7.3 Orden de Compra de SAP

| Elaborado Por:

Revisado Por:
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Ingenieria Verde de El Salvador, 3.A de CV.
Plan de La Laguna, calle Circunvalacion Block H-2,

v‘, VE R DE An:ig_uu Cuscaflan. La Libertad. No. 1000568

eléfona: (502} 2314-4502

Www.grupoinve.com

ORDEN DE COMPRA Fecha: 02/mayo/2022

Proveedor: Lactoprot

Condicion de Pago: Coniado

Direccion: Dr. Jose Ma. Vertiz Mo. 880 Col Marvarte Oriente Teléfomos: 00 55 55 19 22 72
[ Codigo  Codigo Proveedor  Descripcion Cantidad UM Precio Uni. ']h‘hl]
E=000017 Combistab FTS0 =0.00 #1810 90500
Sub-Total: $ 905.00
Impuesto: $ 0.00
NOVECIENTOS CINCO US DOLARES COM 00/ 100 Total: $ 905.00
Solicitado por: Evelyn Martinez INCOTERM:
Firma: Facturar a nombre de: Ingenieria Verde de El Salvador,
SA de GV
NIT: 0511-141012-101-8
Autorizado por:

Direccion: Plan de La Laguna, calle
Circunvalacien SBlock H-2, Antiguo
Cuscalan. La Libertad.
Observaciones:

Tésmised ¥ Condizlones 38 la oides de compra, gue cekBian por una gan Ingestia Yerds de E| Salvaded, 8.4, de CV.y @29 b olia pante ol provesdor de benes we serdeis.

1.0SJETS; £l provessor peoperoonars & Ingeniena varse dx B Sshacar 5.4 o OV, |0z DiEnes o presission o senicios cus este GEma b solict &n i oresante onden de compr.

AFEDSHS DE PAGT: B provesdor scepia que Ingenieris Verde de B Savador, SA d= OV realeard & pago de esty orden d= compra en las condiclomes asisblecides ZLUCAR DS EWTRECA EI
orovsedor = cbige a erbeger lom Dlemes 0 sereicios a gue se refere esia orden de compm precizament= en @ forma, fecha v kgar que seoesiablece. JCALIDAD Y ESFECFICACIONES. E
Froveedor se obliga a cumplr y enfegar ks bienes o serdcios de acuerdo 2 la calldad y especificacionss ssiablecdys. SGARANTIAS: Bl provesdor gamandz que los blens=s estin lbnes :le
defecins de malerial, mano de chra, funcionamienic ¥ cumple con bocas l2s especifcadones solcliades. En el caso de prestackin de servicios, o provesdor manflesta que Hene la capacidad oo
suficente pam fealzy jos sendclos d BCusfoc @ @S especTicationss y oon (3 caldad estabiecidn §CANCELACON DE ESTA CADEM DE COWMPEA ingenierly verde de El Saadon 54 g2 G
queda facufada para teminar aclicpadament: 2 presenie ordan de comMPrR canoc sSimple aviso por esoric de dicha femirackin 2l poveedor 0 @ resdndr esta orden de ComEr en Caso de cumiquis
ncumpliments por = peovemdar, sn neEceskad o dscamclon Ul preva ¥ osn resconssoioiicad aiguna Se su pats ¥ A exdgr o reembcks de preco pagads, & ks sguisnims cmsoma. S ks
Nenes no e son entEAdos preclmaments en 3 fecte, kgan fomma y demds conciclonss syisblecidsn sn mst CfUEn Oe COTOM, AN CUYC D50 £] DROVESGOR Serd = resporsable de ios deflos g
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Procedimiento de Compras Locales
1. Propdsito
Garantizar que las compras locales y los ingresos recibidos en las bodegas de Grupo Inve, cumplan con los
requerimientos actuales.
2. Alcance

Este procedimiento cubre toda compra realizada localmente y que ingrese a las bodegas de Grupo Inve.
3. Responsabilidades

3.1 Comprasy el departamento de finanzas realizan presupuesto de compras de forma mensual y anual para
validar las compras a realizar.

3.2 Bodega sera el encargado de reportar cualquier anomalia cuando ingrese fisicamente el producto y de
darle el ingreso correspondiente a la mercaderia.

4. Actividades

4.1 Se realizan cotizaciones de los productos en base a las solicitudes de los vendedores o si son inventarios
minimos que se deben mantener. Para realizar una cotizacién, los vendedores deben enviar una solicitud
de cotizacion la cual debera ser debidamente autorizada por el departamento de compras. (Ver Anexo
7.1)

4.2 Compras se encarga de cotizar y realizar la adquisicion con la mejor opcidn (se cotizan de 2 a 3
proveedores cuando son productos nuevos, caso contrario se cotiza con el de siempre).

4.3 Cuando es proveedor nuevo, se solicita la creacién de este a la Gerencia de Compras dentro del sistema
SAP, para poder emitir la solicitud de orden de compra, al igual que el producto, si el cédigo no se
encuentra en el sistema. Para crear al proveedor se necesitan los siguientes datos:

e Razdn social
e Contacto
e Teléfono

e Direccion

e NIT
e Crédito
e Email
‘ Elaborado Por: Revisado Por:
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4.4 Cuando se deben crear productos, se necesita la siguiente informacion:
e Descripcion
e Presentacién (kilo, libra, caneca, pulgadas, etc.)

e Uso

4.5 Si el producto es recurrente, el vendedor envia una requisicion de compra con los datos del producto y
proveedor para poder realizar la orden de compra. (Ver Anexo 7.2)

4.6 Luego se emite una Orden de compra en SAP, donde se deben colocar los datos del producto y proveedor
al que se esta comprando el mismo. En dicha orden se debe colocar quién es el vendedor, el cliente,
margen y tiempo de inventario que durara el producto en bodega. Debido a que es una compra local, se
debe utilizar la serie Local. (ver procedimiento de SAP de orden de compra)

4.7 La orden de compra genera una solicitud de autorizacion a nivel sistema hacia la Gerencia de Compras.
(ver anexo 7.3)

4.8 Una vez autorizada, la orden de compra, esta es generada por la asistente. (ver anexo 7.4)

4.9 Dependiendo la condicién de la compra se realiza lo siguiente:

a) Sies al crédito: se le envia por correo al proveedor para que envie el producto. Esta orden debe ser
copiada a la gerencia de compras para estar enterados y dar seguimiento.

b) Siesal contado

e Se envia un correo a Contabilidad para solicitar el tramite del cheque.

e Contabilidad confirma cudndo se tenga el cheque, para poder enviar la orden de compra al proveedor
junto con el pago.

e Cuando son compras menores a $200.00 se paga con caja chica, y se envia a recoger el producto con

uno de los mensajeros.

5. Recepcion de Mercaderia Local

5.1 El proveedor entrega el producto a las bodegas.

5.2 Antes que bajen el producto de los camiones del proveedor se debe informar al jefe de bodega y se
procede al conteo del producto cuando es recibido. El producto es recibido por los Auxiliarles de bodega.

5.3 El Auxiliar de bodega revisa que el producto facturado sea el mismo que el entregado.
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5.4 El Auxiliar de Bodega llena el formato de ingreso, colocando descripcion, cantidad, proveedor y fecha. Si
se conoce el cddigo de una vez se debe agregar. (Ver Anexo 7.5). La original es guardada en su archivo y
las copias son entregadas al jefe de bodega.

5.5 El jefe de bodega revisa que la documentacién venga completa y que los productos sean los correctos.
La factura debe tener adjunta la orden de compra y certificados de calidad (cuando aplica). El jefe de
bodega guarda una de las copias en su archivo. El jefe de bodega completa el ingreso de bodega.

5.6 La facturay el ingreso son escaneados, los cuales son enviados al drea de compras. (ver anexo 7.5)

5.7 El Asistente de bodega realiza el ingreso preliminar del producto a nivel sistema. Esto realiza una entrada
de compras preliminar.

5.8 Al generar la entrada de compras preliminar, a nivel sistema se genera una alarma para el area de
compras notificando que se debe realizar el ingreso

5.9 La encargada de compras realiza la entrada de compras y verifica la factura, orden de compra e ingreso,
modificando los precios si fuera necesario.

5.10 Alrealizar el ingreso al sistema, se notifica al jefe de bodega.

5.11 Laentradade compras, el ingreso de mercaderia, copia de facturay orden de compra son trasladados
a contabilidad para su archivo.

5.12 La entrada de compras es enviada al jefe de Bodega y al auxiliar de bodega para que la adjunte al
ingreso de mercaderia respectivo.

6. Frecuencia:

El presente procedimiento aplica cada vez que se haga una compra local, que se ingrese al sistema SAP y

gue se ingrese a las bodegas de Ingenieria Verde de El Salvador.
7. Registros:

a) Cotizacion

b) Requisicion

¢) Orden de Compra

d) Ingreso de Mercaderia de Bodega

e) Facturas del proveedor

7. Anexos

7.1 Solicitud de Cotizacién
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Solicitud de Cotizacion

Division Fecha: 21/07/2011

Solicitante:

- I ) Pasible Precio de .
Cadigo Descripcion Cantidad Costo Cliente Margen
Proveedor Venta

Especificaciones: {Medidas, Tipo de material, Micras, Plg. Galones x min, presian, diametros, Grano, Etc.)
Documentacién adjunta necesaria { COA, Ficha técnica, MSDS, etc.)
Autoriza Recibido por
Gerente Division Depto. De Compras
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7.2 Requisicidon de compra
Requisicion de Compra
Division Industrial Fecha: 18 de junio 2013
Solicitante: René Ixcot
- S § Marca / Posible Precio de .
Codigo Descripcion Cantidad Costo Entrega Cliente Margen
Color Proveedor Venta
Barra tefldn de 2 1/2@x 1mt largo Agrainco 4600 5357] Ambev 14%
Especificaciones: {Medidas, Tipo de material, Micras, Plg. Galones x min, presién, diametros, Grano, Etc.)
Documentacion adjunta necesaria ( COA, Ficha técnica, MSDS, etc.
Autoriza Recibido por

Gerente Division

Depto. De Compras

‘ Elaborado Por:

Revisado Por:

“CONFIDENCIAL”




GRUPO INVE S.A.

N
RUPO INVE
‘,_v_\G UPO

Manual de Procedimiento

Fecha de Elaboracién: 10/11/2021 |

7.3 Formato de solicitud autorizacién de orden al departamento de compras

drchivo Edtar Visualizar Datos Ira Madubs Herramientas Ventana Ayuda

Orden de compra

~. PLOD1SE
Hanna Instrurnents Guatemala

Proveedor

Mombre

Persona de contacta . Edy Lopez e
Mimera de referencia d

Maneda SN Yoz

Logistica I’ Finanzas f Anexos

AESE0RER4E HEwe+nTH DBEAWDE R0 BRES @ EE
i s —————— T

e

-
S o Tt Inmedizto

N Local w533 n Cofi - Profesidn:
Status Abietta

Fachia de cantabiizacidn  11/09/2014
11032014
11032014

Coli - Canbacto
Fecha de entrega Coli - Cargot
Facha de documenta
FE _Wendedor

FE Tatal 0.00
FE_Subtotal .00

Arficul i

Clase de arficulo/ser

Cartidad T4
Refractometra Grad, Brix 10 WA

#  Nimero de articulo Diescripeion del artizulo Precio con Tué

15 MCooosx
2

QTZ 2,805.8700

La creacidn de este documento requiers

la autorizacidn de otros usuarios,

En la babla que hay 4 continuacidn introduaca los comentarios
relevantes para el autorizador y haga chc en OK,

#  Modelo de autorizacidn Camentarios

1 OC-LocServiiat2 Hanna Instrumert]

Compradar Gabiy Hernandez ¥

Titular

Articulos por unidad

FE_Impuesto 0.00
FE_CondicionPago
FE DiracionB

Tipo de resumen Sin resurmen ¥

Totdl con V4 Wariacicn del Costo

1,000 QTZ 240587 -

FE_Municipio
0,000

FE Depto

FE _Pais

Factura Base

Fecha de Factura

@ Facha de emision de contrasefia
Fecha de pago en conlraseria

FOR

Flete

Sequro

OC - Coment Extendida:

FE_ComentarioExenta
Liento QTZ 2505 24,

Tasa del Dia 0,9000

PARA DESPACHOD el M
ENTREGADA A BODEGA Mo v
éGrabar duplicado? Mo -

b QTZ000

QTZ 30063
QTZ 230587

Comentatios

Constancia Tipo Ma Aplica ¥

Constancia Numero

Constandia Valor 000
Concepto Mata de Crédtn

Es Para Refaclurar

FachEctiPago v,

s/
3 LAEH

214p.m.
/092004

~ %9
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7.4 Formato Orden de compra

drchivo Edtar Visualzar Datos Ira Modulbs Heramientas Ventana Ayuda

IVESA - Drden de Compra
Page 1of1

VSINGENIERIAVERDE 0N DE COMPRA

2da. Avenida 383 Zona 10
Tels, 23801300 Fax 24775699

AESEERRRA4RA ke +47H DOEANDE FRB REL Q@ 44

http:iwww.veisa.net

Proveedor:  Hanna Instruments Guatemala Fecha: 11092014
Direccidn: 13 ave. 2481 "A" zona 15

OrdenNo. 538

Moneda: a1z
Teléfono: ~ 2368-7165
Producto Descripeidn Cartidad Precio Total
MC000330 Refractometrs Grad. ik mnn‘ T2 2805 ernu‘ LH547
Observaciones:

TOTAL 0722 05 47

Log de menzajes de sisterna (5] 1

LD

1014
2PN

':‘ SAP Business ..

A 02:46 p.m.
L)
?D P 11/09/2004
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7.5 Ingreso de Mercaderia a Bodega

INGRESO DE MIERCADERIA I NoO. I 4411
11/09/2014 AW e E = wn w B s
) (o] Comerrsa ¢
f Tu " 15023
3860
> x =—sptes To.om . L
LOTE FECHA VENCIMIENTO CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD MEDIDA
FT000007  [carbon Blogue de 10" 40.00 unidad
- ul
QUISERTEC, S. A&
POR S LCuny 4t
FECHA: BODEGA: 2=
I
e S 2013
PR g= & B & 4 mr
OBSERVACIONES OCIQR2,250.00 FC Q2,250.00
FIRMA RECIBIDO
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Seleccion y Evaluacion de Proveedores
1. Propdsito
Garantizar que los aliados estratégicos (proveedores) de Grupo INVE, cumplan con pardmetros de calidad,
técnicos y legales.
2. Alcance:
El procedimiento aplica a proveedores locales y del exterior, incluyendo servicios y distribucién de
productos catalogados como criticos.
3. Responsables
Departamento de compras, locales, exterior, regional, importaciones, exportaciones, bodega y logistica,
servicio al cliente.
4. Procedimiento
a. Seleccion de nuevos proveedores
- Informacién y documentacién requerida para proveedores del exterior
= Certificado de constitucién o Gerencia
= Teléfono
= Direccién de oficinas y planta
= Contacta comercial, contacto financiero, contacto logistico.
= Certificacion bancaria del proveedor
= Datos para realizar pago electrdnico.
= Evidencia de alguna certificacion o acreditacion.
= El departamento de compras debera completar el formulario de seleccién de
nuevos proveedores para continuar con el proceso de adquisicién.
= Informacidn técnica y de seguridad de los productos que ofrecen.
- Informacién y documentacién requerida para proveedores locales
= Tarjetade IVAyNIT
= Trasladar informacién de agentes retenedores
= Solvencia fiscal actualizada
= Licencia Sanitaria
= Acta de representacion legal actual

=  Teléfono
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= Direccién de oficinas y planta.
= Contacto comercial, contacto financiero, contacto logistico.
= (Certificacién bancaria del proveedor
= Datos para realizar pago electrénico
= Evidencia de alguna certificacién o acreditacion.
= El departamento de compras debera completar el formulario de seleccion de
nuevos proveedores para continuar con el proceso de adquisicion.
- Dependiendo del producto que proveera a Grupo INVE, se solicita:
= Cotizacién formal en ddlares.
= Colocar en la cotizacidn los detalles de exportacién.
e Incoterm, Lead Time, Minimo de compra, Presentaciones, etc.
- El departamento de compra en conjunto con la parte comercial y financiera, realizaran la
aprobaciéon de compra y rechazo de la propuesta.
e Evaluacion de proveedores locales
o Se realizara evaluacidn de proveedores una vez al aiio.
o En cada despacho y recepcion se realiza una preevaluacion.
e Evaluacion de proveedores exterior
o Se realizard evaluacién de proveedores una vez al afio.
o Se realizara una preevaluacién tomando en consideracién aspectos como:
= Etiquetas del producto
=  Embalaje

= Documentacidn técnica compartida

e Politica de compras
Grupo INVE se compromete a generar alianzas estratégicas confiables, cada uno de los proveedores que
forman parte de las marcas distinguidas de nuestro portafolio, han sido evaluados y han cumplido con los

criterios de seleccién, involucrando a cada uno de los proveedores para la mitigacion de corrupcién y fraude,
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ademas de fomentar una sana competencia en el mercado donde formamos pate de la cadena de

distribucién y logistica de productos criticos para la industria alimenticia y otros.

5. Frecuencia
La seleccion de un proveedor se realizara siempre que se cuente con una negociacién nueva de adquisicidon
de productos. La evaluacion de proveedores se realizard una vez al aio, lo llevara acabo el personal de Calidad

en conjunto con el departamento de compras.

6. Registros
- Evaluacién de proveedores anual.

- Evaluacion de proveedores en sitio.
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Procedimiento de Reclutamiento , Seleccion y Desvinculacion

GENERALIDADES

l. Mision de Capital Humano: Atraer, retener y desarrollar a los colaboradores que lograran los

objetivos de Grupo Inve.
. Objetivo: Establecer los lineamientos de los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacién,
Onboarding y desvinculacién, con el fin de contar con el personal correcto en el puesto correcto.

Il Aplica: Para todos los colaboradores de Grupo Inve.
NORMAS GENERALES
1. Grupo Inve es una empresa incluyente y respetuosa de las personas, por lo que se busca evitar practicas
excluyentes por motivo de raza, religiéon, género, edad, estado civil, nacionalidad, tendencia politica o
cualquier condicidn del candidato.
2. Grupo Invre manejara la informacion proporcionada por el candidato de forma confidencial y para uso
exclusivo de los procesos aqui normados.
3. Capital Humano, jefe inmediato y demas personas involucradas en el proceso, son responsables de
construir y mantener una buena imagen de Grupo Inve, siguiendo las fases y normas de los procesos y
demostrando en todo momento atencién y respeto hacia todos los candidatos.
4. Si el jefe inmediato cambia el perfil solicitado en cualquier momento del proceso de Reclutamiento y
Seleccion, este se vuelve a iniciar, incluyendo el tiempo de entrega para vacantes por parte de Capital
Humano.
5. Cualquier excepcion a la politica debera ser analizada por la Gerencia General, Direccién Administrativa y
Capital Humano.
6. Para que inicie el proceso de reclutamiento, el jefe inmediato debe enviar el formulario de requisicion de
personal, con todos los campos completos a Capital Humano.
7. Al recibir la requisicion de personal, comienza a correr el tiempo de entrega para vacantes de Capital
Humano, segun nivel jerarquico.
8. Al iniciar el proceso Capital Humano solicita a jefe inmediato validar y actualizar descriptores de puesto
para buscar a los candidatos acorde a las funciones y perfil solicitado.
9. Se debera dar prioridad a los candidatos internos, siguiendo las normas establecidas mas adelante en

reclutamiento y seleccidn interna. Al no haber candidato interno, la vacante se publicard en las fuentes de
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reclutamiento establecidas, como LinkedIn, redes sociales, universidades, empresa externa de reclutamiento
y los medios que se tengan para atraer talento.

10. Los candidatos atraidos por fuentes de reclutamiento completaran la solicitud de empleo y seran
analizados, filtrados y los que cumplan el perfil, enviados a pruebas psicométricas si es necesario. El jefe
inmediato de la plaza solicitada deberd de realizar la Ultima entrevista y dar el visto bueno para poder
proceder con la contratacion.

11. Capital Humano decidira si se realiza el reclutamiento con una empresa externa, por lo que si el jefe
inmediato decide retirar la solicitud del candidato debera avisarlo 30 dias antes de lo contrario la empresa
externa cobrard el 30% por sus servicios cancelados.

Normas de selecciéon

12. Los candidatos que aprueben los requerimientos para la plaza, realizardn una entrevista por
competencias por parte de Capital Humano. Los puestos gerenciales, jefaturas y coordinaciones deberan
completar un Assesment Center, el cual consistira en una evaluacién tipo caso que simula lo mas real posible,
la tarea o situaciones con las que el candidato se puede encontrar en la empresa.

13. Los finalistas que pasen las entrevistas con Capital Humano seran enviados al jefe inmediato como una
terna, con un informe de resultados por competencias.

14. Durante la entrevista con el jefe inmediato, si este es del area comercial debe aclarar al candidato que se
le pagard por comisiones y debe de dar una aproximado de la cartera que recibira.

15. El jefe inmediato del jefe de la vacante debera entrevistar los finalistas para también dar su feedback del
proceso.

16. Al haber aprobado todas las etapas del proceso, se le informa al finalista y se le da una propuesta salarial
gue debe de responder a mas tardar en 2 dias. Al momento de confirmar la propuesta, se le solicita papeleria
para expediente el cual se debe de completar antes del primer dia de ingreso.

17. Los candidatos que no fueron seleccionados, se les notificara en un periodo maximo de 8 dias después
de que haya iniciado el nuevo colaborador en su puesto. Con atencidn y respeto se le agradecera por haber

participado.
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Normas de Reclutamiento y Seleccidn interna
18. Al iniciar cualquier proceso de reclutamiento y seleccion, la prioridad es el reclutamiento interno, salvo
gue por alguna razén de peso el jefe inmediato no desee publicarlo internamente.
19. Si el proceso de revision de Talento y Sucesidn se cuenta con un sucesor para la posicidn, Capital Humano
da visibilidad del tema, para que el colaborador sea considerado en el proceso.
20. Capital Humano con apoyo de Mercadeo Interno publicara la plaza en los medios disponibles, con un
tiempo de convocatoria de 1 semana.
21. Para aplicar, el colaborador debe cumplir con todos los requisitos, tener 2 afios en el puesto actual y
manifestar su interés a su jefe inmediato.
22. Si el jefe esta de acuerdo, inicia el proceso formal con Capital Humano, en el cual se revisara si el
colaborador cumple con los siguientes criterios:

v' Cumplir con el perfil de la vacante

v' Tener 2 afios en el puesto actual

v' Contar con la autorizacién del jefe Inmediato actual

v" Tener su feedforward y su promesa de desarrollo

v" No tener llamadas de atencién en su expediente
23. Si el colaborador es seleccionado se informara al jefe actual y al jefe de la vacante. Se le realizard una
propuesta salarial al colaborador y si esta el visto bueno se coordinara la fecha del traslado, sin afectar a
ninguna de las partes. Esto se realizara en un periodo maximo de 1 mes para darle tiempo a Capital Humano
para tener la sustitucion de la plaza remplazada.
24. El colaborador promovido debe contar con un plan de induccion personalizado para acompanarlo en el
proceso de transicion exitosa.
25. La plaza que deja vacante el colaborador interno seleccionado se inicia con el proceso de reclutamiento
y seleccidn tal cual se establece en esta politica.
26. A los colaboradores que no sean seleccionado, Capital Humano con el jefe inmediato de la posicion
vacante, le dara retroalimentacion personal de sus fortalezas, areas de oportunidad y brechas por la cual no

continua en el proceso. Esto debe ser previo a que la plaza sea ocupada.
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Normas de Contratacion.
27. Todas las contrataciones es decisidn y responsabilidad del jefe inmediato con el apoyo vy la asesoria de

Capital Humano quien ejecutara el proceso.
28. Para realizar la contratacidn, se debe haber concluido con éxito todas las etapas del proceso y contar con
toda la papeleria solicitada para el expediente laboral.
29. El salario de contratacidn es asignado segun el jefe inmediato y Capital Humano siguiendo las bandas
brindadas por Grupo Inve. Si son plazas nuevas se debera evaluar con Direccién Administrativa.
30. Capital Humano ingresa al colaborador al sistema, habiendo verificado con el jefe inmediato las
condiciones salariales, incluyendo viaticos, combustible y demas.
31. Capital Humano es responsable de enviar la propuesta salarial al candidato, y asegurarse la aceptacién
de la misma y la fecha exacta de su ingreso.
32. Capital Humano es responsable de tramitar la tarjeta, y numero de cuenta bancaria del candidato y
trasladar la informacién a contabilidad/finanzas.
33. El primer dia de labores del nuevo colaborador debe de firmar contrato laboral y Capital Humano es
encargado tener el documento autenticado por los diferentes ministerios de trabajo que se manejen en los
paises.
34. El colaborador nuevo tiene un periodo de prueba de 3 meses, el jefe y colaborador deben completar
evaluacion de periodo de prueba, de ser positivo se realizara lo siguiente:

v' Se le entregard al colaborador su carta de confirmacién en el puesto.

v' Sise le prometid un aumento al momento de tener su carta de confirmacidn se le estara realizando

en la quincena mas cercana.

Todo lo anterior debe entregarse antes el cuarto mes de labores.
35. Si la evaluacién de periodo de prueba, el colaborador obtiene un “necesita mejorar” Capital Humano
debe de coordinar con el jefe inmediato un plan de mejora para el colaborador, el cual el jefe inmediato le
debe dar seguimiento y en 2 meses dar el feedback del proceso y si el colaborador ha mejorado.
36. Si la evaluacidn de periodo de prueba, el colaborador obtiene una nota debajo de “necesita mejorar” el
jefe inmediato puede tomar la decisién de la desvinculacion con la asesoria de Capital Humano y volver a
empezar el proceso de reclutamiento y seleccién.
37.Se permite la recontratacion de personal, cuando este haya dejado un buen récord laboral. Previo a iniciar

el proceso se verificara referencias internas e indagara las razones de salida.
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38. En el caso de contrataciones de extranjeros, el candidato debera contar con el permiso de ley vigente
extendido por el ministerio de trabajo del pais donde vaya a laborar. Al no tener este permiso no podra
ingresar a trabajar a cualquiera de las empresas de Grupo Inve.
39. Se permiten la contratacidn de familiares, siempre y cuando estén en areas diferentes y no tengan ningun
tipo de relacién que pueda causar conflictos de intereses, previa autorizacién de Direccién Administrativas y
notificacién a Gerencia General.
Normas de contratacién de temporales
40. La contratacién de personal se solicita a Capital Humano por las siguientes razones:

v" Cubrir incapacidad medica de un colaborador (enfermedad, accidentes, maternidad etc.)

v' Cubrir temporadas de incremento de ventas, proyectos y otras operaciones del negocio donde se

requiera personal adicional por un tiempo especifico.

41. La busqueda de personal temporal debe solicitarse a Capital Humano con la respectiva requisicién y el
motivo. Si el drea ya tiene un candidato, debe enviarlo a Capital Humano para la respectiva entrevista y
evaluaciones.
42. Latemporalidad no debe de extenderse por mas de 6 meses, si esto llegara a suceder debe de extenderse
un contrato por tiempo indefinido.
43. El salario de los trabajos temporales no pueden ser menos al salario minimo establecido por la ley de los
paises que se requiera la plaza.
44. Si el personal temporal no estuviera en planilla y factura por sus honorarios, Capital Humano debe
notificarlo a finanzas y enviar un nimero de cuenta en donde se le pueda depositar al colaborador temporal.
45. El personal temporal debe presentar los documentos correspondientes para elaboracién de expediente.
46. Al colaborador temporal se le asignara uniforme y este debe retornarlo al concluir la temporalidad.
Normas de On boarding
47. Todo colaborador de nuevo ingreso debera recibir durante sus dos primeras semanas de labores, el
programa de onbording completo de Grupo Inve esto implica:

v"Induccién Organizacional: Explicacion de generalidades de Grupo Inve.

v" Induccién de Capital Humano: Explicacién de normas de Capital Humano y funcionamiento del

Departamento junto con las herramientas de uso para colaboradores.

v Induccién IT: Explicacidn sobre uso de herramientas IT en Grupo Inve
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v"Induccién Mercadeo: Explicacion de funcionamiento del mercadeo interno y externo de la compafiia,
adicionales programas de mercadeo.

v"Induccién de Direcciones: Explicacidn de divisién de departamentos y de estrategias de trabajo.

v"Induccién con Bu del colaborador: Explicacion de la divisién del pais y donde impacta el trabajo del
colaborador en el area.

v"Induccién con Champs: Segun el drea donde el colaborador este, el champ realiza explicacién de la
linea de negocio y algln entrenamiento extra para el colaborador.

v" Role Playing: Acompafiamiento de diferentes dreas de negocio para que conozca lo que hacen los

puestos, que impactan en el negocio y la cadena de valor que tiene cada posicion en la empresa.

48. Durante el programa de induccidn el colaborador recibe un kit de bienvenida y una guia de induccidn

para que se identifique con la empresa y para saber que debe de realizar los primeros dias.

49. Después de recibir el programa de On boarding de Grupo Inve, el jefe inmediato procede a alizar la
induccion al puesto el cual debe incluir principales funciones, procesos y procedimientos asociados su puesto

de trabajo.

Normas de desvinculacién y renuncia

50. Si es desvinculacidn, el jefe inmediato solicita el despido a Capital Humano indicando el motivo.

51. Si la desvinculacién es por un tema de desempefo se debe presentar los respaldos correspondientes de

que el colaborador recibié retroalimentacidn de su drea de oportunidad, pero no mejoré.

52. Capital Humano realiza la carta de desvinculacién segun la fecha programada por el jefe inmediato y
motivo de despido. Se entrega al jefe Inmediato para que él realice el despido, de necesitar apoyo de Capital

Humano se debe solicitar para que le dé el acompafiamiento correspondiente.

53. Si es renuncia, el colaborador debe de presentar una carta firmada a su jefe inmediato, este la firma de

aceptacion y envia la carta a el departamento de Capital Humano.
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54. Se resalta que la responsabilidad de las desvinculaciones de cualquier colaborador es responsabilidad del
jefe inmediato, en casos especiales puede acudir al Departamento de Capital Humano siempre como
acompafamiento.

55. El dltimo dia de labores el excolaborador debe presentarse a:

v" Debe de entregar la hoja de solvencia del colaborador, debidamente firmada por los involucrados y
su jefe inmediato. En ella se encuentra la entrega de cada uno de los materiales y herramientas
entregadas por parte de Grupo Inve, como lo son; entrega de equipo al drea de IT, entrega de gafete
y uniforme a Capital Humano y todo lo que se vincule con la empresa.

v' Capital Humano para la entrega de su finiquito laboral.

v" Entrega de cheques de liquidacién en caso de ser despido o en caso de renuncia su cheque de
irrenunciables, segun lo indique la ley de cada pais.

56. Capital Humano es responsable de hacer entrevista de salida a todo excolaborador sea renuncia o
despido.
57. Capital Humano es responsable del archivo de toda la papeleria que el excolaborador tenga, y se lleva su

expediente en archivo muerto.
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Procedimiento de Evaluacién del Desempeiio
1. Objetivo

Evaluar al personal que integra la Direccion Nacional de Medicamentos (DNM) en el marco de las funciones,

responsabilidades y tareas de su desempefiio laboral, para el logro de los objetivos y metas institucionales
2. Alcance

Tendrd aplicacién para todo el personal en todas las unidades organizativas de la DNM, incluyendo el

personal en periodo de prueba
3. Responsabilidades

3.1 Gerente de capital humano: notifica a las jefaturas que ya se encuentran activadas en sistema, las
evaluaciones en formato electrdnico, ya sea del periodo de prueba o de seis meses a todas las jefaturas
de las unidades organizativas.

3.2 Jefes de drea: completa la evaluacién junto a cada uno de sus dependientes, establecen acciones de ser
necesario, el dependiente da el visto bueno de su nota y remiten a Recursos Humanos
4. Definiciones

4.1 Acciones atomar: diferentes propuestas o compromisos a desarrollar para fortalecer las dreas de mejora.

4.2 Deteccion de Necesidades de Capacitacién: Es el proceso orientado a la estructuracién y desarrollo, de
planes y programas para el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos, habilidades o actitudes
en los participantes de una organizacion, con la finalidad de contribuir en el logro de los objetivos.

4.3 Evaluacidon del Desempefio: Herramienta de gestidn, que con base en juicios objetivos mide el
desempeiio de conocimientos, actitudes y valores del personal, incluyendo el personal en periodo de
prueba. Instrumento que se utiliza para comprobar el grado de cumplimiento de los objetivos propuestos
a nivel individual. Este sistema permite una medicién sistematica, objetiva e integral de la conducta
profesional y el rendimiento o el logro de resultados.

5. Actividades

5.1 El director de capital humano el desempefio de los jefes de los departamentos de la organizacién, los
resultados de las evaluaciones finales son entregados al asistente de capital humano para que los
promedie y asi obtener una calificacidn definitiva de la gestidn de cada jefe de area.

5.2 Cada jefatura realiza la evaluacion de desempefio junto a cada uno de sus colaboradores, en las que se
constatan y verifican los logros alcanzados y el cumplimiento de las acciones a tomar previamente

acordadas en la ultima evaluacidn de desempefio y consolidacidn de las evidencias fijadas que permitan
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validar el cumplimiento de estas. Estas evaluaciones son ejecutadas cada afio por medio del formato
evaluacidn de desempefio.

5.3 Escalas de Cumplimiento compromisos laborales: Competente: Entre 70 - 100% Medianamente
Competente: Entre 50% - 69% Poco Competente: Menor que 50% Establece acciones de ser necesario.
Se deberdn establecer acciones de manera obligatoria cuando la nota sea inferior a un puntaje de 70%.
Estas acciones se acordaran con base en el marco de las funciones y propdsito principal del perfil por
puesto de competencia. Las acciones a tomar y los compromisos resultados de las mismas deben ser
medibles, cuantificables y verificables. Los servidores que se encuentren en periodo de prueba seran
evaluados al finalizar un mes por su jefe inmediato.

5.4 El empleado recibe la evaluacién. ¢Esta conforme con el resultado de la evaluacidon? Si, Aprueba la
evaluacion en el sistema, el area de capital humano tiene acceso a la verificacién de los resultados de la
prueba. La siguiente actividad es el nimero 10.

5.5 En caso de que algin empleado no esté conforme con su resultado se anexara informe y remitird con
memorandum a su jefe inmediato con copia a capital humano dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su evaluacién.

5.6 Se presenta el caso ante un comité para que pueda escuchar al colaborador y abordar los temas o

procesos que necesiten ser mejorados por ambas partes.

5.7 Al terminar el proceso la direccidn de talento humano genera reporte por cada unidad organizativa,

archiva el expediente y finaliza procedimiento.

6. Frecuencia

El presente procedimiento se realiza una vez al afio.

7. Registros

a) Hoja de evaluacién de desempefio

b) Informe de comité evaluador de desempefio por inconformidad
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Procedimiento de Induccion de Personal de Nuevo Ingreso
1. Objetivo

Facilitar la adaptacién e integracién del colaborador nuevo a la organizacién y a su puesto de trabajo,

mediante el suministro de la informacidn relacionada con las caracteristicas y dimensiones de estas.
2. Alcance

Tendra aplicaciéon para el personal de nuevo ingreso de todas las dreas de Ingenieria Verde de El Salvador.
3. Responsabilidades

3.1 Analista de capital humano: Coordina induccién de nuevo ingreso sobre asuntos administrativos.

3.2 Jefe de Area solicitante: Coordina induccién especifica del puesto a desempefiar.

3.3 Gerente de posicionamiento: Toma fotografia.

3.4 Area de IT: proporcionar las herramientas necesarias en caso de ser asignadas a su puesto de trabajo
computadora, celular y acceso de sistemas.

4. Definiciones

4.4 Acciones atomar: diferentes propuestas o compromisos a desarrollar para fortalecer las dreas de mejora.

4.5 Deteccion de Necesidades de Capacitacién: Es el proceso orientado a la estructuracién y desarrollo, de
planes y programas para el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos, habilidades o actitudes
en los participantes de una organizacién, con la finalidad de contribuir en el logro de los objetivos.

5. Actividades

5.1 El analista de capital humano se comunica con el nuevo empleado para que se presente a la empresa,
indicando la fecha y hora para el inicio de labores.

5.2 Direccién de talento humano y area solicitante de la posicién, se relnen para elaborar el plan de
induccion considerando integrar temas administrativos y de drea técnica. Direccidn de talento humano
debe notificar a las diferentes dreas el dia y las horas asignadas para la induccion.

5.3 El nuevo empleado debe entregar la siguiente documentacion:

e DUI

e NIT

e NUP de AFP

o Numero de ISSS
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e  Curriculum vitae y atestados

e Constancia de ultimo empleador

e Constancia de antecedentes penales
e Solvencia de policia nacional civil

5.4 Analista de capital humano guarda en expediente de empleado la documentacidn recibida.

5.5 Gerente de posicionamiento toma fotografia para archivo y comunicado de bienvenida de empleado.

5.6 Analista de capital humano en coordinacidon con jefe de IT deben tener a disposicién del nuevo empleado
computadora, celular y acceso a las diferentes plataformas si su puesto de trabajo lo requiere.

5.7 Nuevo empleado dispone de su tiempo y las areas designadas obedecen a los horarios establecidos para
dar la induccidn, al finalizar cada area firma el documento de programa de induccidn. Luego de ser
completado se entrega a analista de capital humano para ser anexado a expediente de cliente.

6. Frecuencia

Cada vez que ingrese un empleado nuevo a la empresa.

7. Registros

e Programa de induccién para personal de nuevo ingreso.
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POLITICAS EMPRESARIALES

Politica de Calidad

En GRUPO INVE, estamos comprometidos en satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes,
distribuyendo productos de Calidad, sirviendo a nuestros clientes bajo una cultura basada en principios de
honestidad, liderazgo, desarrollo humano, buscando rentabilidad en nuestros productos y cumpliendo con
requisitos legales para la importacidn y distribucion de los mismo, siguiendo nuestros valores de Integridad,

Nobleza, Verdad y Excelencia.
Politica de Ambiente

En Grupo INVE estamos comprometidos con llevar a cabo nuestras actividades de manera que se minimice
el impacto ambiental, cumpliendo con las normativas para el manejo de aguas residuales, reutilizando y

reciclando el material de embalaje.

Concientizamos a nuestro personal para el correcto uso de los recursos como agua, luz, papel y manejo de
desechos. Apoyamos a nuestros aliados estratégicos para hacer una diferencia por un pais reforestado,

cuidando de los recursos naturales.
Politica de Salud y Seguridad

En Grupo INVE estamos comprometidos con llevar a cabo nuestras actividades de manera saludable y segura
para cuidar del bienestar de nuestros empleados, proveedores y otras personas que pudieran interactuar
con nosotros a raiz de nuestras actividades. La Salud y Seguridad de cada persona en cada uno de nuestros

procesos administrativos y operacionales es prioridad.

La empresa identifica los peligros, analiza, evalta y controla los riesgos laborales implementando acciones
preventivas y correctivas para evitar la ocurrencia de accidentes y el padecimiento de enfermedades

ocupacionales.

Buscamos mejorar continuamente nuestro desempefio en Salud y Seguridad Ocupacional para alcanzar una
cultura de prevencién de accidentes y enfermedades ocupacionales; cumpliendo con la legislacién aplicable,

asi como otros requisitos que nuestra empresa suscriba.

Propiciamos la participacion y consulta de todos los trabajadores en los distintos programas y herramientas

de salud y seguridad ocupacional.

DE
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POLITICA DEPRECIACION DE VEHICULOS

1. Objetivo
Brindarle un apoyo econdmico a cada colaborador que utilice su vehiculo como herramienta principal de
trabajo, generalmente asesores comerciales y técnicos que se movilizan entre clientes, para uso en
mantenimiento de su vehiculo y/o reparaciones.

2. Alcance

Gerencias Comerciales, Gerencias de Pais, Asesores Comerciales, Técnicos en plantas de produccion.
3. Normas

3.1 Tipo de Vehiculo: Al ingresar cada colaborador se le debe de preguntar qué tipo de vehiculo utiliza para

asignar un monto econémico y usuario.

3.2 Monto: Se le indicara una cantidad fija a cada colaborador en la negociacién de la oferta laboral,
dependiendo el area y pais en el que se encuentre. Este monto es ANUAL el cual podra ir rebajando en

el periodo del afio actual.

3.3 Liquidacion: Este monto se podra ir liquidando con facturas del servicio y/o repuestos hacia el vehiculo.
El colaborador debera presentar una previa cotizacidn para ser aprobada por el departamento de Talento
Humano y luego la factura debe de ir adjunta en la solicitud de depreciacidon desde la APP para ser

liguidada en contabilidad.

3.4 Anticipo: El colaborador podra contar con un anticipo de acuerdo con su saldo a favor con una cotizacién
previa y luego liquidar bajo factura en el departamento de contabilidad siguiendo los pasos del inciso

dos.
3.5 Prohibiciones: El colaborador Gnicamente podra hacer uso de este beneficio a su vehiculo personal.

3.6 Disponibilidad: El colaborador tendra el monto completo disponible después de 1 afio de participar en la

empresa segun la fecha de ingreso o aniversario.

- Para poder utilizar el monto asignado mensual, este debe de dividirse por doce meses para asi tener un

total del monto a gastar mensual, en casos de emergencia.

DE
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- Siel colaborador tiene mas de dos afios en la empresa y estd por cumplir el siguiente afio y tiene la necesidad

de utilizar su monto por depreciacién, puede ser autorizado un adelanto por el drea de talento humano.
- El monto de depreciacién no es acumulable.
- Cada colaborador sera analizado para colocar el monto segun el tipo de vehiculo a utilizar.

4. Disponibilidad

Ejemplo de calculo con un carro de $500

COLABORADOR NUEVO COLABORADOR +1ANO

Mensual | Trmestral | Semestral |  Anual LIk eSS st el
Enero $41.66 Enero
Febrero $41.66 Febrero
Marzo $41.66 | $125 Marzo
Abril $41.66 Abril
Mayo $41.66 Mayo
Junio $41.66 | $125 | $250 Junio
: - $500
Julio $41.66 Julio
Agosto $41.66 Agosto
Septiembre | $41.66 | $125 Septiembre
Octubre $41.66 Octubre
Noviembre | $41.66 Noviembre
Diciembre | $41.66 | $125 | $250 | $500 Diciembre

Montos Anuales aprobados

Esta tabla no es rigida, sera dependiendo la oferta laboral de cada empleado.

TIPO DE VEHICULO MONTO

Motocicleta $ 300

Automowil $ 500



POLITICA DE UNIFORMES

1. Objetivos

e Apoyar la economia del personal que labora en la empresa de Grupo Inve.

e Fomentar el espiritu de trabajo en equipo.

e Homologar la imagen corporativa de Grupo Inve mediante su personal

e Generar sentido de pertenencia en la compafiia y mostrar una buena imagen de la compafia a

clientes, proveedores y publico en general.

2. Alcance
Todo el personal directivo, gerencial, administrativo y personal de planta o bodega que laboren en Grupo

Inve.

3. Responsables

3.1 Talento Humano

Realizar la compra de los uniformes que el personal de Grupo Inve realiza en la app de Recursos Humanos,
también garantizar que la compra de uniformes sea efectiva y de muy buena calidad y por ultimo verificar

gue todo el personal de Grupo Inve cuente con uniformes y que se le de buen uso del mismo.
3.2 Jefaturas

Supervisar el uso y del respeto por los lineamientos de la politica de uniformes, garantizando que el personal

a cargo porte de una manera adecuada.

3.3 Colaboradores

Portar el uniforme de una manera adecuada y eficiente sujeto a la politica de uniforme.

4. Politica de uso de uniformes e imagen personal

4.1 Es politica de Grupo Inve y todas las empresas que la conforman, transmitir una buena imagen tanto a
nivel interno como antes sus clientes, proveedores y con la comunidad en general, asi como que sus
empleados porten con orgullo la imagen corporativa de la misma.

4.2 Talento Humano definira los proveedores a nivel regional que se utilizaran para poder realizar la compra

de uniformes, para cumplir con los estandares de Grupo Inve, se verificara la calidad de la prenda, el
bordado, impresidn, colores y entre otros detalles para que sean homologados; asi mismo se definird los

colores, tipo de prenda y logotipo que deberan tener a nivel regional.
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5. Condiciones del beneficio

La compaifiia cubrird los siguientes costos de uniformes:

Grupo Inve pagara el 100% de las primeras tres prendas que adquiera cualquier colaborador de nuevo

ingreso, esto sera Unicamente en tipo polo, playera o camisa.

Al momento que el colaborador nuevo a nivel administrativo requiera prendas adicionales a las tres que ya

le proporciono la compaiiia, se cubrira el 50% por parte de la compafiia y el 50% de parte del colaborador.
Si el colaborador administrativo requiere una sexta o mas prendas, él o ella cubrira el 100% de la misma.

A nivel operativo, que laboren en plantas o bodegas la empresa cubrird el 100% del uniforme que utilicen. El
equipo de proteccién personal serd brindado segun las funciones del puesto y herramientas a utilizar. Este

serd renovado segun el desgaste o efectividad de este.

El uniforme sera renovado de forma anual para el personal administrativo, comercial y a nivel operativo

segun el desgaste, presentando los uniformes anteriores para dicho cambio.

Todos los colaboradores de Grupo Inve deberdn de entregar los uniformes al momento de ya no estar

vinculada con la compaiiia, aun cuando el colaborador cubra el 100% del costo de la prenda.

Esto es porque Grupo Inve debe de velar por el buen uso del logotipo.

Equipo Operativo

Playera 100% Cada 2 meses
Pantalén 100% Cada 6 meses
Técnicos Gabacha 100% 1vez al afio
Zapato industrial 100% Cada & meses
Equipo de seguridad 100% 1wvez al ano
Equipo Operativo
Playera, Polo, Camisa 100% Cada & meses
B Pantalén 100%
oregs Gabacha 100% 1vez al afio
Pilotos ) )
Zapato industrial 100%
Equipo de seguridad 100%
Administrativo
Finanzas
Comercial 3 prendas
Cormpras Carnisa, polo, playera 50% Cada & meses
Administrativo
Tecncloglia
Nuevo ingreso Administrativo
Finanzas
gg:ﬁ:‘;'jl 3 prendas )
1 100% Unica vez
REITnEE Tt Camisa, polo, playera
Tecnologia

*A partir de la 4 prenda el colaborador cubre el 100%.
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Reglamento de uso de uniformes a nivel administrativo

Es importante que los colaboradores administrativos comprendan que el uniforme estd conformado por:

Hombres:

a)

Camisa tipo polo, camisa manga larga o camisa manga corta, pantalén formal o pantalén de lona no

rasgado y zapatos formales, tipo tenis, zapato cerrado o botas industriales.

Mujeres:

a)

b)

<)

d)

Blusa tipo polo, blusa de manga larga o blusa de manga corta, pantaldn formal o pantaldn de lona no
rasgado y zapatos formales, zapatos cerrados, tipo tenis o botas industriales.
El cédigo de vestimenta para trabajar en Grupo Inve es semiformal o vestuario industrial. Siempre
respetando los lineamientos del inciso a.
Es obligatorio que los colaboradores a nivel administrativo conserven en buen estado las prendas de
uniforme, no es permitido presentarse con prendas rotas o malgastadas.
El personal administrativo puede ingresar a oficinas los dias viernes con vestimenta particular
siempre y cuando cumpla los siguientes lineamientos:
- No se permite vestimenta con trasparencias, ni que sea inapropiada para asistir a laborar.
- Es permitido el uso de la camiseta del equipo de football que juega ese dia.
- Los zapatos pueden ser tipo tenis, formales o zapato industrial siempre y cuando estén en
las 6ptimas condiciones.
- No se permite utilizar zapatos tipo hule o zapatos descubiertos.
- El gafete es parte del uniforme por lo tanto es de uso obligatorio al momento de ingresar a
las instalaciones de Grupo Inve.
- Elpersonal comercial debe de tener los mismos lineamientos que se estan dando aun cuando

no estén en las instalaciones durante el dia.

Reglamento de uso de uniforme a nivel operativo

a)

b)

d)

Los colaboradores que estén en bodega o en plantas, el uniforme es de uso obligatorio.

El uniforme consta de playera con el logo de la empresa, pantaldn de lona proporcionado por la
empresa, zapatos industriales y todo el equipo de seguridad (chalecos, cascos, fajas etc.) que se
utiliza en bodegas o plantas ya sea hombre o mujer.

El uso del gafete de la empresa es de uso obligatorio.

Los colaboradores deben de portar los accesorios que les proporciona Grupo Inve, y se debe de dar

buen uso de este.



e)

f)

g)
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No se permite utilizar el uniforme rasgado o en malas condiciones, al momento de supervisar el jefe
del personal debe de asegurarse que la prenda este completa.

No se permite alterar cualquier prenda del uniforme, incluyendo corte o adaptaciéon de cualquier
tipo en el modelo, bordado o impresiones adicionales a las originales.

Al momento de desechar alguna prenda se debe de cortar el logo de la empresa y enviar fotografia

a Talento Humano para proporcionar la nueva prenda.

Reglamento de imagen personal

Los colaboradores de Grupo Inve deben de estar presentables para los clientes, proveedores y demds, por lo

gue hay un reglamento de imagen para estar en oficinas, calle, plantas o bodegas los cuales son:

Mujeres:

El maquillaje es parte importante para proyectar una imagen profesional por lo que debe ser discreto
y natural.

El cabello es uno de los puntos de atencidn mas relevantes en las mujeres por lo que se debe
mantener en constante cuidado y arreglo. En caso de teiiir el cabello se recomienda tonos discretos
gue vayan de acuerdo con la tez, evitando mechones o colores llamativos.

El cuidado de las manos también es un aspecto fundamental para la imagen de la mujer. Es
recomendable decorar las ufias con colores discretos, evitando llevarlas demasiado largas, y no tener
accesorios pegados en las ufias.

Los accesorios que se deben de portar deben de ser discretos y que den un buen aspecto.

Se deben de utilizar los productos de higiene personales para poder tener un aspecto y aroma

agradable.

Hombres:

Deben de portar uniformes completos y en buenas condiciones. Tener zapatos limpios y en buen uso.
También es importante cuidar el uso de los productos de higiene personales para tener un aspecto
y aroma agradable.

Deben siempre utilizar cinturén o algun sujetador para el pantaldn.

El cabello es un aspecto importante que se debe cuidar, se recomienda mas bien no es obligatorio
un estilo corto y arreglado. Deberad lucir de forma que proyecte una imagen profesional.

En caso de usar bigote y/o barba deberan de mantenerse debidamente recortada



e Manos, uilas debidamente recortadas y limpias.

POLITICA DE VIAJES AL EXTERIOR
1. Objetivos

e Asegurarse que todos los empleados tengan el proceso claro y consistente de las politicas de viaje
por negocios.
e Proveer una guia sobre el tipo de gastos son aceptables y cudles no.
e Asegurarse que los costos de viaje sean manejados dentro de limites razonables mediante un criterio
de gastos claros.
El enfoque primario de esta politica es orientar y guiar al empleado en todas las facetas del viaje incluyendo,

pero no limitando a las siguientes:

e Boletos aéreos/terrestres
e Gasolina

e Hotel

e Comidas y entretenimiento

2. Alcance
Esta politica aplica a todos los empleados de Grupo INVE, asi como consultores de la compaiiia.
3. Responsabilidad

Todos los empleados y consultores son responsables por el cumplimiento adecuado de la politica.

Departamento de Recursos Humanos y Finanzas son responsables por revisar y actualizar la politica.
4. Definiciones

4.1 Empleados: se refiere a todos los empleados en donde Grupo INVE tenga operaciones (Guatemala, El
Salvador, Honduras, Costa Rica y Republica Dominica).

4.2 Consultores: se refiere a aquellas personas que tengan una relacién con cualquiera de las empresas de
Grupo INVE por medio de facturacion de servicios.

5. Formularios Asociados

e Formulario aprobacién de viajes

6. Referencias
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e Tarifas Hoteleras Corporativas

7. Generalidades
7.1 Viaje por Avidn o Bus
Se espera que todas las personas que viajen reserven la tarifa mas baja que haga sentido. Normalmente se
aceptard reservar la tarifa con la menor cantidad de paradas, siempre y cuando una parada adicional no
represente un ahorro de US$300. Cargos adicionales por asientos “premium” no serdn rembolsados, a menos
gue se tenga una aprobacion por escrito de un director. El proceso lo deberdn realizar a través del

departamento Administrativo o el responsable en cada pais.

7.2 Todos los viajes deben llevar una solicitud de pre-autorizacion.

e Vuelos Internacionales: Deberdn ser pre - aprobados por el Champ de linea mas el jefe inmediato o
facilitador de pais. Para la aprobacién final este documento debe ser copiado a todos los interesados
mas jhess@grupoinve.com y el financiero del pais que recibe la visita para visibilidad del gasto.

e Vuelos domésticos: Deberdn ser aprobados con anticipacién por Direccién Financiera

7.3 La preaprobacion del viaje se debe hacer mediante el “Formulario aprobacidon de viajes”. Al momento de
someter el reporte de gastos deberd ir adjunto el formulario con la firma de autorizacion.

Al estar el formulario aprobado enviar al gerente financiero del pais, para proyectar el gasto en el pais.

7.4 Paraviajes en donde Grupo INVE tiene operaciones, los boletos y gastos asociados deberan ser cotizados,
reservados y pagados en el pais de destino por el Gerente Financiero local. Para viajes fuera de los paises
en donde Grupo INVE tiene operaciones, la cotizacién, reserva y pago se hard por el pais en donde reside
el empleado. Para los empleados que residen fuera de los paises del grupo, deberan solicitar a RRHH en
Guatemala.

7.5 Para viajes de capacitaciones en donde Grupo INVE tiene operaciones, los boletos deberdn ser cotizados,
reservados y pagados por el pais en donde reside el empleado, asi como todos los gastos asociados
(comidas, transporte interno, etc.).

8. Vehiculos personales

8.1 De ser apropiado y una alternativa menos costosa que viajar por avién o Bus, los empleados pueden
utilizar su vehiculo personal. Para hacer uso de este el empleado debera tener seguro que cubra cualquier
incidente con el vehiculo. Si el viaje es internacional la cobertura debera incluir el pais de destino.

8.2 Al utilizar vehiculo propio se estara rembolsando la gasolina utilizada (verificar con Recursos Humanos la
tarifa que aplica a su pais).

9. Combinar viaje de trabajo con viaje personal

DE
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9.1 Los empleados pueden combinar viajes personales con viajes de trabajo, pero se debe obtener
autorizacion previa de jefes inmediatos y Direccion.

9.2 El costo por extender las fechas para el viaje personal no debe ser mayor al costo del viaje si fuera por
trabajo. Si la extension del viaje tiene un costo mayor, el empleado debera pagar la diferencia.

Ejemplo:

Viaje solo por trabajo: 4 al 6 de septiembre: $500. Viaje combinado del 4 al 10 de septiembre: $750. El
empleado debera pagar $250, ya que la extensién de fecha causo un incremento en el precio final del

boleto.

Para estos casos, el empleado deberd adjuntar como soporte la cotizacién del boleto si fuera solo por

trabajo.

10. Hospedaje

10.1 Grupo INVE negociara tarifas corporativas para sus empleados. Hoteles incluidos en el programa son
aquellos que ofrecen un ambiente seguro, cbmodo y con una aproximacion adecuada al lugar que se
visita. Los empleados deben usar los hoteles asignados, a menos que se identifique un hotel con mejor
tarifa. Si no hay hotel para el destino al que se va a viajar, se puede optar por una cadena similar a las del
listado para otros destinos.

10.2 Empleados pueden optar por una habitacién estandar con bafio privado.

10.3 Se puede aceptar “up-grades” siempre y cuando sean de cortesia o el empleado lo pague de sus
fondos. Las cadenas de hoteles que se trabajan deberdn contar con servicio de Wifi para poder brindar
estas opciones a nuestros colaboradores

10.4 Cargos adicionales por peliculas no serdn rembolsables, asi como uso del minibar dentro de la
habitacion.

11. Alimentacidn y Entretenimiento

11.1 Alimentos son rembolsados mientras se esté viajando por trabajo. El viaje de trabajo “inicia” al
momento de llegar a la estacidn de bus/tren o aeropuerto. En caso de usar vehiculo propio el viaje “inicia”
al momento de salir de su casa u oficina. Los viajes de trabajo “terminan” al momento de salir de la
estacion o aeropuerto. En caso de usar vehiculo propio el viaje “termina” al momento de llegar a su casa
u oficina.

11.2 Losviajeros serdan rembolsados por su alimentacidn (incluyendo impuestos y propinas) de la siguiente
forma:

e Desayuno, Almuerzo y Cena: $15 por comida (Viajes a paises de América Latina)
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e Desayuno, Almuerzo y Cena: $20 por comida (Viajes a Estados Unidos)
e Desayuno, Almuerzo y Cena: $30 por comida (Viajes a Europa)

Nota: El total de las tres comidas puede ser distribuido a conveniencia de cada viajero.

11.3 Los gastos deberan ser reportados con documentacion de soporte local. En caso no se tenga una
factura, deben contar con por lo menos un recibo del establecimiento.

11.4 La compaiiia no cubre actividades Iudicas dentro y fuera del hotel.

12. Cobertura por comidas de negocios
12.1 Los viajeros seran rembolsados por comidas de negocios siempre y cuando:
e las personas que atiendan la reunidn tengan potencial para representar una futura relacion de
negocios con la compaiiia.
e El gasto preceda directamente una discusién de negocio que pueda beneficiar a la compaiiia.
e Siempre se deberd tener aprobacion previa por escrito de un Director.
13. Transporte interno
13.1 Los viajeros serdn rembolsados por transporte para movilizarse en el pais de destino Unicamente
para atender citas de negocios. Los medios de transporte autorizados son Taxi y/o Aplicaciones como
Uber. No se permite transporte de lujo privado, a menos que sea aprobado por algun director.
13.2 Se rembolsard uso de taxi y/o Aplicaciones para salir y llegar al aeropuerto o estacién en el
pais/ciudad de destino.
14. Gastos telefdénicos y uso de celular
14.1 La compaiiia brinda a las personas en su plan de celular el servicio de roaming para ser utilizados en
los viajes. En el caso que el pais de destino no es cubierto con el roaming, este servicio deberd ser
evaluado con la Direccién Administrativa para validar el apoyo o cobertura a brindar.
15. Requisitos de Aduana
15.1 Es responsabilidad de todos los colaboradores que viajan a un pais del extranjero que cumplan con
las “Politicas y Procedimientos de equipajes de mano”, asi como seguir las regulaciones gubernamentales
de cada pais, al igual que declarar apropiadamente todos los articulos de su equipaje.
15.2 Sisetiene una pérdida de equipaje, los colaboradores deben tramitar con la linea aérea la reposicion
y/o blsqueda de la misma.
16. Acompafantes
16.1 Los costos incurridos por esposos, parejas, amigos o miembros de familia que acompafian a un

empleado durante un viaje no seran rembolsados.
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17. Millas o programas de lealtad

17.1 Los viajeros pueden retener las millas o beneficios otorgados por programas de lealtad para uso
personal.
18. Reporte de Gastos

18.1 Alregresarde unviaje local o internacional, el empleado deberd llenar un reporte de gastos en donde
debera detallar y adjuntar los documentos de soporte necesarios. Hay que recordar que deben presentar
imagen o justificacién del sello de los pasaportes, asi como el reporte de actividades realizadas en el viaje
para ser contemplados.

Algunos de los gastos que no son rembolsables:

e Pérdida de boletos, efectivo o cosas personales.
e Multas a vehiculos
e Penalidades o fees de cancelacidn cuando este sea por decisién personal y no de Grupo INVE.
e Gastos de lavanderia, a menos que Grupo INVE solicite al empleado extender su estadia.
e Peliculas o minibar.
e Tabaco
e Bebidas alcohdlicas
e Gastos considerados innecesarios o excesivos.
e Pago por maleta luego de la primera.
19. Sometimiento de Reporte de Gastos
19.1 Losreportes de gastos deberan ser enviados a finanzas hasta 3 dias habiles después de terminado el

viaje.

Politica de Reintegro de facturas de Gastos y de Proveedores

1. Objetivo
Establecer la correcta entrega de facturas de viaticos, gastos de cualquier indole, facturas de proveedores,

asi como sus principales requisitos, para el control y orden de los mismos.

2. Facturas de viaticos
La presentacidn de reportes de viadticos debe ser realizada con un maximo de hasta 3 dias habiles después de

realizada la visita a excepcién del ultimo dia del mes.

Ejemplo:
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e Visita realizada del 16 de agosto: ultimo dia para presentar vidticos Finanzas serd el 19 de agosto.

e Visita realizada el dia jueves 18 de agosto: Ultimo dia para presentar viaticos a finanzas sera el martes
23 de agosto.

e Llas visitas realizadas los ultimos dias calendarios (27,28,29,30 o 31) del mes deben ser entregados a
finanzas el 01 dia habil del siguiente mes, sino es entregada ese dia no se aceptaran las facturas, y el
colaborador tendra que absorber el gasto del viatico.

3. Montos:

e Desayuno $5

e Almuerzoy Cena $7.50

e Hotel hasta un monto de $25.50 diarios.

e Combustible, segun el kilometraje.

Si por cualquier razén salen con otro colaborador, deberan especificar en la factura, caso contrario si la

factura declara por mas del monto autorizado se estard pagando solo la tarifa autorizada.

4. Facturas de Servicios (incluso depreciaciones de empleados y cajas chicas)
A partir de la presente fecha se deben entregar las facturas con menos de 3 dias de emisidn de esta, todas
deben ser entregadas durante el mes, no se debe pasar una factura para el siguiente mes ya que no se

recibiran y deberan refacturar o absorber el gasto.

Ingresar la factura al Sistema de Gastos para solicitar la autorizacion, la cual se debe entregar impresa y anexa

a la factura.

5. Facturas Proveedores
Los ultimos dias para recibir facturas de proveedores por concepto de productos serd en las fechas abajo
mencionadas, todas deben ser ingresadas en el mes, no debe pasar una factura para el siguiente mes ya que

no seran recibidas y deberdn refacturar.

Todas las facturas de productos deben estar ingresadas en el sistema, al cierre (29-30 dependiendo del mes).



6. Facturas - Compras con Tarjetas de crédito

e Lliquidar cada semana las facturas por compras efectuadas, en el caso de viaticos se debe tomar
en cuenta la politica establecida.

e Sien laliquidacién se adjuntan facturas por servicios debe incluir la hoja de autorizacion.

e Si cuando se adjunte el estado de cuenta hay facturas que aun no se han trasladado se enviara
el estado de cuenta y se deben enviar el mismo dia las facturas para poder cuadrar la tarjeta. De
no contar con las facturas de compras en las tarjetas se realizard el descuento del gasto realizado.

En cada rubro se especifica que solo el primer dia habil del mes se recibiran facturas del mes anterior, y con
menos de 3 dias de emision. Se debe tomar en cuenta mucho esta observacién para no rechazar documentos

0 que se absorban gastos que no proceden.
Requisitos para facturas de viaticos

e No se recibiran facturas en mal estado (rotas, tachadas o borrosas).

e No se pagaran facturas con consumidor final.

e Deben contener correctamente los datos para cada empresa (Nit, Nombre) facturas con datos
incorrectos no seran canceladas.

e C(Certificar cada factura en la parte de atras (colocar el motivo del viaje y el cliente a visitar).

e Todas las facturas deben ser ingresadas en el sistema de viaticos (no se recibirdn reportes en Excel).

e Elvidtico debe ser autorizado por su jefe inmediato, ya sea fisico o por correo (cuando sea por correo,
se debe imprimir y anexarse al legajo de viaticos).

e la regla no es que finanzas imprima facturas enviadas por correo electrdnico, salvo por una

emergencia y deben de comunicarse a finanzas para la aceptacién de esta.
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e Evitar sacar facturas a nombre de la empresa cuando el gasto no corresponde, esto nos evitara
contingencias fiscales.

Adicional cuando el viatico sea del exterior debera cumplir con lo siguiente:

e Ingresarlos en la plataforma de Viaticos.

e Agregar una copia del pasaporte donde se encuentre los sellos de las entradas y salidas al pais donde
corresponde.

e Agregar un Reporte del motivo del viatico.

e Tomar en cuenta que solo se estardn pagando los viaticos cuando cumplan con los requisitos
especificos, y solo se estaran recibiendo fisicamente, no se aceptaran envios por correos o fotocopias
de facturas.

Requisitos para facturas en general
* No se recibiran facturas en mal estado (rotas, tachadas o borrosas).
¢ No se pagardan facturas con consumidor final.

* Los datos deben estar correctamente escrito para cada empresa (Nit, Nombre), facturas con datos

incorrectos no seran cancelandos.

¢ Si es gasto, adjuntar la hoja de autorizacién del Sistema de Gastos.

POLITICA GENERAL PARA INGRESO A INSTALACIONES PERSONA EXTERNAS A LA EMPRESA

1. Objetivo

Establecer normas para el ingreso a las instalaciones de Grupo INVE.

2. Responsabilidades
Todo el personal de Grupo INVE es responsable de cuidar los puntos vulnerables al ingreso a las instalaciones

de cualquier persona ajena a nuestra operacion.

3. Alcance
Esta politica tiene alcance para personal externo a nuestra operacidon que ingresen a las instalaciones de

Ingenieria Verde de El Salvador.
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Politica

Generalidades

Dirigirse al area de caseta para que le asignen un parqueo.

Velocidad maxima de 10 Km/h y colocar luces intermitentes mientras transitan dentro de las
instalaciones (aplica para ingreso y egreso).

Entregar un documento de identificacién personal como DUI o Licencia de conducir.

El personal de seguridad tomara registro de datos personales, esto dato serdn utilizados Unica y
exclusivamente si existiera algun caso de emergencia dentro de las instalaciones.

El personal que visita las instalaciones debe de dirigirse a la sala de espera.

El personal de recepcion notificard a la persona indicada, no se permite permanecer en el area de
parqueo, jardin o aceras.

Una persona interna de Grupo INVE llegara a recoger a las visitas, las cuales permaneceran en las
instalaciones con la debida supervisién, debido al alto flujo de ingreso y salidas de camiones,
contenedoresy a los movimientos de montacargas, no se permite permanecer en jardines, parqueos.
Se prohibe utilizar armas de fuego o arma blanca dentro de las instalaciones.

Se prohibe fumar dentro de las instalaciones criticas como bodega, area de carga, area de descarga,

oficinas, sala de reuniones.

Para personal de mensajeria que visite nuestras instalaciones

Portar uniforme, camisa o playera con cinta reflectiva, o chaleco reflectivo.

Prohibido el uso de pantalones cortos o rasgados.

El personal que visita las instalaciones para realizar tramite de contrasefa u otro, debe presentarse
a caseta, entregar su documento de identificacidn personal.

El personal que visita las instalaciones debe dirigirse a la sala de espera, en caso de tramite de
contrasefia, el personal de recepcién estara emitiendo el documento correspondiente.

Considerar para este proceso los datos necesarios para el tramite.

* No se permite permanecer en el drea de parqueo, jardin o aceras.

¢ Horarios y dias de tramite lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

¢ Considerar que se encuentran en hora de almuerzo a las 12:00 regresando a las 13:00 horas.
Nota: El horario puede variar salvo previa negociacion.

Para transportistas de carga y descarga

DE
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Estacionar el vehiculo, colocar freno de mano, apagarlo y colocar cuiias en las llantas delanteras.
Aplica para transporte interno y externo.

Higiene personal diaria (bafio, cabello, uias).

Portar uniforme, camisa o playera con cinta reflectiva, o chaleco reflectivo.

Prohibido el uso de pantalones cortos o rasgados.

Prohibido el uso de aretes en la nariz, orejas, labio (esto aplica para el personal masculino que ingresa
a las instalaciones para la carga y descarga de las mercaderias).

Uso Obligatorio de zapatos industriales o cerrados. (aplica para personal que ingresa a las
instalaciones para la carga y descarga de mercaderia).

Uso obligatorio casco de seguridad (aplica para personal que ingrese a las instalaciones para la carga
y descarga de mercaderia).

Para el personal que visite el area de bodega, despacho y descarga, debe de seguir el protocolo de
seguridad. Utilizar casco, chaleco, zapato cerrado de preferencia zapato industrial.

Evitar el uso de aretes, cadenas, dentro de las dreas de bodega, carga y despacho.

Desinfeccidn de manos antes de ingresar a las instalaciones de almacenamiento, carga y descarga.
Siguiendo el procedimiento correcto de lavado y desinfeccién.

Horarios de descarga de lunes a viernes de 10:00 a 16:00, se debe considerar que se descarga segln
ingreso de camidn, tiempo estimado de espera 45 minutos en adelante para descargas.

Nota: El horario puede variar salvo previa negociacion

Salud y Seguridad

Todo personal que ingrese a las instalaciones de Grupo INVE se compromete a resguardar su salud y
seguridad, cumpliendo con la politica de ingreso a instalaciones.

En caso de siniestros o emergencias el personal interno de Grupo INVE se encuentra capacitado para
responder a una emergencia.

Dirijase a los puntos de reunién definidos siguiendo el protocolo de seguridad.

Desinfeccion de manos antes de ingresar a las instalaciones de almacenamiento, carga y descarga.
Siguiendo el procedimiento correcto de lavado y desinfeccion.

Medio ambiente

Grupo INVE protege la flora y fauna, importante no desechar basura fuera de los contenedores
correspondientes.

Evitar arrancar flores de los jardines de las instalaciones
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DESCRIPTOR DE PUESTO/PERFIL DEPARTAMENTO CAPITAL HUMANO INGENIERIA

VERDE

1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

r completar los datos que permiten ubicar el Cargo/Puesto dentro del Grupo

EMPRESA: Ingenieria Verde de El Salvador
PAIS: El Salvador
UBICACION/SEDE: Oficinas centrales, San Salvador.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO / PUESTO

NOMBRE DEL CARGO/PUESTO: Customer Experience
AREA/DEPARTAMENTO: Comercial
TITULO DEL CARGO JEFE INMEDIATO: Gerente Comercial

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A
QUE REPORTAN DIRECTAMENTE A ESTE
CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A
QUE REPORTAN INDIRECTAMENTE A ESTE
CARGO:

3. OBIJETIVO GENERAL DEL CARGO/PUESTO

A. RESUMEN DEL CARGO:

Apoyo general a las operaciones comerciales de la empresa, fidelizacion de clientes, velar por
cumplimiento de presupuesto mensual, resolucidon de problemas, atraer clientes nuevos, toma
de pedidos, fomentar las relaciones entre cliente-empresa, mejorar la credibilidad de la marca.

B. NATURALEZA Y ALCANCE

DETALLE ACTIVOS MONTOS

Celular $ 275.00

Computadora $1,200.00
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ALCANCE DE LA RESPONSBILIDAD

Indique las cifras anuales por las cuales estan asociadas como responsabilidad para este

Cargo/Puesto
Rango en USD$ Marque con una X donde aplique

USDS$1 a USDS$300 N/A
USD$301 a USDS$S500 N/A
USDS$501 a USDS$1,000 N/A

USD$1,001 a USDS$1,500 X
USD$1,501 a USD$3,000 N/A
Mayor de USDS$3,001 N/A

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO

EN FORMA DIARIA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto diariamente:

Brindar seguimiento a la facturacién segun cada proceso en las diferentes plataformas.

Responsable en asesoria comercial de la linea de Especialidades en la parte de Sweet and Savory.

Responsable en asesoria comercial de la linea de MAP.

Apoyo a asesores en atencion a clientes, llamadas y cotizaciones.

Participacidn en reuniones diarias.

Control de recurrencia segun lo proyectado por los asesores.

Atencion al cliente seglin necesidades, pedidos, venta de nuevos productos, etc (Telemercadeo).

Notificacion de seguimiento de las entregas seguin pedidos de clientes.

Analisis de los clientes y data de clientes para aumentar las ventas.

EN FORMA PERIODICA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto semanal, quincenal o mensualmente.

Seguimiento y analisis de clientes sin consumo a la fecha y trasladar al area comercial.

Encargada de cuentas especiales (por politicas de clientes)

Apoyo y seguimiento en reporteria de las diferentes plataformas de ventas o manejo de las
mismas.
Presentacién en reunion semanal de clientes no consumo por linea, margenes y pricing.

Participacidn en las metodologias de la organizacién.
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EN FORMA EVENTUAL

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto cada cierto tiempo o anualmente.

Acompafnamiento en visitas a clientes con el area comercial.

Realizar reportes y proyectos del area de SAC y comercial.

PROCESO QUE LIDERA O CO-LIDERA - Reporte semanal de clientes no

] . consumo, margenes y pricing.
Proceso que Lidera: los que estan

directamente bajo su responsabilidad.

Proceso que Co-Lidera: los que tiene - Andlisis de pendientes de facturacion
responsabilidad conjunta con el duefio del diaria con el encargado de area.
proceso.

PARTICIPACION EN COMITES

Describa el tipo de Comité o Proyecto Corporativo al cual pertenece el Cargo/Puesto, indicando
el rol que ejerce dentro del mismo.

N/A

5. DATOS DE ENTORNO

LIMITES DE AUTORIDAD

Marque con un X la funcién donde aplique. El cargo/puesto trabaja en funcion de:

1. Instrucciones claras X
2. Estandares X
3. Programas de trabajo X
4. Objetivos a corto plazo X
5. Objetivos a mediano o largo plazo X
6. Otros, explicar




DESCRIPTOR DE PUESTO/PERFIL DEPARTAMENTO CAPITAL HUMANO INGENIERIA

VERDE

REFERENCIAS DE ACTUACION

Marque con un X la funcidon donde aplique. El cargo/puesto se encuentra delimitado por:
1. Procedimientos claros X

2. Normas y lineamientos X

3. Politicas especificas X

4, Politicas generales X

5. Estrategias X

6. Otros, explicar

6. ASIGNACION Y GUIA DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS DE LOS CUALES RECIBE INFORMACION

- Facturacién

- Gerencia Comercial

- Asesores comerciales
- Compras

CARGO QUE SUPERVISA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

- Gerente Comercial

CARGO(S)/PUESTO(S) QUE ACUDE EN CASO DE DUDA(S)

- Facturacién

- Compras

- Gerencia Comercial
- Asesores Comercial
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RELACIONES EXTERNAS

Indique las relaciones internas mas significativas que debe mantener con otras Instituciones:

- Clientes
- Proveedores locales

7. CUSTODIA DE PRODUCTO
Responsabilidad del cargo/puesto en relacidn a la politica de Custodia de Producto

Marque con una X donde aplique.

1. Cumplimiento 2. Ejecucion 3. Liderazgo

X X X

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: OBJETIVO GENERAL:
Apoyar de forma general las operaciones comerciales de
Customer Experience la empresa, fidelizacién de clientes, velar por

cumplimiento de presupuesto mensual, resolucion de
problemas, atraer clientes nuevos, toma de pedidos,
fomentar las relaciones entre cliente-empresa, mejorar la
credibilidad de la marca.

A QUIEN LE REPORTA: PUESTOS QUE LE REPORTAN:
Gerente Comercial N/A
HORARIO SALARIO/BONIFICACIONES

LUNES A JUEVES DE 7:30 AM A 5:30 PM | Salario base
VIERNES DE 8:00 AM A 5:00 PM Kpis

ESCOLARIDAD
Basicos Media Superior Postgrado
X

Area o especialidad Certificaciones
Estudiante universitario en la carrera de | Diplomado o cursos de servicio al cliente,
administracion de empresas, mercadeo o a fin. telemarketing, ventas, etc.
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IDIOMA
Idioma Indiferente Deseable Indispensable
Inglés X
EXPERIENCIA
No requerida Deseable Requerida
2 afos
Especificar &rea de experiencia
En servicio al cliente, telemarketing o ventas.
Conocimientos Especiales
No requerida Deseable Requerida
Analisis de informacion
Habilidad numérica
COMPETENCIAS LABORALES
Descripcion Bajo Medio Alto

Planeacion X
Organizacién X
Seguimiento de instrucciones X
Liderazgo X
Responsabilidad X
Confiabilidad X
Manejo de Conflictos X
Trabajo en Equipo X
Asertividad X

VERDE

CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS EMPRESARIALES

¢ Manejara recursos materiales o financieros? ¢ Manejara informacién confidencial?
Sl NO X SI X | NO
Especifique: Especifique:
Precios, cotizaciones, informacion de los
clientes.
ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

EMPRESA:

DEPARTAMENTO CAPITAL HUMANO

Ingenieria Verde de El Salvador

PAIS: El Salvador

UBICACION/SEDE: Oficinas centrales, San Salvador.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO / PUESTO

NOMBRE DEL CARGO/PUESTO:

Técnico de ATF/Inocuidad

AREA/DEPARTAMENTO:

ATF (Absorbentes y Tratamiento de Fluidos)

TITULO DEL CARGO JEFE INMEDIATO:

Asesor Comercial ATF

QUE REPORTAN INDIRECTAMENTE A ESTE
CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A
QUE REPORTAN DIRECTAMENTE A ESTE

CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A

A. RESUMEN DEL CARGO:

3. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO/PUESTO

Velar por el mantenimiento de los equipos de dosificacién de los clientes con necesidades en

granjas, plantas de produccion, etc.

B. NATURALEZA Y ALCANCE

DETALLE ACTIVOS

MONTOS

Caja chica

$100.00
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Computadora S 800.00
Kit Lovibond MD100 AQUA PRO 14 S
pHmetro S

Kit de herramientas $35.00

ALCANCE DE LA RESPONSBILIDAD

Indique las cifras anuales por las cuales estan asociadas como responsabilidad para este

Cargo/Puesto
Rango en USD$ Marque con una X donde aplique
USDS$1 a USDS$300 N/A
USDS$301 a USDS500 N/A
USDS$501 a USDS1,000 N/A
USDS$1,001 a USDS$1,500 N/A
USDS$1,501 a USD$3,000 X
Mayor de USDS$3,001 N/A

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO

EN FORMA DIARIA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto diariamente:

Acompanamiento con clientes para analizar necesidades y realizar visitas constantes.
Cumplir con protocolos de bioseguridad para el ingreso a las diferentes areas del cliente.
Verificar equipos de dosificacién para su correcto uso.

Medicién de parametros en aguas.

Elaboracién de reportes detallando los hallazgos y necesidades de los clientes.

Asesoria técnica y resolucién de fallas a equipos a comodato.

Participacidn en reunidn diaria del equipo.

EN FORMA PERIODICA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto semanal, quincenal o mensualmente.
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Envio de reportes semanales sobre hallazgos y necesidades de los clientes.
Liquidar viaticos, combustible y gastos de caja chica.

EN FORMA EVENTUAL

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto cada cierto tiempo o anualmente.

Elaborar calendario de visitas propuesta y enviar a cliente para su visto bueno.

Apoyo en diferentes actividades de la empresa.

PROCESO QUE LIDERA O CO-LIDERA

Proceso que Lidera: los que estan - N/A
directamente bajo su responsabilidad.

Proceso que Co-Lidera: los que tiene
responsabilidad conjunta con el duefio del
proceso.

- N/A

PARTICIPACION EN COMITES

Describa el tipo de Comité o Proyecto Corporativo al cual pertenece el Cargo/Puesto, indicando
el rol que ejerce dentro del mismo.

N/A

5. DATOS DE ENTORNO

LIMITES DE AUTORIDAD

Marque con un X la funciéon donde aplique. El cargo/puesto trabaja en funcion de:

1. Instrucciones claras X

2. Estandares X
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3. Programas de trabajo X
4, Objetivos a corto plazo X
5. Objetivos a mediano o largo plazo

6. Otros, explicar

REFERENCIAS DE ACTUACION

Marque con un X la funcidon donde aplique. El cargo/puesto se encuentra delimitado por:

1. Procedimientos claros X
2. Normas y lineamientos X
3. Politicas especificas X
4, Politicas generales X
5. Estrategias

6. Otros, explicar

6. ASIGNACION Y GUIA DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS DE LOS CUALES RECIBE INFORMACION

- Cliente externo

- Asesor comercial
- Compras

- SAC

- Bodega

CARGO QUE SUPERVISA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

- Asesor Comercial ATF
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CARGO(S)/PUESTO(S) QUE ACUDE EN CASO DE DUDA(S)

- Asesor comercial ATF
- Compras

- SAC

- Bodega

RELACIONES EXTERNAS

Indique las relaciones internas mas significativas que debe mantener con otras Instituciones:

- Supervisores de area cliente externo

7. CUSTODIA DE PRODUCTO
Responsabilidad del cargo/puesto en relacidn a la politica de Custodia de Producto

Marque con una X donde aplique.

1. Cumplimiento 2. Ejecucion 3. Liderazgo
X X
PERFIL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: OBJETIVO GENERAL.:
_ _ Velar por el mantenimiento de los equipos de
Técnico de ATF/Inocuidad dosificacién de los clientes con necesidades en
granjas, plantas de produccion, etc.
A QUIEN LE REPORTA: PUESTOS QUE LE REPORTAN:
Asesor Comercial ATF N/A
HORARIO SALARIO/BONIFICACIONES
LUNES A VIERNES DE 7:30 AM A 5:30 PM

ESCOLARIDAD
Basicos Media Superior Postgrado
X

Area o especialidad Certificaciones
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Curso de mantenimiento, plomeria,

Bachiller o carrera a fin.

etc.
IDIOMA
Idioma Indiferente Deseable Indispensable
Inglés X
EXPERIENCIA
No requerida Deseable Requerida

1 ANO
Especificar area de experiencia

Mantenimiento de equipos y areas de produccion.

Conocimientos Especiales

No requerida Deseable Requerida
Tratamiento de  aguas
residuales

COMPETENCIAS LABORALES

Descripcion Bajo Medio Alto

Planeacién X

Organizacién X
Seguimiento de instrucciones X
Liderazgo X

Responsabilidad X
Confiabilidad X
Manejo de Conflictos X
Trabajo en Equipo X
Asertividad X

CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS EMPRESARIALES
¢ Manejara recursos materiales o financieros? ¢Manejara informacién confidencial?
SI X | NO SI X | NO

Especifique: caja chica, mobiliario y equipos, | Especifique: informacion de clientes.
equipo a comodato.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: Nombre: Nombre:

Firma: Firma: Firma:
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Fecha: Fecha:

Fecha:

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

r completar los datos que permiten ubicar el Cargo/Puesto dentro del Grupo

2. IDENTIFICACION DEL CARGO / PUESTO

3. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO/PUESTO

EMPRESA:

Ingenieria Verde de El Salvador

PAIS:

El Salvador

UBICACION/SEDE:

Oficinas centrales, San Salvador.

NOMBRE DEL CARGO/PUESTO:

Mensajero/repartidor

AREA/DEPARTAMENTO:

Administrativo

TITULO DEL CARGO JEFE INMEDIATO:

Gerente financiero

QUE REPORTAN INDIRECTAMENTE A ESTE
CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A
QUE REPORTAN DIRECTAMENTE A ESTE

CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A

A. RESUMEN DEL CARGO:

gestiones administrativas en general.

Apoyo en la gestidn de cobros, contrasefias, entrega de pedidos a clientes, depdsitos a bancos y
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B. NATURALEZA Y ALCANCE

DETALLE ACTIVOS MONTOS

Documentos financieros $20.00 a $30,000.00

ALCANCE DE LA RESPONSBILIDAD

Indique las cifras anuales por las cuales estan asociadas como responsabilidad para este

Cargo/Puesto
Rango en USD$ Marque con una X donde aplique

USDS$1 a USDS$300 N/A
USDS$301 a USDS500 N/A
USDS$501 a USDS1,000 N/A
USDS$1,001 a USDS$1,500 N/A
USDS$1,501 a USD$3,000 N/A

Mayor de USDS$3,001 X

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO

EN FORMA DIARIA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto diariamente:

- Entrega de producto a clientes seglin requerimiento.

- Gestion de tramites de contrasefas con clientes.

- Gestion de depdsitos bancarios, de los diferentes pagos de clientes por facturacioén.

- Gestion de tramites administrativos y financieros.

- Logistica de rutas diarias y cronograma de actividades.

EN FORMA PERIODICA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto semanal, quincenal o mensualmente.
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‘ - Apoyo en compras de insumos generales de la empresa. |

EN FORMA EVENTUAL

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto cada cierto tiempo o anualmente.

- Apoyo en tramites administrativos de diferentes areas (compras, operaciones,
facturacién y logistica).

PROCESO QUE LIDERA O CO-LIDERA

- logistica de ruta y cronograma de

Proceso ue Lidera: los ue estan .
g 9 actividades.

directamente bajo su responsabilidad.

Proceso que Co-Lidera: los que tiene
responsabilidad conjunta con el duefio del
proceso.

- Gestion de tramites administrativos.

PARTICIPACION EN COMITES

Describa el tipo de Comité o Proyecto Corporativo al cual pertenece el Cargo/Puesto, indicando
el rol que ejerce dentro del mismo.

N/A

5. DATOS DE ENTORNO

LIMITES DE AUTORIDAD

Marque con un X la funciéon donde aplique. El cargo/puesto trabaja en funcion de:

1. Instrucciones claras X
2. Estandares X
3. Programas de trabajo X
4. Objetivos a corto plazo X
5. Objetivos a mediano o largo plazo N/A
6. Otros, explicar N/A
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REFERENCIAS DE ACTUACION

Marque con un X la funcién donde aplique. El cargo/puesto se encuentra delimitado por:
1. Procedimientos claros X

2. Normas y lineamientos X

3. Politicas especificas X

4, Politicas generales X

5. Estrategias N/A

6. Otros, explicar N/A

6. ASIGNACION Y GUIA DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS DE LOS CUALES RECIBE INFORMACION

- Finanzas

- Compras

- Bodega

- Facturacién

CARGO QUE SUPERVISA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

- Gerente financiero

CARGO(S)/PUESTO(S) QUE ACUDE EN CASO DE DUDA(S)

- Finanzas

- Compras

- Bodega

- Facturacién

RELACIONES EXTERNAS

Indique las relaciones internas mas significativas que debe mantener con otras Instituciones:

- Clientes
- Proveedores
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1. Cumplimiento 2. Ejecucion 3. Liderazgo
X X
PERFIL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: OBJETIVO GENERAL.:
Mensajero/repartidor Apoyo en la gestion de cobros, contrasefias,

entrega de pedidos a clientes, depositos a
bancos y gestiones administrativas en general.

A QUIEN LE REPORTA: PUESTOS QUE LE REPORTAN:
Gerente Financiero N/A
HORARIO SALARIO/BONIFICACIONES

Lunes a jueves de 7:30 a.m. A 5:30 p.m.
Viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

ESCOLARIDAD
Basicos Media Superior Postgrado
X
Area o especialidad Certificaciones
Bachiller contador o carrera a fin. N/A
IDIOMA
Idioma Indiferente Deseable Indispensable
X
EXPERIENCIA
No requerida Deseable Requerida
1 ANO
Especificar area de experiencia
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Cobros, mensajeria, nomenclatura, tramites en bancos.

Conocimientos Especiales

No requerida Deseable

Requerida

Logistica de rutas

COMPETENCIAS LABORALES

Descripcion Bajo

Medio

Planeacion

Organizacion

Seguimiento de instrucciones

Liderazgo

Responsabilidad

Confiabilidad

XX ><><><§
o

Manejo de Conflictos

Trabajo en Equipo

Asertividad

CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS EMPRESARIALES

¢ Manejara recursos materiales o financieros?

¢ Manejara informacién confidencial?

SI X | NO

SIX

| NO

productos de la empresa.

Especifique: documentos financieros, efectivoy | Especifique: documentos financieros.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

r completar los datos que permiten ubicar el Cargo/Puesto dentro del Grupo

EMPRESA: Ingenieria Verde de El Salvador
PAIS: El Salvador
UBICACION/SEDE: Oficinas centrales, San Salvador.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO / PUESTO

NOMBRE DEL CARGO/PUESTO: Técnico de Inocuidad
AREA/DEPARTAMENTO: Comercial
TITULO DEL CARGO JEFE INMEDIATO: Asesor Comercial Inocuidad

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A
QUE REPORTAN DIRECTAMENTE A ESTE
CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A
QUE REPORTAN INDIRECTAMENTE A ESTE
CARGO:

3. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO/PUESTO

A. RESUMEN DEL CARGO:

Brindar atencidon a los clientes, asesoria, calibracién y mantenimiento a los equipos de
dosificacidn, siendo estos los aspectos que pueden incidir en la inocuidad de los productos en
diferentes plantas de produccién, haciendo funciones de prevencién, analisis, control y gestion
para asegurar que ninguno de los alimentos elaborados sea la causa de un problema de salud al
publico consumidor.
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B. NATURALEZA Y ALCANCE

DETALLE ACTIVOS MONTOS
Computadora $1,200.00
Celular $275.00
Caja chica $100.00
Kit de herramientas $80.00
Taladro inaldambrico $450.00
Kit de titulacion $ 2,500.00

ALCANCE DE LA RESPONSBILIDAD

Indique las cifras anuales por las cuales estan asociadas como responsabilidad para este

Cargo/Puesto
Rango en USD$ Marque con una X donde aplique
USDS$1 a USDS$300 N/A
USDS$301 a USDS500 N/A
USDS$501 a USDS1,000 N/A
USDS$1,001 a USD$1,500 N/A
USDS1,501 a USDS3,000 N/A
Mayor de USDS$3,001 X

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO

EN FORMA DIARIA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto diariamente:

Planificar y realizar visitas constantes para brindar asesoramiento técnico los diferentes clientes
de la organizacion.

Verificar el buen funcionamiento de los equipos instalados en comodato en plantas de
produccién para prevenir fallas que afecten el proceso fabricacidn del cliente.

Brindar apoyo al asesor comercial en realizacion de pruebas de productos para la sanitizacion e
inocuidad en las plantas de produccidn.
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Brindar al drea comercial las necesidades requeridas por el cliente para las diferentes
aplicaciones y productos de la empresa.

Realizar instalaciones, mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos colocados en las
plantas sin afectar la produccion.

Reporte de visitas diario detallando actividades realizadas, describiendo los hallazgos,
necesidades y problemas para su seguimiento y solucién.

Participacidn en reuniones diarias de equipo.

EN FORMA PERIODICA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto semanal, quincenal o mensualmente.

Dar mantenimiento semanal a equipos y tuberias de dosificacidon en plantas de produccion.

Liquidar viaticos, combustible y caja chica al area de finanzas.

EN FORMA EVENTUAL

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto cada cierto tiempo o anualmente.

Dar apoyo en entregas de producto, facturas o recuperacién de contraseias segln se requiera.

PROCESO QUE LIDERA O CO-LIDERA

- Planificacion de visitas semanales a

Proceso que Lidera: los que estdn .
clientes.

directamente bajo su responsabilidad.

Proceso que Co-Lidera: los que tiene .

o ) . - Brindar apoyo en pruebas de
responsabilidad conjunta con el duefio del producto en plantas de produccién de
proceso. clientes.

PARTICIPACION EN COMITES

Describa el tipo de Comité o Proyecto Corporativo al cual pertenece el Cargo/Puesto, indicando
el rol que ejerce dentro del mismo.

N/A

5. DATOS DE ENTORNO

LIMITES DE AUTORIDAD

Marque con un X la funcién donde aplique. El cargo/puesto trabaja en funcion de:
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1. Instrucciones claras X

2. Estandares X

3. Programas de trabajo X

4, Objetivos a corto plazo X

5. Objetivos a mediano o largo plazo N/A
6. Otros, explicar

REFERENCIAS DE ACTUACION

Marque con un X la funciéon donde aplique. El cargo/puesto se encuentra delimitado por:

1. Procedimientos claros X

2. Normas y lineamientos X

3. Politicas especificas X

4. Politicas generales X

5. Estrategias N/A
6. Otros, explicar

6. ASIGNACION Y GUIA DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS DE LOS CUALES RECIBE INFORMACION

- Comercial
- Bodega
- Compras

CARGO QUE SUPERVISA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

- Asesor Comercial Inocuidad
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CARGO(S)/PUESTO(S) QUE ACUDE EN CASO DE DUDA(S)

- Asesor Comercial
- Champs
- Gerente Comercial

RELACIONES EXTERNAS

Indique las relaciones externas mas significativas que debe mantener con otras Instituciones:

- Clientes

7. CUSTODIA DE PRODUCTO
Responsabilidad del cargo/puesto en relacion a la politica de Custodia de Producto

Marque con una X donde aplique.

1. Cumplimiento 2. Ejecucion 3. Liderazgo
X X N/A
PERFIL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: OBJETIVO GENERAL:
Técnico de inocuidad Brindar atencidn a los clientes, asesoria,

calibracion y mantenimiento a los equipos de
dosificacién, siendo estos los aspectos que
pueden incidir en la inocuidad de los productos
en diferentes plantas de produccién, haciendo
funciones de prevencion, analisis, control y
gestion para asegurar que ninguno de los
alimentos elaborados sea la causa de un
problema de salud al publico consumidor.

A QUIEN LE REPORTA: PUESTOS QUE LE REPORTAN:
Asesor Comercial Inocuidad N/A
HORARIO SALARIO/BONIFICACIONES
Horarios rotativos segun solicitud

ESCOLARIDAD
Bésicos Media Superior Postgrado
X

Area o especialidad Certificaciones




DESCRIPTOR DE PUESTO/PERFIL DEPARTAMENTO CAPITAL HUMANO

INGENIERIA

VERDE

Bachiller o carrera a fin.

IDIOMA
Idioma Indiferente Deseable Indispensable
X
EXPERIENCIA
No requerida Deseable Requerida
1 afio

Especificar &rea de experiencia

Procesos de produccion, conocimiento de equipos dosificadores, espumadores, neuméticas, de pulso, etc.

Plomeria, mantenimiento.

Conocimientos Especiales

No requerida Deseable Requerida

Manipulacién de productos

quimicos y seguridad

industrial.

COMPETENCIAS LABORALES
Descripcion Bajo Medio Alto

Planeacion X
Organizacion X
Seguimiento de instrucciones X
Liderazgo X
Responsabilidad X
Confiabilidad X
Manejo de Conflictos X
Trabajo en Equipo X
Asertividad X

CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS EMPRESARIALES

¢ Manejara recursos materiales o financieros?

¢ Manejara informacién confidencial?

SI X |

NO

SIX

| NO

Especifique: productos y caja chica.

Especifique: datos o informacion de clientes.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: Nombre Nombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 29/05/2023 Fecha: Fecha:




DESCRIPTOR DE PUESTO/PERFIL

1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA
r completar los datos que permiten ubicar el Cargo/Puesto dentro del Grupo

DEPARTAMENTO CAPITAL HUMANO

INGENIERIA

VERDE

EMPRESA:

Ingenieria Verde de El Salvador

PAIS:

El Salvador

UBICACION/SEDE:

Oficinas centrales, San Salvador.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO / PUESTO

NOMBRE DEL CARGO/PUESTO:

Encargado de Compras

AREA/DEPARTAMENTO:

Compras

TITULO DEL CARGO JEFE INMEDIATO:

Jefe de Compras Estratégicas

QUE REPORTAN INDIRECTAMENTE A ESTE
CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A
QUE REPORTAN DIRECTAMENTE A ESTE

CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A

A. RESUMEN DEL CARGO:

3. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO/PUESTO

Abastecer los materiales, insumos y suministros necesarios para operar la organizacién de
manera efectiva, optimizando los costos de compra e inventarios. Gestionar la compra local e
importacion de los productos dentro de los parametros de tiempo, costo, servicio y calidad.

B. NATURALEZA Y ALCANCE

DETALLE ACTIVOS

MONTOS
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Computadora $1000.00

Celular $275.00

ALCANCE DE LA RESPONSBILIDAD

Indique las cifras anuales por las cuales estan asociadas como responsabilidad para este

Cargo/Puesto
Rango en USD$ Marque con una X donde aplique

USDS1 a USDS$300 N/A
USDS$301 a USDS$S500 N/A
USDS$501 a USDS$1,000 N/A

USD$1,001 a USD$1,500 X
USDS$1,501 a USDS$3,000 N/A
Mayor de USDS$3,001 N/A

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO

EN FORMA DIARIA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto diariamente:

Elaborar érdenes de compra a proveedores locales y del exterior segin requerimientos del area
comercial.
Realizar solicitud de cotizaciones a proveedores locales y del exterior.

Solicitar cotizacién de servicios de importacion, fletes, tramites aduanales y demas que se
requieran para la importacion de productos.

Analisis de cronograma de compras de producto con el area comercial para el abastecimiento,
deteccion de necesidades y verificacién de presupuesto.

Controlar el presupuesto de compras y verificar su cumplimiento segun lo proyectado.

Realizar reporte diario de compras incluyendo costos de entradas y pendientes de ingreso.

Elaborar prorrateos de producto segun ingreso de mercaderia.

Participacidn en reuniones diarias de equipo El Salvador.
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EN FORMA PERIODICA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto semanal, quincenal o mensualmente.

Elaboracién de presupuestos mensuales segin proyeccién del drea comercial.

Cargar en sistema el presupuesto mensual para su cumplimiento.

Dar seguimiento a inventarios en exceso y de lento movimiento.

Consolidar pedidos provenientes de Guatemala para optimizar costos.

Revision de bodega de muestras, elaborar reporte para su revision y depuracion de este.
Realizar comité de compras con el drea comercial para determinar la compra mensual.

Dar seguimiento de reclamos a proveedores por quejas de producto en mal estado o calidad de
este.
Actualizar reporte de importaciones en el sistema contable de la empresa.

EN FORMA EVENTUAL

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto cada cierto tiempo o anualmente.

Tramitar registros de producto en las entidades correspondientes segun tipo de producto.

Realizar tramites legales para desecho de producto vencido y/o en mal estado.

Solicitar informacién a proveedores y realizar actualizacidon en el sistema.

PROCESO QUE LIDERA O CO-LIDERA

- Proceso de elaboracion de drdenes de

Proceso que Lidera: los que estan
compra.

directamente bajo su responsabilidad.

Proceso que Co-Lidera: los que tiene

responsabilidad conjunta con el duefio del - Autorizacion de ordenes de compray

proceso. compra de productos nuevos.

PARTICIPACION EN COMITES

Describa el tipo de Comité o Proyecto Corporativo al cual pertenece el Cargo/Puesto, indicando
el rol que ejerce dentro del mismo.

N/A
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5. DATOS DE ENTORNO

LIMITES DE AUTORIDAD

Marque con un X la funcidon donde aplique. El cargo/puesto trabaja en funcion de:

1. Instrucciones claras X
2. Estdndares X
3. Programas de trabajo X
4. Objetivos a corto plazo X
5. Objetivos a mediano o largo plazo X
6. Otros, explicar

REFERENCIAS DE ACTUACION

Marque con un X la funciéon donde aplique. El cargo/puesto se encuentra delimitado por:

1. Procedimientos claros X
2. Normas y lineamientos X
3. Politicas especificas X
4. Politicas generales X
5. Estrategias X
6. Otros, explicar

6. ASIGNACION Y GUIA DE TRABAJO
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DEPARTAMENTOS DE LOS CUALES RECIBE INFORMACION

- Area comercial

- logistica

- Finanzas

- Departamento de compras

CARGO QUE SUPERVISA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

- Jefe de compras estratégicas.

CARGO(S)/PUESTO(S) QUE ACUDE EN CASO DE DUDA(S)

- Compras estratégicas
- Area comercial

- Finanzas

- logistica

RELACIONES EXTERNAS

Indique las relaciones externas mas significativas que debe mantener con otras Instituciones:

- instituciones de gobierno
- aduanas

- Regentes

- Proveedores

7. CUSTODIA DE PRODUCTO
Responsabilidad del cargo/puesto en relacién con la politica de Custodia de Producto

Marque con una X donde aplique.

1. Cumplimiento 2. Ejecucion 3. Liderazgo

X X X
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PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: OBJETIVO GENERAL.:

Encargado de compras Abastecer los materiales, insumos y suministros
necesarios para operar la organizacion de manera
efectiva, optimizando los costos de compra e
inventarios. Gestionar la compra local e
importaciéon de los productos dentro de los
pardmetros de tiempo, costo, servicio y calidad.

A QUIEN LE REPORTA: PUESTOS QUE LE REPORTAN:
Jefe de compras estratégicas. N/A
HORARIO SALARIO/BONIFICACIONES

Lunes a jueves de 7:30 am a 5:30 pm
Viernes de 8:00 am a 5:00 pm

ESCOLARIDAD
Béasicos Media Superior Postgrado
X

Area o especialidad Certificaciones

Administracion de Empresas, en
Contabilidad, Ingenieria Industrial

IDIOMA
Idioma Indiferente Deseable Indispensable
Inglés X
EXPERIENCIA
No requerida Deseable Requerida

2 afio en posiciones similares

Especificar area de experiencia

Compras, procesos logisticos de importacion, registro de productos.

Conocimientos Especiales
No requerida Deseable Requerida
Procesos aduanales.
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COMPETENCIAS LABORALES
Descripcion Bajo Medio

Planeacion

Organizacion

Seguimiento de instrucciones
Liderazgo X
Responsabilidad
Confiabilidad

Manejo de Conflictos
Trabajo en Equipo X
Asertividad X

X|X|X ><><><§

CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS EMPRESARIALES
¢ Manejara recursos materiales o financieros? ¢ Manejara informacién confidencial?
SI X | NO SI X | NO
Especifique: facturas y pdlizas de seguro, | Especifique: base de datos de
cheques. proveedores y productos.
ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA
r completar los datos que permiten ubicar el Cargo/Puesto dentro del Grupo

EMPRESA: Ingenieria Verde de El Salvador
PAIS: El Salvador
UBICACION/SEDE: Oficinas centrales, San Salvador.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO / PUESTO
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NOMBRE DEL CARGO/PUESTO: Jefe de bodega
AREA/DEPARTAMENTO: Trazabilidad / logistica
TITULO DEL CARGO JEFE INMEDIATO: Director de Logistica / Trazabilidad

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | Pilotos, auxiliar de bodega, encargado de
QUE REPORTAN DIRECTAMENTE A ESTE produccién, auxiliar de produccion.
CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | Mensajero.
QUE REPORTAN INDIRECTAMENTE A ESTE
CARGO:

3. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO/PUESTO

A. RESUMEN DEL CARGO:

Encargado de planificar, dirigir, coordinar actividades del area de logistica y almacenamiento
para la optimizacion de recursos y materiales de la organizacién.

B. NATURALEZA Y ALCANCE

DETALLE ACTIVOS MONTOS
Computadora $1,200.00
Celular $275.00
Caja chica $1,500.00
Impresora $ 500.00

29. OBJETIVO GENERAL

Mencione cual es la contribucion principal del Cargo/Puesto en la Empresa. Indique el por qué y para qué existe Ca
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ALCANCE DE LA RESPONSBILIDAD

Indique las cifras anuales por las cuales estan asociadas como responsabilidad para este

Cargo/Puesto
Rango en USD$ Marque con una X donde aplique
USDS$1 a USDS$300 N/A
USDS$301 a USD$500 N/A
USDS$501 a USDS$1,000 N/A
USD$1,001 a USDS$1,500 N/A
USD$1,501 a USD$3,000 N/A
Mayor de USDS$3,001 X

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO

EN FORMA DIARIA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto diariamente:

Liquidar facturas de clientes, incluyendo pagos en efectivo, contrasefias o cheques con el area
de facturacion.
Asignar rutas de entrega de producto a clientes seglin requerimiento.

Supervisar el picking segun orden de entrega y abastecimiento en el transporte a utilizar.

Afadir la documentacidn requerida (ficha técnica, hoja de seguridad, certificado de calidad, etc)
por los clientes a las facturas de producto.
Liderar el proceso de recepcién de producto, ingresando cantidades de inventario al sistema SAP.

Control inventario de productos y materiales segun reporte de SAP, y el stock del mismo.

Seguimiento de mercaderia para el buen mantenimiento y despacho de este.

Optimizacién de espacios de forma légica y eficiente para el buen funcionamiento de bodega.

Supervisar el orden y limpieza de bodega utilizando la metodologia de las 5S.

Participacidn en reuniones diarias y semanales con el equipo de bodega y areas relacionadas.

EN FORMA PERIODICA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto semanal, quincenal o mensualmente.
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Control, documentacion y entrega de equipos en comodato para clientes, o para uso en
pruebas de producto.

Planificar orden de produccion segln requerimiento de las diferentes areas y entregar el
encargado para su elaboracidn y entrega del mismo.

Realizar liquidacidn de caja chica al drea financiera.

Preparar y entregar muestras al area comercial segin requerimiento.

Control de productos a comodato o de bodega de comodato (consignacidn).

Apoyar en proceso de produccién por urgencias.

Elaboracién de cronograma y coordinacion de compras de insumos para produccidn.

EN FORMA EVENTUAL

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto cada cierto tiempo o anualmente.

Control de mantenimientos de montacargas, camiones, fumigacion, aires acondicionados,
camara fria, sefializacién y rotulacién de bodega.

Control de mantenimiento de extintores.

Planificacién de servicio de transporte tercerizado para la entrega de producto solicitado.

PROCESO QUE LIDERA O CO-LIDERA
- Control y planificacion de los procesos

Proceso que Lidera: los que estan de logistica y abastecimiento
directamente bajo su responsabilidad. (bodega).

Proceso que Co-Lidera: los que tiene

responsabilidad conjunta con el duefio del - Planificacion y apoyo en el proceso de
proceso. produccion.

PARTICIPACION EN COMITES

Describa el tipo de Comité o Proyecto Corporativo al cual pertenece el Cargo/Puesto, indicando
el rol que ejerce dentro del mismo.

N/A

5. DATOS DE ENTORNO
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LIMITES DE AUTORIDAD

Marque con un X la funcidon donde aplique. El cargo/puesto trabaja en funcion de:

1. Instrucciones claras X
2. Estandares X
3. Programas de trabajo X
4, Objetivos a corto plazo X
5. Objetivos a mediano o largo plazo X
6. Otros, explicar

REFERENCIAS DE ACTUACION

Marque con un X la funcién donde aplique. El cargo/puesto se encuentra delimitado por:

1. Procedimientos claros X
2. Normas y lineamientos X
3. Politicas especificas X
4, Politicas generales X
5. Estrategias X
6. Otros, explicar

6. ASIGNACION Y GUIA DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS DE LOS CUALES RECIBE INFORMACION

- Finanzas

- Comercial

- Compras

- Recursos Humanos
- T

- SAC
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CARGO QUE SUPERVISA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

- Director de Logistica / Trazabilidad

CARGO(S)/PUESTO(S) QUE ACUDE EN CASO DE DUDA(S)

- Finanzas

- Comercial

- Compras

- Recursos Humanos
- T

- SAC

RELACIONES EXTERNAS

Indique las relaciones externas mas significativas que debe mantener con otras Instituciones:

- Proveedores
- Clientes

7. CUSTODIA DE PRODUCTO
Responsabilidad del cargo/puesto en relacidn a la politica de Custodia de Producto

Marque con una X donde aplique.

1. Cumplimiento 2. Ejecucion 3. Liderazgo

X X X

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: OBJETIVO GENERAL.:

Jefe de Bodega Encargado de planificar, dirigir, coordinar
actividades del drea de logistica vy
almacenamiento para la optimizacién de
recursos y materiales de la organizacion.

A QUIEN LE REPORTA: PUESTOS QUE LE REPORTAN:
Director de Logistica / Trazabilidad Pilotos, auxiliar de bodega, encargado de
produccién, auxiliar de produccion.
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HORARIO SALARIO/BONIFICACIONES
Lunes a jueves de 7:30 am a 5:30 pm
Viernes de 8:00 am a 5:00 pm

ESCOLARIDAD
Basicos Media Superior Postgrado
X
Area o especialidad Certificaciones
Logistica, administracién de empresas o Logistica y abastecimiento, gestién de
carrera a fin almacén, manejo de personal.
IDIOMA
Idioma Indiferente Deseable Indispensable
Inglés Basico
EXPERIENCIA
No requerida Deseable Requerida
3 a4 afos

Especificar area de experiencia

Logistica y abastecimiento, gestién de almacén, manejo de personal, manejo de
montacargas.

Conaocimientos Especiales
No requerida Deseable Requerida
Manejo de médulo de
produccion, inventarios,
ingreso de mercaderia y de
ordenes compra en SAP

COMPETENCIAS LABORALES
Descripcion Bajo Medio Alto

Planeacién

Organizacién

Seguimiento de instrucciones
Liderazgo

Responsabilidad
Confiabilidad

Manejo de Conflictos
Trabajo en Equipo
Asertividad

XXX XXX | X[ X
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DEPARTAMENTO CAPITAL HUMANO

INGENIERIA

VERDE

CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS EMPRESARIALES

¢Manejara recursos materiales o financieros? ¢Manejara informacion confidencial?

SI X | NO SI X | NO
Especifique: caja chica, equipos. Especifique: férmulas de producto, informacion

de clientes.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA
r completar los datos que permiten ubicar el Cargo/Puesto dentro del Grupo

EMPRESA:

Ingenieria Verde de El Salvador

PAIS:

El Salvador

UBICACION/SEDE:

Oficinas centrales, San Salvador.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO / PUESTO

NOMBRE DEL CARGO/PUESTO:

Encargado de exportaciones

AREA/DEPARTAMENTO:

Comercial

TITULO DEL CARGO JEFE INMEDIATO:

Facilitador pais

QUE REPORTAN INDIRECTAMENTE A ESTE
CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A
QUE REPORTAN DIRECTAMENTE A ESTE

CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A

A. RESUMEN DEL CARGO:

3. OBIJETIVO GENERAL DEL CARGO/PUESTO

Encargado del seguimiento a clientes del exterior, solicitar érdenes de compray de la gestién de
exportacion de producto hasta la entrega de este.
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B. NATURALEZA Y ALCANCE

DETALLE ACTIVOS MONTOS
Computadora $1,200.00
Celular $275.00
Caja chica $200.00

ALCANCE DE LA RESPONSBILIDAD

Indique las cifras anuales por las cuales estan asociadas como responsabilidad para este

Cargo/Puesto
Rango en USDS Marque con una X donde aplique

USDS$1 a USDS$300 N/A
USD$301 a USDS$500 N/A
USDS$501 a USDS$1,000 N/A

USD$1,001 a USDS$1,500 X
USD$1,501 a USD$3,000 N/A
Mayor de USDS$3,001 N/A

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO

EN FORMA DIARIA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto diariamente:

Contactar a los clientes para consultar sobre sus requerimientos.

Colocar las ordenes de pedido en el sistema.

Compartir el pedido al drea de bodega para la preparacién de este.

Elaboracién de la documentacion necesaria para la exportacion.

Coordinar unidades de transporte de terceros para entrega de producto a clientes.
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Seguimiento a muestras de producto entregadas a clientes, productos nuevos.

Apoyo en la gestidn de cobros a clientes.

Participar en reuniones de equipo diarias,

EN FORMA PERIODICA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto semanal, quincenal o mensualmente.

Elaborar proyeccion de venta de clientes del exterior.
Elaborar cronograma de produccién y trasladarla al area correspondiente.

EN FORMA EVENTUAL

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto cada cierto tiempo o anualmente.

Control de mantenimientos de montacargas, camiones, fumigacién, aires acondicionados,
camara fria, sefializacién y rotulacién de bodega.

Control de mantenimiento de extintores.

Planificacién de servicio de transporte tercerizado para la entrega de producto solicitado.

PROCESO QUE LIDERA O CO-LIDERA

- Proceso de exportacién de producto a

Proceso que Lidera: los que estdn .
clientes

directamente bajo su responsabilidad.

Proceso que Co-Lidera: los que tiene
responsabilidad conjunta con el duefio del | N/A
proceso.

PARTICIPACION EN COMITES

Describa el tipo de Comité o Proyecto Corporativo al cual pertenece el Cargo/Puesto, indicando
el rol que ejerce dentro del mismo.

N/A

5. DATOS DE ENTORNO
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LIMITES DE AUTORIDAD

Marque con un X la funciéon donde aplique. El cargo/puesto trabaja en funcién de:

1. Instrucciones claras X
2. Estandares X
3. Programas de trabajo X
4, Objetivos a corto plazo X
5. Objetivos a mediano o largo plazo X
6. Otros, explicar

REFERENCIAS DE ACTUACION

Marque con un X la funcién donde aplique. El cargo/puesto se encuentra delimitado por:

1. Procedimientos claros X
2. Normas y lineamientos X
3. Politicas especificas X
4, Politicas generales X
5. Estrategias X
6. Otros, explicar

6. ASIGNACION Y GUIA DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS DE LOS CUALES RECIBE INFORMACION

- Finanzas
- Comercial
- Compras
- SAC

CARGO QUE SUPERVISA EL DESARROLLO DEL TRABAJO
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- Facilitador pais

CARGO(S)/PUESTO(S) QUE ACUDE EN CASO DE DUDA(S)

- Finanzas
- Comercial
- Compras
- SAC

RELACIONES EXTERNAS

Indique las relaciones externas mas significativas que debe mantener con otras Instituciones:

- Proveedores
- Clientes

7. CUSTODIA DE PRODUCTO
Responsabilidad del cargo/puesto en relacién con la politica de Custodia de Producto

Marque con una X donde aplique.

1. Cumplimiento 2. Ejecucion 3. Liderazgo
X X
PERFIL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: OBJETIVO GENERAL:
Encargado de exportaciones Encargado del seguimiento a clientes del

exterior, solicitar drdenes de compra y de la
gestion de exportacion de producto hasta la
entrega de este.

A QUIEN LE REPORTA: PUESTOS QUE LE REPORTAN:
Facilitador de pais N/A

HORARIO SALARIO/BONIFICACIONES
Lunes a jueves de 7:30 am a 5:30 pm Salario base
Viernes de 8:00 am a 5:00 pm Kpis
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VERDE

DESCRIPTOR DE PUESTO/PERFIL

DEPARTAMENTO CAPITAL HUMANO

ESCOLARIDAD

Bésicos Media Superior Postgrado
X
Area o especialidad Certificaciones
Logistica, administracién de empresas o N/a
carrera a fin.
IDIOMA
Idioma Indiferente Deseable Indispensable
Inglés Basico
EXPERIENCIA
No requerida Deseable Requerida
1 a2 afios

Especificar area de experiencia

Ventas y conocimientos en tramites y documentos de exportacion.

Conocimientos Especiales

No requerida Deseable Requerida

Plataformas nacionales

relacionadas a procesos de

exportacion.

COMPETENCIAS LABORALES
Descripcion Bajo Medio Alto

Planeacion X
Organizacién X
Seguimiento de instrucciones X
Liderazgo X
Responsabilidad X
Confiabilidad X
Manejo de Conflictos X
Trabajo en Equipo X
Asertividad X

CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS EMPRESARIALES

¢Manejara recursos materiales o financieros?

¢Manejara informacién confidencial?

SI X | NO

SI X | NO

Especifique: caja chica, equipos.

Especifique: férmulas de producto, informacion
de clientes y proveedores.
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DEPARTAMENTO CAPITAL HUMANO

INGENIERIA

VERDE

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 29/05/2023 Fecha: Fecha:

1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA
r completar los datos que permiten ubicar el Cargo/Puesto dentro del Grupo

EMPRESA:

Ingenieria Verde de El Salvador

PAIS:

El Salvador

UBICACION/SEDE:

Oficinas centrales, San Salvador.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO / PUESTO

NOMBRE DEL CARGO/PUESTO:

Motorista/piloto

AREA/DEPARTAMENTO:

Comercial

TITULO DEL CARGO JEFE INMEDIATO:

Jefe de bodega

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A
QUE REPORTAN DIRECTAMENTE A ESTE

CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A

QUE REPORTAN INDIRECTAMENTE A ESTE
CARGO:

3. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO/PUESTO
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A. RESUMEN DEL CARGO:

Encargado de la entrega de producto a clientes, cuidando y conservando la calidad de estos,
gestionar quedan y apoyo en la gestion de retiro de cheques.

B. NATURALEZA Y ALCANCE

DETALLE ACTIVOS MONTOS

N/A $0.00

ALCANCE DE LA RESPONSBILIDAD

Indique las cifras anuales por las cuales estan asociadas como responsabilidad para este

Cargo/Puesto
Rango en USDS Marque con una X donde aplique

USDS$1 a USDS$300 N/A

USDS$301 a USDS$500 N/A

USDS$501 a USDS$1,000 N/A

USD$1,001 a USDS$1,500 N/A
USD$1,501 a USD$3,000 N/A

Mayor de USDS$3,001 N/A

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO

EN FORMA DIARIA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto diariamente:
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Preparacion de producto para entrega segun érdenes de compra recibidas.

Realizar la carga y descarga de producto en bodega de la empresa y de los clientes.
Realizar entrega de producto segun ruta de entrega de producto.
Apoyar en la limpieza y orden de bodega.

Apoyar en acciones de produccidn, limpieza de cubetas y colocacién de vifietas.

Gestionar tramite de quedan posterior a entrega de producto.

Participar en reuniones diarias de equipo.

EN FORMA PERIODICA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto semanal, quincenal o mensualmente.

Retiro de cheques de clientes.

EN FORMA EVENTUAL

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto cada cierto tiempo o anualmente.

N/A

PROCESO QUE LIDERA O CO-LIDERA

Proceso que Lidera: los que estan - Entrega de producto a cliente.
directamente bajo su responsabilidad.

Proceso que Co-Lidera: los que tiene
responsabilidad conjunta con el duefio del N/A
proceso.

PARTICIPACION EN COMITES

Describa el tipo de Comité o Proyecto Corporativo al cual pertenece el Cargo/Puesto, indicando
el rol que ejerce dentro del mismo.

N/A

5. DATOS DE ENTORNO

LIMITES DE AUTORIDAD
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Marque con un X la funcién donde aplique. El cargo/puesto trabaja en funcion de:

1. Instrucciones claras X
2. Estandares X
3. Programas de trabajo X
4, Objetivos a corto plazo

5. Objetivos a mediano o largo plazo

6. Otros, explicar

REFERENCIAS DE ACTUACION

Marque con un X la funciéon donde aplique. El cargo/puesto se encuentra delimitado por:

1. Procedimientos claros X
2. Normas y lineamientos X
3. Politicas especificas X
4, Politicas generales X
5. Estrategias

6. Otros, explicar

6. ASIGNACION Y GUIA DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS DE LOS CUALES RECIBE INFORMACION

- Trazabilidad
- SAC

CARGO QUE SUPERVISA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

- Jefe de bodega
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CARGO(S)/PUESTO(S) QUE ACUDE EN CASO DE DUDA(S)

- Jefe de bodegas
- SAC

RELACIONES EXTERNAS

Indique las relaciones externas mas significativas que debe mantener con otras Instituciones:

- Proveedores
- Clientes

7. CUSTODIA DE PRODUCTO
Responsabilidad del cargo/puesto en relacién con la politica de Custodia de Producto

Marque con una X donde aplique.

1. Cumplimiento 2. Ejecucion 3. Liderazgo
X X
NOMBRE DEL PUESTO: OBJETIVO GENERAL.:
Motorista / piloto Encargado de la entrega de producto a clientes,

cuidando y conservando la calidad de estos,
gestionar quedan y apoyo en la gestion de retiro

de cheques.
A QUIEN LE REPORTA: E}JAESTOS QUE LE REPORTAN:
Jefe de bodega
HORARIO SALARIO/BONIFICACIONES

Lunes a jueves de 7:30 am a 5:30 pm
Viernes de 8:00 am a 5:00 pm Salario base
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ESCOLARIDAD
Basicos Media Superior Postgrado
X
Area o especialidad Certificaciones
N/A N/A
IDIOMA
Idioma Indiferente Deseable Indispensable
X
EXPERIENCIA
No requerida Deseable Requerida
1 a2 afios

Especificar area de experiencia

Manejo de vehiculos pesados, nomenclatura de calles y avenidas.

Conocimientos Especiales
No requerida Deseable Requerida
Manejo de productos
quimicos.

COMPETENCIAS LABORALES
Descripcion Bajo Medio Alto

Planeacién X

Organizacioén X

Seguimiento de instrucciones X
Liderazgo X

Responsabilidad X
Confiabilidad X
Manejo de Conflictos X

Trabajo en Equipo X
Asertividad X
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DEPARTAMENTO CAPITAL HUMANO

CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS EMPRESARIALES
¢ Manejara recursos materiales o financieros? ¢ Manejara informacién confidencial?

Sl | NO X

SI X NO

Especifique: N/A

Especifique: informacion de clientes

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 29/05/2023 Fecha: Fecha:

1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

r completar los datos que permiten ubicar el Cargo/Puesto dentro del Grupo

EMPRESA:

Ingenieria Verde de El Salvador

PAIS:

El Salvador

UBICACION/SEDE:

Oficinas centrales, San Salvador.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO / PUESTO

NOMBRE DEL CARGO/PUESTO:

Asistente financiera

AREA/DEPARTAMENTO:

Finanzas

TITULO DEL CARGO JEFE INMEDIATO:

Gerente financiera

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A
QUE REPORTAN DIRECTAMENTE A ESTE

CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A

QUE REPORTAN INDIRECTAMENTE A ESTE
CARGO:
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A. RESUMEN DEL CARGO:

Ingresar abonos, pago y viaticos a SAP, llevar control de las cuentas por cobrar, archivar
documentos procesados, registro de créditos fiscales de compras, gestion de cobros, control de
quedan registro de pdlizas y verificar transferencias de clientes en bancos.

B. NATURALEZA Y ALCANCE

DETALLE ACTIVOS MONTOS

N/A $0.00

ALCANCE DE LA RESPONSBILIDAD

Indique las cifras anuales por las cuales estan asociadas como responsabilidad para este

Cargo/Puesto

Rango en USD$ Marque con una X donde aplique

USDS$1 a USDS$300 N/A

USDS$301 a USDS500 N/A

USDS$501 a USDS1,000 N/A

USDS$1,001 a USD$1,500 N/A

USDS$1,501 a USDS3,000 N/A

Mayor de USDS$3,001 N/A

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO
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EN FORMA DIARIA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto diariamente:

Ingresar abonos, pagos y vidticos a sistema para generar su registro contable.

Emitir quedan a proveedores.

Control de cuentas por cobrar, envio de estado de cuentas a clientes y registro de pagos
recibidos.
Pago de vidticos a asesores comerciales y equipo técnico.

Realizar conciliaciones bancarias y registro de abonos de clientes.

Archivar documentos procesados para su control y resguardo.

Registrar pagos de proveedores en sistema de gestidon contable.

EN FORMA PERIODICA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto semanal, quincenal o mensualmente.

Apoyar en facturacién de producto a clientes

EN FORMA EVENTUAL

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto cada cierto tiempo o anualmente.

N/A

PROCESO QUE LIDERA O CO-LIDERA

- Registro de transacciones en sistema

Proceso ue Lidera: los ue estan o,
q q de gestion contable.

directamente bajo su responsabilidad.

Proceso que Co-Lidera: los que tiene
responsabilidad conjunta con el duefio del N/A
proceso.

PARTICIPACION EN COMITES

Describa el tipo de Comité o Proyecto Corporativo al cual pertenece el Cargo/Puesto, indicando
el rol que ejerce dentro del mismo.
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N/A

5. DATOS DE ENTORNO

LIMITES DE AUTORIDAD

Marque con un X la funcidon donde aplique. El cargo/puesto trabaja en funcion de:

1. Instrucciones claras X
2. Estandares X
3. Programas de trabajo X
4, Objetivos a corto plazo X
5. Objetivos a mediano o largo plazo

6. Otros, explicar

REFERENCIAS DE ACTUACION

Marque con un X la funcién donde aplique. El cargo/puesto se encuentra delimitado por:

1. Procedimientos claros X
2. Normas y lineamientos X
3. Politicas especificas X
4, Politicas generales X
5. Estrategias

6. Otros, explicar

6. ASIGNACION Y GUIA DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS DE LOS CUALES RECIBE INFORMACION

- Sostenibilidad
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CARGO QUE SUPERVISA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

- Gerente Financiero

CARGO(S)/PUESTO(S) QUE ACUDE EN CASO DE DUDA(S)

- Gerente financiero
- Asesores comerciales

RELACIONES EXTERNAS

Indique las relaciones externas mas significativas que debe mantener con otras Instituciones:

- Proveedores
- Clientes

7. CUSTODIA DE PRODUCTO
Responsabilidad del cargo/puesto en relacién con la politica de Custodia de Producto

Marque con una X donde aplique.

1. Cumplimiento 2. Ejecucion 3. Liderazgo

X X

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: OBJETIVO GENERAL:

Asistente financiera Ingresar abonos, pago y viaticos a SAP, llevar
control de las cuentas por cobrar, archivar
documentos procesados, registro de créditos
fiscales de compras, gestidon de cobros, control
de quedan registro de pdlizas y verificar
transferencias de clientes en bancos.
PUESTOS QUE LE REPORTAN:

N/A

A QUIEN LE REPORTA:
Gerente financiero
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HORARIO SALARIO/BONIFICACIONES
Lunes a jueves de 7:30 am a 5:30 pm
Viernes de 8:00 am a 5:00 pm Salario base

ESCOLARIDAD
Basicos Media Superior Postgrado
X
Area o especialidad Certificaciones
Licenciatura en contabilidad o administracion N/A
de empresas.

IDIOMA
Idioma Indiferente Deseable Indispensable
X X
EXPERIENCIA
No requerida Deseable Requerida
1 a2 afios

Especificar area de experiencia

Contabilidad general

Conaocimientos Especiales
No requerida Deseable Requerida
Manejo de sistema SAP

COMPETENCIAS LABORALES
Descripcion Bajo Medio

Planeacién

Organizacién

Seguimiento de instrucciones
Liderazgo X
Responsabilidad
Confiabilidad
Manejo de Conflictos X
Trabajo en Equipo X
Asertividad X

><><><§
o

x| X
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DEPARTAMENTO CAPITAL HUMANO

1.

CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS EMPRESARIALES

¢ Manejara recursos materiales o financieros? ¢ Manejara informacién confidencial?

Sl | NO X SI X NO
Especifique: N/A Especifique: informacion de clientes vy

proveedores

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 29/05/2023 Fecha: Fecha:

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

r completar los datos que permiten ubicar el Cargo/Puesto dentro del Grupo

2. IDENTIFICACION DEL CARGO / PUESTO

3. OBIJETIVO GENERAL DEL CARGO/PUESTO

EMPRESA:

Ingenieria Verde de El Salvador

PAIS:

El Salvador

UBICACION/SEDE:

Oficinas centrales, San Salvador.

NOMBRE DEL CARGO/PUESTO:

Servicio de atencién al cliente

AREA/DEPARTAMENTO:

Finanzas

TITULO DEL CARGO JEFE INMEDIATO:

Gerente financiera

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A
QUE REPORTAN DIRECTAMENTE A ESTE

CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A

QUE REPORTAN INDIRECTAMENTE A ESTE
CARGO:
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A. RESUMEN DEL CARGO:

Atencidén y facturacién de productos segun requerimiento, a cliente de mostrador y cliente
industrial, control y emisién de notas de remisién, control de quedan de facturas emitidas por
los clientes, control de 6rdenes de venta abiertas.

B. NATURALEZA Y ALCANCE

DETALLE ACTIVOS MONTOS

Caja por pagos de clientes de mostrador $200.00

ALCANCE DE LA RESPONSBILIDAD

Indique las cifras anuales por las cuales estan asociadas como responsabilidad para este

Cargo/Puesto
Rango en USDS Marque con una X donde aplique
USDS$1 a USDS$300 X

USDS$301 a USDS$500 N/A

USDS$501 a USDS$1,000 N/A

USD$1,001 a USDS$1,500 N/A
USD$1,501 a USD$3,000 N/A

Mayor de USDS$3,001 N/A

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO

EN FORMA DIARIA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto diariamente:
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Dar atencién y realizar proceso de facturacién a clientes de mostrador e industrial.

Liquidar caja por cancelacién de facturas de clientes de mostrador.

Digitar y archivar libro de ventas.

Control de quedan de facturas emitidas por los clientes para gestionar cobro oportuno.

Emision y control de notas de remisidn de producto enviado en consignacién a clientes.

Revision y seguimiento de érdenes de compra abiertas.

Realizar reserva de hoteles y compra de boletos para visitas del exterior de Grupo Inve.
Controlar la documentacidn de expedientes de empleados.

EN FORMA PERIODICA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto semanal, quincenal o mensualmente.

Organizar celebracién de cumpleaiios de colaboradores de la empresa.

EN FORMA EVENTUAL

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto cada cierto tiempo o anualmente.

N/A

PROCESO QUE LIDERA O CO-LIDERA

- Facturacién y atencién al cliente de

Proceso que Lidera: los que estan : .
mostrador e industrial.

directamente bajo su responsabilidad.

Proceso que Co-Lidera: los que tiene
responsabilidad conjunta con el duefio del N/A
proceso.

PARTICIPACION EN COMITES

Describa el tipo de Comité o Proyecto Corporativo al cual pertenece el Cargo/Puesto, indicando
el rol que ejerce dentro del mismo.

N/A

5. DATOS DE ENTORNO
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LIMITES DE AUTORIDAD

Marque con un X la funcidon donde aplique. El cargo/puesto trabaja en funcion de:

1. Instrucciones claras X
2. Estandares X
3. Programas de trabajo X
4, Objetivos a corto plazo X
5. Objetivos a mediano o largo plazo

6. Otros, explicar

REFERENCIAS DE ACTUACION

Marque con un X la funcién donde aplique. El cargo/puesto se encuentra delimitado por:

1. Procedimientos claros X
2. Normas y lineamientos X
3. Politicas especificas X
4, Politicas generales X
5. Estrategias

6. Otros, explicar

6. ASIGNACION Y GUIA DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS DE LOS CUALES RECIBE INFORMACION

- Comercial
- Financiera
- Bodega

CARGO QUE SUPERVISA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

- Gerente Financiero
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DEPARTAMENTO CAPITAL HUMANO

CARGO(S)/PUESTO(S) QUE ACUDE EN CASO DE DUDA(S)

Gerente financiero

Asesores comerciales

Bodega

RELACIONES EXTERNAS

Indique las relaciones externas mas significativas que debe mantener con otras Instituciones:

Proveedores

Clientes

7. CUSTODIA DE PRODUCTO
Responsabilidad del cargo/puesto en relacién con la

Marque con una X donde aplique.

politica de Custodia de Producto

1. Cumplimiento

2. Ejecucion 3. Liderazgo

X

X

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
Servicio de atencion al cliente

OBJETIVO GENERAL.:

Atencidon y facturacion de productos segln
requerimiento, a cliente de mostrador y cliente
industrial, control y emisién de notas de
remisiéon, control de quedan de facturas
emitidas por los clientes, control de érdenes de
venta abiertas.

A QUIEN LE REPORTA:
Gerente financiero

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
N/A

HORARIO SALARIO/BONIFICACIONES
Lunes a jueves de 7:30 am a 5:30 pm
Viernes de 8:00 am a 5:00 pm Salario base
ESCOLARIDAD
Basicos Media Superior Postgrado
X
Area o especialidad Certificaciones
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Bachiller con especialidad en asistencia
N/A
contable
IDIOMA
Idioma Indiferente Deseable Indispensable
X
EXPERIENCIA
No requerida Deseable Requerida
1 afio

Especificar area de experiencia

Experiencia en atencion al cliente y facturacion.

Conaocimientos Especiales

No requerida

Deseable

Requerida

Manejo de sistema SAP

COMPETENCIAS LABORALES

Descripcion Bajo

Medio Alto

Planeacion

X

Organizacién

X

Seguimiento de instrucciones

Liderazgo X

Responsabilidad

Confiabilidad

Manejo de Conflictos

Trabajo en Equipo

Asertividad

XXX

CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS EMPRESARIALES

¢, Manejara recursos materiales o financieros?

¢ Manejara informacién confidencial?

Sl X | NO

SI X | NO

Especifique: efectivo por cancelacion de factura
de clientes.

Especifique: informacion de clientes vy

proveedores
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Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 29/05/2023 Fecha: Fecha:

1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA
r completar los datos que permiten ubicar el Cargo/Puesto dentro del Grupo

EMPRESA: Ingenieria Verde de El Salvador
PAIS: El Salvador
UBICACION/SEDE: Oficinas centrales, San Salvador.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO / PUESTO

NOMBRE DEL CARGO/PUESTO: Encargado de produccion
AREA/DEPARTAMENTO: Trazabilidad
TITULO DEL CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de bodega

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | Auxiliar de produccion
QUE REPORTAN DIRECTAMENTE A ESTE
CARGO:

TITULOS DEL CARGO/PUESTOS SUBALTERNOS | N/A
QUE REPORTAN INDIRECTAMENTE A ESTE
CARGO:

3. OBIJETIVO GENERAL DEL CARGO/PUESTO

A. RESUMEN DEL CARGO:

Gestionar la produccién de tensoactivos, pigmentos y colorantes segln proyeccion de ventas,
mantener el orden y limpieza del area de bodega y produccidn, apoyar en la carga y descarga de
producto.
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B. NATURALEZA Y ALCANCE

DETALLE ACTIVOS MONTOS

N/A $0.00

ALCANCE DE LA RESPONSBILIDAD

Indique las cifras anuales por las cuales estan asociadas como responsabilidad para este

Cargo/Puesto

Rango en USD$ Marque con una X donde aplique

USDS$1 a USDS$300 N/A

USDS$301 a USDS500 N/A

USDS$501 a USDS1,000 N/A

USDS$1,001 a USDS$1,500 N/A

USDS$1,501 a USDS3,000 N/A

Mayor de USDS$3,001 N/A

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO

EN FORMA DIARIA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto diariamente:

Gestionar la produccién de tensoactivos, pigmentos y colorantes segun proyeccion de ventas.

Mantener el orden y limpieza del drea de produccién y bodega.
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EN FORMA PERIODICA

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto semanal, quincenal o mensualmente.

Tomar inventario de pigmentos y colorantes para el control efectivo de este.

Apoyar en la carga y descarga de vehiculos con producto.

EN FORMA EVENTUAL

Detallar las responsabilidades que realiza este cargo/puesto cada cierto tiempo o anualmente.

N/A

PROCESO QUE LIDERA O CO-LIDERA

. . - Produccién segun proyeccién de
Proceso que Lidera: los que estan gun proy

ventas.
directamente bajo su responsabilidad.
Proceso que Co-Lidera: los que tiene
responsabilidad conjunta con el duefio del N/A

proceso.

PARTICIPACION EN COMITES

Describa el tipo de Comité o Proyecto Corporativo al cual pertenece el Cargo/Puesto, indicando
el rol que ejerce dentro del mismo.

N/A

5. DATOS DE ENTORNO

LIMITES DE AUTORIDAD

Marque con un X la funciéon donde aplique. El cargo/puesto trabaja en funcion de:

1. Instrucciones claras X

2. Estandares X

3. Programas de trabajo X
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4, Objetivos a corto plazo X
5. Objetivos a mediano o largo plazo
6. Otros, explicar

REFERENCIAS DE ACTUACION

Marque con un X la funcién donde aplique. El cargo/puesto se encuentra delimitado por:

1. Procedimientos claros X
2. Normas y lineamientos X
3. Politicas especificas X
4. Politicas generales X
5. Estrategias

6. Otros, explicar

6. ASIGNACION Y GUIA DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS DE LOS CUALES RECIBE INFORMACION

- Comercial
- Trazabilidad

CARGO QUE SUPERVISA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

- Jefe de bodega

CARGO(S)/PUESTO(S) QUE ACUDE EN CASO DE DUDA(S)

- Comercial
- Trazabilidad

RELACIONES EXTERNAS

Indique las relaciones externas mas significativas que debe mantener con otras Instituciones:

- N/A
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7. CUSTODIA DE PRODUCTO
Responsabilidad del cargo/puesto en relacién con la politica de Custodia de Producto

Marque con una X donde aplique.

1. Cumplimiento 2. Ejecucion 3. Liderazgo
X X
PERFIL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: OBJETIVO GENERAL:

Encargado de produccion Gestionar la produccion de tensoactivos,
pigmentos y colorantes segln proyeccién de
ventas, mantener el orden y limpieza del drea
de bodega y produccién, apoyar en la carga y
descarga de producto.

A QUIEN LE REPORTA: ;t/J:STOS QUE LE REPORTAN:
Jefe de bodega
HORARIO SALARIO/BONIFICACIONES
Lunes a jueves de 7:30 am a 5:30 pm
Viernes de 8:00 am a 5:00 pm Salario base
ESCOLARIDAD
Basicos Media Superior Postgrado
X
Area o especialidad Certificaciones
Bachiller general o contable N/A
IDIOMA
Idioma Indiferente Deseable Indispensable
X
EXPERIENCIA
No requerida Deseable Requerida
1 afo
Especificar area de experiencia




DESCRIPTOR DE PUESTO/PERFIL DEPARTAMENTO CAPITAL HUMANO INGENIERIA

VERDE

Experiencia en atencion al cliente y facturacién.
Conocimientos Especiales
No requerida Deseable Requerida

Manejo de sistema SAP

COMPETENCIAS LABORALES

Descripcion Bajo Medio Alto

Planeacion X

Organizacion X

Seguimiento de instrucciones X
Liderazgo X

Responsabilidad X
Confiabilidad X
Manejo de Conflictos X

Trabajo en Equipo X

Asertividad X

CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS EMPRESARIALES
¢Manejara recursos materiales o financieros? é¢Manejara informacion confidencial?
S| \ NO X S| \ NO X
Especifique: N/A Especifique: N/A
ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:

Fecha: 29/05/2023 Fecha: Fecha:




