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RESUMEN

El presente trabajo de investigacidn, consistente en el
disefio y propuesta de instrumentos técnico-administrativos
para la Sociedad Cooperativa Negocios y Multiservicios de
la Zona Norte de R.L. de C.V., ubicada en el municipio de
Tejutla del departamento de Chalatenango, se desarrolld de
acuerdo con los requerimientos y participacidén del personal
administrativo de dicha entidad y con el aporte de 1los
conocimientos técnicos sobre el tema, por parte del equipo

responsable del desarrollo de la consultoria.

La propuesta surgié6 luego de ser identificadas 1las
principales necesidades de la empresa al momento de
realizarse el analisis de su situacidédn actual, por lo que
se disefi6 y se recomendd la implementacidédn de instrumentos
técnico-administrativos consistentes en la Estructura
Organizativa con su Manual de Organizacidén correspondiente
y el Manual de Descripcidén de Puestos, con la finalidad de
dotar a la empresa, de herramientas iddéneas para el normal
funcionamiento y comprensidén de su estructura organizativa

y de sus puestos de trabajo.



Estos documentos, gque son de caracter dindmico, podran en
el transcurso del desarrollo de las actividades de la
sociedad, modificarse 'y ajustarse a las necesidades
actuales vy futuras derivadas de los cambios gque puedan
ocurrir en la organizacidén, con el propdsito de que siempre
se encuentren vigentes y se constituyan en herramientas

utiles para el normal funcionamiento de la entidad.

Con esta propuesta, se pretende contribuir con la sociedad
cooperativa en el sentido de que cuente desde sus inicios
con una estructura formal definida, para 1lo cual es
indispensable que posea un 1inventario de instrumentos
técnico-administrativos, que describan dicha estructura vy
sus lineas Jjerarquicas; asi mismo, que sirvan de guia en
las principales funciones actuales y futuras de cada puesto
de trabajo, con la finalidad de que los recursos, tanto
humanos como materiales, sean utilizados de la manera més

eficiente y eficaz posible.

Finalmente, se establecen recomendaciones derivadas de la
investigacién efectuada, las cuales tienen como propdsito

obtener el mejor provecho de las propuestas planteadas.



INTRODUCCION

Para que exista una adecuada utilizacidén de los recursos
destinados en la creacidén y continuidad de una empresa, e€s
necesario que la entidad cuente con recursos técnico-

administrativos adecuados a la magnitud y giro de la misma.

En este contexto, la teoria administrativa indica que entre
estos recursos técnicos, se encuentra la estructura
especifica de la organizacidn, la divisidn de actividades e
interrelaciones de las mismas; Y, el grado de
especializacidén del trabajo de cada puesto, establecidos en

los instrumentos administrativos disefiados para tal fin.

Chemonics, empresa de consultoria internacional contratada
por la Corporacién del Reto del Milenio con la finalidad de
ejecutar los proyectos de iniciativas productivas en 1la
Zzona Norte de El1 Salvador, crea el 27 de abril de 2010 1la
Sociedad Negocios y Multiservicios de la Zona Norte de R.L.
de C.V., conocida por su nombre comercial El1 Salvador
Produce, cuyos propietarios son los productores

hortofruticolas de la Zona Norte, los cuales conforman la



Sociedad Cooperativa, que tiene como funcién objetiva
principal mejorar los 1ingresos de sus asociados, tomando
como inicio la base generada por el Programa de Desarrollo
Productivo en 1las cinco regiones que conforman la Zona
Norte del territorio nacional. Para lograr la meta
propuesta, se hacia necesario contar con una empresa
legalmente constituida, con recursos financieros y técnico-
administrativos adecuados y suficientes vy, principalmente,
con el recurso humano iddéneo que cumpla cabalmente con los
requerimientos previamente establecidos en el desempefio de

las actividades y funciones en la nueva entidad.

La situacidén planteada, propicidé la oportunidad para la
realizacidén del presente trabajo de investigacidén (ver
anexo 1), el cual consiste en el disefio de instrumentos
técnico-administrativos para la Empresa E1l Salvador
Produce, con los cuales se pretende contribuir a dotar a la
entidad de un Manual de Organizacidén adecuado a su magnitud
y giro; asi como, un Manual de Descripcién de Puestos que
se constituya en una herramienta para la comprensidén clara
de los puestos de trabajo existentes, funciones,

responsabilidades y determinacién del perfil requerido.



El presente trabajo de investigacién se encuentra
estructurado en cinco apartados o capitulos, cuyo contenido
especifico se describen a continuaciédn:

1) MARCO REFERENCIAL. Es la base que respalda el presente
trabajo, el cual se crea como una descripcidén resumida a
manera de anteproyecto en el que se describen aspectos de
los capitulos posteriores.

2) MARCO TEORICO. Es la teoria de conceptos que representan
la base cientifica para el desarrollo de la tesis, donde se
analizan textos, estudios similares y publicaciones
relacionadas con el tema.

3) DIAGNOSTICO. Es la descripcién de aspectos relevantes de
la investigacidén de campo y bibliografica, concluyendo en
analisis situacional y delimitacidén del problema detectado.
4) PROPUESTA. Es el disefilo de instrumentos técnico-
administrativos para la mejor comprensidén y ubicacidén de
cada unidad y su escala jerarquica, en el caso del Manual
de Organizacidén; vy para la apropiada claridad en las
funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de
trabajo, en el caso del Manual de Descripcidédn de Puestos.

5) CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. Se exponen y describen

las conclusiones obtenidas y recomendaciones resultantes.



1. MARCO REFERENCIAL

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 ANTECEDENTES

1.1.1.1. FOMILENIO

La Corporacién del Reto del Milenio (MCC) es una agencia
independiente del Gobierno de los Estados Unidos (EE.UU.),
disefiada para trabajar con algunos de los paises mas pobres

del mundo.

El Congreso de EE.UU. establecidé la MCC en enero del afio
2004 para reducir la ©pobreza global a través del
crecimiento econdémico sostenible. La MCC administra la
Cuenta del Reto del Milenio (MCA), la cual es financiada

exclusivamente por El Congreso.

Cuando la MCC anuncidé que, a partir del afo 2006, 1los
paises de renta media baja serian elegibles a recibir

fondos de la MCA, el Gobierno de El1 Salvador cred 1la



Comisidén Nacional de Seguimiento de la Cuenta del Reto del
Milenio, <con el ©propdésito de trabajar en proveer la
informacién y cumplir con los requisitos que establece la
Corporacién para calificar como elegibles e impulsar el

proceso de elaboracién de la propuesta a presentar.

El 8 de noviembre del afio 2005, la MCC anuncidé que E1
Salvador y Namibia habian sido elegidos entre los paises de

renta media baja.

El pais tuvo la primera visita del equipo de la Corporacién
del Milenio en diciembre del afio 2005, iniciandose
conjuntamente, un proceso consultivo con todos los sectores
de la poblacidén, con el objetivo de preparar la propuesta a
la MCC y obtener los fondos para financiar un Programa de
Desarrollo Productivo (PDP) dirigido a la poblacién més
pobre. Ademas, de formarse un equipo dentro de la

Secretaria Técnica de la Presidencia para trabajar el tema.

El Salvador propuso a la MCC un programa de cinco afios para

reducir la pobreza y alcanzar el crecimiento econdmico por



medio de actividades enfocadas en la Zona Norte del pais.

La propuesta presentada comprendia tres proyectos, que son:

1) Desarrollo humano, el cual incluia dos aspectos
consistentes en incrementar capacidades vy habilidades, a
través de la educacidén formal y no formal; y, el incremento
en acceso a la infraestructura social basica.

2) Desarrollo productivo, el cual incluia programas de
servicios vy asistencia especializada para el desarrollo
empresarial, infraestructura y equipo productivo; v,
programas de inversién y crédito, enfocédndose en el
establecimiento de seis cadenas productivas.

3) Conectividad wvial, el cual incluye la construccidén de la

carretera longitudinal del norte.

Ademds, la propuesta incorpora cinco ejes transversales,
los cuales son:

1) Medio ambiente.

2) Desarrollo territorial.

3) Equidad de género.

4) Transparencia.

5) Participacién ciudadana.



El proceso consultivo de donde surgié 1la propuesta fue
liderado por la Secretaria Técnica de la Presidencia vy
realizado por la Comisidén Nacional de Desarrollo (CND), que
dié lugar a la creacidén de una visidn para el desarrollo de
las cinco regiones del pais, incluyendo la Zona Norte, dque

se incorpord en la estrategia para el desarrollo nacional.

La Zona Norte tiene un 4rea de 7,500 kildbmetros cuadrados,
lo que representa un tercio del territorio nacional con
una poblacidén de 850,000 personas, equivalente al doce
porciento del total del pais. La regidén comprende noventa y
cuatro municipios en los departamentos de Santa Ana,
Chalatenango, Cuscatlan, La Libertad, Cabafias, Morazan, San
Miguel y La Unidén. Incluyendo la mitad de los municipios
més pobres, y que como consecuencia del conflicto armado de

la década de 1980, es considerada la regidén mas afectada.

El programa de pals se centra en la Zona Norte por ser una
regién que ofrece, a través del rio Lempa, una importante
fuente de agua, energia eléctrica, biodiversidad y recursos
ambientales, % cuenta con grandes posibilidades no

explotadas para el desarrollo sostenible.



El 8 de noviembre del afio 2006, la Junta Directiva de 1la
MCC aprobd la propuesta presentada por el Gobierno de E1
Salvador dirigida a aliviar la pobreza de mas de 150,000
salvadorefios y mejorar la calidad de vida de un total de
850,000 personas residentes en la Zona Norte. El convenio
de donacién firmado entre los Gobiernos de El1 Salvador vy
EE.UU. fue ratificado vy aprobado undnimemente por la

Asamblea Legislativa en diciembre del afio 2006."

1.1.1.2. CHEMONICS Y EL SALVADOR PRODUCE

Chemonics es una empresa con fines de lucro de consultoria
especializada en desarrollo internacional, que colabora con
los gobiernos, empresas y grupos de sociedad civil en méas
de ciento treinta y cinco paises. Mediante contratos con la
Agencia de Estados Unidos para el Desarrollo Internacional
y otros donantes extranjeros, trabaja en el disefio vy

ejecucién de proyectos de desarrollo en muchos paises.?

La Empresa Chemonics fue contratada por Fomilenio, para

prestar los servicios de produccién vy negocios. Este

1 FOMILENIO ElI Salvador. Marzo 2011. www.mca.gob.sv
2 CHEMONICS International Inc. 2011. www.chemonics.com



componente se encuentra organizado por programas segln el
drea de intervencidn, siendo estos: horticola, fruticola,
lacteos, turismo, artesanias y forestales. Los servicios de
produccidédn y negocios son entendidos por Chemonics como
“los servicios que brinda Fomilenio con la finalidad de
apoyar a los micro, pequefios y medianos empresarios con
mejores negocios, orientados por el mercado nacional e
internacional” 3. En esta linea, se cred una empresa

hortofruticola en la Zona Norte del pais, con el propdsito

de eliminar los problemas de los productores.

La Empresa fue constituida legalmente el 27 de abril de
2010, con la razdn social Negocios y Multiservicios de la
Zona Norte, Sociedad Cooperativa de R.L. de C.V. y con el

nombre comercial de “E1l Salvador Produce”.

Inicialmente, la empresa fue formada por veinte
asociaciones agricolas con iguales aportes econdmicos (diez
acciones), representando a cerca de dos mil agricultores de
la Zona Norte. La Junta Directiva fue constituida por cinco

titulares y tres suplentes, con igualdad de voto.

3 FOMILENIO / CHEMONICS. “Programa de Incremento de la Competitividad de la Cadena de Valor Hortofruticola en la
Zona Norte de El Salvador”. Proyecto de Desarrollo Productivo, Julio 2010



El objetivo de la empresa es mejorar los ingresos de 1los
productores, mediante servicios multiples que faciliten su

actividad productiva y comercial.

Para obtener el objetivo general propuesto se plantearon

tres objetivos especificos, los cuales son:

1) Mejorar el acceso y la comercializacidédn sostenible a
mercados formales e informales de los productos.

2) Mejorar la capacidad de negocios de las organizaciones
de productores mediante el fortalecimiento de la
organizacién empresarial.

3) Proveer servicios adicionales a los productores dque

facilite mejorar su competitividad.

La empresa otorga poder de negociacién a los productores
organizados, articuldndose a cinco Centros de Acopio Yy
Servicios (CAS) distribuidos en los departamentos de Santa
Ana, Chalatenango (zona alta vy zona Dbaja), Cabafias vy
Morazan (ver figura 1). Estimadndose la generacidén de una
produccién de 75,000 toneladas, lo que implica un negocio

de mds de treinta millones de ddblares por afio.



Figura 1: Distribucién de beneficiarios del PDP.
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Se cuenta con un sistema de acopio y distribucidén con
cadena de frio, propiedad de las organizaciones de
productores que trabajan con la empresa, lo cual consolida
la oferta gque demanda el mercado de mayoristas en cuanto a
calidad y cantidad de productos; con entregas constantes vy

sostenibles en el tiempo. La inversidén inicial fue de trece



millones de dbélares aportados por Fomilenio, los
productores vy compradores. Cantidad con expectativa de
triplicarse a mediano plazo, dadas las perspectivas de un
mercado con una demanda hortofruticola anual de 775
millones de ddbélares. Fomilenio se comprometidé a cubrir los
costos iniciales de operacién para garantizar el
sostenimiento de la empresa y articular los eslabones de la

cadena, desde producir hasta comercializar los productos.®

1.1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢En gué medida, el disefio de instrumentos técnico-
administrativos, en la Empresa El Salvador Produce puede
contribuir a la selecciédn de wuna adecuada Estructura
Organizativa con su correspondiente Manual de Organizaciodn
y a la implantacién de un Manual de Seleccidédn y Contraccién

de Personal para cada puesto de trabajo?.

1.1.2.1. JUSTIFICACION

Debido a que la Sociedad Cooperativa El Salvador Produce es

una empresa en formacidén, no cuenta con los instrumentos

4 CHEMONICS El Salvador— Proyecto “EL SALVADOR PRODUCE”. Marzo 2011. www.elsalvadorproduce.com



técnico-administrativos iddéneos y acordes a la naturaleza
de su giro, necesarios para una adecuada comprensidén de la
organizacidédn y una clara delimitacidén de funciones de cada
uno de los miembros que la conforman, como parte integrante
de la estructura formal, que le permita operar de manera
eficaz y eficiente en 1la wutilizacidén de sus recursos,

principalmente los recursos humanos.

Por tanto, la administracién de la empresa, detecto la
necesidad de iniciar el disefio y aprobacidén de un Manual de
Organizacidén y un Manual de Descripcidén de Puestos para
dotar a la entidad de los instrumentos técnico-
administrativos en cuestidn, muy necesarios para la

comprensidén, manejo y funcionamiento de la organizacidn.

1.1.2.2. ANALISIS CAUSAL DEL PROBLEMA

La base del problema a resolver en la Empresa El1 Salvador
Produce es la ausencia de una estructura formal definida y
los recursos técnico-administrativos necesarios, debido al
hecho de ser actualmente una entidad que se encuentra en

proceso de formacidn.
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Se requiere, por tanto, dotar a la entidad de un Manual de
Organizacidn coherente con el tamafio y tipo de empresa, vy
un Manual de Descripcidén de Puestos que especifique
claramente las funciones y responsabilidades de cada uno de
los miembros de la organizacidn. Estos instrumentos
contribuirdn a resolver la problemdtica en la empresa

objeto de esta investigaciédn.

1.1.3 COBERTURA DE LA INVESTIGACION

1.1.3.1. COBERTURA TEMPORAL

Para propdsitos de la 1investigacidén descriptiva vy de
recopilacién de informacidén, se consideraron aspectos
relevantes de la Empresa El1 Salvador Produce, en el periodo

comprendido entre el afio 2010 y el afio 2011.

1.1.3.2. COBERTURA GEOGRAFICA

El 4rea de accidén de 1la Empresa El1 Salvador Produce,

corresponde a los sectores en donde se localizan los

productores hortofruticolas que pertenecen a la sociedad
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cooperativa, 1los cuales se encuentran comprendidos en la
Zona Norte de los departamentos de Santa Ana, Chalatenango,

Cabafias y Morazan.

1.1.4 OBJETIVOS

1.1.4.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar instrumentos técnico-administrativos que
contribuyan a la comprensidén de la estructura organizativa
y la estandarizacién del desarrollo de las actividades,
desde las funciones generales de la empresa para cada &rea,

hasta las funciones especificas de cada puesto de trabajo.

1.1.4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Disefiar un Manual de Organizacidén en donde se definan
claramente los niveles jerarquicos de la empresa.

2) Disefiar un Manual de Descripcidén de Puestos que describa
con claridad cada puesto de trabajo y sus actividades.

3) Documentar instrumentos técnico-administrativos que

contribuyan a la formalidad y a la actividad de la empresa.
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1.2 HIPOTESIS

1.2.1 HIPOTESIS NULA

La inexistencia de instrumentos técnico-administrativos en
la Empresa E1 Salvador Produce, no incide negativamente en

su adecuada organizacidn.

1.2.2 HIPOTESIS SECUNDARIAS

1) La falta de un Manual de Organizacién detallado con
todas las &reas de la entidad, no incide negativamente en

la correcta estructuracidén de la empresa.

2) La falta de un Manual de Descripcién de Puestos, no
incide negativamente en los procesos de reclutamiento,

seleccidén y contratacidédn del personal iddéneo de la entidad.

3) La falta de un Manual de Descripcién de Puestos, no
incide negativamente en la adecuada delimitacidén de
funciones de cada uno de los puestos de las distintas &reas

de la organizacién.
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1.2.3 HIPOTESIS ALTERNATIVA

La inexistencia de instrumentos técnico-administrativos en
la Empresa El Salvador Produce, incide negativamente en su

adecuada organizacidn.

1.3 METODOLOGIA, TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA REALIZAR

LA INVESTIGACION

1.3.1 TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacién es explicativo, debido a que el
estudio fué mas allda de la descripcidn de conceptos;

dirigido a responder a una necesidad real.

La investigacidén se efectud recurriendo a las dos fuentes
de informacidén generalmente utilizadas, como son la

investigacidén bibliografica y la investigacidén de campo.

1) Investigacidén bibliografica o secundaria.

Se utilizdé para sustentar aspectos técnicos del tema,

antecedentes y marco tedrico referencial. Se empled el
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apoyo de fuentes bibliograficas como: textos, datos de
Internet, trabajos de investigacidén y documentos publicados

relacionados con el tema de estudio.

2) Investigacién de campo o primaria.

Se desarrolld con entidades 'y ©personas directamente
involucradas en la creacidén de la empresa, con el propdsito
de obtener la informacién necesaria y suficiente para el
disefio de los instrumentos técnico-administrativos

requeridos para su funcionamiento adecuado.

1.3.2 TECNICAS E INSTRUMENTOS UTILIZADOS

Considerando el tema investigado se estimdé necesaria la
utilizacidén de una técnica que proporcionara la suficiente
informacién Util para una mayor profundidad del andlisis.
La técnica seleccionada fué la entrevista y su propdsito
fué el de complementar y ampliar la informacién obtenida

mediante las investigaciones de campo y bibliografica.

La entrevista se hizo al personal vinculado con 1la

creacidén, organizacidén vy funcionamiento de la empresa,
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incluyendo el ©personal de apoyo que, a criterio del
investigador, podian brindar datos relevantes sobre el
tema. Para realizar las entrevistas se utilizdé como
instrumento facilitador un cuestionario base con preguntas
abiertas que sirvié de guia para la recopilacidén de 1la

informacidén requerida en la investigacidn (ver anexo 2).

1.3.3 ALCANCES Y LIMITACIONES

La investigacidn consistid en un estudio para el disefio de
instrumentos técnico-administrativos en la Empresa El
Salvador Produce, con el propdsito de crear una estructura
organizativa y documentar los instrumentos que contribuyan

a la formalidad y funcionamiento de la empresa.

En el estudio se tomd como area geografica a la Zona Norte
del pais, en donde se ubican los productores

hortofruticolas aglutinados en la sociedad cooperativa.

Las limitantes en la recoleccidén de la informacidn para el

desarrollo de la investigacidén, se focalizaron en el grado

de colaboracidén brindado por el personal involucrado en la
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empresa, ya que se requiridé que todos los miembros de la

organizacidén participaran en las entrevistas.

1.3.4 OBTENCION DE DATOS

1) Datos primarios.

Se obtuvieron mediante el método de la entrevista, la cual
se utilizdé para recopilar datos importantes de la empresa,
con el personal vinculado directamente en su creacidn,

organizacidén y funcionamiento.

2) Datos secundarios.
Se obtuvieron de diversas fuentes bibliograficas como:
textos, tesis y datos de Internet que facilitaron la

identificacién del marco conceptual.

1.3.5 ANALISIS DE DATOS

Al completarse las entrevistas con el personal involucrado
en la empresa, se procedidé a consolidar y analizar la
informacidén proporcionada, para luego ubicar las respuestas

consensuadas a las preguntas del cuestionario base.
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1.3.6

MACRO Y MICROVARIABLES

Cuadro 1. Determinacién de las macro y microvariables.

MACROVARIABLES MICROVARIABLES '

Estructura de la Alta

Direccién de la empresa

o

o

o

Junta General de Socios
Junta de Directores

Gerencia General

Atribuciones de la Alta

Direccién de la empresa

Junta General de Socios

Junta de Directores

Unidades de la estructura
funcional para la
departamentalizacién de

la empresa

Operaciones
Comercializacién
Planificacién y gestién

Administracién y finanzas

Procesos de operacién de

la empresa

Postcosecha
Acopio y servicios

Control de calidad

Actores de la gestidén

comercial de la empresa

Mercadeo

Ventas

Divisién del area
administrativa y contable

de la empresa

Contabilidad y tesoreria
Compras
Logistica

Manejo de personal
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MACROVARIABLES MICROVARIABLES '

= Funciones de apoyo

requeridas por la empresa

u]

u]

o

Procesos de postcosecha
Despacho

Motorista

Bodega

Servicio de mantenimiento
Contabilidad

Auditoria interna

= Datos basicos de cada

puesto a describir

Informacién y descripcién
general del puesto
Descripcién de tareas
Perfil de contratacién

Responsabilidades

= Informacién general

basica de cada puesto

Nombre del puesto
Dependencia jerarquica

Supervisién directa

* Descripcién general

basica de cada puesto

Misién del puesto
Relaciones de trabajo

(internas y externas)

= Perfil de contratacién

del puesto

Educacién formal requerida
Experiencia laboral
Conocimientos requeridos
Competencias necesarias

Conocimientos especiales

= Responsabilidades del

puesto

Materiales
Informacidén confidencial

Toma de decisiones
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2. MARCO TEORICO

2.1 GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION

Sin importar sus diferencias, las organizaciones tienen un
elemento comin, el cual es una meta o finalidad. Las metas
variaran dependiendo del tipo de organizacidn, pero sin una
meta no habrd razdén de que exista una organizacidédn. Se han
de adgquirir y asignar los recursos necesarios para alcanzar
sus metas, ya sean estos humanos y/o materiales. En este
capitulo, se establece un marco conceptual y doctrinario
que explica y demuestra las definiciones de empresa; asi

como, su gestidén administrativa.

2.2 DEFINICIONES DE LA ADMINISTRACION

1) A la administracidén se la ha llamado el arte de lograr
que hagan ciertas cosas a través de las personas. Esta
definicidén se centra en que los gerentes cumplen las metas
organizacionales haciendo que otros desempefien las tareas

requeridas, no desempefiando ellos mismos esas tareas.’

5 STONER, J. “Administracién de Empresas”, Editorial Prentice— Hall Hispanoamericana, S.A, 32 Edicién, 1989
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2) La administracién es el proceso de planear, organizar,
dirigir y controlar los esfuerzos de los miembros de la
organizacidén; y de aplicar los demads recursos de ella para
alcanzar las metas establecidas.® El proceso es una forma
sistemdtica de hacer las cosas. Se define la administracidn
como un proceso porque los administradores, prescindiendo
de sus habilidades o aptitudes, realizan ciertas

actividades interrelacionadas para lograr sus metas.

2.3 DEFINICION DE EMPRESA

1) Una empresa es el ejercicio profesional de una actividad
econbébmica planificada, con la finalidad de determinar en el
mercado de bienes o servicios, una unidad econdémica
organizada en la cual ejercer su actividad.®

2) Ente juridico resultante de un contrato, celebrado entre
dos 6 mé&s personas, que estipulan poner en comun, bienes o
industria, para repartir entre si los Dbeneficios que
provengan de los negocios a los que van a dedicarse.’

3) Unidad Dbésica de produccidén cuya funcidén es coordinar

factores de produccidédn para producir bienes y servicios.

6 STONER, J. “Administracion de Empresas”, Editorial Prentice- Hall Hispanoamericana, S.A, 3% Edicion, 1989
7 VASQUEZ, L. “Recopilacion de Leyes en Materia Mercantil”. Cédigo de Comercio, Art. 17, Editor Luis Vasquez L6pez, 1998

21



2.4 CARACTERISTICAS DE LAS EMPRESAS

Las empresas, independientemente de su naturaleza, poseen
caracteristicas que las hacen comunes en ciertos aspectos.
1) Persiguen retribucidén por bienes-servicios que prestan.
2) Es una unidad juridica.

3) Operan conforme a leyes vigentes (fiscales, laborales,
ecoldgicas, sanitarias, etc.).

4) Se fijan objetivos.

5) Son una unidad econdmica.

6) La negociacidén es la base de su vida, compran y venden.
7) Integran y organizan recursos ya sean propios o ajenos.
8) Utilizan la administracidén para operar sistemas propios.
9) Corren riesgos.

10) Investigan mejorar sus productos, procesos y servicios.

2.5 OBJETIVOS DE LAS EMPRESAS

Los objetivos que se persiguen al crear una empresa
determinada pueden variar, dependiendo del tipo de empresa.
1) Producir bienes y/o servicios.

2) Obtener beneficios para los duefios.
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3) Lograr la supervivencia.
4) Mantener un crecimiento.

5) Ser rentables.

2.6 TIPOS DE EMPRESAS

Las empresas se dividen en sociedades de personas y de
capitales; ambas clases pueden ser de capital variable.?®

1) Son de personas. Las sociedades en nombre colectivo o
Sociedades Colectivas, las sociedades en comandita simple o
sociedades comanditarias simples vy las sociedades de
responsabilidad limitada.

2) Son de capitales. Las sociedades andénimas vy las
sociedades en comandita por acciones o) sociedades

comanditarias por acciones.

2.7 SOCIEDADES COOPERATIVAS

La sociedad cooperativa es una entidad que tiene 1los
lineamientos generales, en cuanto a su estructura se
refiere, de la sociedad mercantil, en consecuencia, se

constituye por escritura puUblica; se modifica y liguida en

8 VASQUEZ, L. “Recopilacion de Leyes en Materia Mercantil”. Cédigo de Comercio, Art. 17, Editor Luis Vasquez Lépez, 1998
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la misma forma; se inscribe en el Registro de Comercio; vy
en general, le son aplicables las regulaciones del Cdédigo
de Comercio en cuanto a su funcionamiento, siempre que sean
compatibles con su propia naturaleza. Las sociedades
cooperativas pueden ser de dos clases, las cuales son:

1) Por cuotas. El capital estd integrado como en las
sociedades de personas; y, la voluntad de asociarse, supone
confianza personal entre sus miembros.

2) Por acciones. El capital estd estructurado como en las
sociedades de capitales, las participaciones sociales se
documentan con titulos valores y la voluntad de asociarse

no supone confianza personal entre sus miembros.’

2.7.1 CARACTERISTICAS

1) Se encuentran sometidas a las reglas de las sociedades
de capitales, en cuanto a su administracidén y vigilancia.

2) No puede adquirirse por ninguna persona, participacidén o
participaciones sociales méds alld del limite establecido en
el Articulo 19 del Cébdigo de Comercio.

3) E1 voto en las juntas generales, no se computa en base a

participacién de capital, sino que es personal por socio.

9 VASQUEZ, L. “Estudio del Cédigo de Comercio de El Salvador”. Tomo I, Libro I 'y II, Editor Luis Vasquez Lépez, 12 Edicion
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4) Los socios admitidos después de constituida la sociedad,
responden por operaciones sociales previas a su admisidn.

5) Los socios tienen derecho a separarse de la sociedad, en
las épocas convenidas, y a falta de convencién al fin de
cada afio social, notificando con ocho dias de anticipacién.
6) Las cooperativas de cuota implican responsabilidad
ilimitada de sus miembros y se conocen con el nombre de
sociedades cooperativas de responsabilidad ilimitada; en
las cooperativas por acciones, los socios responden
limitadamente y se conocen como sociedades cooperativas de

responsabilidad limitada.

2.7.2 NORMATIVA APLICABLE

El Cébdigo de Comercio vigente, en el Articulo 19 comienza
expresando que las sociedades cooperativas existentes a 1la
fecha de entrar en vigencia este Cdédigo, asi como las que
en lo sucesivo se constituyan, para los cuales se
requerira, por lo menos, de un numero de diez socios,
funcionarédn con sujecidén a las normas aqui expresadas.

I. Las sociedades cooperativas se regiran por las

disposiciones que correspondan a la especie de sociedades
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que hayan adoptado en su constitucidén; y por el de la
sociedad andnima, relativa a Dbalances, responsabilidad
administrativa vy vigilancia en auditorias, salvo las
modificaciones establecidas en el presente articulo (12).
II. Las acciones no podran ser, cada una, de mads de cinco
mil colones, seradn nominativas y transmisibles por
inscripcidén en el libro, con autorizacidén de la sociedad.
III. EL socio tendrd un solo voto, cualgquiera sea el numero
de acciones que tenga en propiedad.

IV. Aunque la responsabilidad del socio sea limitada, no
serd inferior a la cantidad por él1 suscrita, incluso que
por destitucidén o exclusidn no llegase a hacerla efectiva.
V. En el domicilio de la sociedad, habrd un libro que podréa
ser examinado por quien lo desee, con datos béasicos.

a) Nombre, profesidén y domicilio de cada socio.

b) Fecha de admisidén, destitucidn-exclusidn de cada socio.
c) Cuenta de aportaciones hechas o retiradas por socio.

VI. La admisidén de socios se verificard mediante la firma
de las mismas en el libro de que trata el numeral anterior.
VII. A los socios se les entregaradn titulos nominativos,
que contengan las declaraciones referidas en el numeral

cinco de este inciso, en la parte gque respecta a cada uno,
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los cuales seran firmados por ellos y por los
representantes de la sociedad.

VIII. Los socios admitidos después de constituida 1la
Sociedad, responden por operaciones sociales previas a su
admisidén, de conformidad al contrato social.

IX. Salvo pacto en contrario, los socios tendran derecho a
separarse de la sociedad en las épocas convenidas para
ello, y a falta de convencién al fin de cada afio social,
notificadndolo con ocho dias de anticipacién.

X. La exclusidén de socios sbélo podrd acordarse en Junta
General vy concurriendo las circunstancias exigidas para
ello en el contrato de sociedad.

XI. La exoneracidén y exclusidén de un socio, se harédn por
registro del acuerdo en el libro y firmado por él1 o por
notificacién Jjudicial, hecha en el primer caso a la
sociedad, y en el segundo, al socio. El socio exonerado o
excluido sin perjuicio de la responsabilidad que le
alcance, tiene derecho a retirar la parte que le
corresponde segun el Ultimo balance y con arreglo a su
cuenta corriente, no incluyéndose en ese capital el fondo
de reserva. Todo de conformidad a lo establecido en el

pacto social (12).
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XII. Las sociedades cooperativas deberdn hacer que proceda
0o siga a su firma o denominacidédn las palabras “Sociedad
Cooperativa de Responsabilidad Limitada” o “Ilimitada”,
segin sea el caso.

XIII. Las sociedades cooperativas estaran sujetas al pago
de todo impuesto o contribucidén fiscal o municipal, pero
quedan exentas de cualquier imposicidn directa su capital y

los rendimientos del mismo (3) (19) (21).

2.8 ORGANIZACION Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En un sentido general, por organizacidén se entiende el
proceso de hacer que la estructura se adecle a sus
objetivos, recursos 3% ambiente. La estructura
organizacional se define como el arreglo e interrelacidédn de
las partes componentes y de las posiciones de una empresa.
La estructura de una organizacién especifica la divisidn de
sus actividades vy muestra c¢bdmo estédn relacionadas, la
especializacidén del trabajo, estructura Jjerarquica vy
relaciones de subordinacién.®® Asegura la estabilidad vy
continuidad para sobrevivir a las 1llegadas y salidas de

empleados y coordinar sus relaciones con el ambiente.

10 STONER, J. “Administracion de Empresas”, Editorial Prentice— Hall Hispanoamericana, S.A, 32 Edicién, 1989
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2.8.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La palabra organizacidén tiene dos significados comunes. El
primero denota una entidad o grupo funcional (empresa,
institucién hospitalaria, organismo gubernamental, etc.).
El segundo designa el proceso de organizar o la forma en
que el trabajo se ordena, sistematiza y se asigna entre los
miembros de la empresa, de modo que se logren sus metas y

objetivos.

La estructura de una empresa da estabilidad vy
confiabilidad a 1las acciones de sus miembros. Ambas son

necesarias para poder alcanzar las metas de una empresa en

forma coherente.

2.8.2 ELEMENTOS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Es Util analizar la estructura organizacional a partir de
cinco elementos, los cuales son:

1) Especializacidén de actividades.

2) Estandarizacidén de actividades.

3) Coordinacidén de actividades.

4) Centralizacién y descentralizacidédn de las decisiones.

5) Tamafio de la unidad de trabajo.

11 STONER, J. “Administracion de Empresas”, Editorial Prentice— Hall Hispanoamericana, S.A, 32 Edicién, 1989
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2.8.3 IMPORTANCIA DE ORGANIZAR

La estructura real y formal de una empresa esta determinada
por factores especificos. Entre ellos figuran la tecnologia
que utiliza, el ambiente donde opera y los valores de sus
miembros. No existe una forma optima de disefiar todas las
empresas, la estructura mas conveniente es una cuestidn
individual que variard segun la empresa de que se trate y
dentro de ella misma con el tiempo. Existen dos aspectos
fundamentales de la estructura organizativa, que son:

1) La divisidén del trabajo. Fraccionar una tarea para dque
cada individuo sea responsable y realice un conjunto
limitado de actividades y no toda la tarea.

2) La departamentalizacidén. Agrupamiento de actividades
semejantes y relacionadas ldégicamente entre si para ser
realizadas juntas. Esta representa la estructura formal de

< : 2
la empresa tal como aparecerla en un organlgrama.1

2.8.4 DEPARTAMENTALIZACION

Las funciones de 1los empleados necesitan dividirse entre

ellos vy combinarse en forma 1lbégica, para dgue dJuienes

12 STONER, J. “Administracion de Empresas”, Editorial Prentice— Hall Hispanoamericana, S.A, 32 Edicién, 1989
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cumplen funciones relacionadas entre si, compartan un Aarea
comin de trabajo y constituyan una unidad. La eficiencia
del flujo de éste se basa en una integracidédn adecuada de
las unidades de la organizacidén. La divisidén del trabajo y
las combinaciones légicas de las tareas deberian desembocar

en estructuras lbégicas de departamentos y subunidades.

2.8.5 ORGANIGRAMA

A medida que crece una empresa, aumenta el numero de
unidades y subunidades, agregandose los estratos de
supervisién. Tanto gerentes como subordinados se alejan
cada vez mas de los resultados finales de sus acciones.
Necesitan conocer cbémo encajan sus actividades en la
organizacidén. Casi todas las estructuras son muy complejas
para describirse verbalmente. Para mostrar la estructura,
los gerentes acostumbran dibujar un organigrama, el cual
muestra graficamente las funciones, departamentos o
posiciones de la organizacién y cémo estdn relacionados.
Las unidades individuales aparecen dentro de casillas
conectadas mediante lineas llenas, las cuales indican 1la

cadena de mando % canales de comunicacién. Las
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organizaciones elaboran sus organigramas para definir 1la

autoridad gerencial y responsabilidad por los resultados.

El organigrama muestra cinco aspectos fundamentales de la
estructura de una organizacién, los cuales son:

1) Divisién del trabajo. Cada casilla representa al
individuo o subunidad responsable de determinada parte de
la carga de trabajo de la empresa.

2) Gerentes y subordinados. Las lineas 1llenas indican la
cadena de mando (la Jjerarquia de los empleados).

3) Tipo de trabajo que se ejecuta. Las etiquetas o
descripciones de las casillas indican las diferentes
funciones o areas de responsabilidad.

4) Agrupacién de los segmentos de trabajo. La gréafica
indica el criterio con que se han dividido las actividades;
por ejemplo, aplicando un criterio funcional.

5) Niveles gerenciales. La grafica indica no sdélo a
gerentes y subordinados individuales, sino a toda la
jerarquia gerencial. Los empleados gque estan bajo 1la
direccién de un individuo se encuentran en un idéntico
nivel gerencial, sin importar el sitio del organigrama

donde aparezcan.
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El grado de especializacién del trabajo en una organizaciodn
puede estimarse leyendo las etiquetas que indican las
diferentes tareas y observando como estdn agrupadas. Las
lineas que muestran la cadena de mando denotan uno de 1los
medios principales de coordinacidén en cualquier
organizacidén. Incluso puede ser posible Jjuzgar el tamafio de
la organizacién a partir de un diagrama de su estructura.
Pero, aunque el organigrama contiene pistas de utilidad, es
posible hacerse una i1idea errdnea, si no se cuenta con

informacidén complementaria.

2.8.5.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL FORMAL

Los departamentos que conforman una empresa pueden

estructurarse formalmente de las tres maneras siguientes:

1) La organizacién por funcidén relne en un departamento a
los que realizan una o varias actividades relacionadas
entre si. Una organizaciédn dividida con este criterio puede
tener departamentos de produccidén, mercadotecnia y ventas,
siendo el gerente de ventas responsable por la venta de

todos los productos fabricados en la empresa.
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2) La organizacién por producto o mercado, denominada
organizacidén por divisidn, relne en una unidad a los que
intervienen en la generacidén y mercadotecnia de un producto
o grupos afines de productos, los gque se encuentran en una
regién geografica o los que tratan con un solo tipo de
cliente. La organizacidén podria incluir divisiones de
productos quimicos, detergentes o cosméticos. El1 jefe de
cada divisién seria responsable de las actividades de
produccidén, mercadotecnia y ventas en su unidad.

3) En la organizacién matricial, existen simultaneamente
dos tipos de disefio. Los departamentos funcionales
permanentes poseen autoridad para actividades y esténdares
profesionales de sus unidades; pero se crean equipos de
proyectos, segin se necesite, para programas especificos.
De varios departamentos funcionales se seleccionan 1los
miembros del equipo subordinados a un gerente de proyectos,

responsable por los resultados del trabajo del equipo.

2.8.5.2 ORGANIZACION FUNCIONAL

La organizacién funcional es la forma més ldégica y béasica

de la departamentalizacidén (ver figura 2). Se encuentra
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principalmente en empresas pequefias gque ofrecen una
reducida linea de productos, pues permite utilizar
eficientemente 1los recursos especializados. La estructura
facilita la supervisidén, vya gque cada gerente ha de ser
experto en un limitado numero de destrezas. Ademés,
facilita la movilizacidén de destrezas especializadas y las
coloca donde mas se necesiten. Al ir creciendo una empresa
(expansidén geografica o ampliacién de linea de productos),
empiezan a manifestarse las desventajas de esta estructura.
Se hace méas dificil 1llegar a decisiones rapidas o tomar
medidas inmediatas respecto a un problema, dado que 1los
gerentes deben reportar a las oficinas centrales y esperar

algin tiempo para que se atienda una solicitud de ayuda.

Figura 2: Organigrama funcional (compafiia manufacturera).

| Presidente |

Vicepresidente Vicepresidente Vicepresidente Vicepresidente
Produccién Mercadotecnia Finanzas RR.HH.

e Ventajas.
1) Adecuada para un ambiente estable.

2) Favorece la adquisicidén de pericia.

35



3) Ofrece a colegas como especialistas.
4) Requiere poca coordinacidén interna.

5) Requiere menos destrezas interpersonales.

e Desventajas.

1) Disminuye el tiempo de respuesta en grandes empresas.

2) Ocasiona cuellos de Dbotella por la realizacidn
secuencial del trabajo.

3) No estimula la innovacidén; tiene perspectiva estrecha.

4) Favorece conflictos respecto a prioridades de productos.
5) No favorece el desarrollo de los directores generales.

6) Oscurece la responsabilidad de la tarea total.

2.8.5.3 ORGANIZACION PRODUCTO-MERCADO

Las grandes empresas de productos mUltiples tienen una
estructura de organizacidén por producto o mercado (ver
figura 3). El tamafio y diversidad de productos hacen
dificil trabajar con departamentos funcionales. Cuando la
departamentalizacidén se torna compleja para la estructura
funcional, se crean divisiones semiautdénomas gque disefian,

producen y comercializan sus propios productos.
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Una organizacién por producto o mercado puede seguir uno de
tres patrones principales, los cuales son:

1) En divisidén por producto, un departamento es responsable
de un producto o familia de productos semejantes.

2) En la divisidén por regidn geogréafica, se relnen en un
departamento todas las actividades ejecutadas en la regidn
donde la wunidad realiza su negocio. Esta estructura se
aplica cuando una planta debe ser situada lo méds cerca
posible de sus fuentes de materia prima, sus mercados
principales o sus fuentes de mano de obra especializada.

3) En la divisidén por cliente, ésta se presenta cuando una
divisién vende la mayor parte de sus productos o todos

ellos a una clase particular de cliente.

A diferencia del departamento funcional, una divisidén se
asemeja a una empresa independiente. El jefe de divisidén se
concentra en las operaciones de su divisidén, es responsable
de las utilidades o pérdidas y puede competir con otras
unidades de la empresa. Pero la divisidén se distingue de
una empresa independiente en que el gerente de divisidén no
puede tomar decisiones verdaderamente independientes, pues

debe reportar a las oficinas centrales.
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Figura 3: Organigrama producto-mercado (compafiia
manufacturera) .
Presidente
Vicepresidente Vicepresidente Vicepresidente Vicepresidente
Investigacién y Mercadotecnia Produccién Finanzas
Desarrollo

Gerente General
Productos
Farmacéuticos

Ventajas.

Productos de
Patente

Gerente General

Adecuada para el cambio rapido.

Permite gran visibilidad del producto.

Gerente General
Productos de
Atencién Personal

Permite dedicarse a las tareas por tiempo completo.

Define claramente las responsabilidades.

Permite el procesamiento paralelo de multiples tareas.

Facilita el adiestrar a los directores gerenciales.

Desventajas.

Favorece la politica en la asignacidén de recursos.

No favorece coordinar las actividades entre divisiones.

Estimula el descuido de las prioridades a largo plazo.

Permite que decline la competencia en productividad.

Crea conflicto tarea divisional-prioridad corporativa.
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2.8.5.4 ORGANIZACION MATRICIAL

La estructura matricial trata de combinar las ventajas de
los dos tipos de disefio antes descritos y, al mismo tiempo,

procura evitar sus limitaciones (ver figura 4).

En una organizacidén matricial, los empleados tienen dos
jefes, debido a esto se hallan bajo una autoridad dual. Una
cadena de mando es funcional o divisional, diagramada
verticalmente en los organigramas, la segunda aparece
verticalmente. La cadena lateral describe un equipo de
proyecto, encabezado por un gerente de proyecto o de grupo,
quien es experto en el &area asignada de especializacidn.
Por tal razdén, a la estructura matricial a menudo se le
asigna el nombre de sistema de comandos multiples (En
matemdticas, la matriz es un arreglo de columnas verticales
y de renglones horizontales, por eso el nombre aplicado a

esta estructura organizacional de dos direcciones).

Las estructuras matriciales fueron desarrolladas

inicialmente en 1la industria aeroespacial. El impulso

inicial fue la peticidén del gobierno de un solo gerente de

39



enlace para cada programa & proyecto, quien seria
responsable ante el gobierno del avance y realizacidén del
proyecto. Para satisfacer esta necesidad de un solo punto
de coordinacidén, se nombré a un Jjefe que compartia la
autoridad con los departamentos anteriores de tipo técnico
o funcional. Esta estructura temporal evoluciond después,

convirtiéndose en una organizacidén matricial formal.

Figura 4: Organigrama matricial (divisidén aeroespacial).

General Technics Corporation

Divisién de Divisién de Divisién de Divisién de
Productos Productos Productos Productos
Automotrices Eléctricos Aeroesvaciales Ouimicos
Asignacién Enlace de
de Recursos Mercado

Avuda funcional de soporte a los provectos

PROYECTOS Instalaciones Ingenieria e ! Materiales y Personal y |[| Clientes y
[
[

J

de Productos [1 Investigacién Adquisiciones H  geguridad Control

1
1
|
Proyecto de | G
Simulador de + gintab
1
Vuelo L, ' ilidad
< .
1
1
|
|
1
Proyecto de !
Médulo Orbital Producc : Ingenie
| 4 ] ria
hl 1
]
]
|
|
1
Proyecto de ' S
Viaje Solar Producc k Ingenie
> ién \ ria ilidad
] 1
|
> Flujo de ejecucion del trabajo
-
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Ventajas.

Proporciona flexibilidad a la organizacidn.

Estimula la cooperacidén interdisciplinaria.

Hace que los empleados participen y les plantean retos.
Desarrollan las destrezas de los empleados.

Otorga més tiempo libre a los gerentes para que planeen.
Motiva a identificarse con el producto final.

Permite el traslado de expertos a areas importantes.

Desventajas.

Posibilita el riesgo de crear una sensacidén de anarquia.
Estimula las luchas de poder.

Puede dar origen a mas discusidén que accidn.

Requiere grandes destrezas interpersonales.

Su implantacién es costosa.

Riesgo de duplicar esfuerzos en equipos de proyectos.

Afecta a la moral cuando el personal se reestructura al

finalizar un proyecto e iniciar otro.

2.

9 INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Los instrumentos administrativos son documentos que sirven
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como medios de comunicacién y coordinacién que permiten
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la
informacién y/o instrucciones sobre politicas,
organizacién, funciones y procedimientos. Que se consideran

. . . . A 13
necesarios para la ejecucidn de las actividades y tareas.

2.9.1 FINALIDAD DE INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1) Delimitar en forma escrita las funciones,
responsabilidad y autoridad de cada cargo.

2) Normalizar y controlar los tradmites de procedimientos.
3) Adoctrinamiento al personal nuevo.

4) Adiestramiento y orientacidén al personal de servicio.

5) Identificar canales de comunicacidén y coordinacidn.

2.9.2 OBJETIVOS DE INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1) Presentar una visidén de conjunto de la organizaciédn.
2) Precisar funciones asignadas por unidad administrativa.
3) Establecer claramente el grado de autoridad %

responsabilidad de los distintos niveles jerarquicos.

13 ORGANIZACION: DEFINICION E IMPORTANCIA. www.mitecnologico.com/Main/OrgDefEImp
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4) Coadyuvar a la correcta atencién de las labores
asignadas al personal.

5) Permitir el ahorro de tiempo vy esfuerzo en la
realizacién del trabajo.

6) Funcionar como medio de relacidén y coordinacidn.

7) Servir como vehiculo de informacidén a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios, usuarios y/o clientes.

8) Ayudar a coordinar actividades evitando duplicidades.

9) Aumentar la eficiencia de los empleados.

2.9.3 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS INSTRUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

e Ventajas.

1) Son un compendio de la totalidad de funciones vy
procedimientos que se desarrolla en una organizaciédn,
elementos que por otro lado seria dificil reunir.

2) La gestidén administrativa y la toma de decisiones no
quedan supeditadas a improvisaciones o criterios personales
del funcionario actuante en cada momento, sino que son
regidas por normas que mantienen continuidad en el tramite

a través del tiempo.
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3) Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a
asumir en aquellas situaciones en las qgque pueden surgir
dudas respecto a qué area debe actuar o a que nivel alcanza
la decisidén o ejecucidn.

4) Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucidén de la
gestidén administrativa y evitan la formulacidén de la excusa
del desconocimiento de las normas vigentes.

5) Sirven para ayudar a que la organizacidén se aproxime al
cumplimiento de las condiciones que configuran un sistema.
6) Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo
con el transcurso del tiempo.

7) Facilitan el control por parte de los supervisores de
las tareas delegadas.

8) Son instrumentos que definen con precisidén cudles son
los actos delegados.

9) Son elementos informativos para entrenar o capacitar al
personal que se 1inicia en funciones a las que hasta ese
momento no habia accedido.

10) Economizan tiempo, al brindar soluciones a situaciones
que de otra manera deberian ser analizadas y evaluadas.

11) Ubican la participacién de cada componente de la

organizacién en el lugar que le corresponde, a los efectos
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del cumplimiento de los objetivos empresariales.

12) Constituyen un elemento que posibilita la evaluacidn
objetiva de 1la actuacidédn de cada empleado a través del
cotejo entre su asignacidén de responsabilidades segln el
instrumento, y la forma en que las mismas se desarrollan.
13) Permiten la determinacién de los estandares mas
efectivos, ya que estos se Dbasan en procedimientos

homogéneos y metddicos.

e Desventajas.

1) Muchas empresas consideran que son demasiado pequefias,
para necesitar un instrumento que describa asuntos que son
conocidos por todos sus integrantes.

2) Algunas empresas consideran demasiado caro, limitativo y
laborioso preparar un instrumento y conservarlo al dia.

3) Existe el temor de que pueda conducir a una estricta
reglamentacidén y rigidez.

4) Su deficiente elaboracidén provoca serios inconvenientes
en el desarrollo de las operaciones.

5) El costo de produccidén y actualizacidn puede ser alto.

6) Si no se actualiza peridédicamente, pierde efectividad.

7) Incluye solo aspectos formales de la organizacidn,
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dejando de lado los informales, cuya vigencia e importancia
es notoria para la misma.
8) Si el instrumento es muy escueto, carece de utilidad, vy

si es muy detallado los convierte en complicados.'’

2.9.4 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

E1l Manual de Organizacidén y Funciones (MOF) es un
instrumento normativo de gestidén institucional que describe
las funciones Dbasicas a nivel de puestos de trabajo o
cargos, formula los requisitos esenciales exigibles vy

establece las relaciones internas del cargo.15

El MOF pretende Dbéasicamente lograr dos objetivos, 1los

cuales son:

1) Proporcionar informacién de las funciones especificas,
requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto
de trabajo exige para poder desempefiarlo adecuadamente.

2) Definir las competencias Dbasicas y transversales

necesarias para cada puesto de trabajo.

14 ANDREU, A. Y OTROS. “Propuesta de Instrumentos para la Formalizacion y Estandarizacion de Procesos Organizativos
de la Asociacion No Gubernamental de Lisiados de Guerra de El Salvador (ALGES)”. Tesis de Maestria UES, Marzo 2008
15 ORGANIZACION: DEFINICION E IMPORTANCIA. www.mitecnologico.com/Main/OrgDefEImp
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2.9.5 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

Se puede asegurar dque el MOF es importante en la

organizacién, debido a lo siguiente:

1) Permite superar la duplicidad, las superposiciones e
interferencias orientando a la eficiencia y eficacia.

2) Desarrolla los perfiles de los cargos considerados en la
estructura, asi el personal conoce su ubicaciédn,
dependencia, jerarquia, responsabilidad % requisitos
minimos para el cargo especifico.

3) Contribuye a realizar el seguimiento, evaluacidén vy
control de las actividades de cada 6érgano de la estructura.
4) Permite a los supervisores distinguir con precisién vy
orden los elementos que integran cada puesto de trabajo.

5) Permite a los trabajadores realizar con mejor y mayor
facilidad sus labores, si conocen con detalle cada una de
las operaciones que las forman y los requisitos necesarios
para hacerlas de la manera méds efectiva posible.

6) Es fuente de informacidén basica para la gestidén de los

recursos humanos de las empresas.
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2.10 DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

Debido a la divisidén del trabajo y a la especializacidn de
funciones, las necesidades de recursos humanos para las
organizaciones, sea en cantidad o calidad, se establecen en
un esquema de descripcidn y especificacidn de puestos. La
descripcidén del puesto se refiere a tareas, deberes vy
responsabilidades, en tanto que las especificaciones se
ocupan de los requisitos que el ocupante necesita cumplir.
Por tanto, los puestos se proveen de acuerdo con esas
descripciones y especificaciones. El ocupante del puesto
debe tener caracteristicas compatibles con las
especificadas, en tanto que el rol que deberd desempefiar es

el contenido del puesto registrado en la descripcidn.

En general, la descripcidén del puesto presenta el contenido
de éste de manera impersonal, vy las especificaciones
suministran la percepcién que tiene la organizacidn
respecto de las caracteristicas humanas gue se requieren
para ejecutar el trabajo, expresadas en términos de
educacidén, experiencia, iniciativa, etc. Dado que en la

mayor parte de las organizaciones los puestos se proyectan
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y se disefian sin contar con la dependencia del A&rea de
recursos humanos, falta saber cdédmo los proyectan y disefian
las otras dependencias. En otras palabras, es necesario que
se analicen vy describan los puestos para conocer su
contenido y especificaciones, con el fin de administrar el

recurso humano empleado en ellos.

2.10.1 DESCRIPCION DE PUESTOS

Es necesario describir un puesto, para conocer  su
contenido. La descripcidén del puesto es un proceso dgue
consiste en enumerar las tareas o funciones que 1o
conforman y lo diferencian de los demds puestos de la
empresa; es la enumeracidén detallada de las funciones o
tareas del puesto (qué hace el ocupante), la periodicidad
de la ejecucidédn (cuadndo 1lo hace), los métodos aplicados
para la ejecucidén de las funciones o tareas (cdmo lo hace)
y los objetivos del puesto (por qué lo hace), Dbéasicamente,
es hacer un inventario de los aspectos significativos del
puesto y los deberes y responsabilidades que comprende. Un
puesto de trabajo puede ser descrito como una unidad de la

organizacidén, cuyo conjunto de responsabilidades y deberes
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lo distinguen de otros ©puestos. Los deberes vy las
responsabilidades de un puesto, que corresponden al
empleado que lo desempefia, proporcionan los medios para que

el empleado contribuya al logro del objetivo de la empresa.

Badsicamente, tareas o funciones son los elementos que
conforman un rol de trabajo y que debe cumplir el ocupante
del puesto. Las fases que se ejecutan en el trabajo
constituyen el puesto total. Un puesto es la reunidén de
todas aquellas actividades realizadas por una sola persona,
que pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar
formal en el organigrama de la empresa. En resumen, la
descripcidén de puestos estd orientada hacia el contenido de

éstos, es decir, hacia sus aspectos intrinsecos.

2.10.2 ANALISIS DE PUESTOS

Después de la descripcidén, continla el andlisis del puesto.
Una vez identificado el contenido del puesto (aspectos
intrinsecos), se analiza el puesto en relacidén con 1los
aspectos extrinsecos, es decir, los requisitos que el

puesto exige a su ocupante (ver figura 5).
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Aunque la descripcidén y el andlisis de puestos estéan
estrechamente relacionados en sus finalidades y proceso de
obtencidén de datos, se diferencian porque la descripcidn se
orienta al contenido del <cargo (qué hace el ocupante,
cuadndo lo hace, cémo lo hace y por qué lo hace), en tanto
que el andlisis ©pretende estudiar y determinar 1los
requisitos de calificacidn, responsabilidades implicitas vy
condiciones que el puesto exige ©para ser desempefiado
adecuadamente. Este andlisis es bésico en la evaluacidén y

clasificacién de los puestos, con el fin de compararlos.

Figura 5: Esquematizacién de descripcidén-andlisis de

puestos.
r a. Nivel del puesto
1. Nombre del puesto b. Subordinacion
2. Posicidén del puesto en el Go Superx‘uslc‘m
organigrama d. Comunicaciones colaterales
Descripcion Aspectos < a. Diarias
i i 3. Contenido b. Semanales
del puesto - intrinsecos Tareas o
del puesto X c. Mensuales
funciones
d. Anuales
e. Esporadicas
[ 1.Requisitos a. Instruccidén basica necesaria
Intelectuales b. Experiencia necesaria
c. Iniciativa necesaria
d. Aptitudes necesarias
2.Requisitos a. Esfuerzo fisico necesario
fisicos b. Concentracidén necesaria
c. Constitucidén fisica necesaria
3lisi Factores de 5 8 d] 2
Analisis del Aspectos e 3.Responsabi- a. Por supervisién de personal
_ . especifica- a n a
puesto = extrinsecos ciones lidades b. Por materiales y equipos
implicitas c. Por métodos y procesos
d. Por dinero, titulos valores o
documentos
e. Por informacién confidencial
f. Por seguridad de terceros
4 .Condiciones a. Ambiente de trabajo
de trabajo b. Riesgos inherentes
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2.10.3 ESTRUCTURA DE ANALISIS DE PUESTOS

La descripcidén de puestos es una exposicidn de las tareas o
funciones que desempefia el ocupante de un puesto, en tanto
que el andlisis de puestos es una verificacidén comparativa
de las exigencias (requisitos) que dichas tareas o
funciones imponen al ocupante. En otras palabras, cuales
son los requisitos fisicos e intelectuales que debe tener
el empleado para el desempefio adecuado del puesto, cuéles
son las responsabilidades que el puesto le impone y en qué

condiciones debe desempefiar el puesto.

El anadlisis de puestos se refiere a cuatro &reas de
requisitos aplicadas a cualquier tipo o nivel de puesto,
siendo estas las siguientes:

1) Requisitos intelectuales.

2) Requisitos fisicos.

3) Responsabilidades implicitas.

4) Condiciones de trabajo.

Cada una de estas Aareas estd dividida generalmente en

varios factores de especificaciones (ver figura 6).
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Figura 6:

puestos.

Factores de especificacién de requisitos de

.Instruccidén basica
.Experiencia necesaria
.Adaptacién al puesto
.Iniciativa necesaria
.Aptitudes necesarias

.Esfuerzo fisico necesaria
.Concentracidén visual
.Destreza o habilidad
.Constitucién fisica necesaria

.Supervisién de personal
.Materiales, herram. y equipos
.Dinero,
.Contactos internos y externos
.Informacién confidencial

titulos valores, etc.

.Ambiente de trabajo
.Riesgos

del puesto en 1o

( (2

A. Requisitos i

intelectuales 3 1

5

1

2

B. Requisitos 3 3

Factores de fisicos 4

especificaciones - 1

C. Responsabili- i

dades 4

5

D. Condiciones de 1

\ trabajo 2

2.10.3.1 REQUISITOS INTELECTUALES

Tienen que ver con las exigencias

referente a los requisitos

intelectuales que el empleado

debe poseer para desemperiar el puesto de manera adecuada,

siendo estos los siguientes:

Instruccidén béasica.

Experiencia necesaria.

Adaptacidén al puesto.

Iniciativa necesaria.

Aptitudes necesarias.
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2.10.3.2 REQUISITOS FISICOS

Tienen que ver con la cantidad y continuidad de energia y
esfuerzos fisico y mental requeridos y la fatiga provocada;
asi como, con la constitucién fisica que necesita el

empleado para desempeflar el puesto adecuadamente.

En los requisitos fisicos se requieren factores de

especificaciones a cumplir, los cuales son:

1) Esfuerzo fisico necesario.

2) Concentracidn visual.

3) Destreza o habilidad.

4) Constitucidén fisica necesaria.

2.10.3.3 RESPONSABILIDADES IMPLICITAS

Se refieren a la responsabilidad que tiene el ocupante del

puesto, ademas del trabajo normal y de sus funciones.

En consecuencia, debe responsabilizarse implicitamente en

las funciones inherentes al puesto, las cuales son:
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1) Supervisidén directa del trabajo de los subordinados.

2) Materiales, herramientas o equipos utilizados.

3) Patrimonio de la empresa, dinero, titulos valores o
documentos, pérdidas 6 ganancias de la empresa.

4) Contactos internos o externos.

5) Informacidén confidencial.

2.10.3.4 CONDICIONES DE TRABAJO

Se refiere a condiciones ambientales del lugar donde se
desarrolla el trabajo, y sus alrededores, que pueden
hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgos, lo cual
exige que el ocupante del puesto se adapte para mantener su

productividad y rendimiento.

Evaltan el grado de adaptacién del elemento humano al

ambiente y al equipo y facilitan su desempefio.

Esto comprende dos factores de especificaciones, gque son:

1) Ambiente de trabajo.

2) Riesgos.
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Desde el punto de vista de los factores de
especificaciones, el analisis de puestos puede
estructurarse mediante un esquema de estandarizacidn, que
facilite la recoleccidén de informacidén y permita tener una

base aceptable de comparacién entre los puestos.

2.11 METODOS DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

La descripcidén y andlisis de puestos son responsabilidades
de linea y funcidén del staff, es decir, la linea responde
por las informaciones ofrecidas, en tanto que la prestacidn
de servicios de obtencién vy manejo de informacidén es
responsabilidad del staff, representado por el analista de
puestos, el jefe del departamento en que estd localizado el
puesto que va a describirse vy analizarse, o el propio
ocupante del puesto. Existen cuatro métodos utilizados en

descripcidén y andlisis de puestos, los cuales son:

1) Observacidén directa.
2) Cuestionario.
3) Entrevista directa.

4) Métodos mixtos.
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2.11.1 METODO DE OBSERVACION DIRECTA

Es uno de los métodos mas utilizados, por ser el méas
antiguo y por su eficacia. Su aplicacién resulta mas eficaz
cuando se consideran estudios de micromovimientos; vy, de
tiempos vy métodos. E1 andlisis del puesto se efectia
observando al ocupante del puesto, de manera directa vy
dindmica, en ejercicio de sus funciones, mientras el
analista de puestos anota datos claves de su observacidén en
la hoja de andlisis. Es mas recomendable aplicarlo en

trabajos con operaciones manuales sencillas y repetitivas.

Algunos puestos rutinarios permiten la observacidn directa,
pues el wvolumen de contenido manual puede verificarse con
facilidad mediante la observacidén. Dado que no en todos los
casos la observacidédn responde todas las preguntas ni disipa
todas las dudas, por lo general va acompafiada de entrevista

y andlisis con el ocupante del puesto o con el supervisor.

2.11.1.1 CARACTERISTICAS

1) El1 analista de puestos recolecta los datos acerca de un
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puesto mediante la observacidén de las actividades que
realiza el ocupante de éste.
2) La participacién del analista de puestos en recoleccidn

de informacidén es activa; la del ocupante es pasiva.

2.11.1.2 VENTAJAS

1) Veracidad de datos obtenidos, debido a que se originan
en una sola fuente (analista de puestos) y al hecho de que
ésta sea ajena a los intereses de quien ejecuta el trabajo.
2) No requiere que el ocupante del puesto deje de laborar.
3) Método ideal para puestos sencillos y repetitivos.

4) Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la
férmula bésica del andlisis de puestos (qué hace, cbdmo 1lo

hace, y por qué lo hace).

2.11.1.3 DESVENTAJAS

1) Costo elevado porque el analista de puestos requiere
invertir mucho tiempo para que el método se complete.
2) La simple observacidén, sin contacto directo con el

ocupante del puesto, no permite obtener datos importantes.
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3) No se recomienda aplicarlo en cargos gue no son

sencillos ni repetitivos.

2.11.2 METODO DEL CUESTIONARIO

Para realizar el anédlisis, se solicita al personal (en
general, los que ejercen el puesto que serd analizado, o
sus Jjefes supervisores) que resuelva un cuestionario de
andlisis de puestos y registre todas 1las indicaciones

posibles acerca del puesto, su contenido y caracteristicas.

Cuando se trata de una gran cantidad de puestos semejantes,
naturaleza rutinaria y Dburocratica, es mas rapido vy
econdmico elaborar un cuestionario que se distribuya a
todos los ocupantes de esos puestos. El cuestionario debe
elaborarse de manera que permita obtener respuestas
correctas e informacidén util. Antes de aplicarlo, deben
conocerlo al menos un ocupante del puesto y su superior
para establecer la ©pertinencia vy adecuacidén de las
preguntas, y eliminar los detalles innecesarios, las
distorsiones, la falta de relacién o las ©posibles

ambigliedades de las preguntas.
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2.11.2.1 CARACTERISTICAS

1) La recoleccidén de datos sobre un puesto se efectla
mediante un cuestionario de andlisis del puesto, que llena
el ocupante o su superior.

2) La participacidén del analista de puestos en la
recoleccidén de datos es pasiva (recibe el cuestionario); la

del ocupante es activa (llena el cuestionario).

2.11.2.2 VENTAJAS

1) Los ocupantes del puesto y sus Jjefes directos pueden
llenar el cuestionario conjunta o secuencialmente; de esta
manera, sSe proporciona una visidén més amplia de su
contenido y de sus caracteristicas, ademés de que
participan varias instancias jerdrquicas.

2) Es el método més econdémico para el andlisis de puestos.
3) Es el método gue mas personas abarca, dado dque el
cuestionario puede ser distribuido a todos los ocupantes de
puestos y devuelto con relativa rapidez, tan pronto como 1lo

hayan respondido. Esto no ocurre con los demds métodos.
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4) Es el método ideal para analizar puestos de alto nivel,

sin afectar el tiempo ni las actividades de los ejecutivos.

2.11.2.3 DESVENTAJAS

1) No se recomienda su aplicacidén en puestos de bajo nivel,
en los cuales el ocupante tiene dificultad para
interpretarlo y responderlo por escrito.

2) Exige que se planee y elabore con mucho cuidado.

3) Tiende a ser superficial o distorsionado en lo referente

a la calidad de las respuestas escritas.

2.11.3 METODO DE LA ENTREVISTA

El enfoque méds flexible y productivo en el analisis de
puestos es la entrevista que el analista hace al ocupante
del puesto. Si se encuentra bien estructurada, puede
obtenerse informacidén sobre todos los aspectos del puesto,
la naturaleza y secuencia de las tareas que comprende el
puesto. Puede estructurarse en relacidén a las habilidades
requeridas para el puesto, permite intercambiar informacidn

obtenida de 1los ocupantes de otros puestos semejantes,
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verificar las incoherencias en 1los informes e inclusive
consultar al supervisor inmediato para asegurarse que 1los

detalles obtenidos son validos.

Este método garantiza una interaccién personal analista-
empleado, lo que permite eliminar dudas y desconfianzas,
principalmente frente a empleados obstructores. Los
responsables de elaborar planes de anédlisis de puestos,
prefieren este método basado en el contacto directo vy

mecanismos de colaboracidédn y participacidn.

El método de la entrevista consiste en recolectar elementos
relacionados con el cargo a analizar, mediante un
acercamiento directo con el ocupante o Jjefe inmediato.

Puede realizarse con uno o ambos, Jjuntos o separados.

2.11.3.1 CARACTERISTICAS

1) La recoleccidén de datos se realiza mediante 1la
entrevista del analista con el ocupante del puesto o con su
jefe directo, mediante preguntas y respuestas verbales.

2) La participacién del analista y del ocupante es activa.
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2.11.3.2 VENTAJAS

1) Los datos relativos a un puesto se obtienen de quienes
lo conocen mejor.

2) Hay posibilidad de analizar y aclarar todas las dudas
relacionadas con el puesto.

3) Este método es el de mejor calidad y el que proporciona
mayor rendimiento en el andlisis, debido a la manera
racional de reunir los datos.

4) No tiene contraindicaciones. Puede aplicarse a cualquier

tipo o nivel de puesto.

2.11.3.3 DESVENTAJAS

1) Una entrevista mal conducida puede llevar a dque el
personal reaccione de forma negativa, no la comprenda ni
acepte sus objetivos.

2) Puede generar confusidn entre opiniones y hechos.

3) Se pierde demasiado tiempo, si el analista de puestos no
se prepara bien para realizarla.

4) E1 costo operativo es elevado, ya gque exige analistas

expertos y paralisis del trabajo del ocupante del puesto.
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2.11.4 METODOS MIXTOS

Los métodos de andlisis poseen ventajas y desventajas. Para
contrarrestar las desventajas y obtener el mayor provecho
posible de las ventajas, se recomienda utilizar métodos
mixtos, combinaciones de dos o mads métodos de andlisis.

Existen seis combinaciones muy utilizadas, las cuales son:

1) Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del
puesto. Primero el ocupante responde el cuestionario vy
después presenta una entrevista répida; el cuestionario se
tendréd como referencia.

2) Cuestionario con el ocupante vy entrevista con el
supervisor para profundizar y aclarar los datos obtenidos.
3) Cuestionario y entrevista, ambos con el supervisor.

4) Observacién directa con el ocupante del puesto vy
entrevista con el supervisor.

5) Cuestionario vy ©observacidén directa, ambos con el
ocupante del puesto.

6) Cuestionario con el supervisor y observacidédn directa con

el ocupante del puesto.
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La elecciétn de estas combinaciones dependerd de 1las
particularidades de cada empresa, como objetivos del
andlisis y descripcidén de puestos, personal disponible para

esa tarea, etc.

2.12 ETAPAS DEL ANALISIS DE PUESTOS

El programa de andlisis de puestos comprende tres etapas.

2.12.1 ETAPA DE PLANEACION

En esta etapa se planea el trabajo del andlisis de puestos;
es una fase de oficina y laboratorio. La planeacidédn del

andlisis de puestos requiere cinco pasos, los cuales son:

1) Determinacién de los puestos que deben describirse,
analizarse e incluirse en el programa de analisis; asi
como, sus caracteristicas, naturaleza, tipologia, etc.

2) Elaboracidén del organigrama de puestos y ubicacidn de
los puestos en éste. Al ubicar un puesto en el organigrama,
se logra definir aspectos importantes como el nivel

jerdrquico, autoridad, responsabilidad y a&rea de actuacidn.
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3) Elaboracién del cronograma de trabajo, que especifique
por dbénde se 1iniciard el programa de andlisis, el cual
podréd comenzar en las escalas superiores y descender hasta
las inferiores, o viceversa.

4) Eleccién del método de anadlisis que va a aplicarse. El
método adecuado se elige segun la naturaleza vy 1las
caracteristicas de los puestos que han de analizarse.

5) Seleccidén de 1los factores de especificaciones que se
utilizardn en el anédlisis, con base en dos criterios:

a) Criterio de universalidad. Los factores de
especificaciones deben estar presentes en un minimo del
setenta y cinco por ciento de los puestos a analizar, para
comparar las caracteristicas ideales de los ocupantes.

b) Criterio de discriminacién. Los factores de
especificaciones deben variar, segin el puesto. No pueden

ser constantes o uniformes.

2.12.2 ETAPA DE PREPARACION

En esta fase, se aprestan las ©personas, esquemas |y

materiales de trabajo, de la forma secuencial siguiente:
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1) Reclutamiento, seleccidn y entrenamiento de los
analistas de puestos que conformaran el equipo de trabajo.
2) Preparacidén del material de trabajo (formularios,
folletos, materiales, etc.).

3) Disposicién del ambiente (informes a la direcciédn,
gerencia, supervisidén y personal incluido en el programa de
andlisis de puestos).

4) Recoleccién previa de datos (nombres de los ocupantes de
los puestos que se analizarédn, elaboracidén de una relaciédn
de los equipos, herramientas, materiales, formularios,

etc., utilizados por los ocupantes de los puestos).

2.12.3 ETAPA DE EJECUCION

En esta fase, se recolectan los datos relativos a 1los
puestos que se van a analizar y se redacta el anadlisis,

utilizando los pasos siguientes:

1) Recoleccién de datos sobre los puestos mediante el
método de andlisis elegido con el ocupante del puesto o con
el supervisor inmediato.

2) Seleccidn de los datos obtenidos.
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3) Redaccién provisional del andlisis, hecha por el
analista de puestos.

4) Presentacidén de la redaccidn provisional del anélisis
al supervisor para que la ratifique o rectifique.

5) Redaccidén definitiva del andlisis del puesto.

6) Presentacién de la redaccidén definitiva del andlisis del
puesto, para la aprobacidén (al organismo responsable de 1la

oficializacién en la organizaciédn).

2.13 OBJETIVOS DE LA DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

La aplicacién de los resultados del andlisis de puestos es
muy amplia, e incluye reclutamiento y seleccidén de
personal, identificacidén de necesidades de capacitaciédn,
definicién de programas de capacitacién, planeacidén de la
fuerza de trabajo, evaluacién de puestos, etc. Casi todas
las actividades de recursos humanos se basan en la

informacidén que proporciona el andlisis de puestos.

Los objetivos de la descripcidén y el anadlisis de puestos

son muchos, pues éstos son la base de cualquier programa de

recursos humanos; siendo los principales, los siguientes:
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1) Ayudar a la elaboracidén de los anuncios, demarcacidédn del
mercado de mano de obra donde debe reclutarse, etc., como
base para el reclutamiento de personal.

2) Determinar el perfil del ocupante del puesto, de acuerdo
al cual se aplicarédn las pruebas adecuadas, como base para
la seleccidn del personal.

3) Suministrar el material necesario, segln el contenido de
los programas de capacitaciédn, como base para la
capacitacién del personal.

4) Determinar las escalas salariales -mediante la
evaluacién vy clasificacidén de 1los puestos-, segun la
posicidén de los puestos existentes en la empresa y el nivel
de salarios en el mercado de trabajo, como base para la
administracidén de salarios.

5) Estimular la motivacién del personal para facilitar la
evaluacién del desempeifio y el mérito funcional.

6) Servir de guia al supervisor en el trabajo con sus
subordinados, y al empleado para desempefiar adecuadamente
las funciones propias de su puesto.

7) Suministrar a la seccidén de higiene y seguridad
industrial los datos relacionados, para minimizar la

insalubridad y peligrosidad de ciertos puestos de trabajo.
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3. DIAGNOSTICO DE LA INVESTIGACION

3.1 ESTRATEGIA DE POSICIONAMIENTO DE LA EMPRESA

3.1.1 MERCADO

La estrategia de mercado consiste en la integracidén de la
oferta hortofruticola de la Zona Norte del pais a través de
un sistema de acopio, empaque y distribucién de productos
con cadena de frio, que permita a los productores vender a
los grandes compradores formales tales como: cadenas de

supermercados, agroexportadores y clientes institucionales.

Con esta estrategia, se persigue incrementar las ventas de

los productores a través de mejores precios y mayores

volumenes comerciados.

Existen ocho componentes centrales de 1la estrategia de

mercado de la empresa, los cuales son:

1) Vinculacidén comercial con cadenas de supermercados.

2) Desarrollo de una marca de productos.
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3) Inteligencia de mercados por retroalimentacidén directa
de grandes compradores y por acceso al sistema de monitoreo
de precios del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

4) Planificacién de siembras y cosechas segun la demanda.

5) Aplicacidén de buenas préacticas agricolas en campo.

6) Construccidén-equipamiento del sistema de acopio, empaque
y distribucidén con cadena de frio (cuatro Centros de Acopio
y Servicios y un Centro de Negocios Multi Servicios).

7) Aplicacidén de Dbuenas préacticas de manufactura en 1los
centros de acopio y empadque.

8) 1Identificacién de nichos de mercado y aplicacién de

planes de mercadeo para cada uno de ellos.

3.1.2 EJECUCION DEL PROGRAMA DE LA EMPRESA

Para la ejecucidén del programa empresarial se ha disefiado

una estructura con dos componentes, los cuales son:

1) Componente de Desarrollo, conformado por dos unidades de

implementacién, que son:

a) La Unidad Productiva (UP) o productores individuales de
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hortalizas y frutas, son un total de 6,048 personas.

b) Los Centros de Desarrollo Empresarial Demostrativo
(CDED), establecidos en la Zona Norte del pais, son un
total de 211, en donde se atendié un promedio de 25
productores (UP), a razdn de una parcela demostrativa vy

escuela de campo por cada CDED.

2) Componente de Negocios y Servicios, conformado por dos

unidades de implementacidn, que son:

a) Los Centros de Acopio y Servicios (CAS), constituyen los
cuatro centros de acopio propiedad de la empresa, en donde
se almacena el 67% de la produccidén de los productores de
la Zona Norte, sirviendo también para proveer insumos

agricolas e informacién de mercado.

b) El1 Centro de Negocios Multi Servicios (CNMS), es ademéas
de un centro de acopio propiedad de la empresa, el lugar
donde se efectla la clasificacidén, empaque y transformaciodn
de los productos, para integrarlos luego a una cadena de

frio y distribuirlos a los clientes (ver figura 7).
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Figura 7: Modelo de negocios de la empresa.

3.1.3 INTEGRACION DE LOS COMPONENTES DEL PROGRAMA

El modelo de intervencién de la empresa integra el
Componente de Desarrollo y el Componente de Negocios vy
Servicios, mediante acciones encaminadas a desarrollar el
potencial productivo y de gestidén empresarial entre los
productores, y acciones que buscan generar una operacidédn de

comercializacién de productos rentable y sostenible.
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La transferencia de tecnologia a los productores y 1los
CDED, engloban el Componente de Desarrollo, mientras que
los CAS y el CNMS integran el Componente de Negocios vy

Servicios (ver figura 8).

Figura 8: Estructura operativa del programa de la empresa.
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Para la implementacién del Componente de Negocios, la
empresa cuenta con un sistema de acopio y distribucidn con
cadena de frio (cuatro CAS y un CNMS), que es financiado y
administrado por un equipo técnico contratado por Fomilenio
por un periodo de gquince meses. Durante la ejecucidén del
proyecto, la empresa iréd absorbiendo la carga
administrativa del equipo técnico; asi como, los gastos de

operacidén, dandole sostenibilidad al negocio.

A nivel del Componente de Desarrollo implementado por 1los
Prestadores de Servicios Técnicos (PST), las actividades
giran en torno a los CDED establecidos alrededor de grupos
organizados de productores —aproximadamente veinticinco
Unidades Productivas (UP) por Centro de Desarrollo
Empresarial Demostrativo- y en los que se prestan servicios
de transferencia tecnoldégica. Las parcelas funcionan como
escuelas de campo en las que se imparte una curricula con
tres componentes, que son: productividad agricola, gestidn
empresarial y acceso sostenible al mercado. Los CDED son
atendidos por un Centro de Acopio 'y Servicios. La
implementaciédn del programa requirié de dos fases, las

cuales se describen a continuacidn:
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1) Fase de inversidén vy organizacidén, consistidé en la
construccidén y equipamiento del sistema de acopio vy
distribucidén (cuatro CAS y un CNMS), el establecimiento y
consolidacién de los CDED en toda el &rea de intervencidn
del programa y la articulacién de los productores; esta
fase finalizdé en diciembre de 2010.

2) Fase de ejecucidn de la transferencia tecnoldgica y de
operacién del sistema de comercializacidédn, inicid en julio

de 2010 y finalizdé en junio de 2012.

3.1.4 INTEGRACION, ACTORES Y ROLES DEL PROGRAMA

El Componente de Negocios y Servicios es una estructura con
enfoque de gestidén de negocios y desarrollo de mercados
(Fomilenio/Chemonics), en donde sus principales actores son

las diferentes organizaciones legalizadas de productores.

El Componente de Desarrollo es una estructura con enfoque
de transferencia de tecnologia dirigida a la produccidén de
calidad y el desarrollo empresarial (Prestador de Servicios
Técnicos—-PST), en donde sus principales actores son 1los

productores individuales.
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Las funciones % actividades del equipo técnico-
administrativo en los componentes de implementacidén del

programa, se detallan a continuacién:

1) Equipo técnico-administrativo (Negocios y Servicios):

a) Administra la estructura del negocio.

b) Establece vinculos comerciales.

c) Desarrolla capacidades gerenciales.

2) Prestador Servicios Técnicos (Desarrollo), transfiere

tecnologia para:

a) Incrementar la produccién.

b) Cumplir con los requerimientos del mercado (cantidad,
estacionalidad, calidad y variedades de productos).

c) Desarrollar capacidades gerenciales y administrativas.

d) Fortalecer y promover la asociatividad empresarial.

Las principales 1lineas de accidén del equipo técnico-

administrativo y de los prestadores de servicios técnicos,

son las siguientes:

1) Equipo técnico-administrativo (Negocios y Servicios):

a) Participa en la administracidén desde la direcciédn.
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b) Identifica y establece los CAS y el CNMS.

c) Define los requerimientos del mercado.

d) Desarrolla el acopio, procesamiento y comercializacidn.

e) Provee insumos agricolas clave.

2) Prestador de servicios técnicos (Desarrollo):

a) Identifica y establece los CDED.

b) Transfiere tecnologia por medio de capacitaciones vy
asistencia técnica, a través del modelo de los CDED.

c) Monitorea la adopcidén de tecnologia.

d) Apoya procesos asociativos.'®

3.2 ANALISIS SITUACIONAL

La Empresa El Salvador Produce ha sido legalmente
establecida % esta formada por organizaciones de
productores de la Zona Norte del pais. El1 sistema de
acopio, empaque y distribucidén hortofruticola con cadena de
frio es administrado por la empresa como parte de la
implementacidén del componente de negocios del programa.
Chemonics apoya a la empresa con asistencia técnica y con

la seleccidén 'y contratacidédn del equipo técnico que

16 FOMILENIO / CHEMONICS. “Programa de Incremento de la Competitividad de la Cadena de Valor Hortofruticola en la
Zona Norte de El Salvador”. Proyecto de Desarrollo Productivo, Julio 2010
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administra sus operaciones. Este equipo fué contratado por
Chemonics por un periodo durante la ejecucidn del proyecto;
pero a medida que el flujo de caja de la empresa 1o
permita, ésta ird absorbiendo a este personal dentro de su

planilla para garantizar la sostenibilidad del negocio.

Por ser esta una empresa en formacidén, al momento de
realizarse el andlisis de su situacidén actual, no contaba
con una estructura claramente definida que denotara, entre
otros aspectos importantes, cuales eran las lineas de
autoridad, ni las gerencias y departamentos que la
conformaban; de igual forma, no poseia un inventario de los
instrumentos técnico-administrativos necesarios para que
las labores se realizaran de una forma eficiente y con
lineamientos claros sobre como debian llevarse a cabo las

tareas asignadas.

3.3 DELIMITACION DEL ALCANCE DEL PROBLEMA

Debido a su caridcter de entidad nueva, la Empresa El

Salvador Produce se encuentra desprovista de instrumentos

técnico-administrativos que apoyen su funcionamiento, y en
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los cuales la estructuracidén de su organizacién vy la
descripcidén de funciones de los miembros que la componen,

deben encontrarse direccionados en alcanzar sus objetivos.

4. PROPUESTA DE LA INVESTIGACION

4.1 ALCANCE DE LA PROPUESTA

Con el disefio de instrumentos técnico-administrativos para
la Empresa El1 Salvador Produce, se pretende contribuir a
que esta organizacidén cuente con los recursos iddéneos vy
acordes al giro y tamafio de su estructura, los cuales seran
de utilidad en la comprensidédn y ubicacidén de cada una de
las unidades organizativas vy su escala Jjerdrquica al
interior de la empresa, en el caso del DManual de
Organizacién; asi como, del conocimiento y comprensidén de
cada uno de los puestos de trabajo, en el que se definen
las funciones y responsabilidades, en 1lo concerniente al

Manual de Descripcidn de Puestos.

Los instrumentos propuestos, fueron diseflados a partir de

consultas efectuadas en libros de texto relacionados con el
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tema, para preparar los méds adecuados a la empresa.
Posteriormente, fueron sometidos a consideracién del
personal vinculado con la organizacidédn y, en conjunto con
el equipo de consultoria, se depuraron los diversos modelos
planteados y finalmente se consensud sobre la Estructura

Organizativa y la Descripcidén de Puestos.

4.2 JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

El disefio y propuesta de los 1instrumentos técnico-
administrativos para la Empresa E1 Salvador Produce, se
hace necesaria a partir del diagndéstico realizado, en el
cual se determindé que ésta, por ser una empresa en
formacidén, no contaba con los recursos propuestos, dque
contribuyan a wuna comprensidén clara de su estructura
funcional; asi como, el conocimiento de los puestos de
trabajo que la conforman, sus relaciones laborales,

funciones, responsabilidades y requerimientos.

Con el estudio realizado sobre las caracteristicas y tamafio

de la empresa, se determindé que la forma més iddbnea de

estructurarla es mediante la organizacidédn funcional, ya que
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es la forma mas ldégica y bésica de la departamentalizacién.
Este tipo de estructuras se encuentra principalmente en
empresas pequeflas que ofrecen una reducida linea de
productos, pues permite utilizar eficientemente los

recursos especializados.

Otra ventaja de la estructura de organizacidén funcional es
que facilita la supervisidn, ya que cada gerente ha de ser
experto en un limitado numero de destrezas. Ademés, sirve a
la movilizacidén de destrezas especializadas y las coloca

donde mé&s se necesitan.

La planificacién de los recursos humanos es un proceso de
analisis de las necesidades de personal en una
organizacidn, asi como el desarrollo de un programa
coherente para satisfacer esas necesidades, 1o cual
implica, disponer de un Manual de Descripcién de Puestos
que sistematice el proceso de reclutamiento, seleccidn vy
contratacidén, ya que este instrumento determina el perfil
requerido por el ocupante del puesto de trabajo, lo que

incluye conocimientos, competencias, experiencias, etc.
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El Manual de Descripcidén de Puestos dotard a la empresa de
una herramienta técnica y moderna, de facil comprensién y
manejo por todos los miembros de la organizaciédn,
especialmente por el encargado del reclutamiento, seleccidn
y contratacién del personal requerido vy necesario para
ocupar cada uno de los puestos de trabajo dentro de la

entidad, logrando asi los objetivos de la empresa.

Otra ventaja de disponer de un Manual de Descripcidén de
Puestos como instrumento técnico-administrativo en la
seleccidén del personal de la empresa, es que agiliza la
captacién del recurso humano, permitiendo a cada uno de los
departamentos de la organizacidén conocer detallada vy
especificamente el ©perfil iddéneo y necesario de 1los

ocupantes de cada puesto de trabajo disponible.

Ademéds, orienta de manera asertiva, la forma de elaborar
nuevos perfiles que incluyan la sistematizacién %
ordenamiento de la informacién contenida en ellos, para la
seleccidén de ocupantes de otros puestos de trabajo que la
empresa requiera en el tiempo, y que i1impliquen nuevas

funciones que sera necesario desarrollar en la entidad.
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4.3 OBJETIVO GENERAL DE LA PROPUESTA

Definir y establecer el Manual de Organizacidén y el Manual
de Descripcién de Puestos, para dotar a la entidad de
instrumentos técnico-administrativos iddéneos y que brinden
una comprensidén clara de las funciones, responsabilidades y

requerimientos para cada puesto de trabajo en la empresa.

4.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PROPUESTA

1) Proporcionar una descripcién clara y sistemdtica con una
visién en conjunto de las funciones de cada &rea de la
empresa, niveles jerarquicos, lineas de autoridad,
comunicaciones oficiales, su ambito de competencia vy
responsabilidades requeridas; para lograr la eficiencia de
los recursos y el funcionamiento ¢6ptimo de la organizacidn.
2) Definir, describir y ubicar objetivos y funciones de
cada puesto, con una adecuada interrelacidén entre las
unidades administrativas integrantes de la organizacidn.

3) Facilitar el ©proceso de reclutamiento, seleccidn,
contratacidén e induccidén de personal para gque cumplan los

requisitos y expectativas de funcionamiento en cada area.
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4.5 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual Organizacidén se encuentra dividido asi:
1) Introduccidén al Manual de Organizaciédn.

2) Contenido del Manual de Organizacién (ver figura 9).

Estructura de la introduccidén al Manual de Organizacidn:

1) Ambito de aplicacién. Relativo a las areas de la empresa
en donde se aplicard el Manual de Organizacidn.

2) Pensamiento filosdéfico. Contiene la misidn, visidn y los
valores de la empresa.

3) Relaciones de la empresa. Contiene las relaciones de la
entidad subdivididas en internas y externas.

4) Estructura organizativa. Contiene a la alta direccidn

con sus puestos de apoyo y la divisidén de su estructura.

Estructura del contenido del Manual de Organizaciédn:

1) Informacién general. Contiene el nombre del &rea, jefe
del &area, puestos del area y relacidn jeradrquica.

2) Definicidén. Relativo a la razdn de ser del area.

3) Funciones. Contiene 1la descripcidén pormenorizada de

todas las actividades a desarrollarse en el area.
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Figura 9: Esquema del Manual de Organizacién.
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4.6 INTRODUCCION AL MANUAL DE ORGANIZACION

1) Ambito de aplicacién: El presente Manual de Organizacién
se aplicard en las diferentes 4&reas administrativas vy

operativas de la Empresa El Salvador Produce.

2) El pensamiento filosdéfico de la empresa es el siguiente:
a) Misién: “Somos una empresa dedicada a la distribucidén y
comercializacién de hortalizas y frutas que responden a la
demanda de nuestros clientes, garantizando servicios vy
productos de calidad y competitividad en el mercado”.

b) Visién: “Ser reconocidos como una empresa lider a nivel
nacional e internacional, que ofrece y proporciona a sus
clientes y distribuidores, hortalizas y frutas de primera
calidad, satisfaciendo la demanda del mercado y cumpliendo
con los estédndares internacionales”.

c) Valores: Responsabilidad, competitividad, lealtad,

compromiso, honestidad, respeto, disciplina, servicio.

3) Las relaciones de la empresa son las siguientes:

a) Internas: Con productores asociados a la cooperativa.

b) Externas: Con clientes, y proveedores.
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4) Estructura Organizativa de El Salvador Produce

(Figura 10).
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4.7 MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA EMPRESA
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IT. DEFINICION

La Gerencia General es el 4rea responsable de 1la
planificacién, direccidédn vy control de las actividades que
garanticen la productividad vy calidad de 1la empresa.
Ademds, supervisar las actividades concernientes a las
finanzas de la empresa, la operatividad % la
comercializacidén de los productos (ver figura 9).

ITI. FUNCIONES

1. Elaborar, coordinar % dar seguimiento al plan
estratégico de la empresa.

2. Buscar alianzas estratégicas que puedan contribuir al
logro de la visidén empresarial.

3. Convenir con empresas publicas o privadas, a efectos de
concretizar negociaciones que beneficien 1la actividad
empresarial y a sus socios.

4. Evaluar ofertas de negociacidén y determinar si estas son
pertinentes y productivas dentro del marco empresarial.

5. Solicitar, revisar y autorizar los planes operativos de
cada unidad o gerencia.

6. Revisar y dar seguimiento a los reportes financieros de
la empresa.

7. Dar seguimiento al cumplimiento de los planes de trabajo
y al logro de las metas propuestas.

8. Asegurar % dar seguimiento al posicionamiento
empresarial dentro del mercado a nivel nacional vy
promover la expansién internacional.

9. Asegurar el desarrollo empresarial y actualizarse
constantemente ante las necesidades vy exigencias del
medio respecto a sus productos.

10. Promover la mejora continua vy el seguimiento de
procesos en la organizacidn.
11. Promover la identificacidén del personal con la visidn,

misidén y valores de la empresa.

12. Autorizar contrataciones y promociones del personal.

13. Asegurar y controlar el seguimiento, abordaje vy
satisfaccidén del cliente interno y externo.

14. Proponer acciones correctivas ante insatisfacciones
encontradas y propiciar acciones preventivas para
situaciones futuras.

15. Autorizar todo tipo de gestiédn que abone al buen
funcionamiento de la empresa y que no esté regulada o se
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encuentre dentro de los lineamientos empresariales.

16. Revisar, autorizar y dar seguimiento a los proyectos
propuestos y/o realizados por las unidades y gerencias.
17. Asegurar gque se cumplan las leyes laborales, de
higiene y seguridad ocupacional, las leyes fiscales,
politicas empresariales, valores institucionales y todas
aquellas regulaciones que contribuyan al buen

funcionamiento de la empresa.

18. Dirigir 'y supervisar la preparacién de memorias
anuales de labores, en 1las que se refleje de forma
precisa y veridica lo realizado en el afio concluido.

19. Representar a la empresa en todas las actividades que
se ameriten a nivel local, nacional o internacional.

I. INFORMACION GENERAL

a. Nombre del Area UNIDAD DE PLANIFICACION Y
GESTION

b. Jefe del Area ENCARGADO DE PLANIFICACION Y
GESTION

| c. Puestos del Area | NINGUNO

| d. Relacién Jerarquica | GERENTE GENERAL

II. DEFINICION

La Unidad de Planificacién y Gestidén es la responsable de
la coordinacién y desarrollo de instrumentos de
planificacidén, ejecucidn y control de todas las actividades
laborales que persiguen el cumplimiento de los planes de
trabajo y plan estratégico de la empresa (ver figura 10).

III. FUNCIONES

1. Promover, dirigir y dar seguimiento a la asociatividad
entre los diferentes productores y proponer estrategias
encaminadas al incremento de la productividad vy
competitividad de los asociados a la cooperativa.

2. Asegurar, coordinar y supervisar las acciones
encaminadas al incremento del poder de negociacidn entre
los productores asociados a la cooperativa.

3. Gestionar alianzas -estratégicas con asociaciones o
instituciones publicas y privadas que fortalezcan al

90



sector productivo hortofruticola.

4. Coordinar con las distintas wunidades y gerencias, el
proceso de formulacidédn de los planes de trabajo.

5. Apoyar a la Gerencia General en el control de 1la
ejecucidédn de los planes operativos y estratégicos y su
puesta en practica.

6. Analizar 'y consolidar mediante la conformacién de
equipos de trabajo, las normas y politicas que deben
cumplir las unidades y gerencias, para elevarlas a 1los
niveles de aprobacidn.

7. Diseflar e 1implantar indicadores de gestidén de 1los
servicios en todas las 4reas de la organizaciédn.

8. Consolidar el informe de resultados de la gestidén vy
memoria de labores que entregue cada unidad y gerencia.

9. Proponer normas y procedimientos para mejorar las
funciones de las diferentes a&reas de la empresa.

10. Elaborar informes de la gestidén de actividades,
indicando los logros y limitaciones encontradas.

I. INFORMACION GENERAL

'a. Nombre del Area

|b. Jefe del Area | GERENTE COMERCIAL

c. Puestos del Area ENCARGADO DE MERCADEO,
EJECUTIVOS DE VENTAS

| d. Relacién Jerarquica | GERENTE GENERAL

II. DEFINICION

La Gerencia Comercial es responsable de la comercializacidn
exitosa de los productos demandados por los clientes,
incorporando planes de mercadeo adecuados que propicien el
logro de ventas efectivas, asegurando la rentabilidad vy
crecimiento empresarial (ver figura 11).

III. FUNCIONES

1. Elaborar, implementar y controlar el presupuesto anual
de ventas de la empresa.

2. Elaborar, wvalorar y dar seguimiento a los objetivos
comerciales de la empresa.

3. Elaborar el presupuesto de gastos para 1la Gerencia
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Comercial de la empresa.

4. Proponer el establecimiento de retribuciones e
incentivos para los Ejecutivos de Ventas de la empresa.

5. Gestionar directamente las ventas para 1los grandes
clientes de la empresa.

6. Participar y dar seguimiento a la definicién de las
politicas de precios y condiciones comerciales.

7. Analizar la competencia, proponer estrategias para el
crecimiento en ventas y mejoras en calidad del producto.

8. Elaborar, implementar vy dar seguimiento al plan de
mercadeo de los productos.

9. Mantener relaciones continuas con los clientes con el
propdsito de conocer sus requerimientos y necesidades.

10. Mantener relaciones continuas con los proveedores, a
fin de hacer la sinergia clientes-proveedores-empresa.
11. Supervisar todas las actividades relacionadas con las

ventas y la satisfaccidén de los clientes.
12. Identificar los indicadores medibles para la Gerencia
Comercial y efectuar acciones preventivas o correctivas.
13. Realizar entrenamiento continuo con el ©personal

involucrado en el mercadeo y las ventas.
14. Elaborar reportes de todas las gestiones comerciales.

I. INFORMACION GENERAL

a. Nombre del Area | GERENCIA DE OPERACIONES
b. Jefe del Area | GERENTE DE OPERACIONES
c. Puestos del Area ENCARGADO DE PROCESOS

ACOPIO Y SERVICIOS, ENCARGADO
DE CONTROL DE CALIDAD

d. Relacién Jerarquica |GERENTE GENERAL

POSTCOSECHA, JEFE DE CENTRO DE

II. DEFINICION

La Gerencia de Operaciones es la responsable de garantizar
el nivel Optimo para las actividades de recoleccidén vy
clasificacién de la produccidédn a los asociados, la
trasportacién y el almacenamiento adecuado, la distribucidn
y el control de la calidad de la misma (ver figura 12).

IIT. FUNCIONES
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Elaborar, presentar y ejecutar el plan de trabajo de la
Gerencia de Operaciones de la empresa.

2. Coordinar, implementar y dar seguimiento al cumplimiento
de los objetivos y metas establecidos para la Gerencia
de Operaciones de la empresa en los Departamentos de
Procesos de Postcosecha, Centros de Acopio y Servicios,
y Control de Calidad.

3. Mantener relaciones <continuas y efectivas con 1los
proveedores asociados de la empresa.

4. Controlar el cumplimiento de la recepcién de 1los
productos previamente requeridos a los proveedores
asociados a la empresa.

5. Controlar el cumplimiento del abastecimiento requerido
por los clientes de la empresa.

6. Asegurar el cumplimiento de los estédndares de calidad de
los productos de la empresa.

7. Controlar los niveles oéptimos requeridos en materia de
seguridad e higiene ocupacional.

8. Asegurar el seguimiento de los procesos para la adecuada
recoleccién, manipulacidén, embalaje, transporte, acopio
y distribucién de los productos.

9. Crear mecanismos de medicidén de la satisfaccidn del
cliente interno y externo de la empresa.

10. Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos los
programas de capacitacidén para los productores asociados
a la cooperativa vy para el personal asignado a la
Gerencia de Operaciones de la empresa.

11. Elaborar informes de gestidén requeridos por la
Gerencia General de la empresa.

I. INFORMACION GENERAL

a. Nombre del Area GERENCIA ADMINISTRATIVA Y
b. Jefe del Area GERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
c. Puestos del Area ENCARGADO DE COMPRAS, JEFE DE
FINANZAS, JEFE DE LOGISTICA,
JEFE DE RECURSOS HUMANOS
| d. Relacién Jerarquica GERENTE GENERAL
IT. DEFINICION
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La Gerencia Administrativa y Financiera en la encargada de
planificar, dirigir y controlar los procesos relacionados
con las finanzas en la empresa, a corto y mediano plazo,
con la finalidad de mantener vy mejorar su patrimonio,

procurando el maximo rendimiento de los recursos
financieros. Velar por la administracién eficiente vy
transparente de los recursos \ de los procesos

administrativos en general (ver figuras 13, 14, 15 y 16).
III. FUNCIONES

1. Organizar, dirigir, coordinar vy controlar todas las
actividades administrativas y financieras de la empresa.

2. Asegurar la incorporacidén de procesos especificos de
control interno, dentro de los sistemas de presupuesto,
tesoreria, contabilidad y compras de la empresa.

3. Asegurar el funcionamiento del control interno
administrativo de la empresa.
4. Asegurar el funcionamiento del control interno

financiero de la empresa.

5. Adoptar medidas de desarrollo en los sistemas de
administracién financiera de la empresa.

6. Establecer métodos especificos para la evaluacién
presupuestaria de la empresa.

7. Presentar oportunamente la informacidn financiera
requerida por la Gerencia General de la empresa.

8. Asesorar al Gerente General y a la Junta Directiva de la
empresa para la adopcién de decisiones apropiadas vy
pertinentes en materia financiera.

9. Cumplir vy hacer cumplir las disposiciones legales,
reglamentos, politicas y normas pertinentes relacionadas
con sus funciones, asi como supervisar la labor vy
calidad ética y profesional del personal asignado a la
Gerencia Administrativa y Financiera.

10. Asegurar la liquidacién y cancelacién oportuna de toda
obligacién de ley en materia de finanzas, asi como las
obligaciones de tipo comercial de la empresa.

11. Coordinar acciones con el Departamento de Recursos
Humanos de la empresa, con el propdsito de ejecutar
acciones tales como: detectar las necesidades de
capacitacién, evaluar el desempefio del personal vy
mantener un clima laboral favorable.

12. Elaborar y presentar informes de gestidén siempre gue
sean solicitados por la Gerencia General de la empresa.
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4.8 ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROPUESTO PARA LA EMPRESA

Figura 11: Unidad de Planificacién y Gestidn.
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Figura 12: Propuesta para Gerencia Comercial.
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Figura 13:

Propuesta para Gerencia de Operaciones.
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Figura 14:

Propuesta para Gerencia Administrativa y

Financiera.
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Figura 15:
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Figura 16:
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Figura 17: Propuesta para Departamento de Recursos Humanos.
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4.9 DESCRIPCION DEL ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROPUESTO

La Alta Direccidén de la Empresa se encuentra conformada por

la Junta General de Socios

de la Cooperativa, 1la Junta

Directiva de la Sociedad y la Gerencia General.

La Auditoria Interna es la responsable del control interno

y del cumplimiento de la normativa interna.
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La Estructura de la Empresa estd conformada por una Unidad

y tres Gerencias con dependencia de la Gerencia General.

La Unidad de Planificacién y Gestidédn tiene un encargado, vy
es responsable de las actividades para el cumplimiento de

los planes de trabajo y el plan estratégico de la empresa.

La Gerencia Comercial tiene a cargo el Departamento de
Mercadeo, con un encargado; y el Departamento de Ventas,
con Ejecutivos de Ventas. Esta Gerencia es responsable de
la comercializacién de los productos, con planes de
mercadeo que propicien ventas efectivas y la incorporacidn

de nuevos clientes.

La Gerencia de Operaciones tiene a cargo el Departamento de
Procesos Postcosecha, con un Jefe de Departamento y sus
Auxiliares; el Departamento de CAS, con un Jefe por CAS,
Motoristas, Auxiliares de Despacho vy un Auxiliar de
Mantenimiento; y el Departamento de Control de Calidad, con
un encargado. Esta Gerencia es responsable de garantizar el
nivel bptimo para las actividades de recoleccién,

clasificacidén e higienizacién de los productos agricolas
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recolectados a los Productores Asociados; asi como, su
transportacidén, almacenamiento y posterior distribucidén a

los clientes, todo lo cual incluye controles de calidad.

La Gerencia Administrativa y Financiera tiene a cargo una
Unidad y tres Departamentos. La Unidad de Compras, con un
encargado; y los Departamentos de Finanzas, Logistica vy
Recursos Humanos. Esta Gerencia es responsable de 1los
procesos financieros, la administracién de los recursos y

los procesos administrativos en general.

El Jefe de Finanzas tiene a cargo la Seccidén de
Contabilidad, con un Auxiliar Contable del CNMS vy un
Auxiliar Contable por CAS; y la Seccibén de Tesoreria, con
un encargado. El Jefe de Logistica tiene a cargo la Seccidn
de Transporte vy Despacho, con Motoristas, Auxiliares de
Despacho vy un Auxiliar de Bodega; vy la Seccibén de
Mantenimiento General, con Auxiliares de Mantenimiento. E1
Jefe de Recursos Humanos tiene a cargo las Secciones de
Planilla, Capacitaciones, y Reclutamiento, Seleccidén vy
Contratacién de Personal, cada una con un encargado (ver

figura 17).
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Figura 18: Propuesta consolidada del Organigrama Funcional.
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4.10 INTRODUCCION AL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

El propdésito del Manual de Descripcidén de Puestos se

detalla a continuacidn:

1) Definir relaciones, responsabilidades, funciones vy
perfil de cada miembro integrante de la empresa,

permitiendo una visién de conjunto de la organizacidn.

2) Delimitar responsabilidades y funciones de las areas
organizativas, procurando el conocimiento por parte de los

responsables y evitando duplicar funciones.

3) Definir, integrar y relacionar cada funcidén descrita,

para alcanzar el resultado deseado.

Algunos aspectos importantes a tomar en consideracidén en el

Manual de Descripcidén de Puestos son los siguientes:

1) Este instrumento se desarrolld en base al levantamiento

de funciones y la estructura organizativa existente, y debe

considerarse dinédmico, sujeto a cambios seguin las
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necesidades de la empresa, y de una revisién técnica

permanente para mantener su utilidad.

2) La actualizacidén deberd realizarse a propuesta de la
Gerencia General, que solicitard por escrito los ajustes
requeridos, debiendo ser estos aprobados previamente por la

Junta Directiva de la Empresa.

3) El documento debidamente aprobado, serd distribuido en

partes a todo el personal afectado, con la finalidad de ser

considerado como una guia de consulta para las funciones

asignadas a cada miembro integrante de la organizacién.

4.11 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

El Manual de Descripcidén de Puestos se encuentra compuesto

de la manera siguiente:

1) Datos béasicos de cada puesto a describir (ver figura 18).

2) Atribuciones y facultades de los Organos de Gobierno de

la Cooperativa (Junta General de Socios y Junta Directiva).
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Los datos béasicos de cada puesto a describir se encuentran

estructurados de la forma siguiente:

1) Informacidén general del puesto. Contiene el nombre del

puesto, la dependencia jerarquica y la supervisién directa.

2) Descripcidén general del puesto. Contiene la misidén y las
relaciones de trabajo que el puesto tiene, y las cuales se

subdividen en relaciones internas y relaciones externas.

3) Descripcién de tareas o funciones del puesto. Contiene
la descripcidén pormenorizada de todas las actividades a

desarrollarse en el puesto.

4) Perfil de contratacidén. Contiene la educacidén formal
necesaria, la experiencia laboral previa, los conocimientos
requeridos, las competencias necesarias y los conocimientos

especiales que el puesto requiere.

5) Responsabilidades. Contiene los materiales y el equipo
asignados, la informacidén confidencial que se manejard y la
toma de decisiones asumidas por el puesto, las cuales son

catalogadas segun la frecuencia y su nivel de importancia.
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Figura 19: Esquema

del Manual de Descripcidédn de Puestos.
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4.12 MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS PARA LA EMPRESA

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
&l Nombre del puesto ENCARGADO DE AUDITORIA
INTERNA
b. Puesto del que depende | JUNTA DIRECTIVA
jerarquicamente
C. Puesto(s) que supervisa | NINGUNO
directamente
IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
a. Misidn
Planificar, coordinar y controlar los procesos de
auditoria interna en la empresa, con el propdésito de
garantizar la administracién de los riesgos,

fortalecimiento del control interno y velar por el
cumplimiento de la normativa interna

b. Relaciones de trabajo
|Relaciones internas \Relaciones externas
Con todas 1las unidades de | Entidades fiscalizadoras,
la empresa dependencias
gubernamentales,
auditores externos
ITIT. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES
1. Elaborar, implementar y dar seguimiento al plan
operativo de su unidad, orientado al logro de los
objetivos del plan estratégico de la empresa.
2. Diseflar y ejecutar auditorias internas a la empresa
para identificar los posibles riesgos existentes.
3. Elaborar los instrumentos de control interno

necesarios para realizar las auditorias a priori.
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10.

11.

12.

13.

14.

IV.

Realizar auditorias financieras a 1las ©principales
cuentas de los estados financieros de la empresa.
Definir estrategias de auditoria para evaluar procesos
de compra de bienes y servicios; asi como, operaciones
propias del giro de la empresa.

Realizar auditoria mensual del estado de cuentas por
cobrar y reportar a la Junta Directiva.

Servir de enlace con auditores externos para la
aceptabilidad de las cifras contables presentadas.

Dar seguimiento a las posibles observaciones
realizadas por entidades fiscalizadoras externas, para
garantizar el cumplimento de estas.

Presentar a la Junta Directiva y a la Gerencia General
los resultados de las auditorias practicadas, asesorar
y proponer acciones que contribuyan a una gestidn
operacional transparente.

Asignar tareas a los colaboradores designados vy
supervisar su ejecucidn.

Propiciar el desarrollo y Dbuen desempefio de 1los
colaboradores designados y velar por el cumplimiento
de los objetivos de la unidad.

Ejecutar acciones propias de la administracidén vy
desarrollo de 1los recursos humanos, tales como:
detectar necesidades de capacitacién del personal vy
evaluar su desempefio.

Preparar y presentar informes de auditoria solicitados
por la Junta Directiva.

Realizar otras actividades asignadas por la Junta
Directiva de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacidén formal necesaria: Licenciatura en Contaduria
Pliblica o ramas afines.

Experiencia laboral previa: Experiencia de tres afios
en auditoria.

Conocimientos necesarios: Manejo de equipo y paguetes
de coémputo, conocimientos comprobables de legislacidn
tributaria y mercantil.

Competencias: Liderazgo, trabajo en equipo %
cooperacién, iniciativa y creatividad, desarrollo de
interrelaciones, direccidén de personas, pensamiento
analitico, orientado a resultados.

Conocimientos especiales: Auditoria y contabilidad.
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V. RESPONSABILIDADES

a. Materiales: Mobiliario y equipo asignado.

b. Informacién confidencial: Reportes e informes sobre

resultados y hallazgos en auditorias realizadas.
C. Toma de decisiones: Muy frecuentes (importancia alta).

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

2. Nombre del pussto

b. Puesto del que depende | JUNTA DIRECTIVA
jerarquicamente
C. Puesto(s)que supervisa | GERENTE COMERCIAL, GERENTE
directamente DE OPERACIONES, GERENTE
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO, ENCARGADO DE
PLANIFICACION Y GESTION

IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

a. Misidn

Planificar, dirigir, coordinar y controlar todas las
actividades desarrolladas en la empresa, con el
propésito de alcanzar la productividad de la misma, y
lograr el cumplimiento efectivo de las metas programadas
en el corto, mediano y largo plazo

b. Relaciones de trabajo
|Relaciones internas |Re1aciones externas
Con todas las unidades de | Clientes Yy proveedores
la empresa asociados, dependencias
gubernamentales,
organizaciones e

instituciones vinculantes,
entidades reguladoras y
fiscalizadoras

ITIT. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES
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10.

11.

12.

IV.

Elaborar, implementar vy dar seguimiento al ©plan
estratégico de la empresa, orientado al logro de 1los
objetivos previamente establecidos.

Facilitar la definicién de los componentes del
pensamiento estratégico de la empresa como son: la
visidén, misidén, wvalores y estrategias, para que 1los
esfuerzos empresariales tengan fines concretos vy
alcanzables para cada unidad.

Identificar vy ©priorizar necesidades de desarrollo
empresarial de <corto, mediano vy largo plazo, de
acuerdo a los objetivos basicos de la empresa.
Controlar vy desarrollar planeamientos estratégicos,
para contar con planes, objetivos y metas concretas
alcanzables en el corto y mediano plazo.

Velar por un desarrollo empresarial, que permita
adecuarse a las exigencias del entorno y asegurar a
las diferentes wunidades organizativas el cumplimento
de sus objetivos.

Disefiar e implementar estrategias y normas sobre
seguridad e higiene industrial, para mantener
adecuadas condiciones ambientales y laborales.
Elaborar y presentar informes segun calendarizacidén o
cuando sean requeridos por la Junta Directiva.

Evaluar % proponer acciones en respuesta a
planteamientos o ©peticiones laborales, a fin de
mantener relaciones armoniosas con el personal.
Evaluar y autorizar pagos, tales como planillas,
proveedores y acreedores, velando porque estén dentro
de la capacidad econbémica de la empresa.

Ejecutar acciones propias de la administracidén vy
desarrollo de recursos humanos, tales como: detectar
las necesidades de capacitacién del personal, evaluar
su desempefio y mantener un clima laboral favorable al
interior de la empresa.

Coordinar con organismos vy entidades que faciliten
desarrollar la actividad empresarial.

Realizar otras actividades asignadas por la Junta
Directiva de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION
Educacidén formal necesaria: Ingenieria Agrondmica,

Agroindustrial o ramas afines, con Maestria en
Administracidédn de Empresas o Finanzas.
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Experiencia laboral previa: Experiencia en puestos de
direccidédn similares.

c. Conocimientos necesarios: Conocimientos en el manejo
de equipo y paquetes computacionales, conocimientos de
legislacidn laboral, tributaria y mercantil,
conocimientos de finanzas, conocimiento en el manejo
de empresas relacionadas al rubro.

d. Competencias: Liderazgo, trabajo en equipo y
cooperacidén, iniciativa y creatividad, desarrollo de
interrelaciones, direccién de personas, pensamiento
analitico, orientado a resultados, relaciones
publicas, capacidad de relacionarse con diversos
actores de la empresa.

e. Conocimientos especiales: Sélidos conocimientos en el
manejo de empresas similares.

V. RESPONSABILIDADES

a. Materiales: Mobiliario y equipo asignado.

b. Informacidén confidencial: Politicas salariales,
estados financieros de la empresa, politicas vy
relaciones con entidades relacionadas al proyecto.

C. Toma de decisiones: Muy frecuentes (importancia alta).

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto ENCARGADO DE PLANIFICACION
Y GESTION
19 Puesto del que depende | GERENTE GENERAL
jerarquicamente
C. Puesto(s)que supervisa | NINGUNO
directamente
IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
a. Misidén

Dirigir, coordinar y controlar la organizacién de las
instancias que constituyen 6rganos de apoyo de parte de
productores, para fortalecer negocios e incorporar
grupos asociativos a la membrecia de la empresa
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b.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas Relaciones externas

Con todas 1las wunidades de | Proveedores asociados,
la empresa instituciones

IIT.

10.

11.

12.

gubernamentales, grupos
organizados

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

Elaborar y dar seguimiento al plan de trabajo de 1la
Unidad de Planificacién y Gestidn, orientado al logro
de los objetivos estratégicos de la empresa.

Elaborar y desarrollar planes de capacitacién para los
productores del 4&rea de influencia de la empresa
identificados como socios potenciales.

Organizar, coordinar y participar en las reuniones de
las juntas regionales.

Participar en las reuniones de los comités de gestidn
regional y comité de gestidén de la empresa.

Elaborar, revisar y ajustar los instrumentos de
operacidén de los dbdrganos de apoyo a la empresa.
Coordinar la informacién de las actividades
relacionadas con los ejes transversales a fin de
preparar los informes respectivos.

Coordinar % desarrollar eventos de intercambio
internos y externos que fortalezcan la asociatividad
de los grupos asociados a la empresa y los potenciales
grupos a asociarse.

Apoyar las gestiones necesarias a fin de consolidar
las organizaciones existentes y las que se encuentran
en proceso de organizacidn.

Facilitar y apoyar los procesos de capacitacidédn qgue
permitan la formacidén de grupos organizados.

Elaborar y presentar informes segin calendarizacidn
previamente acordada o cuando estos sean solicitados
por el Gerente General de la empresa.

Identificar las necesidades de desarrollo de 1los
productores asociados, segUln los objetivos y metas
definidas por la Alta Direccidédn de la empresa.

Fomentar e informar a los productores asociados sobre
los beneficios de integrar la asociacidn cooperativa.
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13.

14.

15.

l6.

17.

IV.

Evaluar vy proponer a la Gerencia General de la
empresa, alternativas de capacitacidn para los
productores asociados a la misma, que les permita
adecuarse a las exigencias cambiantes del entorno, en
cuanto a la demanda de sus productos.

Elaborar y proponer estrategias y medidas de
organizacién encaminadas al incremento de la
produccidén, productividad vy competitividad de 1los
productores asociados a la empresa.

Asesorar y apoyar a la Gerencia General a través del
disefio de mecanismos y procesos tendientes a
incrementar el poder de negociacién con los
productores asociados a la empresa.

Gestionar alianzas estratégicas con otras asociaciones
de productores agricolas del pais, para obtener
retroalimentacidén y fortalecer a la cooperativa.
Realizar otras actividades asignadas por el Gerente
General de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacidn formal necesaria: Licenciatura en
Comunicacién Social, Administracién de Empresas o
ramas afines. De preferencia con Maestria en

Desarrollo Local.

Experiencia laboral previa: Experiencia de tres afios
en direccidén con grupos de pequefios y medianos
productores y grupos asociativos.

Conocimientos necesarios: Manejo de equipo y paguetes
computacionales.

Competencias: Liderazgo, trabajo en equipo \
cooperacidén, iniciativa y creatividad, desarrollo de
interrelaciones, direccién de personas, pensamiento
analitico, orientado a resultados.

Conocimientos especiales: Asociatividad.

RESPONSABILIDADES

Materiales: Mobiliario y equipo asignado.

Informacioén confidencial: Lista de productores
asociados e informacidén relacionada.

Toma de decisiones: Muy frecuentes (importancia alta).

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
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a. Nombre del puesto

GERENTE COMERCIAL

b. Puesto del que depende | GERENTE GENERAL
jerarquicamente

C. Puesto(s)que supervisa | ENCARGADO DE MERCADEO,
directamente EJECUTIVO DE VENTAS

IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

a. Misidén
Administrar, dirigir y promover 1la comercializacién
proyectada para los productos demandados por 1los
clientes actuales y ©potenciales de la empresa;
incorporando planes de mercadeo adecuados, efectivos y
oportunos, que logren ventas exitosas; manteniendo
relaciones crecientes con todos 1los clientes para

generar rentabilidad y desarrollo empresarial, ademas de
coordinar eficientemente la conexién entre la oferta de
los productores agricolas asociados a la cooperativa y
la demanda existente en el mercado

b.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas |Re1aciones externas

Gerentes de &area, Jefes de
CAS, Encargado de Mercadeo,
Ejecutivos de Ventas,

Clientes y
asociados, prestadores de
servicio técnico,

proveedores

Personal de servicio y
administrativo

transportistas, proveedores
de transporte y de insumos

ITIT.

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

Elaborar, implementar vy dar seguimiento al plan
operativo comercial de forma integrada con las A&reas
de mercadeo y ventas, orientado al logro del objetivo
estratégico de la empresa.

Identificar a los clientes actuales y potenciales de
la empresa, determinando su tamafio, ubicacidén vy
necesidad de productos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Iv.

Apovyar la promocidén y comercializacidn de los
productos recolectados a los productores asociados a
la empresa.

Investigar e identificar las ventajas y las
debilidades de la competencia.

Analizar e identificar la prospeccidén de los clientes
potenciales.

Preparar y ejecutar planes de visita a los clientes
potenciales.

Crear alternativas innovadoras para la venta de forma
coordinada con el Encargado de Mercadeo.

Definir en coordinaciédn con el 4&rea de mercadeo la
politica de precios y las condiciones comerciales.

Dar seguimiento a los planes de mercadeo, planes de
venta, captacién de clientes potenciales y el
seguimiento a los clientes actuales de la empresa.
Elaborar y presentar informes segun calendarizacidén o
cuando sean requeridos por el Gerente General de 1la
empresa.

Coordinar el trabajo enfocado en los objetivos
propuestos para la Gerencia de Comercializaciédn.
Supervisar la labor de ventas y monitorear el logro de
las metas.

Revisar los informes de visitas a los clientes de la
empresa entregados por los Ejecutivos de Ventas.
Establecer incentivos % bonificaciones por
cumplimiento de metas en el area de ventas.

Dar seguimiento a los procesos evaluacidén de 1la
satisfaccién de los clientes de la empresa.

Realizar otras actividades asignadas por el Gerente
General de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacidén formal necesaria: Licenciatura en
Administracién de Empresas o Mercadeo, Ingenieria
Agrondémica o ramas afines.

Experiencia laboral previa: Experiencia laboral en
dreas similares, como minimo de tres afios.
Conocimientos necesarios: Conocimientos préacticos de
administracidén, mercadeo y ventas.

Competencias: Liderazgo, iniciativa, autocontrol,
trabajo en equipo, autoconfianza, manejo crisis,
pensamiento analitico, motivacién al logro, relaciones
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puiblicas, orientado a resultados.

Conocimientos especiales: Asociatividad de
proveedores.

RESPONSABILIDADES

Materiales: Computadora asignada y vehiculo.
Informacién confidencial: Precios - demanda -clientes.
Toma de decisiones: Muy frecuentes (importancia alta).

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto | ENCARGADO DE MERCADEO

Puesto del que depende GERENTE COMERCIAL
jerarquicamente

Puesto (s) que supervisa NINGUNO
directamente

IT.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Misidn

Mantener 1la presencia de la empresa en el mercado,
mediante una efectiva labor de mercadeo, orientada a
desarrollar nuevos negocios a nivel nacional, en linea
con los objetivos empresariales

b. Relaciones de trabajo

|Re1aciones internas \Relaciones externas
Gerencia Comercial, Gerencia | Clientes y proveedores
Administrativa y Financiera, | asociados, agencias de
Ejecutivos de Ventas publicidad

III. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES
1. Elaborar el plan de mercadeo anual y mensual de la
empresa, basandose en los objetivos establecidos.
2. Identificar segmentos de mercado y elaborar

estrategias de mercadeo por linea de productos.
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10.

11.

12.

IVv.

Establecer mecanismos de control del entorno para
detectar amenazas y oportunidades para la empresa.
Implementar mecanismos de medicidén de satisfaccidédn del
cliente y proponer posibles opciones de mejora.

Bridar asesoria sobre requerimientos de publicidad,
desarrollar temas y presentaciones.

Seleccionar los medios de comunicacidén con una base
objetiva, tales como: periddicos, revistas o internet,
para transmitir la publicidad.

Identificar 1las necesidades del mercado y de 1los
clientes e implementar politicas de satisfaccidn.
Participar en el disefio de la politica de fijacidén de
precios para bienes vy servicios a 1los productores
asociados a la empresa.

Elaborar escenarios proyectados a futuro, segun 1los
diferentes estados posibles del entorno.

Publicitar y promocionar los diferentes productos y/o
servicios que presta o prestard la empresa.

Realizar planes estratégicos de mercadeo, que permitan
la modificacidén y adaptacidédn para operar en diferentes
contextos.

Realizar otras actividades asignadas por el Gerente
Comercial de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacién formal necesaria: Técnico o estudiante de
Licenciatura, en Mercadeo o ramas afines.

Experiencia laboral ©previa: Dos afios en puestos
similares.

Conocimientos necesarios: Estrategias de mercadeo.
Competencias: Iniciativa, trabajo en equipo,
autoconfianza, motivacién al logro, relaciones

publicas, orientado a resultados.
Conocimientos especiales: Mezcla de marketing.

RESPONSABILIDADES

Materiales: Mobiliario y equipo asignado.

Informacidn confidencial: Clientes, precios,
publicidad y promociones de la empresa.

Toma de decisiones: Frecuentes (Importancia media).

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
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a. Nombre del puesto EJECUTIVO DE VENTAS
b. Puesto del que depende GERENTE COMERCIAL
jerarquicamente
C. Puesto (s) que supervisa NINGUNO
directamente
IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Misidn

Lograr la venta efectiva de los productos de la empresa,
propiciando su crecimiento en la participacién de

mercado y asegurando la satisfaccién de los clientes

b.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas 'Relaciones externas

Gerente Comercial, Jefes de |Clientes
CAS, Motoristas, Auxiliares de

Despacho
III. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

1. Brindar asesoria suficiente y oportuna a los clientes
de la empresa.

2. Identificar y captar a los clientes potenciales.

3. Lograr las metas de ventas establecidas por la
Gerencia Comercial de la empresa.

4. Entregar informes al Gerente Comercial con los
resultados obtenidos en 1las ventas vy 1las visitas
efectuadas a los clientes de la empresa.

5. Visitar a los clientes peridédicamente con una agenda
preestablecida y aprobada por el Gerente Comercial de
la empresa.

6. Recoger pedidos programados y especiales.

7. Atender reclamos de loa clientes y buscar la soluciédn,
procurando la satisfaccién de los mismos.

8. Reportar reclamos especiales de los clientes no
solucionados y brindarles seguimiento oportuno.

9. Elaborar y entregar al Gerente Comercial, el reporte
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10.

11.

12.

13.

VI.

Q.0

o w

de visitas a los clientes de la empresa.

Ofrecer mecanismos que simplifiquen vy faciliten 1la
compra efectuada por los clientes de la empresa.
Ofrecer promociones peridédicas y frecuentes para la
venta de los productos existentes.

Promover de forma especial los productos gque mantienen
un alto stock en la bodega de la empresa.

Realizar otras actividades asignadas por el Gerente
Comercial de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacidén formal necesaria: Estudiante de Licenciatura
en Mercadeo, Administracidén de Empresas, Técnico en
Ventas o ramas afines.

Experiencia laboral previa: Experiencia de un afio en
ventas.

Conocimientos necesarios: Técnicas de venta.
Competencias: Empatia, automotivacidn, espontaneidad,
capacidad de persuasidén, elocuencia y fluidez verbal,
iniciativa, responsabilidad, autocontrol, trabajo en
equipo, autoconfianza, manejo crisis, motivacidén al
logro de metas.

Conocimientos especiales: Manejo de objeciones de los
clientes.

RESPONSABILIDADES

Materiales: Laptop asignada y vehiculo.
Informacién confidencial: Precios - demanda -clientes.
Toma de decisiones: Frecuentes (importancia media).

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto GERENTE DE OPERACIONES

Puesto del que depende | GERENTE GENERAL
jerarquicamente

Puesto(s) que supervisa | JEFE DE PROCESOS
directamente POSTCOSECHA, JEFE DE CAS,
ENCARGADO DE CONTROL DE
CALIDAD

IT.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
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a. Misidn

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades de recoleccién, desinfeccién y clasificacién
de la produccién agricola; embalaje, transportacién y
almacenamiento de la misma, lo cual incluye todos 1los
procesos requeridos para el mantenimiento adecuado y el
control de calidad

b. Relaciones de trabajo
\Relaciones internas \Relaciones externas
Gerente General, Gerente | Proveedores asociados,
Comercial, Jefe de Procesos |clientes
Postcosecha, Jefe de CAS,
Encargado de Control de Calidad
IIT. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

1. Elaborar, presentar y ejecutar el plan estratégico de
la Gerencia de Operaciones de la empresa.

2. Gestionar la seguridad e higiene industrial adecuada y
suficiente para todos 1los lugares de trabajo que
tienen incidencia con las operaciones de la empresa.

3. Revisar, aprobar 'y supervisar todos los planes
operativos propuestos para las A&reas de Procesos de
Postcosecha, Centros de Acopio y Servicios, y Control
de Calidad de la empresa.

4. Elaborar % presentar informes sujetos a
calendarizacidén o cuando estos sean solicitados por el
Gerente General de la empresa.

5. Coordinar y dirigir el trabajo enfocado en el objetivo
y la meta propuesta para la Gerencia de Operaciones.

6. Planificar vy coordinar las actividades pertinentes
entre los proveedores asociados de la empresa y el
Encargado de Procesos Postcosecha.

7. Controlar el cumplimiento de cuotas requeridas a 1los
productores agricolas asociados a la empresa, para
cada producto especifico.

8. Controlar los inventarios de los productos agricolas e

insumos existentes y su adecuado almacenamiento en la
bodega de la empresa.
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Controlar el funcionamiento adecuado y correcto de los
diferentes procesos de control de calidad para 1los
productos agricolas recolectados a los productores
asociados a la empresa.

10. Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos de
la empresa, el desarrollo de programas de capacitaciédn
para el mejoramiento continuo de las operaciones.

11. Realizar otras actividades asignadas por el Gerente
General de la empresa.

Iv. PERFIL DE CONTRATACION

a. Educacidén formal necesaria: Ingenieria Industrial,
Agroindustrial o ramas afines. Estudios de postgrado
(preferencialmente).

b. Experiencia laboral previa: Experiencia laboral en
dreas similares, como minimo de tres afos.

C. Conocimientos necesarios: Conocimientos practicos en
manejo de productos agricolas.

d. Competencias: Liderazgo, iniciativa, autocontrol,
trabajo en equipo, autoconfianza, manejo de crisis,
pensamiento analitico, motivacidén al logro, relaciones
publicas, orientado a resultados.

e. Conocimientos especiales: Productores rurales %
asociatividad de proveedores.

V. RESPONSABILIDADES

a. Materiales: Equipo de cémputo asignado y vehiculo.

b. Informacidédn confidencial: Demanda - proveedores -
clientes.

C. Toma de decisiones: Muy frecuentes (importancia alta).

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto JEFE DE PROCESOS
POSTCOSECHA
b. Puesto del que depende GERENTE DE OPERACIONES
jerarquicamente
ch Puesto (s)que supervisa AUXILIAR DE PROCESOS
directamente POSTCOSECHA
IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
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Misidn

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar 1la
higienizacién, clasificacién, embalaje y transportacién
de los productos agricolas recolectados a los
productores asociados a la empresa

b. Relaciones de trabajo
|Relaciones internas |Relaciones externas
Gerente de Operaciones, Jefe | Proveedores asociados
del CAS, Encargado de | Clientes
Control de Calidad, Jefe de
Logistica, Gerente Comercial
III. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

1. Diseflar y ejecutar el plan operativo para el
Departamento de Procesos de Postcosecha.

2. Contribuir al logro de los objetivos estratégicos de
la Gerencia de Operaciones.

3. Elaborar y presentar informes segun calendarizacidén o
cuando estos sean solicitados por el Gerente de
Operaciones de la empresa.

4. Dirigir y controlar los procesos de postcosecha para
la cuota de produccién de los productores agricolas
asociados a la empresa.

5. Brindar asistencia técnica a los productores agricolas
asociados a la empresa, con el propbdésito de que la
produccidén recolectada cumpla con todos los requisitos
de calidad estipulados % requeridos para su
distribucién a los clientes.

6. Supervisar la correcta clasificacidén de la produccidn
recolectada a los productores agricolas asociados.

7. Coordinar el transporte de la cuota de produccidédn de
los productores agricolas asociados de la empresa.

8. Dirigir la sistematizacidédn para la clasificacidn e
higienizacién adecuada de la produccidn recolectada a
los productores agricolas asociados a la empresa.

9. Supervisar el embalaje apropiado y correcto de 1la

produccidén recolectada a los productores asociados
para que esta no sufra dafios durante el transporte.
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10. Realizar otras actividades asignadas por el Gerente de
Operaciones de la empresa.

Iv. PERFIL DE CONTRATACION

a. Educacién formal necesaria: Estudios Técnicos en
Agronomia, Agroindustria o ramas afines.

b. Experiencia laboral previa: Experiencia laboral en
dreas similares, como minimo de tres afos.

C. Conocimientos necesarios: Conocimientos practicos en
manejo de productos agricolas.

d. Competencias: Responsabilidad, 1liderazgo, iniciativa,

autocontrol, trabajo en equipo, autoconfianza, manejo
crisis, motivacidén al logro de metas.

e. Conocimientos especiales: Productores rurales \
asociatividad de proveedores.

V. RESPONSABILIDADES

a. Materiales: Equipo de cbémputo asignado y vehiculo.

b. Informacién confidencial: Demanda - proveedores -
clientes.

C. Toma de decisiones: Frecuentes (importancia media).

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto AUXILIAR DE PROCESOS
POSTCOSECHA
b. Puesto del que depende | JEFE DE PROCESOS
jerarquicamente POSTCOSECHA
cPE Puesto (s)que supervisa | NINGUNO
directamente

II. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

a. Misidn

Colaborar efectiva y eficientemente en la clasificacién,
higienizacién, embalaje y transportacién de la
produccién agricola recolectada a 1los productores
asociados a la empresa
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Relaciones de trabajo

Relaciones internas Relaciones externas

Jefe de Procesos Postcosecha, | Proveedores asociados,

Encargado Control de Calidad, |clientes
Motoristas, Auxiliares de
Despacho

III.

IvV.

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

Colaborar en la ejecucidén del plan de trabajo del
Departamento de Procesos de Postcosecha.

Realizar los procesos correctos para la higienizacién
de la cuota de  produccidn recolectada a los
proveedores asociados a la empresa.

Clasificar adecuadamente la produccidén recolectada a
los proveedores asociados a la empresa.

Colaborar en los controles de recoleccidén y entrega de
la produccidén agricola a los Centros de Acopio vy
Servicios de la empresa.

Colaborar en el embalaje adecuado y correcto de 1la
cuota de produccidén recolectada a los proveedores
asociados para evitar dafios ocasionados en los
productos durante la transportacidédn a los Centros de
Acopio de la empresa.

Apoyar en el transporte de la cuota de produccidn de
los proveedores asociados a la empresa.

Proporcionar 1los datos requeridos para el adecuado
registro del producto ingresado en la bodega.

Realizar otras actividades asignadas por el Jefe de
Procesos de Postcosecha de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacién formal necesaria: Estudios de Bachillerato
con conocimiento agricola.

Experiencia laboral previa: Experiencia de un afio en
manejo de productos agricolas.

Conocimientos necesarios: Manejo % embalaje de
productos agricolas.

Competencias: Iniciativa, responsabilidad,
autocontrol, trabajo en equipo, autoconfianza,

motivacidén al logro de metas.
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Conocimientos especiales: Matematica basica,
conversidén de pesos y medidas.

V. RESPONSABILIDADES

Materiales: Equipo e 1insumos especializados ©para
realizar labores de desinfeccién y clasificacidén de
productos agricolas, equipo agricola convencional vy
equipo de seguridad ocupacional.

Informacidén confidencial: Proveedores - clientes.

Toma de decisiones: Frecuentes (importancia baja).

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto JEFE DE CAS (Centro de
Acopio y Servicios)
b. Puesto del que depende GERENTE DE OPERACIONES
jerarquicamente
€ Puesto(s) que supervisa MOTORISTA, AUXILIAR DE
directamente DESPACHO, AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO GENERAL

IT.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Misidn

Dirigir y controlar el acopio adecuado de la cuota de
produccién agricola recolectada a 1los productores
asociados a la empresa y coordinar el suministro de 1los
insumos requeridos por estos para lograr cosechas
optimas, incluyendo; ademds, la informacién de mercado
suficiente y oportuna

b.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas 'Relaciones externas

Gerente Comercial, Gerente de | Productores asociados y
Operaciones, Jefe de Procesos | no asociados, clientes,
Postcosecha, Encargado de | transportistas

Control de Calidad
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III.

10.

IV.

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

Disefiar y ejecutar el plan de trabajo del Centro de
Acopio y Servicios de la empresa.

Contribuir al logro de los objetivos estratégicos de
la Gerencia de Operaciones de la empresa.

Elaborar y presentar informes sujetos a
calendarizacidén o cuando estos sean solicitados por el
Gerente de Operaciones de la empresa.

Dirigir vy controlar el acopio de 1la cuota de 1la
produccidén agricola establecida para los productores
asociados a la empresa.

Asegurar que se cumplan con las normas establecidas
para los procesos de su area de accidédn en coordinacidn
con el Encargado de Control de Calidad de la empresa.
Coordinar el suministro de los insumos agricolas
adecuados y suficientes para obtener los resultados
bptimos deseados para las cosechas de los productores
agricolas asociados a la cooperativa.

Suministrar informacién de mercado detallada,
suficiente y oportuna para los productores agricolas
asociados a la cooperativa.

Coordinar el abastecimiento de productos agricolas
para el Centro de Negocios Multi Servicios, segun
estos sean requeridos en la comercializacidén con los
clientes de la empresa.

Garantizar la rentabilidad vy sostenibilidad de 1la
respectiva zona geografica de influencia.

Realizar otras actividades asignadas por el Gerente de
Operaciones de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacién formal necesaria: Estudios Técnicos en
Agronomia, Agroindustria o ramas afines.

Experiencia laboral previa: Experiencia laboral en
adreas similares, como minimo de tres afios.
Conocimientos necesarios: Conocimientos practicos en
manejo de productos agricolas y de inventarios, manejo
de paquetes de cdédmputo en ambiente Windows.
Competencias: Responsabilidad, pensamiento analitico,
liderazgo, orientado a resultados, iniciativa,
autocontrol, trabajo en equipo, autoconfianza, manejo
crisis, motivacidén al logro de metas.
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e. Conocimientos especiales: Productores rurales y
asociatividad de proveedores.

V. RESPONSABILIDADES

a. Materiales: Equipo de cbémputo asignado y vehiculo.

b. Informacién confidencial: Demanda - proveedores -
clientes.

C. Toma de decisiones: Muy frecuentes (importancia alta).

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto MOTORISTA DE CAS

b. Puesto del que depende JEFE DE CAS
jerarquicamente

C. Puesto(s) que supervisa NINGUNO
directamente

IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

a. Misidn

Transportar productos e insumos del Centro de Acopio y
Servicios de la empresa, segura y responsablemente

b. Relaciones de trabajo

'Relaciones internas 'Relaciones externas
Jefe de CAS, Auxiliar de | Proveedores asociados,
Despacho de Cas, Auxiliar | clientes

Procesos Postcosecha, Auxiliar
de Bodega de CNMS

ITIT. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

1. Transportar los productos e insumos a los lugares
previamente indicados por el Jefe de CAS.

2. Registrar efectiva y adecuadamente los productos e
insumos recibidos y entregados.

3. Organizar de forma efectiva las rutas para recepcidén y
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entrega de productos e insumos.

4. Realizar actividades pertinentes de mensajeria
encomendadas por el Jefe de CAS.

5. Apoyar en cargar y descargar los productos e insumos.

6. Dar mantenimiento adecuado y oportuno al vehiculo.

7. Velar por el orden y limpieza del vehiculo.

8. Verificar que el producto recibido cumpla con los
estandares de calidad previamente establecidos.

9. Manipular adecuadamente el producto en el traslado.

10. Coordinar e informar sobre la bitdcora de transporte.

11. Realizar otras actividades asignadas por el Jefe de
CAS correspondiente.

IV. PERFIL DE CONTRATACION

a. Educacidén formal necesaria: Bachillerato.

b. Experiencia laboral previa: Tres afios como minimo en
el oficio de motorista de transporte de <carga,
licencia de conducir pesada (indispensable).

C. Conocimientos necesarios: Nomenclatura de E1 Salvador,
sefializaciones y reglamento de tréansito.

d. Competencias: Iniciativa, responsabilidad,
autocontrol, trabajo en equipo, autoconfianza,
relaciones publicas.

e. Conocimientos especiales: Matematica basica,
conversién de medidas y pesos.

V. RESPONSABILIDADES

a. Materiales: Vehiculo asignado, material de embalaje,
productos transportados.

b. Informacién confidencial: Precios - proveedores -
clientes.

C. Toma de decisiones: Frecuentes (importancia baja).

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto AUXILIAR DE DESPACHO DE
CAS
b. Puesto del que depende JEFE DE CAS
jerarquicamente
C. Puesto (s) que supervisa NINGUNO
directamente
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IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

a. Misidn

Apoyar en la entrega y transporte de 1los productos e
insumos del Centro de Acopio y Servicios de la empresa

b. Relaciones de trabajo
Relaciones internas Relaciones externas
Jefe de CAS, Motorista de CAS, | Proveedores asociados,
Auxiliar Procesos Postcosecha clientes

ITI. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

1. Cargar y descargar productos e insumos agricolas en
forma efectiva y eficiente.

2. Apoyar en el control para la recepcidén y entrega de
los productos e insumos agricolas.

3. Efectuar labor pertinente de mensajeria encomendada
por el Jefe de CAS.

4. Apoyar al motorista cuando éste asi lo requiera.

5. Atender las necesidades de los productores agricolas
asociados y de los clientes de la empresa.

6. Apoyar en el aseo del vehiculo en que se asigne.

7. Revisar que las caracteristicas, condicién general vy

apariencia fisica del ©producto cumplan con los
requisitos previamente establecidos.

8. Realizar otras actividades asignadas por el Jefe de
CAS correspondiente.

IV. PERFIL DE CONTRATACION

a. Educacién formal necesaria: Estudios de Noveno Grado
(indispensable) .

b. Experiencia laboral previa: No indispensable.

c Conocimientos necesarios: Sefializacidén de transito.

d. Competencias: Iniciativa, responsabilidad autocontrol,
trabajo en equipo, autoconfianza, motivacidén al logro.

e. Conocimientos especiales: Ninguno.

V. RESPONSABILIDADES
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a. Materiales: Equipo de seguridad ocupacional.
b. Informacidén confidencial: Indispensable.
c. Toma de decisiones: Frecuentes (importancia baja).
I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
&l Nombre del puesto AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
GENERAL DE CAS
b. Puesto del que depende JEFE DE CAS
jerarquicamente
C. Puesto(s) que supervisa NINGUNO
directamente
IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
a. Misidn

Asegurar el orden y limpieza del equipo e instalaciones

del Aarea de operaciones y de almacenamiento del Centro
de Acopio y Servicios; asi como, las zonas circundantes

y areas de jardines interiores y exteriores

b. Relaciones de trabajo
|Relaciones internas ]Relaciones externas
Todo el personal del area de | No aplican
trabajo
ITIT. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

1. Efectuar las labores de limpieza y desinfeccidén en las
instalaciones y el equipo del Centro de Acopio vy
Servicios de la empresa.

2. Asegurar el orden adecuado 'y —correcto en las
diferentes areas de las instalaciones, lo cual incluye
accesorios utilitarios y de servicio.

3. Reportar al Jefe de CAS las necesidades de equipo,

insumos de limpieza y Jjardineria, asi como productos
de consumo general, tales como: agua purificada, café,
cremora y azucar.
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10.

11.

IV.

Reportar al Jefe de CAS sobre dafios vy/o perdidas
ocasionadas en el equipo de servicio general
utilizado, con el propdsito de evaluar su reparacidn o
remplazo segun el caso.

Efectuar labores de mantenimiento en jardines internos
y externos, asi como en las plantas ornamentales que
se ubiquen dentro de las 4reas de oficinas o pasillos
de las instalaciones.

Clasificar adecuadamente los desechos para su correcta
eliminacién posterior.

Realizar labores pertinentes de mensajeria encomendada
por el Jefe de CAS respectivo.

Hacer wuso adecuado y racional de los utensilios,
productos e insumos de limpieza y jardineria.

Mantener abastecidos vy limpios los dispensarios de
agua y café para todo el personal, asi como asegurar
las condiciones bptimas de limpieza de los
electrodomésticos utilizados.

Brindar atencidén especial para las reuniones de
trabajo del personal del Centro de Acopio y Servicios,
asi como para los eventos a desarrollarse en las
instalaciones.

Realizar otras actividades asignadas por el Jefe de
CAS correspondiente.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacidén formal necesaria: Estudios minimos de noveno
grado.

Experiencia laboral previa: No necesaria.
Conocimientos necesarios: Jardineria (deseable).
Competencias: Responsabilidad, iniciativa, relaciones
interpersonales, discrecionalidad, amabilidad,
empatia, aptitud servicial y ordenada.

Conocimientos especiales: Ninguno

RESPONSABILIDADES

Materiales: Utensilios de jardineria vy limpieza,
equipo de seguridad ocupacional.

Informacidén confidencial: Ninguna.

Toma de decisiones: Poco Frecuentes.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
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Nombre del puesto ENCARGADO DE CONTROL DE
CALIDAD

Puesto del que depende GERENTE DE OPERACIONES
jerarquicamente

Puesto (s)que supervisa NINGUNO

directamente

II. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
a. Misidn
Dirigir, coordinar, supervisar y controlar los

estandares requeridos para asegurar la calidad de los

procesos que se ejecutan y de los productos finales que

se obtienen de ellos

b. Relaciones de trabajo
Relaciones internas Relaciones externas
Gerente de Operaciones, Jefe | Proveedores asociados,

de Procesos Postcosecha, Jefe | clientes
de CAS, Jefe de Logistica,
Auxiliares de Mantenimiento

General, Gerente Comercial

III.

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

Disefiar y ejecutar el plan estratégico de calidad para
la empresa.

Coordinar y dirigir el trabajo enfocado en el objetivo
empresarial propuesto.

Utilizar herramientas de calidad para sistematizar 1los
diferentes procesos y armonizar con la visién, misién,
valores y estrategias empresariales.

Controlar el desarrollo de la sistematizacidén de los
procesos, con el propdsito de cumplir con los planes,
objetivos y metas concretas trazadas por la Alta
Direccién de la empresa

Disefiar e impulsar estrategias de calidad que
contribuyan al logro de las metas propuestas.
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10.

11.

12.

IV.

Monitorear las exigencias del entorno para adecuar las
unidades organizativas para el cumplimento de las
normas de calidad en la empresa.

Diseflar y monitorear las normas sobre seguridad e
higiene industrial, para mantener las condiciones
adecuadas que aseguren la calidad adecuada y correcta
de los productos agricolas recolectados a los
productores asociados a la empresa.

Asegurar la inocuidad y 1las buenas practicas en el
tratamiento de los productos agricolas.

Evaluar peridédicamente al personal sobre practicas de
calidad puestas en marcha, para determinar ajustes vy
retroalimentar procesos.

Disefiar programas de capacitacidén que contribuyan a
divulgar e implementar procesos de calidad adecuados y
acordes a la actividad empresarial.

Elaborar y ©presentar informes de gestidén segln
calendarizacién o cuando estos sean requeridos por el
Gerente de Operaciones.

Realizar otras actividades asignadas por el Gerente de
Operaciones de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacidén formal necesaria: Ingenieria Agrondmica,
Industrial o ramas afines. Estudios de Postgrado en
Calidad Total (deseable).

Experiencia laboral previa: Experiencia minima de tres
afios en implementacidén de procesos de calidad.
Conocimientos necesarios: Herramientas de calidad.
Competencias: Liderazgo, iniciativa, autocontrol,
trabajo en equipo, autoconfianza, manejo crisis,
pensamiento analitico, motivacidén al logro, relaciones
publicas, orientado a resultados.

Conocimientos especiales: Productores rurales %
asociatividad de proveedores.

RESPONSABILIDADES

Materiales: Vehiculo, equipo de cdémputo, equipo de
proteccidén y seguridad industrial.

Informacidn confidencial: Demanda, proveedores,
clientes.

Toma de decisiones: Frecuentes (importancia media) .
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto GERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
b. Puesto del que depende | GERENTE GENERAL
jerarquicamente
C. Puesto(s)que supervisa |JEFE DE FINANZAS, JEFE DE
directamente LOGISsTICA, JEFE DE
RECURSOS HUMANOS,
ENCARGADO DE COMPRAS

IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

a. Misidn

Planificar, dirigir y controlar procesos relacionados
con finanzas a corto y mediano plazo en la empresa, con
la finalidad de mantener y mejorar su patrimonio
procurando el maximo rendimiento de 1los recursos
financieros. Velar por la administracién eficiente vy
transparente de los recursos de la empresa y de los
procesos administrativos en general

b. Relaciones de trabajo
|Relaciones internas |Relaciones externas
Con todas las unidades de la | Clientes y proveedores
empresa asociados, dependencias
gubernamentales, auditores
externos, instituciones
financieras

ITIT. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

1. Elaborar, implementar vy dar seguimiento al plan
operativo de la Gerencia Administrativa y Financiera,
orientado al logro del objetivo y la meta del plan
estratégico de la empresa.

2. Controlar la ejecucidén del plan operativo de las &areas
de Finanzas, Logistica, Recursos Humanos y Compras.
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10.

11.

12.

13.

14.

IV.

Coordinar los procesos de anédlisis, presupuestos vy
administracién de la empresa, con el propdsito de
generar informacidén gque permita sustentar la toma de
decisiones financieras y administrativas por parte de
la Alta Direccidén de la empresa.

Proponer medidas financieras vy administrativas que
mejoren los resultados operacionales de la empresa.
Coordinar el disefio, elaboracidén y divulgacidn de 1los
estados financieros, para comunicar a la Gerencia
General sobre los resultados obtenidos.

Dar seguimiento al presupuesto financiero, para buscar
y localizar posibles diferencias con respecto al
desempefio real e identificar y corregir las causas que
las provocaron.

Formular y dar seguimiento al plan presupuestario,
para asignar trabajos y supervisar su ejecucidn.
Propiciar el desarrollo de las capacidades y
conocimientos vigentes para el personal de la Gerencia
Administrativa y Financiera con el ©propdsito de
asegurar el cumplimiento de los objetivos propuestos.
Coordinar acciones con el Jefe de Recursos Humanos con
el propdsito de ejecutar acciones tales como: detectar
necesidades de capacitaciédn, evaluar desempefio vy
mantener un clima laboral favorable.

Asegurar el manejo y flujo de efectivo de la empresa,
con las fuentes de financiamiento e instituciones del
sistema financiero.

Revisar % ajustar politicas y/0 procedimientos
administrativos seguin las <condiciones internas vy
externas de la empresa.

Coordinar las actividades de auditoria, para mantener
un control efectivo de las operaciones de la empresa e
informar oportunamente a la Junta Directiva sobre los
resultados obtenidos.

Elaborar y presentar informes por calendarizacidén o
requerimiento del Gerente General.

Realizar otras actividades asignadas por el Gerente
General de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION
Educaciédn formal necesaria: Licenciado en

Administracidén de Empresas, Contaduria Publica o ramas
afines. Preferiblemente con Maestria en Finanzas.
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b. Experiencia laboral previa: Experiencia minima de tres
afios en finanzas y administracidn.

c. Conocimientos necesarios: Conocimientos en el manejo
de equipo vy paquetes computacionales, legislacién
laboral, tributaria y mercantil, finanzas y
programacién financiera.

d. Competencias: Liderazgo, autoconfianza, trabajo en
equipo 'y cooperaciédn, iniciativa y <creatividad,
desarrollo de interrelaciones, direccidén de personas,
pensamiento analitico, autocontrol, orientado a
resultados, relaciones puUblicas, motivacidén al logro.

e. Conocimientos especiales: Finanzas.

V. RESPONSABILIDADES

a. Materiales: Mobiliario - equipo asignado.

b. Informacién confidencial: Politicas generales de la
empresa, estados financieros de la empresa.

c. Toma de decisiones: Muy frecuentes (importancia alta).

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto ENCARGADO DE COMPRAS

b. Puesto del que depende GERENTE ADMINISTRATIVO Y
jerarquicamente FINANCIERO

CP Puesto(s) que supervisa NINGUNO
directamente

IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

a. Misidn

Ejecutar el programa de compras de la empresa;
atendiendo tanto las compras del activo realizable como
las necesarias para el normal funcionamiento
administrativo de la misma, y velar porque se realicen
en el momento oportuno, en las cantidades necesarias,
con la calidad requerida, al precio mas conveniente vy
con la garantia adecuada por parte del proveedor

b. Relaciones de trabajo
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Relaciones internas Relaciones externas

Con todas las unidades de | Clientes y proveedores
la empresa asociados
III. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

1. Dar seguimiento y cumplimiento al programa de compras
de la empresa.

2. Realizar investigacidén de ©precios en el mercado
nacional o internacional (segun el caso), para gque las
compras se realicen a precios competitivos.

3. Solicitar cotizaciones de precios sobre productos a
diferentes proveedores segun sea la conveniencia y la
necesidad para la obtencidén de los mismos.

4. Actualizar y depurar periddicamente el control de la
cartera de proveedores de la empresa, sean estos
nacionales o internacionales.

5. Presentar informes periddicos al Gerente
Administrativo % Financiero sobre las compras
efectuadas en el mes, para verificar el grado de
cumplimiento del programa de compras de la empresa.

6. Sostener reuniones con ©proveedores claves de la
empresa, con el propdsito de negociar los mejores
precios de compra, los cuales pueden incluir
descuentos por volumen u otros convenios preferentes.

7. Verificar que los insumos y productos que se compren
cumplan a cabalidad con las caracteristicas y calidad
definidas y previamente indicadas al proveedor.

8. Efectuar el control detallado de las garantias
ofrecidas por los proveedores, en cuanto al tiempo vy
cobertura de las mismas.

9. Informar oportunamente al Gerente Administrativo vy
Financiero sobre las variaciones de precios en 1los
insumos y productos comprados por la empresa, VY
efectuar los ajustes del caso en el programa de
compras segun se requiera.

10. Asegurar la adguisicidn, almacenamiento, existencia vy
seguridad de todos los productos e insumos adquiridos
por la empresa.

11. Seleccionar y mantener en cartera a los proveedores
mas competentes y efectivos.

12. Realizar otras actividades asignadas por el Gerente

Administrativo y Financiero de la empresa.
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VI.

PERFIL DE CONTRATACION

a. Educacidén formal necesaria: Estudiante de Licenciatura
en Administracidén de Empresas, Contabilidad,
Mercadeo o ramas afines.

b. Experiencia laboral ©previa: Dos afios en puestos
similares.

c. Conocimientos necesarios: Manejo de equipo y paquetes
computacionales, conocimientos sobre actualizacidén de
precios de mercado.

d. Competencias: Trabajo en equipo y cooperacidn,
iniciativa % creatividad, desarrollo de
interrelaciones, orientado a resultados.

e. Conocimientos especiales: Investigacidn de precios.

V. RESPONSABILIDADES

a. Materiales: Mobiliario y equipo asignado.

b. Informacidn confidencial: Plan de compras y
proveedores de la empresa.

C. Toma de decisiones: Frecuentes (importancia media) .

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto JEFE DE FINANZAS
19 Puesto del que depende GERENTE ADMINISTRATIVO Y
jerarquicamente FINANCIERO
C. Puesto(s) que supervisa ENCARGADO DE TESORERIA
directamente AUXILIAR CONTABLE DE CNMS
AUXILIAR CONTABLE DE CAS
IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
a. Misidén

Planificar, dirigir y controlar el sistema contable de
la empresa; asi como, coordinar el registro de todas las
operaciones realizadas, con el propdésito de garantizar
la generacién de la informacién contable, que permita
sustentar la situacién financiera de la empresa y la
toma de decisiones oportunas
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b. Relaciones de trabajo

Relaciones internas Relaciones externas

Con todas las unidades de | Clientes y proveedores

la empresa asociados, entidades
reguladoras y fiscalizadoras,
dependencias gubernamentales,
auditores externos

ITT. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

1. Elaborar, implementar vy dar seguimiento al plan
operativo del Departamento de Finanzas, orientado al
logro del objetivo del plan estratégico de la empresa.

2. Administrar % coordinar el funcionamiento %
utilizacién del sistema contable, con el propdésito de
asegurar la generacidén de la informacidén que refleje
la situacidén financiera real de la empresa.

3. Coordinar el disefio y elaboracién de los estados e
informes financieros, con el propdsito de generar la
informacién necesaria vy oportuna para analizar la
posicidédn financiera de la empresa.

4. Revisar y autorizar todos los estados financieros de
la empresa.

5. Cooperar con la auditoria interna en el manejo de la
informacién pertinente, para facilitar el cumplimiento
de los objetivos empresariales.

6. Formular y dar seguimiento al presupuesto del
Departamento de Finanzas.

7. Asignar, supervisar % controlar los trabajos
requeridos, para dar cumplimiento de los objetivos del
Departamento de Finanzas.

8. Ejecutar acciones de administracién y desarrollo de
recursos humanos: Capacitacién, evaluacidn de
desempefio y mantenimiento de un clima laboral
favorable en el Departamento de Finanzas.

9. Asegurar el cumplimiento de las obligaciones
mercantiles, fiscales y municipales de la empresa.

10. Elaborar y presentar informes segln calendarizacidn o
cuando estos sean requeridos por el Gerente
Administrativo y Financiero.

11. Realizar otras actividades asignadas por el Gerente

Administrativo y Financiero de la empresa.
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IV. PERFIL DE CONTRATACION

a. Educacidén formal necesaria: Licenciatura en Contaduria
Piblica o ramas afines.

b. Experiencia laboral previa: Cinco afios desempefidndose
como Contador General.

C. Conocimientos necesarios: Conocimientos en el manejo
de equipo y ©paquetes computacionales, legislacidn
tributaria y mercantil, y auditoria.

d. Competencias: Liderazgo, trabajo en equipo \
cooperacidén, iniciativa y creatividad, desarrollo de
interrelaciones, direccién de personas, pensamiento
analitico, orientado a resultados.

e. Conocimientos especiales: Contabilidad.

V. RESPONSABILIDADES

a. Materiales: Mobiliario - equipo asignado.

b. Informacién confidencial: Estados financieros de 1la
empresa, estados de cuenta, informes auditoria.

C. Toma de decisiones: Frecuentes (importancia media) .

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto AUXILIAR CONTABLE DE CNMS
(Centro de Negocios y
Multi Servicios)
19 Puesto del que depende JEFE DE FINANZAS
jerarquicamente
C. Puesto(s) que supervisa NINGUNO
directamente
IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
a. Misidén

Controlar y revisar que el proceso de recopilacién,
clasificacién y registro de 1los datos contables se
realicen adecuadamente, con el propésito de garantizar
la generacién de informacién oportuna que refleje el
rendimiento y situacién financiera de la empresa

139



Relaciones de trabajo

Relaciones internas Relaciones externas

Con todas las unidades de |Clientes y proveedores

la empresa asociados, dependencias
gubernamentales, auditores
externos, entidades

IIT.

10.

11.

reguladoras y fiscalizadoras

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

Actualizar el catadalogo de cuentas y su manual de
aplicacién con la finalidad de garantizar y sustentar
la confiabilidad de todos 1los datos financieros
presentados para su posterior andlisis.

Elaborar las conciliaciones de las cuentas bancarias
de la empresa, con el propdsito de verificar vy
garantizar los saldos existentes y actualizados.
Registrar y controlar las operaciones diarias en
concepto de ventas realizadas por la empresa, para
reflejar todos los ingresos recibidos.

Registrar y dar seguimiento a las cuentas por cobrar
de la empresa.

Realizar la facturaciédn de las ventas diarias
efectuadas por la empresa.

Generar y revisar los reportes diarios de ingresos por
ventas y compararlos con la facturacién emitida en el
mismo periodo.

Realizar todas las operaciones de pago a los
proveedores para mantener a la empresa solvente con
sus compromisos financieros adquiridos.

Registrar las depreciaciones, amortizaciones %
provisiones mensuales, con el propdsito de reflejar el
efecto de las mismas en las cuentas a aplicar,
manteniendo los estados financieros actualizados.
Controlar vy registrar los pagos e intereses por
concepto de depdsitos a plazo, a fin de asegurar el
pago oportuno de los mismos.

Elaborar las declaraciones tributarias con el
propdésito de cumplir con las disposiciones legales en
materia de impuestos.

Realizar otras actividades asignadas por el Jefe de
Finanzas de la empresa.
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IV.

PERFIL DE CONTRATACION

a. Educacidén formal necesaria: Estudiante de Licenciatura
en Contaduria Publica o ramas afines, a nivel de
cuarto aro.

b. Experiencia laboral previa: Experiencia de tres afios
en contabilidad.

c. Conocimientos necesarios: Conocimientos en el manejo
de equipo vy ©paquetes computacionales, legislacién
tributaria y mercantil, conocimientos en auditoria.

d. Competencias: Trabajo en equipo, responsabilidad,
iniciativa % creatividad, desarrollo de
interrelaciones, pensamiento analitico, autocontrol,
orientado a resultados.

e. Conocimientos especiales: Contabilidad.

V. RESPONSABILIDADES

a. Materiales: Mobiliario - equipo asignado.

b. Informacién confidencial: Listado de precios de compra
y venta de productos.

c. Toma de decisiones: Frecuentes (importancia baja).

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto AUXILIAR CONTABLE DE CAS

b. Puesto del que depende JEFE DE FINANZAS
jerarquicamente

C. Puesto (s)que supervisa NINGUNO
directamente

IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

a. Misién

Controlar y supervisar la recopilacién, clasificacién y
registro adecuados y oportunos de los datos contables,
para garantizar la generacién de informacién que refleje
el rendimiento y situacién financiera de la empresa

b.

Relaciones de trabajo
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Relaciones internas Relaciones externas

Con todas las unidades de |Clientes y proveedores
la empresa asociados, auditores
externos, entidades

ITI.

10.

11.

IV.

reguladoras y fiscalizadoras

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

Actualizar el catdalogo de cuentas y su manual de
aplicacién con la finalidad de garantizar y sustentar
la confiabilidad de todos los datos presentados.
Registrar y controlar las operaciones diarias en
concepto de ventas y compras realizadas, para reflejar
los ingresos recibidos y los gastos efectuados por el
Centro de Acopio y Servicios.

Registrar y dar seguimiento a las cuentas por cobrar
del Centro de Acopio y Servicios.

Realizar la facturacién de las ventas diarias
efectuadas por el Centro de Acopio y Servicios.
Generar y revisar los reportes diarios de todos 1los
ingresos en concepto de ventas del Centro de Acopio y
servicios, para compararlos con la facturacidén emitida
en el mismo periodo.

Recibir y comparar los estados de cuenta bancarios
relativos a las cuentas de depdsitos existentes para
el Centro de Acopio y Servicios.

Elaborar las conciliaciones de 1las cuentas bancarias
del Centro de Acopio y Servicios, con el propdsito de
verificar y garantizar los saldos existentes vy
actualizarlos.

Proporcionar la informacidén necesaria del Centro de
Acopio 'y Servicios para la elaboracidén de las
declaraciones tributarias de la empresa y cumplir con
las disposiciones legales en materia de impuestos.
Atender las observaciones efectuadas por 1los entes
fiscalizadores a las operaciones propias del Centro de
Acopio y Servicios.

Mantener coordinacidén financiera oportuna con el
Centro de Negocios y Multa Servicios de la empresa.
Realizar otras actividades asignadas por el Jefe de
Finanzas de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION
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Educacién formal necesaria: Estudiante de Licenciatura
en Contaduria Publica o ramas afines, a nivel de
segundo afio.
Experiencia laboral previa: Experiencia de dos afios en
contabilidad.
Conocimientos necesarios: Conocimientos en el manejo
de equipo vy paquetes computacionales, legislacién
tributaria y mercantil, y auditoria.
Competencias: Trabajo en equipo, responsabilidad vy
perseverancia, iniciativa y creatividad, motivacién al
logro de metas, autocontrol, desarrollo de
interrelaciones, automotivaciédn, pensamiento
analitico, orientado a resultados.

Conocimientos especiales: Contabilidad.

V. RESPONSABILIDADES

Materiales: Mobiliario - equipo asignado.
Informacidén confidencial: Listado de precios de compra
y venta de productos.

Toma de decisiones: Frecuente (importancia baja).

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto ENCARGADO DE TESORERIA

19 Puesto del que depende JEFE DE FINANZAS
jerarquicamente
C. Puesto(s) que supervisa NINGUNO
directamente
IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Misidn

Salvaguardar responsable, adecuada y sistematicamente
los dineros provenientes de la cobranza efectuada a los
clientes de 1la empresa y atender 1las obligaciones
emanadas de los compromisos adquiridos por los pagos a
terceros que debe realizar la sociedad

b.

Relaciones de trabajo
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Relaciones Internas Relaciones externas

Con todas las unidades de | Empresas comerciales,

la empresa dependencias
gubernamentales, auditores
externos

ITI.

S N

oy Ol

10.
11.

12.

Iv.

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

Recibir los pagos de los clientes de la empresa.
Elaborar las remesas del efectivo cobrado.

Apoyar el registro de las remesas realizadas.

Generar los reportes de ingresos diarios de las cajas
y verificar la autenticidad monetaria.

Elaborar y registrar los Quedan de la empresa.
Elaborar los cheques de pago para los proveedores de
la empresa.

Administrar el fondo de caja chica de la empresa.
Elaborar las conciliaciones bancarias de todas las
cuentas de la empresa.

Preparar el informe de cuentas por cobrar y hacer las
gestiones de cobro respectivas.

Administrar el inventario de la papeleria.

Elaborar y presentar informes segun calendarizacidén o
cuando estos sean requeridos por el Jefe de Finanzas.
Realizar otras actividades asignadas por el Jefe de
Finanzas de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacién formal necesaria: Estudiante de Contaduria
Piblica, Administracidén de Empresas o ramas afines, a
nivel de cuarto afio.

Experiencia laboral previa: Experiencia minima de dos
afios en el Area tesoreria.

Conocimientos necesarios: Conocimientos en el manejo
de equipo y paquetes computacionales, contabilidad vy
administracién del efectivo.

Competencias: Trabajo en equipo, iniciativa y
creatividad, desarrollo de interrelaciones, orientado
a resultados, relaciones publicas.

Conocimientos especiales: Administracién efectivo.

RESPONSABILIDADES
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Materiales: Mobiliario - equipo asignado.
Informacidédn confidencial: Informes de cuentas por
cobrar y pagar de la empresa.

Toma de decisiones: Frecuente (importancia media).

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto JEFE DE LOGISTICA

b. Puesto del que depende GERENTE ADMINISTRATIVO Y
jerarquicamente FINANCIERO
c. Puesto(s) que supervisa MOTORISTA, AUXILIAR DE
directamente DESPACHO, ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO GENERAL

II. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Misidn

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el uso eficaz
y eficiente de los medios logisticos necesarios para la

recoleccién, clasificacién, higienizacién, empaque,
transportacién y resguardo de los productos agricolas
suministrados por los proveedores; asi como, su

transportacién final al Centro de Negocios y Multi
Servicios de la empresa

b. Relaciones de trabajo
'Relaciones internas 'Relaciones externas
Gerente de Operaciones, Jefe | Proveedores asociados,

de Procesos Postcosecha, Jefe | clientes, transportistas
de CAS, Encargado de Control
de Calidad, Gerente Comercial

III.

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

Disefiar 'y ejecutar el plan ©operativo de del
Departamento de Logistica de la empresa.
Contribuir al logro de los objetivos estratégicos de
la Gerencia Administrativa y Financiera.
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10.

11.

12.

IV.

Coordinar, supervisar % controlar los medios
logisticos y de mantenimiento general para ejecutar el
plan de trabajo a desarrollar por el Departamento de
Logistica de la empresa.

Elaborar y presentar informes segun calendarizacidén o
cuando estos sean solicitados por el Gerente
Administrativo y Financiero de la empresa.

Coordinar los medios logisticos requeridos para la
transportacién de la cuota de produccién para los
productores agricolas asociados a la empresa.

Asignar los recursos requeridos para la clasificacién
e higienizacién de la produccidn recolectada a 1los
productores agricolas asociados a la empresa.
Coordinar la obtencidédn de materiales para embalaje de
la produccién recolectada a los productores asociados.
Garantizar el resguardo adecuado de los productos
agricolas durante su transportaciodn.

Coordinar el suministro a los Centros de Negocios vy
Multi Servicios, con autorizacidédn previa, de las
cantidades de producto que estos requieran para su
comercializacién final.

Administrar los recursos para el desarrollo de todas
las actividades requeridas en el mantenimiento general
de la empresa.

Asegurar el mantenimiento de las instalaciones vy
equipo de la empresa.

Realizar otras actividades asignadas por el Gerente
Administrativo y Financiero de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacién formal necesaria: Estudios Técnicos en
Ingenieria Industrial o ramas afines.

Experiencia laboral previa: Experiencia laboral en
Areas similares, como minimo de tres afios.
Conocimientos necesarios: Conocimientos préacticos en
manejo de productos agricolas.

Competencias: Responsabilidad, liderazgo, iniciativa,
autocontrol, trabajo en equipo, autoconfianza, manejo
crisis, motivacidén al logro.

Conocimientos especiales: Productores rurales y
asociatividad de proveedores.

RESPONSABILIDADES
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a. Materiales: Equipo de cbdmputo asignado y vehiculo.

b. Informacién confidencial: Demanda - proveedores -
clientes.
C. Toma de decisiones: Frecuentes (importancia media).

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto MOTORISTA DE LOGISTICA

b. Puesto del que depende JEFE DE LOGISTICA
jerarquicamente

C. Puesto (s) que supervisa NINGUNO
directamente

IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

a. Misidn

Transportar productos e insumos del Centro de Negocios y
Multi Servicios de la empresa, segura y responsablemente

b. Relaciones de trabajo

'Relaciones internas 'Relaciones externas

Jefe de Logistica, Auxiliar | Proveedores asociados
de Despacho Logistica, |Clientes

Auxiliar de Bodega de CNMS,

Personal administrativo

IIT. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

1. Transportar los productos e insumos a los lugares
previamente indicados por el Jefe de Logistica.

2. Registrar efectiva y adecuadamente 1los productos e
insumos recibidos y entregados.

3. Organizar de forma efectiva las rutas para recepcidn y
entrega de productos e insumos.

4. Realizar actividades pertinentes de mensajeria
encomendadas por el Jefe de Logistica.

5. Apoyar en cargar y descargar los productos e insumos.
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Dar mantenimiento adecuado y oportuno al vehiculo.

7. Velar por el orden y limpieza del wvehiculo.

8. Verificar que el producto recibido cumpla con los
estandares de calidad previamente establecidos por el
Encargado de Control de Calidad de la empresa.

9. Asegurar la manipulacién adecuada del producto durante
el trasporte para evitar dafios en el mismo.

10. Coordinar e informar sobre la bitadcora de transporte a
los interesados.

11. Realizar otras actividades asignadas por el Jefe de
Logistica de la empresa.

IV. PERFIL DE CONTRATACION

a. Educacién formal necesaria: Bachillerato.

b. Experiencia laboral previa: Tres afios como minimo en
el oficio de motorista de transporte de carga.
Licencia de conducir pesada (indispensable).

C. Conocimientos necesarios: Nomenclatura de E1 Salvador,
sefializaciones y reglamento de tréansito.

d. Competencias: Iniciativa, autocontrol, trabajo en
equipo, autoconfianza, relaciones publicas.

e. Conocimientos especiales: Matematica basica,
conversidén de medidas y pesos.

V. RESPONSABILIDADES

a. Materiales: Vehiculo asignado, material de embalaje,
productos transportados.

b. Informacién confidencial: Precios - proveedores -
clientes.

C. Toma de decisiones: Frecuentes (importancia baja).

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto AUXILIAR DE DESPACHO
LOGISTICA
b. Puesto del que depende JEFE DE LOGISTICA
jerarquicamente
c. Puesto (s) que supervisa NINGUNO
directamente
IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
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Misidn

Apoyar en la entrega y transporte de 1los productos e

insumos del Centro de Negocios y Multi Servicios de 1la
sociedad cooperativa

b.

Relaciones de trabajo

'Relaciones internas 'Relaciones externas

Bodega de CNMS, Motoristas de
CAS, Auxiliares de Despacho de
CAS, Personal administrativo

Jefe de Logistica, Motorista | Proveedores asociados,

Logistica, Auxiliar de |clientes

ITI.

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

Cargar y descargar productos e insumos agricolas en
forma efectiva y eficiente.

Apoyar en el control para la recepcidn y entrega de
los productos e insumos agricolas.

Efectuar labor pertinente de mensajeria encomendada
por el Jefe de Logistica.

Apoyar al motorista cuando éste asi lo requiera.
Atender las necesidades de los productores agricolas
asociados y de los clientes de la empresa.

Apoyar en el aseo del vehiculo en que se asigne.
Revisar % constatar que las caracteristicas \
condiciones fisicas y de apariencia general del
producto cumplan los con las normas Yy requisitos
previamente establecidos por el Encargado de Control
de Calidad de la empresa.

Constatar que los insumos cumplan lo especificado.
Realizar otras actividades asignadas por el Jefe de
Logistica de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION
Educacién formal necesaria: Estudios de noveno grado

(indispensable) .
Experiencia laboral previa: No indispensable.
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C. Conocimientos necesarios: Sefializacién de transito.
d. Competencias: Iniciativa, autocontrol, trabajo en
equipo, responsabilidad, autoconfianza.
e. Conocimientos especiales: Ninguno.
V. RESPONSABILIDADES
a. Materiales: Equipo de seguridad ocupacional.
b. Informacién confidencial: Indispensable.
C. Toma de decisiones: Frecuentes (importancia baja).
I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
a. Nombre del puesto AUXILIAR DE BODEGA PARA
CNMS
b. Puesto del que depende JEFE DE LOGISTICA
jerarquicamente
ch Puesto (s) que supervisa NINGUNO
directamente
II. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
a. Misidn

Administrar y controlar el ingreso y salida de productos
insumos; asi como, garantizar las condiciones
adecuadas para el producto embodegado

e

b.

Relaciones de trabajo

'Relaciones Internas

'Relaciones externas

Jefe de Logistica, Motorista de | No aplican
Logistica, Auxiliar Despacho de

Logistica, Encargado de
Mantenimiento General

III. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

1.

Registrar adecuada y sistematicamente el inventario de

la bodega de la empresa.
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10.

11.

IV.

[OFNQ]

Cumplir con los mecanismos de administracidén y control
previamente establecidos para ese propdsito.

Ubicar los productos e insumos recibidos, en el lugar
previamente estipulado en el interior de la bodega.
Despachar los productos e insumos cada vez gue sea
indicado por el personal de la empresa autorizado.
Garantizar las condiciones requeridas por el Encargado
de Control de Calidad para el adecuado y correcto
almacenamiento y ©preservaciédn de los productos e
insumos en la bodega de la empresa.

Garantizar la higiene de la bodega y la preservacidn
adecuada de los productos e insumos.

Cumplir con el reglamento concerniente al
almacenamiento para los productos e insumos agricolas
en bodega de la empresa.

Cumplir las normas de seguridad y salud ocupacional
establecidas en la empresa.

Utilizar correctamente el equipo de proteccidén vy
seguridad ocupacional proporcionado por la empresa
para realizar las labores en la bodega.

Mantener actualizado el registro de la bitédcora para
el ingreso y egreso de los productos e insumos a las
instalaciones de la bodega del Centro de Negocios vy
Multi Servicios de la empresa.

Realizar otras actividades asignadas por el Jefe de
Logistica de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacidén formal necesaria: Estudios de Bachillerato
con conocimiento contable (deseable).

Experiencia laboral previa: Manejo de inventarios.
Conocimientos necesarios: Manejo de inventarios.

Competencias: Iniciativa, responsabilidad,
autocontrol, trabajo en equipo, autoconfianza
Conocimientos especiales: Matematica basica %

conversiones de pesos y medidas.
RESPONSABILIDADES

Materiales: Contbémetro % equipo de seguridad
ocupacional asignado.

Informacién confidencial: Ninguna prevista.

Toma de decisiones: Frecuentes (importancia baja).
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
a. Nombre del puesto AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
GENERAL DE CNMS
b. Puesto del que depende JEFE DE LOGISTICA
jerarquicamente
©c Puesto (s) que supervisa NINGUNO
directamente
IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
a. Misidn

Asegurar el orden y limpieza del equipo e instalaciones
de
almacenamiento del Centro de Negocios y Multi Servicios
de la empresa; asi como, las zonas circundantes y areas
de jardines exteriores

las 4&areas de operaciones, administrativa y de

b. Relaciones de trabajo
|Re1aciones internas ]Relaciones externas
Todo el personal del area de | No aplican
trabajo
III. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

1. Efectuar labores de limpieza vy desinfeccidén en las
instalaciones y equipo del Centro de Negocios y Multi
Servicios de la empresa, haciendo énfasis en el 4&rea
de almacenamiento de productos e insumos agricolas.

2. Asegurar el orden adecuado y correcto en las
diferentes &reas de las instalaciones, lo cual incluye
accesorios utilitarios y de servicio.

3. Reportar al Jefe de Logistica 1las necesidades de
equipo, insumos de limpieza y Jjardineria, asi como
productos de consumo general, tales como; agua
purificada, café, cremora y azlcar.

4. Reportar al Jefe de Logistica sobre dafios y/o perdidas

ocasionadas en el equipo de servicio general
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10.

11.

Iv.

Q

utilizado, con el propdésito de evaluar su reparacidén o
remplazo segun el caso.

Efectuar labores de mantenimiento en jardines internos
y externos, asi como en las plantas ornamentales que
se ubiquen dentro de las areas de oficinas o pasillos
de las instalaciones.

Clasificar adecuadamente los desechos para su correcta
eliminacidédn posterior.

Realizar labores pertinentes de mensajeria encomendada
por el Jefe de Logistica de la empresa.

Hacer wuso adecuado y racional de los utensilios,
productos e insumos de limpieza y jardineria.

Mantener abastecidos y limpios los dispensarios de
agua y café para todo el personal que labora en el
Centro de Negocios 'y Multi Servicios, asi como
asegurar las condiciones O¢éptimas de limpieza de 1los
electrodomésticos utilizados.

Brindar atencidén especial para las reuniones de
trabajo efectuadas por el personal del Centro de
Negocios 'y Multi Servicios, asi como para las
actividades y eventos de negocios a desarrollarse al
interior de las instalaciones o en los jardines de su
drea periférica.

Realizar otras actividades asignadas por el Jefe de
Logistica de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacién formal necesaria: Estudios minimos de noveno
grado.

Experiencia laboral previa: No necesaria.
Conocimientos necesarios: Jardineria (deseable).

Competencias: Responsabilidad, autocontrol,
iniciativa, relaciones interpersonales,
discrecionalidad, amabilidad, empatia, aptitud

servicial y ordenada.
Conocimientos especiales: Ninguno

RESPONSABILIDADES

Materiales: Utensilios de jardineria vy limpieza,
equipo de seguridad.

Informacién confidencial: Ninguna.

Toma de decisiones: Poco frecuentes.
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I.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto JEFE DE RECURSOS HUMANOS

b. Puesto del que depende | GERENTE ADMINISTRATIVO Y

jerarquicamente FINANCIERO
C. Puesto (s)que supervisa | ENCARGADO DE PLANILIA,
directamente ENCARGADO DE
CAPACITACIONES, ENCARGADO

DE RECLUTAMIENTO, SELECCION
Y CONTRATACION

IT.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Misidn

Contribuir a la eficiente y eficaz administracién del
personal de 1la empresa, mediante la conduccién de
politicas, normas, reglamentos, procedimientos,
programas de capacitacién y proyectos que permitan una
efectiva relacién 1laboral en 1linea con los objetivos
establecidos por la organizacién

b. Relaciones de trabajo
|Relaciones internas |Relaciones externas
Con todas las unidades de | Empresas comerciales,
la empresa dependencias gubernamentales,
auditores externos,
instituciones capacitadoras,
administradoras de fondos de
pensiones, instituciones
financieras
ITT. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES
1. Disefiar, implementar y dar seguimiento al plan
operativo anual del Departamento de Recursos Humanos
de la empresa.
2. Elaborar y presentar informes segin calendarizacidn

previamente acordada con el Gerente Administrativo y
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10.

11.

12.

13.

IV.

Financiero de la empresa.

Controlar y autorizar los procesos de reclutamiento,
seleccidén y contratacidén de personal para la empresa.
Dar seguimiento vy autorizacidén a las capacitaciones
internas o externas que se impartan, de acuerdo a la
calendarizacién de las mismas.

Disefiar e implementar el proceso de evaluacién del
desempefio anual o semestral para todo el personal de
la empresa, segUn conveniencia.

Revisar vy autorizar planillas de pago a empleados,
prestadores de servicios y otras instituciones.
Disefiar, implementar vy dar seguimiento al plan de
seguridad e higiene ocupacional de la empresa.
Analizar y dictaminar las propuestas de movimientos de
personal, sueldos y prestaciones.

Promover la comunicacidén efectiva con el personal vy
con los diferentes actores internos de la empresa.
Ejecutar acciones vinculadas a la evaluacién del nivel
de motivacidén, satisfaccidédn y clima laboral para todo
el personal de la empresa.

Vigilar el cumplimiento y aplicacién del reglamento
interno de trabajo de la empresa.

Analizar 'y proponer mejoras a las disposiciones
vigentes para las relaciones laborales y vigilar que
estas se cumplan segun lo previsto.

Apoyar y realizar otras actividades asignadas por el
Gerente Administrativo y Financiero.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacidén formal necesaria: Licenciatura en
Administracidén de Empresas, Psicologia Industrial o
ramas afines.

Experiencia laboral previa: Experiencia minima de tres
afios en el &rea recursos humanos.

Conocimientos necesarios: Conocimientos en el manejo
de equipo y paquetes computacionales, higiene y salud
ocupacional, legislacién laboral.

Competencias: Liderazgo, trabajo en equipo, iniciativa
y creatividad, pensamiento analitico, desarrollo de
interrelaciones, capacidad de relacionarse con
diversos actores de la empresa, direccién de personas,
orientado a resultados, relaciones publicas.
Conocimientos especiales: Recursos humanos.
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V. RESPONSABILIDADES

a. Materiales: Mobiliario - equipo asignado.
b. Informacién confidencial: Politicas de la empresa.
C. Toma de decisiones: Frecuentes (importancia alta).

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto ENCARGADO DE PLANILLA

b. Puesto del que depende JEFE DE RECURSOS HUMANOS
jerarquicamente

C. Puesto (s) que supervisa NINGUNO
directamente

IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

a. Misidn

Elaborar, controlar y coordinar el pago oportuno y a
tiempo de 1las planillas del personal, asegurando la
satisfaccién del cliente interno de la empresa

b. Relaciones de trabajo
|Relaciones internas ]Relaciones externas
Con todas las unidades de | Administradoras de fondos
la empresa de pensiones, instituciones
financieras, dependencias
gubernamentales, empresas
aseguradoras

IIT. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

1. Elaborar la planilla mensual y quincenal del personal
fijo de la empresa.

2. Elaborar la planilla del personal externo que presta
servicios a la empresa.

3. Elaborar la planilla de pagos en las diferentes

administradoras de fondos de pensiones, seguro social
e instituciones financieras.
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10.

11.

12.

Iv.

Asegurar la entrega de los recibos de pago a todo el
personal de la empresa y el archivo correspondiente a
la constancia de los mismos.

Asegurar la entrega de los comprobantes de pago del
seguro social a todo el personal de la empresa.
Administrar el control de entradas, salidas y permisos
de inasistencia Jjustificada para todo el personal que
labora en la empresa.

Elaborar los célculos para descuentos de sueldo por
entradas tardias e inasistencias injustificadas.
Procesar y archivar las constancias de incapacidad de
todo el personal de la empresa, y dar seguimiento
especial a las 1incapacidades que sean ocasionadas
directamente por accidentes laborales.

Elaborar los calculos para las prestaciones laborales
de ley u otras que sean autorizadas.

Elaborar los cédlculos para las indemnizaciones,
aguinaldos de tiempo parcial y comisiones por ventas,
y guardar la confidencialidad de los datos.

Procesar en la planilla los movimientos del personal
de la empresa, tales como: cambios de puesto,
modificaciones de salario, permisos con o sin goce de
sueldo, bonificaciones, comisiones, pago de wvacaciones
anuales no devengadas, horas extras, dias festivos
laborados, despidos, renuncias, incapacidades %
accidentes laborales.

Apoyar y realizar otras actividades asignadas por el
Jefe de Recursos Humanos de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacién formal necesaria: Estudiante de Licenciatura
en Administracién de Empresas, Contaduria Publica o
ramas afines, a nivel de segundo afio.

Experiencia laboral previa: Un afio en puestos
similares.

Conocimientos necesarios: Elaboracidén de planillas,
calculo de ©prestaciones laborales 'y archivo de
documentacién. Manejo de ofimética.

Competencias: Trabajo en equipo, iniciativa,
autocontrol, orientado a resultados, discrecionalidad,
responsabilidad, autoconfianza, aptitud &agil, ordenada
y planificadora, motivacién al logro de metas.
Conocimientos especiales: Leyes laborales.
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V. RESPONSABILIDADES

a. Materiales: Mobiliario - equipo asignado.

b. Informacidén confidencial: Registros de planilla vy
movimientos de personal de la empresa.

c. Toma de decisiones: Frecuentes (importancia media).

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto ENCARGADO DE CAPACITACIONES
b. Puesto del que depende JEFE DE RECURSOS HUMANOS
jerarquicamente
C. Puesto(s) que supervisa NINGUNO
directamente

IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

a. Misidn

Asegurar la actualizacién y capacitacién constante en el
desarrollo de los procesos para optimizar el desempefio
de 1las funciones del personal de la empresa y la
produccién optima de los proveedores asociados a 1la

cooperativa

b. Relaciones de trabajo

'Relaciones internas 'Relaciones externas
Con todas las unidades de | Entidades gubernamentales,
la empresa organizaciones no

gubernamentales,
instituciones capacitadoras

ITIT. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

1. Elaborar el diagnostico anual o semestral para las

capacitaciones de todo el personal de la empresa,
segun conveniencia.

2. Planear las capacitaciones para el personal y su
presupuesto anual o semestral, segun lo planificado.
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10.

11.

12.

13.

14.

Iv.

Asegurar que los programas de capacitacién  se
encuentren acordes con las funciones y objetivos de
cada uno de los puestos de trabajo del personal y de
los objetivos estratégicos y metas de la empresa.
Ejecutar y controlar las capacitaciones de todo el
personal de la empresa.

Gestionar el apoyo adecuado para las areas
especializadas en la capacitacidén, con institutos de
formacidén profesional, organizaciones gubernamentales
o de desarrollo agricola seguin la injerencia de 1los
temas a desarrollarse.

Apoyar el desarrollo de habilidades de liderazgo,
entrenamiento, mejora continua, calidad, planeacidn
estratégica e identificacidén de temas Utiles para las
competencias del personal de la empresa.

Disefiar, ejecutar y controlar los planes de
capacitacién dirigidos a los productores agricolas
asociados a la cooperativa.

Gestionar capacitaciones importantes, que aunque no se
encuentren planificadas, se determine su necesidad de
ser 1impartidas al personal asignado a algunas A&reas
especificas de la empresa.

Registrar y controlar las capacitaciones internas o
externas impartidas y el presupuesto de las mismas.
Evaluar la satisfaccidén del personal, respecto al
impacto de las capacitaciones recibidas.

Organizar la logistica para las capacitaciones
internas a impartirse al personal de la empresa.
Asegurar el pago oportuno de los proveedores de las
capacitaciones impartidas al personal que labora en la
empresa.

Elaborar y ©presentar reportes de gestidn segln
calendarizacidén o cuando estos sean requeridos por el
Jefe de Recursos Humanos.

Apoyar y realizar otras actividades asignadas por el
Jefe de Recursos Humanos de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacidn formal necesaria: Licenciatura en
Administracién de Empresas, Psicologia Industrial o
ramas afines.

Experiencia laboral previa: Dos afios en ©puestos
similares.
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Conocimientos necesarios: Instrumentos de diagnostico
de necesidades para capacitacién, control de
presupuestos, ofimédtica.

Competencias: Trabajo en equipo, responsabilidad,

desarrollo de interrelaciones, empatia, elocuencia vy
fluidez wverbal, orientado a resultados, iniciativa,
autocontrol, autoconfianza, motivacién al logro de
metas, actitud ordenada y planificadora.

Conocimientos especiales: Planeacidn.

V. RESPONSABILIDADES

a. Materiales: Mobiliario - equipo asignado.

b. Informacidédn confidencial: Programa de capacitaciones
para los empleados de la empresa vy para 1los
productores asociados a la cooperativa.

C. Toma de decisiones: Frecuentes (importancia media) .

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

a. Nombre del puesto ENCARGADO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION
19 Puesto del que depende JEFE DE RECURSOS HUMANOS
jerarquicamente
C. Puesto (s) que supervisa NINGUNO
directamente
IT. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
a. Misidén

Asegurar los procesos de reclutamiento, seleccién vy
contratacién del personal iddéneo requerido para cada
puesto de trabajo, con el propésito de garantizar el
desempeiio efectivo y eficiente en 1las actividades a
desarrollar, asi como una actitud adecuada y correcta
dentro de la organizacién, para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos y metas de la empresa

b.

Relaciones de trabajo
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Relaciones internas Relaciones externas

Con todas las unidades de | Empresas de reclutamiento de
la empresa personal, medios de

ITI.

10.

comunicacién escrita,
dependencias gubernamentales,
administradoras de fondos de
pensiones

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

Formular y proponer las politicas para el
reclutamiento, seleccidn, contratacidn e induccidn de
personal para la empresa.

Utilizar diferentes fuentes de reclutamiento de
personal, con el propdésito de disponer de una base de
datos que responda efectiva y apropiadamente a las
requisiciones solicitadas por la empresa.

Disefiar formatos especificos de respaldo para las
autorizaciones emitidas en la contratacién del
personal nuevo, por parte de la autoridad competente
dentro de la empresa para ese propdsito.

Gestionar las autorizaciones formales requeridas para
proceder a efectuar la contratacidén del personal
nuevo, previamente evaluado vy seleccionado en el
proceso desarrollado para ese propdsito.

Administrar las diferentes pruebas psicoldgicas vy
técnicas pertinentes para la evaluacidén del personal
requerido en los diferentes puestos de trabajo.
Coordinar con los Jjefes inmediatos 1las entrevistas
solicitadas como parte de la evaluacién del personal
preseleccionado para los puestos de trabajo requeridos
por la empresa.

Coordinar con el personal especifico involucrado en la
actividad, las pruebas técnicas especializadas para el
proceso de seleccidn.

Asegurar y comprobar los datos que intervienen en la
contratacién del personal nuevo, tales como: tipo de
contratacién y salario.

Apoyar al personal en proceso de contrataciédn para el
tradmite de los documentos requeridos, tales como:
solvencias, cuenta bancaria y tarjeta del ISSS.
Asegurar la informacidén completa del personal nuevo,
tales como: referencias laborales vy personales,
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11.

12.

13.

14.

15.

l6.

IV.

direccién de residencia y otros datos relevantes.
Elaborar los contratos para el personal de la empresa
cumpliendo con los requerimientos estipulados por el
Ministerio de Trabajo vy 1las leyes vigentes de EI1
Salvador en materia laboral.

Brindar la induccidén inicial para el personal nuevo de
la empresa.

Asegurar el expediente completo y el registro del
personal, asi como su archivo respectivo.

Gestionar la emisidén del carné de identificacién de la
empresa y la dotacidén de los uniformes (en caso de que
el puesto lo requiera) para el personal nuevo, asi
como la actualizacidén del documento y las vestimentas
para el personal antiguo.

Integrar, ordenar y actualizar la informacién
individual contenida en los archivos de todo el
personal que labora en la empresa.

Apoyar y realizar otras actividades asignadas por el
Jefe de Recursos Humanos de la empresa.

PERFIL DE CONTRATACION

Educacidén formal necesaria: Estudiante o Graduado de
Licenciatura en Psicologia Industrial o ramas afines.

Experiencia laboral previa: Un afio en puestos
similares.

Conocimientos necesarios: Ofiméatica, pruebas
psicoldgicas en el area laboral, sistemas de

reclutamiento y seleccidén de personal, leyes laborales
vigentes.

Competencias: Trabajo en equipo, responsabilidad,
iniciativa, autocontrol, autoconfianza, motivacidén al
logro de metas, discrecionalidad, aptitud agil,
ordenada y planificadora.

Conocimientos especiales: Administracién, calificacién
e 1interpretacién de las pruebas psicoldgicas en el
area laboral.

RESPONSABILIDADES

Materiales: Mobiliario - equipo asignado.

Informacidén confidencial: Instrumentos técnico -
administrativos de la empresa.

Toma de decisiones: Frecuentes (importancia media).
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4

.13 ATRIBUCIONES DE ORGANOS DE GOBIERNO DE LA SOCIEDAD

En el Manual de Descripcién de Puestos no se han incluido

las atribuciones de los 6rganos de gobierno de la sociedad;

sin embargo, se listan las atribuciones y facultades de

éstos, de acuerdo a lo establecido en el Pacto Social.

I

.14 ATRIBUCIONES Y FACULTADES DE JUNTA GENERAL DE SOCIOS

. Nombrar y remover miembros de la Junta de Directores vy
al Auditor Interno, determinar atribuciones,
remuneraciones y compensaciones de todo orden y aprobar
o improbar su gestidn, registros e informes.

. Programar para prdéximos ejercicios, las actividades de
caradcter econdémico, financiero, administrativo y de todo
género que conciernan a la sociedad.

. Aprobar o desaprobar el Dbalance general del ejercicio
econdmico clausurado; asi como, los otros estados
financieros y tomar las medidas que juzgue convenientes.

. Acordar la aplicacidén y reparto de utilidades.

. Acordar el uso de los fondos de reserva.

. Ratificar ingreso de socios nuevos y la transferencia o
emisién de acciones; asi como, la exclusidén de socios.

. Resolver sobre aumento o disminucidén del capital social.

. Resolver sobre asuntos relativos a la sociedad que sean
sometidos a su consideracidén por la Junta Directiva.

Modificar el Pacto Social.

10. Acordar la disolucién y liquidacidén de la sociedad.

11. Acordar fusiones, transformacidén en otras sociedades

y/o consorcio de sociedades.
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4.15 ATRIBUCIONES Y FACULTADES DE JUNTA DE DIRECTORES

10.

. Administrar todos los negocios y los bienes

pertenecientes a la sociedad.

. Velar por la implementacidédn y cumplimiento de las buenas

practicas de responsabilidad social y empresarial, y del

comercio justo.

. Aprobar los manuales de procedimientos, definicién de

puestos de trabajo y los propios de responsabilidad

social de la empresa.

. Rendir informes detallados y suficientes de su

administracién a la Junta General de Socios, presentar
memoria anual de labores y estados financieros relativos

a la situacidn econdmica de la sociedad.

. Presentar anualmente un reporte de sostenibilidad

econdémico, financiero y social de la sociedad.

. Aprobar los planes y programas a la Junta General de

Socios para el desarrollo de actividades econdmicas vy

financieras de la sociedad.

. Resolver las solicitudes para el ingreso de nuevos

socios y fijar la cuota de membrecia o de ingreso de

estos a la sociedad.

. Aprobar reglamentos internos vy medidas disciplinarias

para los o6rganos de la sociedad, socios, personal

administrativo y gerencial.

. Autorizar la <celebracidén de contratos y contraer

obligaciones para la operacidén comercial de la sociedad.
Resolver cualquier asunto que no sea competencia de la

Junta General de Socios.
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

Con base en los resultados del diagnéstico realizado en el

analisis situacional para la Empresa El1 Salvador Produce,

se exponen las conclusiones obtenidas siguientes:

1) La empresa nacié con 1la finalidad de mejorar 1los

ingresos de los productores de hortalizas y frutas de la

Zona Norte del pais, a través de la ejecucidédn del Programa

Hortofruticola impulsado por FOMILENIO.

2) Previo al inicio de operaciones de la empresa, 1los

productores asociados comercializaban aisladamente y en

pequefias cantidades su produccidén, lo cual les impedia

obtener poder de negociacidén en el mercado.

165



3) Por ser una entidad en formacidén, la empresa no contaba

con los instrumentos técnico - administrativos para el

funcionamiento y utilizacidén eficiente de sus recursos.

4) La empresa no contaba con wuna estructura organica

definida acorde al giro y magnitud de sus operaciones.

5) La empresa no disponia de un Manual de Organizacidn que

especificara, entre otros aspectos importantes, la misidén

de cada &rea de trabajo dentro de la organizacidn.

6) La entidad se encontraba en la fase de identificacidn vy

contratacidén del personal ocupante de los puestos de

trabajo requeridos ©para el desarrollo normal de sus

actividades, lo cual debia iniciar en la estructura formal.

7) No poseia un Manual de Descripcidédn de Puestos que

especificara claramente las funciones, responsabilidades vy

el perfil de cada uno de los miembros de la organizacién.
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5.2 RECOMENDACIONES

1) Adoptar un programa de implementacién de los

instrumentos técnico - administrativos, para el

funcionamiento 'y utilizacidén eficiente de todos 1los

recursos de los que dispone.

2) Implementar un modelo de estructura organizativa

funcional, vya que después del anédlisis efectuado en la

entidad se considera que este modelo es el mas adecuado a

su giro y a la magnitud de sus operaciones.

3) Adoptar el Manual de Organizacidn propuesto, por ser una

herramienta importante que orienta para la comprensidén de

la Estructura Orgédnica y las misiones encomendadas a cada

drea de su composiciédn.
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4) Se considera como un elemento importante por si mismo,

el hecho de efectuar la identificacidén y contratacidn del

personal ocupante de los puestos de trabajo requeridos para

el desarrollo normal de sus actividades, lo cual deberé

iniciar en la estructura formal de la entidad.

5) Aprobar e implementar el Manual de Descripcién de

Puestos propuesto, como una herramienta que delimite vy

especifique de forma clara las funciones \

responsabilidades, asi como el perfil requerido para cada

uno de los miembros de la organizacién.

6) Para mantener la vigencia y funcionalidad requeridos por

el Manual de Descripcidén de Puestos, este debe ser revisado

peridédicamente, con el propdsito de realizar

actualizaciones oportunas \ que se encuentren en

concordancia con los posibles cambios y wvariaciones que

puedan surgir en la organizacidén a través del tiempo.
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ANEXO 1. SOLICITUD PARA LA EMPRESA CHEMONICS EL SALVADOR

Ciudad Universitaria, de de 2010

Seriores
CHEMONICS EL SALVADOR

Presente.

Reciban un cordial saludo vy el deseo de éxitos en sus

actividades a favor de los productores agricolas del pais.

Los portadores de la presente, Rosa Angélica Herndndez Altuve,
carné HA08035, Oscar Landaverde Santamaria, carné LS94013, vy
Carlos Reny Orellana Hassin, carné OHO05017, son alumnos
egresados de la Maestria en Consultoria Empresarial de la
Facultad de Ciencias Econdémicas y, como parte del proceso de
graduacién, deben realizar un trabajo de investigacién, que
tenga como objetivo solucionar una problemdtica detectada, y ser

vinculante a una area del estudio académico cursado.

Por lo antes expuesto, y con el propdésito de cumplir con el
trabajo de investigacidén establecido en los requisitos de
graduacién de la Universidad de El1 Salvador, les solicito su
colaboracién en el sentido de facilitarles 1la informacidén
pertinente en el disefio de instrumentos técnico-administrativos
para la Sociedad Cooperativa Negocios y Multiservicios de 1la
Zona Norte de R.L. de C.V., ubicada en el municipio de Tejutla

del departamento de Chalatenango.

Agradeciendo anticipadamente su atencién al anterior

requerimiento, me suscribo de ustedes.

Atentamente,

Dimas de Jestis Ramirez Aleman

DIRECTOR DE MAESTRIA
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ANEXO 2. CUESTIONARIO BASE PARA LAS ENTREVISTAS

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
MAESTRIA EN CONSULTORIA EMPRESARIAL

El presente cuestionario tiene el propésito de obtener 1la
informacién basica relativa al disefio de instrumentos
técnico-administrativos para la Sociedad Cooperativa
Negocios y Multiservicios de la Zona Norte de R.L. de C.V.,
ubicada en el municipio de Tejutla del departamento de
Chalatenango, por 1lo que solicitamos su colaboracién

respondiendo los cuestionamientos siguientes:

La informacién obtenida serd utilizada exclusivamente con
el Unico propdsito de solucionar la problemdtica plateada

en la empresa objeto de la investigaciédn.

PARTE A: ORGANIZACION FUNCIONAL

1. ;Cudl es la estructura proyectada para la alta direccién
de la empresa, considerando que esta es wuna sociedad

cooperativa?

Junta General de Socios, Junta Directiva, Gerencia General.

2. ;Cudles son las wunidades de 1la estructura proyectada
para la departamentalizacién de 1la empresa, considerando

una organizacién funcional?

Operaciones, comercializacién, planificacién y gestiodn,

administracidén y finanzas.
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3. ¢Cudles son los procesos de operacién de la empresa?

Postcosecha, acopio y servicios, control de calidad.

4. ;Cudles son los actores de la gestidén comercial?

Mercadeo, ventas.

5. ¢Cudl seria wuna propuesta adecuada para el Aarea

administrativa y contable de la empresa-®?

Contabilidad vy tesoreria, compras, logistica, manejo de

personal.

6. ¢Cuales funciones de apoyo son requeridas en la empresa?

Procesos de postcosecha, despacho, motorista, bodega,

servicio de mantenimiento, contabilidad, auditoria interna.

PARTE B: DESCRIPCION DE FUNCIONES

7. ¢Cudles son los datos basicos requeridos para cada uno

de los puestos a describir?

Informacidén y descripcidén general del puesto, descripcidn
de tareas, perfil de contratacidén requerido para el puesto,

responsabilidades del puesto.

8. iQué otra informacién estima necesaria que se considere

en un Manual de Descripcién de Puestos?

Atribuciones de la Junta General de Socios, atribuciones de

la Junta Directiva nombrada por la Junta General de Socios.
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SECCION B-1: PREGUNTAS AGREGADAS AL CUESTIONARIO BASE

DESPUES DE RESPONDER LA PREGUNTA 7, RELATIVA A LA PARTE B -

DESCRIPCION DE FUNCIONES

9. ¢(Cudl es la informacidén general basica que debe contener

cada puesto descrito?

Nombre del puesto, puesto de dependencia Jjerarquica,

puestos supervisados directamente.

10. ¢(Cudles son los apartados basicos que debe contener 1la

descripcién general de cada puesto?

Misidén del puesto, relaciones de trabajo para el puesto

(internas y externas).

11. ;Cudles son los apartados basicos que debe contener el

perfil de contratacién de cada puesto?

Educacién académica formal requerida para el puesto,
experiencia laboral previa en puestos similares,
conocimientos requeridos por el puesto, competencias
necesarias para el puesto, conocimientos especiales

requeridos por el puesto.

12. ;Cudles son los apartados basicos que debe contener las

responsabilidades propias del puesto?

Materiales requeridos en las actividades a desarrollar en
el puesto, informacidén confidencial a manejarse por la
categorizacién del puesto en la organizacidédn, grado de toma

de decisiones para el puesto.
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