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INTRODUCCIÓN 

El presente manual de organización proporciona una guía en la que los socios 

del Comité PROTÁN encuentren un medio de información que describen los 

aspectos fundamentales de descripción de puestos. Estas referencias permiten 

que el trabajo se pueda realizar en forma eficiente y contribuir al logro de metas, 

este ayuda a eliminar la duplicidad de puestos y aprovechar las habilidades y 

destrezas de cada colaborador. 

 

Este manual puede estar sujeto a modificaciones que ayuden a mejorar el 

funcionamiento de cada puesto de trabajo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



1. MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

 

Es un instrumento administrativo que contiene de forma ordenada y sistemática, 

información concerniente a los descriptores de puestos,  las funciones,  

relaciones de autoridad, responsabilidad. 

 

 

2. OBJETIVOS 

Se establecen los siguientes objetivos: 

 

 Dar a conocer las funciones de cada colaborador de la organización. 

 Establecer los niveles de autoridad y responsabilidad que corresponden a 

cada puesto de trabajo. 

 Evitar la duplicidad de funciones al delimitar las actividades y 

responsabilidades del personal. 

 Garantizar la eficiencia de puesto de trabajo en el comité.  

 

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

El organigrama presenta los diferentes niveles jerárquicos, líneas de mando y 

comunicación, que deben seguirse para desarrollar las funciones adecuadas 

para el desarrollo del proyecto. 

 Asamblea General 

 Administración 

 Producción 

 Comercialización 

 Contabilidad 
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Municipio de Colomba, Departamento de Quetzaltenango 

Proyecto: Producción de Rambután 

Estructura Orgánica 

Comité de Productores de Rambután 

Año 2012 

 

 
Fuente: investigación de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012. 

 

Muestra la estructura de como el Comité está organizado para trabajar de forma 

funcional de los niveles superiores a los niveles operativos.  La responsabilidad y 

la autoridad se establecen conforme a cada nivel.  El departamento externo dará 

soporte en el área contable, para un eficiente manejo de cuentas.   

4. Descripción de puestos 

Se identifican cada uno de los puestos de trabajo que son necesarios para 

realizar el proyecto. Se define la naturaleza, las habilidades, atributos y se 

describen los requisitos mínimos que se exigen para ocupar las plazas dentro 

del Comité. 

 

Encargado de 
Producción 

Encargado de 
Comercialización 

Contador 

Asamblea 
General 

Administrador 
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I. IDENTIFICACIÓN 

Título del cargo: Presidente Código: 01 

Inmediato superior: Asamblea general 

Subalterno: Administrador, vicepresidente y secretario 

Área de trabajo: Junta directiva 

 

II. DESCRIPCIÓN DEL CARGO: 

Naturaleza del cargo: Velar por los intereses de los asociados, planifica 

funciones y actividades del Comité. 

 

Atribuciones: 

 Cumplir y hacer cumplir los lineamientos internos y externos, avalados por la 

Asamblea General. 

 Presidir y dirigir reuniones coordinadas con la Asamblea General y jefes 

encargados de área. 

 Velar por el buen funcionamiento de la organización 

 

Relación de trabajo: 

Por la naturaleza del cargo mantendrá relaciones con los socios del Comité. 

 

Autoridad: Delega actividades al secretario y administrador. 

 

Responsabilidad: Velar por el logro de actividades, conjuntamente con los otros 

miembros del Comité.  

 



 

III. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

Educación: Nivel de diversificado perito contador 

Experiencia: Mínima en la carrera de perito contador 

Habilidades y destrezas: capacidad de resolver problemas, habilidad de 

comunicación, manejo de personal, proactivo. 

 

Otros requisitos 

 Estar asociado con el Comité 

 Mayor de 26 años 

 Conocer leyes actuales del país 

 Ser vecino del lugar 
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I. IDENTIFICACIÓN 

Título del cargo: Vice presidente Código: 02  

Inmediato superior: Presidente 

Subalterno: Administrador 

Área de trabajo: Junta directiva 

 

II. DESCRIPCIÓN DEL CARGO: 

 

Naturaleza del cargo: Apoyar en la evaluación de las acciones a seguir para el 

desarrollo del proyecto.   

 

Atribuciones: 

 Asumir las funciones del presidente cuando esté ausente. 

 Apoyar al presidente en la elaboración del plan de trabajo. 

 Velará por la información de la junta directiva. 

 

 

Relación de trabajo: Con todos los miembros del Comité y unidades 

administrativas 

 

Autoridad: Sobre los jefes de área y secretario del Comité. 

 

Responsabilidad: Cuidado de información importante relevante en la toma de 

decisiones. 

 



 

III. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

Educación: Titulo de nivel medio 

Experiencia: Tener nociones de administración. 

Habilidades y destrezas: Honesto, excelentes relaciones interpersonales, 

facilidad de expresión. 

 

Otros requisitos 

 Ser miembro del Comité 

 Ser vecino del lugar 

 Mayor de 25 años 
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I. IDENTIFICACIÓN 

Título del cargo: Secretario Código: 03 

Inmediato superior: Presidente 

Subalterno: Ninguno 

Área de trabajo: Junta directiva 

 

II. DESCRIPCIÓN DEL CARGO 

 

Naturaleza del cargo: Manejo de documentación e información de junta directiva 

 

Atribuciones:  

 Realizar actas y convocatorias de cada sesión 

 Archivar la papelería recibida y enviada 

 Convocar a los miembros de la Junta directiva 

 

 

Relación de trabajo: Con los miembros de la Junta directiva y Asamblea General.  

 

Autoridad: toma de decisiones con respecto al desempeño de sus actividades 

 

Responsabilidad: Resguardar el libro de actas, escritura de constitución, y 

documentos del Comité. 

 

 

 



III. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

Educación: Titulo de nivel medio 

Experiencia: Registro de documentación y organización de eventos. 

Habilidades y destrezas: orden, disciplina, manejo de equipo de oficina, toma de 

apuntes y redacción de actas. 

 

 

Otros requisitos 

 Estar asociado al Comité 

 Mayor de 25 años 

 Conocimiento de leyes y políticas del país 
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I. IDENTIFICACIÓN 

Título del puesto: Administrador Código: 04 

Inmediato superior: Presidente de Junta Directiva 

Subalterno: Jefes de área 

Área de trabajo: Gerencia General 

 

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

Naturaleza del cargo: Tiene carácter administrativo, que tiene como función 

principal hacer que se cumplan las actividades programadas, utilizando 

eficazmente los recursos. 

 

Atribuciones: 

 Administrar los recursos eficientemente 

 Presentar informes de los avances de metas 

 Seleccionar y contratar a los colaboradores de área. 

 Participar en las reuniones del Comité. 

 

Relación de trabajo: Se relaciona con todos los miembros de la Junta directiva, 

Asamblea General y jefes de área. 

 

Autoridad: Delega responsabilidades a los jefes de área. 

 

Responsabilidad: Manejar de manera eficaz los recursos de la organización, dar 

seguimiento a los planes de acción y estrategias planteadas. 



III. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

 

Educación: Titulo de perito contador o perito en administración de empresas 

Experiencia: Dos años en puesto de gerencia  

Habilidades y destrezas: Capacidad de liderazgo, facilidad de expresar ideas, 

manejo de personal, dirigir planes, ordenado y honesto. 

 

Otros requisitos 

 Mayor de 26 años 

 Disponibilidad de horario 

 Saber manejar carro, moto y camión. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

Título del puesto: Encargado de Producción Código: 05 

Inmediato superior: Administrador 

Subalterno: Jornaleros 

Área de trabajo: Producción 

 

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

Naturaleza del cargo: Velar por la correcta aplicación del proceso productivo, 

mantener la calidad de producción, prever cualquier situación que afecte la 

producción de rambután.  

 

Atribuciones: 

Planificar, dirigir y organizar el proceso productivo 

Verificar que las plantaciones de rambután cuenten con la limpieza adecuada para 

su producción. 

Llevar el control sobre el volumen de producción. 

 

Relación de trabajo: Tendrá relación con el Administrador, encargado de 

comercialización y operarios. 

 

Autoridad: En el departamento de producción. 

Responsabilidad: Reportar mensualmente el proceso productivo realizado, velar  

por que se cumplan los estándares de calidad, llevar control de las herramientas 

utilizadas. 



III. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

 

Educación: Mínimo 6to. Grado de primaria  

Experiencia: En procesos de producción de cultivos.  

Habilidades y destrezas: Habilidad numérica, manejo de personal, toma de 

decisiones. 

 

Otros requisitos 

 Poseer licencia de conducir tipo A 

 Mayor de 26 años 
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I. IDENTIFICACIÓN 

Título del puesto: Encargado de 

Comercialización 

Código: 06 

Inmediato superior: Administrador 

Subalterno: Jornaleros 

Área de trabajo: Comercialización 

 

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Naturaleza del cargo: Tiene carácter técnico administrativo, consiste en la 

comercialización, monitoreo de precios, oferta y demanda de rambután.   

 

Atribuciones: 

 Elaborar estrategias de mercadeo 

 Promover el producto 

 Establecer los canales de distribución 

 Incrementar la cartera de clientes 

 

Relación de trabajo: tendrá comunicación con el administrador, encargado de 

producción y jornaleros. 

 

Autoridad: Para decidir los mejores canales de distribución, efectuar estudios de 

mercado. 

 

Responsabilidad: Buscar nuevos canales de comercialización, velar porque se 

cumplan los pedidos del producto y actividades que realiza comercialización. 



III. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

 

Educación: Mínimo tercero básico 

Experiencia: Dos años en comercialización  

Habilidades y destrezas: analítico, honesto, con facilidad de trabajar bajo 

presión, puntual.   

 

Otros requisitos 

 Mayor de 22 años 

 Licencia de conducir tipo B 

 Posibilidad de viajar 
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I. IDENTIFICACIÓN 

Título del puesto: Encargado de Bodega Código: 07 

Inmediato superior: Encargado de producción 

Subalterno: Jornaleros 

Área de trabajo: Bodega 

 

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

Naturaleza del cargo: De carácter técnico, realiza el inventario de producción en 

bodega. 

 

Atribuciones: 

 Informe de los inventarios de ingresos y egresos del producto. 

 Resguardar la producción de cualquier factor de riesgo. 

 Mantener los niveles de enfriamiento en el cuarto refrigerado. 

 

Relación de trabajo: Tendrá comunicación con el encarado de producción y 

jornaleros. 

 

Autoridad: En el área de trabajo que le corresponde. 

 

Responsabilidad: Mantener al día el control de los inventarios de producción,  

Proteger el producto de cualquier factor que pueda dañar el producto en cuarto 

frío. Mobiliario y equipo, herramientas. 

 



III. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

 

Educación: Mínimo 6to. primaria 

Experiencia: Como guardián de productos agrícolas 

Habilidades y destrezas: Honesto, proactivo, responsable, diestro en componer 

cosas. 

 

Otros requisitos 

 Licencia en manejo de armas de fuego 

 Licencia de conducir tipo B 

 

  

 




