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MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

COMITÉ DE PRODUCTORES DE MANGO DESHIDRATADO 

CHAMPERICO, RETALHULEU 

 

Descripción Técnica del Cargo 

 

III. IDENTIFICACIÓN 

Código:                                  0001 
Título del cargo:                    Presidente 
Ubicación administrativa:      Junta Directiva 
Jefe inmediato superior:        Asamblea General 
Sub-alternos:                         Administrador 
 

 

II.     DESCRIPCIÓN 
 
Naturaleza: 
Trabajo administrativo, que preside y representa la autoridad máxima del         
comité, responsable de funciones asignadas y vela porque se cumplan.  
Recibe órdenes directas de la Asamblea General. 
  
Atribuciones: 

 Planificar y organizar proyectos de régimen interno, someterlos a 
consideración y aprobación de la Asamblea General.  

 Controlar y supervisar las operaciones realizadas por las diferentes 
unidades y puestos administrativos. 

 Administrar los recursos de la organización de acuerdo a normas y 
políticas. 

 Coordinar y dirigir actividades a realizar por la Asamblea General y la 
Junta Directiva.  

 
Relaciones de trabajo: 
Mantener relaciones laborales efectivas con todos los miembros de la 
organización, coordinar las actividades de la producción, con el fin de 
planificar, organizar y controlar las actividades del comité.   
 
Autoridad: 
Posee la autoridad de coordinar y dirigir actividades a realizar dentro de la 
organización y ejercer mando sobre demás miembros de junta directiva, 
unidad de producción y comercialización. 
 



 
Responsabilidad: 

 Velar porque se cumplan lo establecido en la ley. 

 Cumplir con los objetivos y realizar el correcto uso de los recursos 
disponibles. 
 

III.     ESPECIFICACIONES DEL CARGO 
 
Educación:                         De preferencia tener aprobado nivel básico. 
 
Experiencia:                             Haber participado en organizaciones comunitarias. 
                                           Tener conocimiento en actividades artesanales. 
 
Habilidades y Destrezas:   Buenas relaciones humanas y don de liderazgo. 
 
Otros requisitos:                 Vivir en el Municipio. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

COMITÉ DE PRODUCTORES DE MANGO DESHIDRATADO 

CHAMPERICO, RETALHULEU 

 

Descripción Técnica del Cargo 

 

III. IDENTIFICACIÓN 

Código:                                  0002      
Título del cargo:                    Vicepresidente 
Ubicación administrativa:      Junta Directiva 
Jefe inmediato superior:        Asamblea General 
Sub-alternos:                         Administrador 
 

 

II.      DESCRIPCIÓN  
 
Naturaleza: 
Puesto administrativo, que conlleva alto grado de responsabilidad, debido a 
que asiste en las actividades del presidente y en algunas ocasiones debe 
sustituirlo. 
 
Atribuciones: 

 Auxiliar al presidente en las funciones asignadas. 

 Sustituir al presidente cuando se encuentre ausente. 

 Supervisar constantemente las actividades del comité. 
 
 
Relaciones de trabajo: 
Establecer buenas relaciones con todos los miembros del comité y estar 
siempre informado sobre los requerimientos de cada unidad administrativa. 
 
 
Autoridad: 
Posee la autoridad de coordina y delega actividades al secretario y tesorero. 
 
 
Responsabilidad: 

 Velar por el buen funcionamiento y requerimientos del comité. 

 Mantener discreción de toda la información confidencial. 
 
 
 



 
 
III.     ESPECIFICACIONES DEL CARGO 
 
Educación:                          De preferencia haber aprobado nivel básico. 
 
 
Experiencia:                        Participación en organizaciones comunitarias. 
                                            Tener conocimiento en actividades artesanales. 
 
 
Habilidades y Destrezas:    Buenas relaciones humanas y don de liderazgo. 
 
Otros requisitos:                  Vivir en el Municipio. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

COMITÉ DE PRODUCTORES DE MANGO DESHIDRATADO 

CHAMPERICO, RETALHULEU 

 

Descripción Técnica del Puesto 

 

III. IDENTIFICACIÓN 

Código:                                 0003 
Título del puesto:                  Administrador 
Ubicación administrativa:      Administración  
Jefe inmediato superior:       Junta Directiva 
Sub-alternos:                        Departamento de producción y comercialización 
 

 

II.      DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
 
Naturaleza 
Trabajo administrativo que consiste en planificar, organizar y ejecutar las 
operaciones administrativas y operativas de la organización, tiene a su cargo 
presenta informes ante el Presidente de la Junta Directiva. 
 
Atribuciones 

 Supervisar las operaciones de todos los departamentos. 

 Presentar un plan de trabajo en el cual se detallen las distintas 
actividades. 

 Controlar el cumplimiento de los reglamentos internos del comité. 

 Coordinar actividades con el Departamento de Producción y 
Comercialización. 

 Elaborar informes  administrativos. 

 Buscar mercados competitivos que aseguren la comercialización del 
producto y beneficien a los productores asociados con mejores 
ganancias 

 Responder por la calidad de los productos de acuerdo a los estándares 
definidos y sistemas establecidos. 
 

Relaciones de trabajo: 
Es responsable de los procesos productivos. Debe de mantener relaciones 
cordiales con todos los miembros del comité, con el departamento de 
producción y comercialización, con el fin de cumplir con la producción 
establecida. 
 



 
Autoridad: 
Delegar actividades específicas al personal del departamento de producción 
y comercialización según normas establecidas. 
 
Responsabilidad: 

 Responsable de cumplir con las labores de su puesto y de las 
actividades de los departamentos que integran el comité. 

 Optimizar los recursos. 
 
III.     ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
 
Educación:                          Título de nivel medio de preferencia Perito Contador. 
 
Experiencia:                     En actividades sociales del Municipio. 

                               Conocimientos básicos del funcionamiento de   
                                         comités.        
                                          
 
Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones humanas. 
                                         Manejo de personal y toma de decisiones.  
 
Otros requisitos:               Vivir en el Municipio. 
 
Salario:                             Q. 3,000.00 mensuales. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

COMITÉ DE PRODUCTORES DE MANGO DESHIDRATADO 

CHAMPERICO, RETALHULEU 

 

Descripción Técnica del Puesto 

 

III. IDENTIFICACIÓN 
Código:                                 0004 
Título del puesto:                  Encargado de Producción 
Ubicación administrativa:      Departamento de Producción  
Jefe inmediato superior:       Administrador 
Sub-alternos:                        Personal Operativo 
 

 

II.      DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
 
Naturaleza 
Controlar el proceso productivo y la calidad del producto. 
Velar por la producción por la producción diaria y la existencia de la materia 
prima.  
 
Atribuciones 

 Planificar y controlar los niveles de producción, por medio del uso de 
técnicas que contribuyen a eleva los estándares de calidad en el 
proceso productivo. 

 Entregar reportes mensuales de la producción de mango deshidratado, 
e inventario de materia prima en existencia. 

 Contactar proveedores de insumos. 
 
 

Relaciones de trabajo: 

 Comunicación directa con Gerente Administrativo. 

 Coordinar con el departamento de comercialización niveles de venta y 
de producción.  

 
 
Autoridad: 
Delegar actividades específicas al personal del departamento de producción 
y comercialización según normas establecidas. 
 
 



 
Responsabilidad: 

 Responsable de cumplir con las labores de su puesto y de las 
actividades de los departamentos que integran el comité. 

 Optimizar los recursos. 
 

 
 
III.     ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
 
Educación:                             De preferencia haber aprobado nivel básico. 
 
Experiencia:                           En actividades sociales del Municipio. 

                                           Conocimientos básicos del funcionamiento de 
                                               comités. 
                           
Habilidades y Destrezas:       Buenas relaciones humanas. 
                                               Manejo de personal y toma de decisiones.  
 
Otros requisitos:                     Vivir en el Municipio. 
 
Salario:                                   Q. 3,000.00 mensuales. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

COMITÉ DE PRODUCTORES DE MANGO DESHIDRATADO 

CHAMPERICO, RETALHULEU 

 

Descripción Técnica del Puesto 

 

III. IDENTIFICACIÓN 
Código:                                    0005 
Título del puesto:                     Encargado de comercialización  
Ubicación administrativa:        Departamento de comercialización  
Jefe inmediato superior:          Administrador 
Sub-alternos:                           Personal operativo 
 

 

II.      DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
 
Naturaleza 
Tiene a su cargo todas las actividades relacionadas con la promoción y ventas 
del producto necesarias para el proceso de comercialización.  
 
Atribuciones 

 Cumplir con las proyecciones de venta.  

 Realizar informes con datos actualizados de los clientes. 

 Verificar los precios de venta que se manejan en el mercado. 

 Buscar nuevos mercados para el producto. 

 Presentar reportes de ventas al administrador. 

 Determinar el canal de comercialización más eficiente. 
 
 

Relaciones del trabajo: 
Deberá estar en constante relación con el encargado de producción y 
miembros de la Junta Directiva. 
 
 
Autoridad: 
Autoridad sobre el personal que interviene en el proceso de comercialización 
para lograr los objetivos de las ventas. 
 
 
 
 



 
Responsabilidad: 

 Velar por la correcta comercialización del producto. 

 Atender bien a los clientes, para que estos queden satisfechos y 
vuelvan a adquirir el producto. 
 

 
III. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
 
Educación:                        De preferencia haber aprobado nivel básico. 
 
Experiencia:                      En actividades sociales del Municipio. 

                                 Conocimientos básicos del funcionamiento de        
                                          comités.                                                 
   
Habilidades y Destrezas:  Buenas relaciones humanas. 
                                          Manejo de personal y toma de decisiones.  
 
Otros requisitos:               Vivir en el Municipio. 
 
Salario:                             Q 2394.00 mensuales. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 










