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Actividades de capacitacion

AlB

Area administrativa

GLOSARIO

Se refiere a las actividades a través de las
cuales se desarrollan las competencias
laborales y profesionales de los
colaboradores, fortaleciendo conocimiento y/o
desarrollando habilidades en el personal para
el desempefio eficaz y eficiente de su trabajo.
Pueden ser en forma de cursos, seminarios,

conferencias, talleres.

American Institute of Baking por sus siglas en
ingles. Instituto comprometido a proteger la
seguridad de la cadena de suministro de
alimentos quien ejecuta programas 0 normas a
fin de evaluar y controlar los riesgos en la

seguridad de los alimentos.

En relacién al programa de capacitacion, se
refiere a temas relacionados con aspectos
administrativos, gerenciales, contables,
normas de BPM, politicas y normas internas
de la empresa, normas de trabajo,

procedimientos internos.



Area de desarrollo humano

Area operativa

Areatécnica

BPM

En relacion al programa de capacitacion, se
refiere a temas que contribuyan al desarrollo
de la persona como relaciones humanas,
valores, autoestima, liderazgo, inteligencia

emocional, etc.

En relacion al programa de capacitacion, se
refiere a temas relacionados con la ejecucién y
desempefio de actividades y tareas necesarias

para la ejecucion de un trabajo.

En relacion al programa de capacitacién, se
refiere a temas relacionados con
conocimientos y técnicas para ejecutar un
trabajo, como buenas practicas de
manufactura, manejo integrado de plagas,
seguridad industrial, técnicas en ventas, entre

otros que sean necesarios.

Siglas para referirse a las buenas practicas de
manufactura. Es el conjunto de normas,
procedimientos, condiciones y controles bajo
los que debe operar la industria de alimentos;
buscan minimizar peligros de contaminacion

de los productos.



CDC

CODEX alimentarius

Colaborador

DNC

Abreviatura de capacitacion de capacitadores
o facilitadores internos. Proceso de
capacitacion que provee o fortalece
conocimientos en temas especificos,
herramientas de comunicacion y metodologias
de ensefianza para formar facilitadores que a
Su vez preparardn y conduciran actividades de

capacitacion dentro de la empresa.

Cadigo de normas internacionales referentes a
la produccion y consumo seguro de los

alimentos.

Toda persona que labora en la empresa.

Abreviatura de deteccion de necesidades de
capacitacion. Proceso en el cual se determina
las necesidades de aprendizaje o]
mejoramiento del personal, dependiendo del
perfil del puesto y el perfil del individuo, con el
fin de llenar la brecha correspondiente. En
base a la informacion recabada se establecen
algunas de las actividades de capacitacion a
incluir en el plan de capacitacion a realizar

durante el ano.
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Evaluacién

Facilitador

FDA

Induccioén

Actividad que se realiza para medir el nivel de
conocimientos adquiridos, y la aplicaciéon de
los mismos, por parte de los participantes de
una capacitacion. También se refiere a la
medicion que los participantes hacen de un

evento de capacitacion.

Persona que se desempefia como instructor u

orientador en la actividad de capacitacion.

Agencia de drogas y alimentos (food and drug
administration, por sus siglas en ingles); es la
agencia del gobierno de Estados Unidos
responsable de la regulacion de alimentos,
suplementos  alimenticios, medicamentos,
cosméticos, aparatos médicos, productos
bioldgicos y derivados sanguineos; de manera
gque asegura la seguridad de los

consumidores.

Proceso inicial por medio del cual se
proporciona al colaborador de nuevo ingreso,
personal por cambio de puesto y personal
subcontratado, la informacion basica que le
permita integrarse a la empresa y a su puesto

de trabajo.

Xl



Mercado de trabajo

Mercado de RRHH

Plan de capacitacion

RRHH

Es el mercado que esta constituido por las
ofertas de trabajo ofrecidas por las empresas,

en cierta época y en determinado lugar.

Constituye el conjunto de individuos aptos para el

trabajo, en cierta época y determinado lugar.

Documento que se desarrolla anualmente donde se
incluye la programacion de las actividades de
capacitacion, la informacion sobre los cursos a
desarrollar, los proveedores, responsables de los
puestos y departamentos 0 procesos a quienes las
actividades van dirigidas. Se enriquece a lo largo del
afo con actividades adicionales segun se identifica la

disponibilidad y necesidad de las mismas.

Abreviatura de recursos humanos.
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RESUMEN

El mejorar la productividad de la empresa mediante la seleccion de
personal idéneo para la ejecucion de las actividades y el entrenamiento del
mismo, representan la necesidad principal para generar las descripciones de los
puestos de trabajo y la implementacion del programa de capacitacion, que
formaran parte de la administracion del personal de la empresa donde se

realiza el estudio.

Para la realizaciéon de dicho estudio, se procede a realizar un analisis de
cada puesto de trabajo y a generar un formato que sirve para recoger la
informacion necesaria que sera parte de la descripcion de dichos puestos; la
informacion incluye: la identificacion del puesto, el propésito general del puesto
de trabajo, sus funciones, el perfil requerido, sus condiciones de trabajo y su

entorno operativo.

Tomando como base la descripcion de los puestos de trabajo y como
complemento de la administracion del personal en la empresa, se desarrolla e
implementa un programa de capacitacion; en donde, haciendo uso de un
formato generado, se analizan las necesidades de capacitacion de cada

colaborador.

Para el desarrollo de dicho programa se define el propésito, la politica a

manejar, el alcance y las responsabilidades del personal involucrado, logrando
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con ello que las actividades de capacitacion llevadas a cabo contribuyan al

desarrollo personal y profesional de los colaboradores.

El programa de capacitacion generara beneficios para la empresa como la
obtencion de una rentabilidad méas alta y actitudes positivas, mejora del
conocimiento del puesto, crearse una mejor imagen, reducir la tension, agilizar

la toma de decisiones y solucion a problemas.
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OBJETIVOS

General

Realizar, mediante un analisis, la descripcién de los puestos de trabajo y
definir las actividades necesarias para un programa de capacitacion; con la
finalidad de mejorar la administracién de personal de la empresa.

Especificos

1. Establecer un formato para la descripcion de los puestos de trabajo y

poder determinar los beneficios de la descripcion de los mismos.

2. Conocer el entorno operativo mediante las relaciones internas y externas

de cada uno de los departamentos de la empresa.

3. Detectar las necesidades de capacitacion, segun conocimientos,

habilidades y actitudes que deberia tener el personal.

4. Determinar los beneficios de la implementacion del programa de

capacitacion.

5. Establecer el procedimiento para la seleccion y aprobacion de los cursos

de capacitacion.
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6. Establecer la forma de evaluar a los participantes y cursos de

capacitacion.
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INTRODUCCION

El elemento humano o capital humano es importante para lograr el éxito
de una empresa; pero éste en la actualidad se encuentra sumergido en un
entorno competitivo, por lo que los entes responsables de dicho capital humano
deberan desarrollar competencias necesarias que permitan gestionar ese
capital intelectual con el que cuenta la organizacion; y mediante una estructura
organizacional y administrativa bien definida, poder tomar decisiones para la
dotacion de un recurso humano idéneo para el desempefio de las funciones
laborales. Es importante tomar en cuenta que la seleccion de la persona mas
idonea para un puesto de trabajo no es mas que el primer paso para construir

un equipo eficaz de trabajo dentro de la empresa.

Este trabajo esta enfocado a la descripciobn de puestos de trabajo e
implementacion de un programa de capacitacion como parte de la
administracion del personal de la empresa donde se realiza el estudio; y para
ello se ha llevado a cabo un analisis de los puestos de trabajo con el fin de
definir el proposito general de cada puesto, sus funciones, el perfil requerido,

las condiciones del trabajo y su entorno operativo.
Toda la informacion que se maneja en las descripciones de los puestos de

trabajo viene a ser de suma importancia para el desarrollo del programa de

capacitacion, debido a que la ejecucion correcta de las funciones que tienen
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encomendadas cada uno de los colaboradores en sus puestos de trabajo

requiere de formacién, conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes.

Ademés, el analisis y la descripcion de los puestos de trabajo
proporcionan informacién necesaria que ayudan a conocer el tipo de personas
que deben ser contratadas; también con dicha informacién manejada en las
descripciones, y paralelo con las deteccién de necesidades de capacitacion, se

lleva a cabo el disefio de programas de capacitacion.

Los programas de capacitacion deben abarcar todas las areas tematicas
(administrativas, técnicas, operativas y de desarrollo humano) incluyendo al
personal de nuevo ingreso, personal por cambio de puesto y a todo personal
que sea subcontratado, con la finalidad de no convertir a la capacitacion en un
gasto sino en una inversion y asegurandose, mediante evaluaciones, la
proporcion de informacion y conocimientos necesarios para que el colaborador
tenga éxito en su nueva posicion, aun cuando ya cuente con experiencia en el

puesto de trabajo.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

El presente capitulo tiene como finalidad presentar los antecedentes
generales de la empresa incluyendo informacién general, ubicacion, funcion,
mision, vision, valores, asi como su politica de calidad; ademas, se incluye

informacion basica de lo que es la administracién de personal.

1.1. Informacion general de la empresa

Empacadora de Cereales Compafia Limitada (EMCECO), es el nombre
original de la empresa, fundada el 27 de enero de 1961 y fue construida como
sociedad andénima el 27 de julio de 1969. Originalmente eran cuatro molinos
que trabajaban independientemente y que se encontraban ubicados en Tecpan,
Totonicapan y Guatemala; con el tiempo se unieron para formar EMCECO con
el propésito de realizar las operaciones de importacion de trigo y la

comercializacion de sus productos.

Las dos actividades econdmicas importantes de la empresa son: primero,
de importar y almacenar el trigo como materia prima para la elaboracion de

harina y subproductos; y segundo, de comercializar el producto terminado.

La estrategia fundamental de la empresa es brindar productos de alta
calidad a precio justo, con servicio de excelencia, abiertos a la mejora continua
en todos los aspectos. Actualmente sus ventas se han visto incrementadas
prestando el servicio a clientes de la ciudad capital e interior del pais, ademas

se ha abierto mercado en la republica de El Salvador.



1.1.1. Ubicacién

Por conseguir una excelente ubicacion y una mejor rentabilidad en el
negocio de la distribucion de harinas, Molino Central de Guatemala y Molino
Helvetia de Tecpan, Guatemala se fusionaron alrededor del 2005, y con el
objetivo de reducir los costos generados por el transporte de la materia prima
hacia los molinos y del producto terminado de los molinos a las instalaciones de
EMCECO, construyeron en dichas instalaciones el molino que llamarian
Molinos Central Helvetia, S.A., como se menciond anteriormente es la empresa
gue produce las harinas y subproductos que distribuye EMCECO.

La ubicacion geografica de la empresa desde que fue fundada es Avenida
Petapa 52-13 zona 12 de la ciudad capital de Guatemala, la cual se muestra en

la siguiente figura.

Figural. Ubicacién de Empacadorade Cereales, S.A.

51 Calle, Zolm—wl‘zim_

'
el T = e vt LY

LN s
Bweas sooesa
™~

VTNV . VTV IV

Wz Yavaaa vapanr: )

52 Calle, Zona 12

Fuente: Empacadora de Cereales, S.A.



1.1.2. Funcién

La funcién de la empresa es importar y almacenar el trigo proveniente de
Estados Unidos y Canada, el cual se provee a Molinos Central Helvetia, S.A.
como materia prima para producir harinas y subproductos; luego dichos
productos son recibidos por la empresa, en calidad de producto terminado, para

ser almacenados y distribuidos a sus clientes.

La empresa también almacena vy distribuye otros productos
complementarios de panificacion como azucar, manteca, margarina, levadura y

polvo de hornear.

1.1.3. Visién

‘La vision de la empresa es ser lideres en la comercializacion de
productos innovadores derivados de harinas y cereales enfocados en los

requerimientos de sus clientes”.

1.1.4. Mision

“La mision de la empresa es manufacturar y comercializar productos de
alta calidad, a partir de cereales y sus derivados, satisfaciendo las expectativas
de los clientes a nivel regional, y los requerimientos de los accionistas en

cuanto al requerimiento de la rentabilidad”.

1.1.5. Politica de calidad

La empresa abarca varios aspectos que maneja como politica de calidad

indicandose lo siguiente:



o Es una empresa comprometida y que vela por el cumplimiento de altas
normas y estandares de calidad, buscando la satisfaccion de sus clientes,

colaboradores y socios, mediante la practica de los siguientes principios:

o  Espiritu de servicio como base de su trabajo

o  Pulcritud en su presentacion personal y de las instalaciones fisicas

o  Conciencia de trabajo individual y de equipo, libre de errores

o Poalifuncional, asumiendo funciones que demande cumplir un servicio
de calidad.

o Identificacion, como sentido de relacion y pertenencia con la empresa

o Provee a sus clientes la harina, subproductos y productos
complementarios de mejor calidad a un buen precio, de forma oportuna y

eficaz.

o Brinda el mejor servicio en todo el proceso de la comercializacion de sus
productos, desde la venta hasta el cobro, abarcando el almacenamiento y

logistica.

o Provee asistencia técnica para que sus clientes desarrollen variedad en

sus productos.

Ademas, toma como base el trabajar e impulsar el desarrollo, mediante el
esfuerzo y los valores humanos, con principios morales orientados a generar un
ambiente laboral agradable que permita brindar a todos los clientes seguridad y

confianza.



1.2. Administracion de personal

Parte esencial de la administracion de cualquier tipo de empresa u
organizacion es la buena administracion que debe tenerse con el recurso
humano; por lo que la administracion de personal viene a ser el conjunto de
acciones encaminadas a la gestiéon de personas para que la empresa pueda

alcanzar eficientemente sus objetivos deseados.

1.2.1. Proceso

La administracién de personal debe estar conformada por cinco pasos o
etapas basicas que deben ser desarrolladas para proporcionar y mantener una
fuerza laboral adecuada a la empresa; lo que implica: planificar, organizar,

integrar, dirigir y controlar.

1.2.1.1. Planeacién

Es una herramienta que permite prever las necesidades futuras de
personal en una empresa, para proceder al reclutamiento que tiene como
objetivo obtener el nimero suficiente de personas id6neas. Por lo que la
planeacion esta relacionada con el flujo de personas que entran y salen de la
empresa; proyectando las necesidades laborales, el suministro del mismo y la
planificacién de programas necesarios para asegurar que la empresa tenga al

personal calificado cuando y donde lo requiera.

En la planeacion de recursos humanos debe tomarse en cuenta dos
elementos: necesidades y disponibilidad; el primero implica determinar el

namero y tipo de empleados necesarios, por nivel de habilidades y ubicacion.



El segundo implica revisar las fuentes tanto internas (empleados actuales)

como externas (el mercado laboral).

Con este andlisis la empresa puede determinar si tendra un exceso o una
escasez de empleados, algunos métodos incluyen la contratacion restringida, la
reduccion de horas, las jubilaciones anticipadas y los despidos. Si se pronostica
una escasez de trabajadores, la empresa debe obtener la cantidad y la calidad

apropiada de trabajadores que el mercado laboral ofrece.

Es importante considerar que la planeacién es el proceso basico del
sistema administrativo, debido a que consistente en la fijacion de objetivos y
medios para alcanzarlos, mediante las funciones de prevision de la fuerza

laboral y el disefio del programa de personal.

1.2.1.2. Organizacion

La organizacion establece una estructura de actividades y relaciones
mediante las funciones de andlisis de cargos, reclutamiento y seleccion de

personal.

A medida que una organizacion crece, el desarrollo puede ser en direccion
vertical o en horizontal. Si se afiaden mas niveles de administracion implica un
desarrollo vertical mientras que si se afladen mas funciones con un nimero de
niveles organizacionales mantenidos constantemente implica un desarrollo

horizontal.

Una estructura de organizacion debe estar disefiada de manera que sea
perfectamente clara para todos, definir quién debe de realizar determinada

tarea y quién es el responsable por determinados resultados.



Con ello se eliminan dificultades que ocasionan la imprecision en la
asignacion de responsabilidades y se logra un sistema de comunicacion y de

toma de decisiones que reflejay promueve los objetivos de la empresa.

Los elementos de la organizacion son:

o Division del trabajo, que abarca las etapas de jerarquizacion vy
departamentalizacién; la primera dispone de las funciones del grupo social
por orden de rango, grado o importancia; y la segunda, divide y agrupa
todas las funciones y actividades en unidades especificas con base en su

similitud.

o Coordinacion, se refiere a la sincronizacion de los recursos y los esfuerzos
de un grupo social, con el propésito de lograr oportunidad, unidad,

armonia y rapidez, en el desarrollo de los objetivos.

1.2.1.3. Integraciéon

En la integracién se abarcan los esfuerzos individuales para la formacién
de equipos de trabajo a través de funciones como la socializacion, las

relaciones sindicales y el entrenamiento.

El proceso de integracion consiste en los procedimientos para dotar a la
organizaciéon de todos los medios que la mecéanica administrativa sefiala como
necesarios para su funcionamiento. De esta manera escogera, introducira,

articulara y buscara su desarrollo.



La integracion de personal se define de manera alternativa como
administracion de recursos humanos, que supone la planeacion del recurso
humano, reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion, evaluacion,

capacitacion y desarrollo y mantenimiento del factor humano.

La planeacion del recurso humano se refiere en determinar el nimero de
personas que se necesitan, asi como las habilidades y destrezas que deben

poseer tanto en el corto, como en el mediano y largo plazo.

Reclutamiento se refiere a buscar candidatos interesados en trabajar en la

empresa, haciendo un llamamiento general o convocatorias.

Seleccion se refiere a la evaluacion de capacidades, experiencias y
habilidades de un candidato, en relacion con un puesto, para elegir al mas apto
a desempefar dicho cargo; se hace a través de entrevistas, pruebas de

inteligencia, habilidades y aptitudes, test psicolégicos, y otros.

Contrataciéon es cuando se ha seleccionado a un candidato para su

incorporacion a la empresa.

Induccion se refiere al acoplamiento entre la persona que ingresa por
primera vez a la empresa, y la organizacion (esta se realiza a nivel de empresa

en general, unidad organica en la que laborara y puesto de trabajo).

Evaluacion se realiza periodicamente evaluando el desempefio del
personal, con el propdsito de encontrar areas con deficiencias donde los
empleados necesiten mejorar 0 como mejoramiento continuo de los

trabajadores.



Con la capacitacion y desarrollo se busca que el empleado se
desenvuelva cada vez mejor en su puesto de trabajo, y que le permita ascender

dentro de la empresa.

En el mantenimiento del factor humano debe determinarse mecanismos y
medios para que los empleados no se retiren de la empresa, sino que vean en

ésta una oportunidad de desarrollo y crecimiento personal y profesional.

1.2.1.4. Direccioén

La direccion impulsa la conduccién del personal por intermedio de la
motivacién, el mando, la comunicacién, la remuneracion, el bienestar laboral, el
desarrollo del trabajador y la gestién participativa; por lo que implica la guia y
supervision de los esfuerzos de los trabajadores hacia el logro de las metas de

la empresa.

1.2.1.5. Control

Las funciones de evaluacién del desempefio, la disciplina laboral, el
manejo de reclamos y la auditoria de personal constituyen el proceso de control
del sistema de la administracion de personal. Para ello es necesario establecer
estandares, comparar resultados reales con los estandares y tomar acciones

correctivas para poder identificar puntos estratégicos de control.

El control refiere mecanismos que contribuyan a medir y corregir la labor
ejecutada por los trabajadores a fin de lograr los propésitos y ademas posibilita
el andlisis de lo realizado con lo planificado; por lo que el control constituye para
los jefes en una herramienta, a través de la cual se comprueban si los

propésitos de la organizacion son alcanzados de acuerdo a la planificacion.



Para ejercer el proceso de control en una organizacion, y sin importar que
se va a controlar, existen tres pasos basicos que son: establecimiento de
normas, parametros y métodos; medicién del desempefio o resultado obtenido;

y ejecucion de las acciones correctivas.

1.2.2. Funciones

La administracion de personal implica diferentes funciones desde el inicio

al final de una relacion laboral.

Por lo que a continuacion se presentan las principales funciones
relacionadas para tratar asuntos en los ambientes internos y externos de la

organizacion.

1.2.2.1. Relacionadas al ambiente externo

Las principales funciones relacionadas al ambiente externo son:
investigacion de mercado de recursos humanos; reclutamiento y seleccion;
investigacion de salarios y beneficios; relacionadas con centros de formacion

profesional; legislacion laboral; relacionadas con sindicatos y otras.

1.2.2.2. Relacionadas al ambiente interno

Las principales funciones relacionadas al ambiente interno son: analisis,
disefio y descripcion de puestos; evaluacion de puestos; entrenamiento;
evaluacion del desempefio; plan de carrera; plan de beneficios sociales; politica
salarial; higiene y seguridad; diagnostico organizacional;, deteccion de

necesidades de capacitacion y otras.
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1.2.3. Politicas

Se refiere a la manera como la empresa aspira a trabajar con sus
colaboradores para alcanzar por medio de ellos los objetivos organizacionales,

a la vez que cada uno logra sus objetivos individuales. Las principales politicas

son:
1.2.3.1. Suministro
Abarca los siguientes aspectos:
o Investigacion del mercado de recurso humano; a través de la investigacion

y el analisis de dicho mercado y las fuentes de reclutamiento necesario.

o Realizacion de reclutamiento; a través de técnicas de reclutamiento y

prioridad del reclutamiento externo sobre el interno.
o Seleccion de personal; a través de criterios basicos de seleccion y pautas
de calidad, grado de descentralizacion de las decisiones sobre la

seleccion del personal y las técnicas de seleccion.

o Integracion de personal; a través de los mecanismos de adaptacion del

ambiente interno.

1.2.3.2. Aplicacion

Abarca los siguientes aspectos:
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Andlisis y descripcion de puestos de trabajo; a través de requerimientos
intelectuales, fisicos, responsabilidad, condiciones de trabajo y otros

necesarios.

Planeacion y ubicacion del personal; a traves del recurso humano

necesario y ubicacion de los mismos en funcién a los puestos de trabajo.

Planes de carrera; a través de definiciones de las oportunidades dentro de

la empresa.

Evaluaciones de desempefio; a través de medicién continua de la calidad

y adecuacion del personal dentro de la empresa.

1.2.3.3. Mantenimiento
Abarca los siguientes aspectos:
Administracion de remuneraciones; a través de la evaluacion vy
clasificacion de puestos de trabajo, investigacion salarial y politicas de
remuneraciones.
Plan de beneficios sociales; a través de planes y sistemas de beneficios
sociales adecuados a diversas necesidades de los colaboradores de la
empresa.
Higiene y seguridad del trabajo; a través de criterios de creaciéon y

desarrollo de las condiciones ambientales de higiene y seguridad de los

puestos de trabajo.
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1.3.

1.2.3.4. Desarrollo

Abarca los siguientes aspectos:

Entrenamiento; a través del diagnostico y programacion de la preparacion

del personal para el desempefio de sus funciones.

Creacion y desarrollo del recurso humano; a través del perfeccionamiento

a mediano y largo plazo del personal disponible.

Desarrollo organizacional; a través de aplicaciones estratégicas de

cambio, buscando la salud y excelencia de la empresa.

1.2.3.5. Control

Abarca los siguientes aspectos:

Base de datos; a través de registros y controles para el analisis cualitativo

y cuantitativo del personal disponible.

Sistema de informacién; a través de medios adecuados de informacion

para la toma de decisiones sobre el recurso humano.

El aseguramiento de la calidad

El aseguramiento de la calidad representa un aspecto importante al

momento de llevar a cabo las actividades laborales; por lo que para una mejor

compresion se describe su definicion y sus caracteristicas principales.
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1.3.1. Definicion

Es el conjunto de actividades planeadas y sistematicas que deben ser
implantadas dentro de un sistema de calidad, las cuales deben ser demostradas
segun se requiera para proporcionar confianza de que un elemento cumplira los

requisitos para la calidad.

1.3.2. Caracteristicas

A través del aseguramiento la empresa podré:

o Incorporar al sistema de calidad las actividades que han demostrado hacer

mas eficiente el aprovechamiento de los recursos.

o Evaluar un proceso o actividad, identificar las oportunidades de mejora,
planear y disefiar cambios, introducir los cambios, reevaluar la actividad o
proceso, documentar los cambios y verificar que la actividad o proceso se

realice de acuerdo a la documentacién formal existente.
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2. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

El objetivo del presente capitulo es dar a conocer informacion que ayude a
comprender la administraciéon de personal que maneja actualmente la empresa,

para poder realizar un analisis adecuado que permita mejorar dicha situacion.

2.1. Estructura organizacional

La estructura organizacional de la empresa es representada por la
descentralizacion de sus departamentos tomando como base una estructura
funcional que ordena las relaciones existentes entre sus colaboradores. Dicha
estructura organizacional esta formada por los departamentos de gerencia
general, ventas y mercadeo, bodega de producto terminado, importaciones,

contabilidad, informatica y servicios generales.

2.1.1. Organigrama general

La estructura organizacional de la empresa esta disefiada de la siguiente

manera.
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Figura 2. Organigrama de Empacadora de Cereales, S.A.
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Fuente: Empacadora de Cereales, S.A.

2.1.2. Coordinacion y division del trabajo

Como se mencion6 anteriormente la empresa cuenta con una estructura
jerarquica, la cual se encuentra debidamente coordinada, ya que logran dentro
del grupo de trabajo sincronizar y armonizar los esfuerzos para realizar
eficientemente las tareas asignadas. La divisiéon del trabajo esta representada
mediante los siguientes niveles que estan relacionados entre si para lograr

dicha coordinacion.
2.1.2.1. Nivel operativo
Representan al grupo de colaboradores que ejecutan actividades para el
cumplimiento de objetivos operativos, aplicando normas, procedimientos e

instrucciones recibidas del nivel medio; esta conformado por aquellos

colaboradores que no cuentan con subalternos para realizar las actividades.
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2.1.2.2. Nivel medio

Representan al grupo de colaboradores, que en su mayoria, ejecutan
actividades administrativas, son los encargados de programar, coordinar y
controlar las actividades de los colaboradores del nivel operativo que estén a su

cargo.

2.1.2.3. Nivel superior

Representan al grupo reducido de colaboradores que tienen la
responsabilidad de los objetivos y metas a alcanzar. Definiendo las politicas a
seguir y ademas aprobando los planes de accion que sean propuestos por los

colaboradores del nivel medio que estén a su cargo.

2.2. Proceso de dotacion de personal

Debido a que la empresa no experimenta una alta rotacion de personal su
proceso de dotacién de personal estd enfocado mas a la busqueda de
candidatos para cubrir una vacante y no a la realizacibn de un estudio de
mercado de rrhh y a la contratacion del personal capacitado y que cumpla con
los requisitos necesario para desempefar eficientemente el puesto de trabajo

gue es necesario cubrir.

Este proceso actual afecta la administracion del recurso humano,
presentando consecuencias como: contratacion tardia de la persona para cubrir
un puesto vacante, contratacién de la persona no idénea, falta de induccion

propia del puesto de trabajo o induccion inadecuada, entre otros.
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2.3. Anélisis de los puestos de trabajo

Con el andlisis de los puestos de trabajo se determina la naturaleza de
cada puesto y el tipo de personas necesarias para cubrir dicho puesto; la
recoleccion de los datos de dicho analisis viene a ser util al momento de realizar
la descripcion de los puestos de trabajo. Para una mejor compresion se detalla
en forma general las funciones principales de cada departamento que

comprende la estructura organizacional de la empresa.

2.3.1. Departamento de Gerencia

Entre las funciones principales esta la administracion general de la
empresa, mediante la correcta planificacion, organizacion, integracion, control y
evaluacion de todos los procesos ejecutados dentro de la misma. Los puestos
de trabajo comprendidos en este departamento esta el de gerente general, sub

gerente general, secretaria de gerencia y gestor de calidad.

2.3.2. Departamento de Ventas y Mercadeo

Entre las funciones principales esta la realizacion correcta del proceso de
venta (prospeccion de clientes, presentacion del producto, toma de pedido,
verificacion de entrega, satisfaccién del cliente y cobro); conociendo los
productos distribuidos, el comportamiento del mercado y cumpliendo las
politicas de la empresa. Los puestos de trabajo comprendidos en este
departamento esta el de gerente de ventas, analista de mercados, secretaria de
ventas, responsable de facturacion, responsable de la logistica, piloto
repartidor, auxiliar de piloto, supervisor de ventas, ejecutivos de ventas, pre-

vendedores, jefatura de escuela de panificacion y técnico en panificacion.
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2.3.3. Departamento de Bodega de Producto Terminado

Entre las funciones principales esta la realizacién correcta de los procesos
de recepcion, almacenaje y despacho de los productos en conjunto con el
cumplimiento de normas de buenas préacticas de manufactura para garantizar la

calidad de dichos productos.

Los puestos de trabajo comprendidos en este departamento estd el de
jefatura de bodega, auxiliar de bodega, coordinador de bodega No. 2, operador

de montacargas y ayudante de bodega.

2.3.4. Departamento de Importaciones

Entre las funciones principales esta la realizacion correcta del proceso de
importacion de trigo, la recepcion y el almacenaje en los silos; asi como el

traslado del mismo al molino.

Los puestos de trabajo comprendidos en este departamento esta el de
responsable de importaciones, jefatura de silos y mantenimiento, encargado de

bascula y auxiliar de silos y mantenimiento.

2.3.5. Departamento de Contabilidad

Entre las funciones principales estd la realizacion correcta de las
operaciones contables, administrativas, fiscales y de control interno. Los
puestos de trabajo comprendidos en este departamento esta el de contador
general, auxiliares de contabilidad 1, 2, 3, 4 y 5 y el encargado de cuentas

corrientes.
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2.3.6. Departamento de Informatica

Entre las funciones principales esta la realizacion correcta del manejo de
informacion a través de los sistemas que son utilizados en la empresa,
mediante el cumplimiento de politicas propias de seguridad. El puesto de

trabajo es el de responsable de la informatica.

2.3.7. Departamento de Servicios Generales

Este departamento agrupa varios puestos de trabajo, entre ellos el de
responsable de recepcion, responsable de la mensajeria, encargada de
limpieza de oficinas y el de encargado de limpieza y mantenimiento en general.

Las funciones principales son propias de cada puesto de trabajo.

2.4. Enfoques de la capacitacion

Actualmente la empresa lleva a cabo actividades de capacitacion en forma
general y espontaneas, basadas al area de desarrollo humano y en escasas
ocasiones son enfocadas a las otras areas tematicas (administrativas, técnicas
y operativas). Dichas actividades no son programadas en base a una deteccién
de necesidades de capacitacion anticipadas, no se llevan los registros
necesarios, cada jefe de departamento realiza su plan de capacitacion de
acuerdo a las necesidades que considera y el colaborador no es evaluado

después de recibir una capacitacion.

Es importante considerar que la induccion y la capacitacion aumentan la
aptitud de un colaborador en la realizacion de sus funciones, contribuyen a
obtener una rentabilidad mas alta, el personal se identifica y compromete mas

con los objetivos de la empresa y adquiere actitudes positivas.
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2.5. Aseguramiento de la calidad en la estructura organizacional

Es necesario que la empresa identifiqgue los requerimientos de recursos y
que sean proporcionados de manera suficiente y apropiados para el
aseguramiento de la calidad; determinando el nivel de competencia, experiencia
y capacitacion necesaria para asegurar la capacidad de sus colaboradores; por
lo que el proceso de formacién de los colaboradores vendr4 a mejorar sus

capacidades y lograr los objetivos relacionados a la calidad.

Para cumplir con un sistema de calidad, en la empresa se estan
desarrollando los procedimientos operativos necesarios, asegurandose que
cualquier persona capacitada y experimentada pueda hacer que el sistema

funcione.

Por lo que dicha documentacion debera servir también para inducir y
capacitar al nuevo personal, garantizando que éste reciba el mismo tipo de
capacitacion y fomentar un desempefio uniforme cuando se cambie de
personal, obteniendo asi una mejor calidad en los productos y servicios que la

empresa brinde.
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3. PROPUESTA PARA LA DESCRIPCION DE LOS PUESTOS
DE TRABAJO Y EL PROGRAMA DE CAPACITACION

Segun el diagnostico realizado, la administracion del personal de la
empresa carece de elementos importantes como el desconocer el propdsito y
las funciones de cada puesto de trabajo, los riesgos a los que estdn sometidos,
las relaciones en su entorno operativo, y otros; lo que hace necesario realizar
las descripciones de dichos puestos e implementar un programa de

capacitacion que cubra a todas las areas tematicas.

3.1 Descripcion de puestos de trabajo

La descripcion del puesto de trabajo es un documento que recoge la
informacion obtenida por medio del andlisis que se realiza a determinado
puesto, quedando reflejado el contenido del puesto asi como las funciones del
mismo. Por lo que en el presente trabajo para generar dicho documento y
recoger la informacion necesaria se obtienen datos béasicos como: la
identificacion del puesto, el propésito, sus funciones, perfil necesario,
condiciones de trabajo y su entorno operativo, ver en apéndice 1. Formato

descripcion del puesto de trabajo.
3.1.1. Identificacion del puesto
Consiste en definir el nombre del puesto (el cual tiene que designarse con
una sola palabra, o a lo mas, con unas cuatro, segin sea necesario) e

identificar el departamento al que pertenece, al puesto inmediato superior, a los

puestos subalternos y dejar indicado el nimero de ocupantes necesarios.
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3.1.2.  Propésito general del puesto

Es el objetivo principal del puesto de trabajo; el cual debe describirse en
forma breve, clara y concisa que encierre en forma general las funciones de

dicho puesto.

3.1.3. Funciones

Consiste en definir ordenadamente las tareas o responsabilidades propias
del puesto de trabajo y que estaran bajo el cargo de la persona que

desempaiiara dicho puesto.

3.1.4. Perfil del puesto

Es agrupar los requisitos minimos que debera reunir la persona que ocupe
el puesto de trabajo que se describe, incluyendo: el grado de preparacion,
alguna especializacién, la experiencia y habilidades necesarias, y si se requiere
identificar idiomas. Es importante considerar que dichos requisitos no
coincidirdn necesariamente con los que posea la persona que este actualmente
desempefando el puesto, por lo que es necesario indicar las condiciones que

debera reunir la persona ideal para dicho puesto de trabajo.

3.1.5. Condiciones del trabajo

Es la definicion del horario de trabajo que tendra la persona que
desempenfard el puesto de trabajo, su ubicacion geografica, el esfuerzo fisico
necesario para realizar sus funciones, el grado de exposicion a la
contaminacion y el ruido, y los riesgos posibles a los que esta propenso cuando

las actividades no se ejecutan adecuadamente.
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3.1.6. Entorno operativo

Para la ejecucion de las funciones de cualquier puesto de trabajo existe
relacion con otros puestos de trabajo, dicha relacion es llevada a cabo dentro
de la misma empresa (tanto del mismo departamento como entre
departamentos) y en algunos casos con otras empresas; por lo que se debe
dejar indicado las relaciones internas y externas que existan con otros puestos

de trabajo.

3.1.6.1. Relaciones internas

Se indica el nombre del puesto de trabajo de la misma empresa con quien
se tiene relacion, el motivo de dicha relacién y la frecuencia con que se lleva a

cabo.

3.1.6.2. Relaciones externas

Se indica el nombre del puesto de trabajo de la empresa externa con
quien se tiene relacion, el motivo de dicha relacion y la frecuencia con que se

lleva a cabo.

3.2. Capacitacion

La capacitacion viene a ser un proceso por medio del cual el personal de
la empresa obtiene y/o perfecciona sus conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes para facilitar el desempefio en el puesto de trabajo, ascender al
puesto inmediato superior 0 a otros que sea necesario cubrir con base en las

necesidades de la empresa o de sus competencias laborales.
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3.2.1. Importancia de la capacitacion

La importancia de la capacitacion contribuye al desarrollo personal y
profesional de los colaboradores y a la vez origina beneficios para la empresa.
Como se ha mencionado anteriormente, la capacitacion beneficia a la empresa
obteniendo una rentabilidad mas alta y actitudes positivas, mejora el
conocimiento del puesto, crea mejor imagen, se reduce la tension, se agiliza la

toma de decisiones y la solucion de problemas, entre otras.

Por otra parte, la capacitacion beneficia a los colaboradores ayudandolos
a tomar decisiones, alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo,
permite el logro de metas individuales, sube el nivel de satisfaccion con el
puesto, elimina los temores de la incompetencia o la ignorancia individual, forja

lideres y mejora las aptitudes comunicativas, entre otras.

3.2.2. Determinacién de las necesidades de capacitacion

Es la primera etapa del proceso de capacitacion y consiste en realizar un
diagnostico preliminar de lo que debe hacerse y en lo que debe capacitarse,
siendo la base para establecer planes de capacitacién tomando en cuenta las
necesidades de los colaboradores y de la empresa, ver en apéndice 2. Formato

deteccién de necesidades de capacitacion.
3.2.3. Desarrollo de personal
Es la actividad que tiende a lograr el mejor aprovechamiento de los
recursos humanos de la empresa y el crecimiento y satisfaccion de cada uno.

Las actividades de desarrollo de personal preparan al colaborador para ejercer

sus responsabilidades en el futuro independientemente de las actuales.
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Son varias las actividades que se pueden llevar a cabo en la empresa
para poner en préactica el desarrollo del personal, como la formacion, el

entrenamiento y la participacién activa del colaborador.

3.2.4. Programade capacitacion

Toda persona que labora en una empresa tiene derecho a recibir
capacitacion, es por ello laimportancia de generar un programa de capacitacion

tomando en cuenta los siguientes temas.

3.2.4.1. Proceso administrativo

El proceso administrativo de la capacitacion se da a través de la
planeacion, donde la empresa debe prever y seleccionar los cursos,

determinando los objetivos de la capacitacion y la manera de alcanzarlos.

Seguidamente, debe organizar, o sea asignar las tareas a quienes

deberan trabajar coordinadamente para alcanzar dichos objetivos.

La siguiente etapa a seguir es la ejecucion del programa de capacitacion,
siendo aqui donde se lleva a cabo la actividad de capacitacion segun lo

programado y donde debe permitirse obtener un buen aprendizaje.

Ademas, debe de existir control en todo el proceso de la capacitacion
tomando acciones correctivas necesarias que aseguren el cumplimiento de los
objetivos. Por ultimo, a través de la evaluacion se debe obtener informacién util

gue permita mejorar el proceso de capacitacion.
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3.2.4.2. Contenido programatico y la formacion flexible

En un programa de capacitacibn se debe tomar en cuenta toda
informacion necesaria relacionada con las actividades de capacitacion como:
objetivos, métodos, materiales didacticos y otros aspectos; es importante

ademas considerar el contenido programatico y la formacion flexible.

El contenido programético viene a ser el conjunto de conocimientos,
destrezas, habilidades, experiencias, vivencias y actitudes que el colaborador
adquirira a traves de la actividad de capacitacion; por el contrario, la formacién
flexible es la manera de obtener y realizar la formacién en la que los
colaboradores pueden escoger la forma, el lugar y el momento en que
adquiriran el aprendizaje, como ejemplo se puede considerar aquellos

contenidos impartidos por modulos o sea la modularizacion de los contenidos.

3.2.4.3. Integracién de recursos materiales y medios

didacticos

Para que la actividad de capacitacion sea efectiva, es necesario contar,
aparte del personal calificado, con recursos materiales (como: mobiliario y
equipo para aulas, maquinaria, equipo, herramientas y equipo de apoyo) y
medios didacticos (como: pizarrén, rotafolio, retroproyector o cafionera,
videograbadoras, computadora, camara de video, peliculas, acetatos,
documentos en textos, folletos y revistas) los cuales deben facilitar el

aprendizaje de los colaboradores.
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4. |IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

Para realizar la descripcion de los puestos de trabajo se realizara
previamente un andlisis de los mismos, con lo que se identificara al puesto, se
definird su propésito general y funciones principales, asi como el pefrfil, la
condicion de trabajo y su entorno operativo. Por otra parte, para la
implementacion del programa de capacitacion se describird el procedimiento
respectivo incluyendo las actividades de DNC, la elaboracion, actualizacion y

ejecucion del programa, y por ultimo la evaluacion del mismo.
4.1. Descripciones de puestos de trabajo

La estructura organizacional de cualquier tipo de empresa debe estar
comprendida por la descripcion de cada uno de los puestos de trabajo que la
forman; agrupandose por departamentos como se presenta a continuacion.

4.1.1. Departamento de Gerencia

Departamento comprendido por el gerente general, subgerente general,

secretaria de gerencia y gestor de calidad.
4.1.1.1. Gerente General
El gerente general es el representante legal de la empresa y quien tiene a
su cargo administrar los bienes de la misma bajo politicas sugeridas por junta

directiva. En la siguiente tabla se encuentra la descripcion general del puesto de

gerente general.
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Tabla l. Descripcion del puesto de Gerente General

MANUAL DE DESCRIPCIONES Cddigo: MN-GHA-01-001-(01)
EMCEC\? DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Gerente General Vgrsllon.:
Responsable Pégina: xdey

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Gerente General

Departamento Gerencia

Inmediato Superior Junta Directiva

Subalternos

e Secretaria de Gerencia

Sub Gerente General

Gerente de Ventas

Analista de Mercados
Responsable de Importaciones
Contador General
Responsable de Informatica

e Gestor de Calidad

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Administrar los bienes de la Empresa y ejecutar las disposiciones y resoluciones de la Junta
Directiva y Asamblea General de Accionistas.

3. FUNCIONES

a) Dirigir las actividades técnicas y de administracion de la empresa.
b) Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa en todos aquellos actos,

<)

d)
e)
f)

9)
h)

contratos y documentos que expida y demas actividades que se relacionen con sus
objetivos sociales, teniendo en todo caso el uso de la firma social.

Formular el presupuesto anual de ingresos y egresos y presentarlo a la
consideracion de la Junta Directiva. Presentar también para su consideracion la
memoria, el informe circunstanciado en su caso, el inventario, el balance general, el
estado de pérdidas y ganancias, el proyecto de distribucion de utilidades y demas
documentos necesarios.

Presentar a la Junta Directiva todas aquellas solicitudes o negociaciones que debe
conocer, apartandole elementos de juicio necesario para resolver cada caso.
Procurar que cada uno de los departamentos rinda los informes que le haya
solicitado la Junta Directiva, los cuales debera hacer llegar a través de la Gerencia.
Cumplir y hacer cumplir las determinaciones, resoluciones y acuerdos de las
Asambleas Generales de Accionistas y de la Junta Directiva.

Tiene todas las demas atribuciones propias de toda gerencia, y que se relacionen
con el objeto de la sociedad.

Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

Normas de Buenas Practicas de Manufactura
Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
Normas Internas de la Empresa

Normas del Cédigo de Trabajo
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Continuacion de la tabla I.

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Licenciatura en Administracion de Empresas

Especializacion

Maestria en Administracion.

Experiencia

Cinco afios en puesto similar

Habilidades

Don de mando
Solucién de problemas
Tener vision

Numéricas

Asertivo

Desarrollo de proyectos

Idiomas

Espafiol e Inglés

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Viernes de 8:00 a 17:00 hrs.

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital y lugares internos y externos del pais de acuerdo

a sus funciones.

Esfuerzo Fisico

Se requiere de un esfuerzo fisico mental

Contaminacién

Ninguno

Ruido

Ninguno

Riesgos Fisicos

Ninguno

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto

Motivo

Frecuencia

Junta Directiva

Presentacién de informes, solicitudes o
negociaciones necesarias.

Cuando proceda

Todo el personal de la
empresa

Supervisién del cumplimiento del trabajo
asignado.

Diaria

Relaciones Externas:

Puesto

Motivo

Frecuencia

Maestro molinero

Intervencién a la solucién de problemas
relacionados con la produccién.

Cuando proceda

Mantener una relacion comercial y de

lient " n r

Clientes atencion. Cuando proceda
Intervencidén en las negociaciones propias

Proveedores en la compra e importacion de trigo y Cuando proceda

otros servicios que sean necesarios.

Auditores externos

Mantener sistema de control y
seguimiento de las deficiencias
presentadas por ellos.

Cuando proceda

Abogados varios

Apoyar en todos los aspectos legales que
afecte a la empresa.

Cuando proceda

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.1.2. Subgerente General

El subgerente general es quien apoya al gerente general en la
administracion de la empresa, dirigiendo y supervisando las actividades
necesarias para ello. En la siguiente tabla se encuentra la descripcion general

del puesto de sub gerente general.

Tabla Il. Descripcion del puesto de Subgerente General
MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cédigo: MN-GHA-01-001-(02)
EMCEC\P DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emisién:
Departamento Sub Gerente General V(,ars_,lon.:
Responsable Pagina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Sub Gerente General
Departamento Gerencia
Inmediato Superior Gerente General
e Analista de Mercados
Gerente de Ventas
Jefatura de Bodegas
Responsable de Importaciones
Contador General
Responsable de Informética
Responsable de Recepcion
Responsable de la Mensajeria
Encargada de Limpieza de Oficinas
Encargado de Limpieza y Mantenimiento en General

Subalternos

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Auxiliar al Gerente y substituirlo temporalmente en la administracion de la empresa. Dirigir y
supervisar las labores administrativas, financieras y comerciales, y velar por la seguridad
interna de la misma.

3. FUNCIONES

a) Auxiliar al gerente general en la planificacion, organizacién, direccién y control de las
actividades de la empresa.

b) Implementar medidas y procedimientos para que la empresa funcione con el maximo
grado de eficiencia y velar por el cumplimiento de las mismas, asi como los
reglamentos y demas disposiciones emanadas de la gerencia.

c) Supervisar el trabajo de cada departamento velando porque se cumpla con los fines

para los cuales se cred, y porque cada empleado cumpla también con sus
atribuciones.
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Continuacion de la tabla Il.

d) Efectuar andlisis de trabajo para buscar cambios que ayuden a optimizar el uso de
los recursos disponibles en la empresa.

e) Planificar la obtencion y uso de fondos y analizar los ingresos y egresos de caja
procurando mantener una buena liquidez.

f) Velar porque la empresa recupere sus créditos y préstamos y que demas cumpla
con todas sus obligaciones legales y fiscales.

g) Revisar las liquidaciones de ventas y verificar que los saldos de mercaderia
coincidan con las existencias en bodega y en consignacion.

h) Realizar cualquier otra funcién propia de una subgerencia general.

i) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Practicas de Manufactura
¢ Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
¢ Normas Internas de la Empresa

¢ Normas del Codigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Licenciatura en Administracion de Empresas y/o Auditor Publico

Especializacion

Maestria en Administracion y/o Finanzas

Experiencia Cinco afios en puesto similar
e Don de mando
Habilidades * Solucion de problemas
e Numeéricas y légicas
e Asertivo
Idiomas Espafiol e Inglés

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Viernes de 8:00 a 17:00 hrs.

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Se requiere de un esfuerzo fisico mental

Contaminacion

Ninguno

Ruido

Ninguno

Riesgos Fisicos

Ninguno

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Gerente general Auxiliarlo en la planificacion, organizacion, | Diaria
direccion, ejecuciébn y control de las
actividades de la empresa.
Todo el personal de la | Supervision del cumplimiento del trabajo | Diaria
empresa asignado.
Relaciones Externas:
Puesto Motivo Frecuencia
Proveedores Solicitud de cotizacion y compra de bienes | Cuando proceda
y Servicios.
Clientes Mantener una relacion comercial y de | Cuando proceda

atencion.
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Continuacion de la tabla Il.

Puesto

Motivo Frecuencia

Auditores externos

Mantener sistema de control y | Cuando proceda
seguimiento de las deficiencias
presentadas por ellos.

Abogados varios

Apoyar en todos los aspectos legales que | Cuando proceda
afecta a la empresa.

Fuente: elaboracion propia.

41.1.3. Secretaria de Gerencia

La secretaria de gerencia es quien asiste al gerente general en los

diferentes aspectos relacionados con la administraciéon de la empresa cuando

dicho gerente se lo solicite. En la siguiente tabla se encuentra la descripcion

general del puesto de secretaria de gerencia.

Tabla Ill. Descripcion del puesto de Secretaria de Gerencia
MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cédigo: MN-GHA-01-001-(03)
EMCEC\? DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Secretaria de Gerencia Vt,ers_;lon.:
Responsable Pagina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Secretaria de Gerencia

Departamento Gerencia
Inmediato Superior Gerente General
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Atender correctamente los asuntos relacionados con Gerencia General.

3. FUNCIONES

a) Llevar el control de pdlizas, de los certificados de depdsitos de ahorro a largo plazo
de la empresa y elaborar memorandums y contestar correspondencia.

b) Llevar en el cuaderno correspondiente el control de los cheques rechazados de
clientes y aseguradoras.

¢) Llevar el control de documentos que estan en el archivo y la credensa de gerencia.

d) Llevar el control de folders de cada uno de los accionistas.
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Continuacion de la tabla lll.

e) Atender a las personas del Consejo de Administracion cuando tengan sesion.

f) Enviar y recibir faxes, llevar el control de los documentos que se encuentran en caja
fuerte y leer el Diario de Centro América, para ver leyes, marcas y patentes que le

interesan a la empresa.
g) Llevar el control de altas y bajas del personal con la empresa aseguradora.
h) Atender recepcion en ausencia de la Responsable de Recepcion.
i) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Practicas de Manufactura
e Normas Internas de la Empresa

¢ Normas del Cadigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Secretaria Comercial con Orientacion en Computacion.

Especializacion Ninguna

Experiencia Un afio en puesto similar

Habilidades * Organizada, amable
e Servicial y discreta

Idiomas Espafiol

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario Lunes a Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:30
Ubicacion Geografica Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico Ninguno

Contaminacion Ninguno

Ruido Ninguno

Riesgos Ninguno

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto

Motivo

Frecuencia

Gerente general

Coordinacién de actividades propias de
gerencia

Diaria

Sub gerente general

Entrega de cheques
clientes y aseguradoras
Llenar formularios de bancos

rechazados de

Cuando proceda

Auxiliar de contabilidad | Entregar estados de cuenta de los | Mensual
1 bancos
Responsable de la | Envios de correspondencia Diaria
mensajeria
Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Personal de promotores | Pagos de seguros por pérdida de | Cuando proceda
de seguros mercaderia y pagos de seguros de vida.

Personal de bancos

Entrega de formularios para apertura de
cuentas nuevas o registro de firmas

Cuando proceda

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.1.4. Gestor de Calidad
El gestor de calidad es el responsable del cumplimiento del sistema
integrado de gestion de calidad de la empresa. En la siguiente tabla se

encuentra la descripcion general del puesto de gestor de calidad.

Tabla IV. Descripcion del puesto de Gestor de Calidad

MANUAL DE DESCRIPCIONES Cddigo: MN-GHA-01-001-(04)
EMCEC\P DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Gestor de Calidad V?I‘S.IOI".IZ
Responsable P4gina: x de y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Gestor de calidad

Departamento Gestién de calidad (staff)
Inmediato Superior Gerente general
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Dirigir, planificar, organizar y controlar los procesos, procedimientos y actividades
relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad, con el fin de garantizar el
cumplimiento de sus estandares y normas, asi como, favorecer la mejora continua.

3. FUNCIONES

a) Velar porque los procesos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad se
implemente y se mantenga conforme a la normativa interna y a los aspectos legales.

b) Conformar y dirigir el Comité de Calidad de la empresa.

c) Proponer y supervisar la inclusion de actividades e indicadores de calidad en los
planes de trabajo de la empresa.

d) Programar, dirigir, monitorear, supervisar y evaluar procesos de mejoramiento de
calidad de los productos y servicios que provee la Empresa.

e) Desarrollar técnicas y herramientas que propicien el incremento de calidad en los
productos y servicios que ofrece la Empresa.

f) Dirigir, planificar, organizar y realizar el proceso de implementacion de estrategias,
metodologias e instrumentos de calidad y mejora continua de los procedimientos.

g) Promover estudios de investigacion de la calidad de los productos y en los servicios
de la industria de productos a base de cereales.

h) Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales para el cumplimiento de los objetivos
funcionales del Departamento de Gestion de Calidad.

i) Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del Sistema
Integrado de Calidad

j) Coordinar con los duefios de procesos, mejoras o modificaciones a los procesos
para el cumplimiento de los requisitos legales y las normativas del Sistema Integrado
de Gestion de Calidad.
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Continuacion de la tabla 1V.

m)

n)

0)

k) Difundir y comunicar
establecidos de acuerdo a la mejora continua.

[) Elaborar los informes de las inspecciones y monitoreo realizados y enviar a la

Gerencia General y a los miembros del Comité de Calidad.

Representar a la empresa frente a organismos externos en los asuntos relativos al

Sistema Integrado de gestion de calidad.

Representar a la empresa frente a organismos externos de ente legal en los asuntos

relativos al Sistema Integrado de gestion de calidad, como son los Inspectores del

Ministerio de Salud y del ministerio de agricultura.

Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

las metodologias y/o correcciones de los procesos,

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

o Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del Cédigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Ingeniera Quimica, en Alimentos o Industrial

Especializacion

Conocimientos de las Normas Internacionales de BPM, FDA,
CODEX y AIB.

Experiencia Tres 0 mas afios en puesto similar
¢ Integridad (honestidad, disciplinado)
¢ Planificada y organizada (priorizar, definir estrategias)
e Pensamiento ldgico (analizar, comprender y sintetizar.)
e Impacto e influencia (proactiva, trabajo en equipo, liderazgo)
Habilidades e Credibilidad técnica (conocimiento comprobable)
e Comunicador efectivo (interpreta y transmite informacion
clara)
e Autodidacta (investiga, recopila y comparte la informacion o
conocimientos)
Idiomas Espafiol e Inglés nivel medio

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Se requiere de un esfuerzo fisico mental

Contaminacién

Si, se encuentra expuesto al polvo y particulas de los productos
de harinas y subproductos durante las rutinas de inspecciones o
monitoreo a realizar.

Ruido

Ninguno

Riesgos

Ninguno

ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto

Motivo Frecuencia

Gerente General

Reporte de inspecciones y monitoreo | Cuando proceda
realizados e informe de Estatus del

Sistema Integrado de Gestién de Calidad
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Continuacion de la tabla 1V.

Puesto Motivo Frecuencia
Sub Gerente General Reporte de inspecciones y monitoreo. Mensual
Personal Operativo Inspeccion de las é&reas de trabajo, | Semanal
habitos del personal operativo.
Monitoreo de cumplimiento de las normas | Mensual
de Buenas Practicas de Manufactura.
Relaciones Externas:
Puesto Motivo Frecuencia

Inspector de Ministerio
de Salud

Acompafiar al Inspector durante el
recorrido de visita.

Proporcionar la informacion y registros
que requiera para establecer el
cumplimiento de la normativa.

Entregar las muestras de producto que
requiera, para ser analizadas.

Cuando proceda

Entes Auditores
Externos

Acompafiar al Inspector durante el
recorrido de visita.

Proporcionar la informacién y registros
pertinentes para establecer el
cumplimiento del requisito solicitado.

Cuando proceda

Fuente: elaboracion propia.

4.1.2. Departamento de Ventas y Mercadeo

Departamento comprendido por el gerente de ventas,
mercados, secretaria de ventas, responsable de facturacidn, responsable de la
logistica, piloto repartidor, auxiliar de piloto, supervisor de ventas, ejecutivos de

ventas, prevendedores,

panificacion.

41.2.1. Gerente de Ventas

El gerente de ventas es quien vela por el cumplimiento de objetivos

previstos de ventas mediante la supervision necesaria en la labor de venta que

tiene su equipo de trabajo.
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En la siguiente tabla se encuentra la descripcion general del puesto de

gerente de ventas.

Tabla V. Descripcion del puesto de Gerente de Ventas
MANUAL DE DESCRIPCIONES | Codigo: MN-GHA-01-001-(05)
EM(;EC\P DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Gerente de Ventas Vgrs_;lon.:
Responsable Pagina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Gerente de Ventas

Departamento Ventas y Mercadeo

Inmediato Superior Gerente General

Subalternos e Supervisores de Ventas

e Secretaria de Ventas
e Responsable de la Logistica

¢ Responsable de Facturacion
o Jefatura de Escuela de Panificacion

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Identificar y evaluar las alternativas que forman parte de la estrategia de ventas (plan de
accion) de la empresa, siguiendo las tacticas (formas de como llegar) para alcanzar dicha
estrategia, buscando en toda medida el incremento de las ventas y nuevos mercados.

3. FUNCIONES

a) Visitar a la clientela con el objetivo de manifestarles el interés de la gerencia de
mantener contacto directo.

b) Informarse del servicio que se le presta a los clientes, las actividades de la
competencia, las inquietudes y observaciones que ayuden a mejorar.

¢) Coordinar planes de ventas con cada uno de los vendedores y apoyarlos para
agilizar sus pedidos.

d) Establecery dar seguimiento a la cuota mensual asignhada por vendedor.

e) Realizar los andlisis de los reportes de ventas.

f) Coordinar con Jefatura de Escuela de Panificacion las visitas de los Técnicos para
atender inquietudes y reclamos de los clientes

g) Atendery canalizar dichos reclamos.

h) Preparar el estimado de produccion mensual.

i) Preparar el reporte adicional de ventas que se presenta al Consejo de
Administracion.

i) Participar en la reunion mensual del Consejo de Administracion.

k) Analizar reporte mensual de la cartera de cobros.

[) Participar en eventos especiales tales como Ferias de Alimentos y Exposiciones
como la Feria Interalimentaria (cada 2 afios) La Feria Alimentaria (cada afio) el
INTECAP y SOSEP preparando.

m) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.
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Continuacion de la tabla V.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

e Normas de Buenas Practicas de Manufactura
¢ Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
o Normas Internas de la Empresa

o Normas del Cédigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Licenciatura en Administracion de Empresas o Mercadeo
Deseable una Maestria en cualquiera de las dos especialidades.

Especializacion

En ventas y mercadeo

Experiencia

Cinco afios como Gerente de Ventas y Mercadeo

Habilidades

e Carisma

Conocimiento del producto
Facilidad de expresion

Saber escuchar

Don de convencimiento
Disciplinado

Habilidad numérica y de computo

Cumplir con la cuota global de ventas y cobros

Idiomas

Espafiol e Inglés

6. CONDICIONES DE

TRABAJO

Horario

Séabados de 8:00 a 10:00 hrs

Lunes a Jueves de 8:00 a 12:00 y de 13: a 17:30 hrs
Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00 hrs

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital, Interior del Pais y El Salvador

Esfuerzo Fisico

Se requiere de un esfuerzo fisico mental

Contaminacion

La que el medio ambiente le brinde.

Ruido

El que el medio ambiente le brinde.

Riesgos

Ninguno

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia

Gerente General Dar cuenta y razdén de los resultados de | Diaria
venta y cobro

Sub Gerente General Tramitar y respaldar autorizaciones de Diaria
crédito

Analista de Mercados Recepcién de Reporte de Ventas Diaria

Supervisores de Ventas | Seguimiento resultados de venta y cobro Diaria

Ejecutivos de Ventas Apoyo y motivacibn para obtener | Diaria
resultados de venta y cobro

Responsable de | Apoyo para facturar las marcas solicitadas | Diaria

Facturacién en forma correcta y dentro del tiempo
establecido

Secretaria de Ventas Apoyo en las solicitudes de los clientes, Diaria

reportes y correspondencia
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Continuacion de la tabla V.

Puesto

Motivo

Frecuencia

Jefatura de Bodegas

los productos.
Solicitud de Cambios de empaque y
devoluciones de productos

Asuntos relacionados con el despacho de

Cuando proceda

Relaciones Externas:

necesario.
Seguimiento de reclamos

Puesto Motivo Frecuencia
Maestro Molinero Preparacion plan de produccién Mensual
Entrega muestras de la competencia Cuando proceda
Seguimiento plan de produccion Semanal
Clientes Atencion a sus pedidos, gestionar sus Diaria
pagos y atender reclamos.
Proveedores Gestionar sus pagos cuando Diaria

41.2.2.

El analista de mercados es quien se encarga de
comportamiento general del area de comercializacion de la empresa para

mejorar el producto y servicio que se brinda a los clientes. En la siguiente tabla

Fuente: elaboracion propia.

Analista de Mercados

investigar

se encuentra la descripcion general del puesto de analista de mercados.

Tabla VI. Descripcion del puesto de Analista de Mercados
MANUAL DE DESCRIPCIONES DE | Cédigo: MN-GHA-01-001-(06)
EMUEC\P PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Analista de Mercados V(,EI’S_IOfTZ
Responsable Pagina: x dey

1. IDENTIFICACION

DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Analista de Mercados

Departamento Ventas y Mercadeo
Inmediato Superior Gerente General
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01
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Continuacion de la tabla VI.

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Manejar la informacion del area de comercializacion (participaciones de mercado,
presupuestos, control de precios, investigaciones de mercado, andlisis y tendencias de venta,
entre otras), administrar los casos relacionados a la calidad del producto, participacion en la
investigacion y desarrollo de productos nuevos.

3. FUNCIONES

a) Realizar informe diario y trimestral de ventas, presentarlos al Gerente General y
Gerente de Ventas.

b) Administrar y controlar las rutas de ventas y llevar a cabo investigaciones de mercados

¢) Investigar y desarrollar productos nuevos.

d) Administrar los casos relacionados a la calidad del producto y administrar la base de
datos de clientes.

e) Brindar seguimiento al manejo de reclamos de clientes, llevar un control de clientes
perdidos y proporcionar servicio al cliente.

f)  Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

o Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
o Normas Internas de la Empresa

o Normas del Cédigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo

Licenciatura en Marketing y Comercio Exterior

Grado de Preparacion Maestria en Administracion de Negocios

Investigacion de mercados

Especializacion s PR - -
P Preparacion, andlisis e interpretacion de Cuadros Estadisticos

Tres afios como Analista de Mercados Regionales en la Industria

Experiencia . L
P Alimenticia.

o Facilidad de expresién, instinto agudo de investigacion

Habilidades . L
e Buenas relaciones publicas

Idiomas Espafiol e Inglés

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Lunes a Jueves de 8:00 a 12:00 y de 13: a 17:30 hrs
Horario Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00 hrs
Sabados de 8:00 a 10:00 hrs

Ubicacion Geogréfica Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico Se requiere de un esfuerzo fisico mental
Contaminacién Ninguna
Ruido Ninguno
Riesgos Ninguno

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Gerente General Preparar y entregar informes Las veces que sean
necesarias.
Gerente de Ventas Preparar y entregar reporte de ventas Diaria
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Continuacion de la tabla VI.

Puesto Motivo Frecuencia
Ejecutivos de Ventas Seguimiento de pedidos, reclamos de | Las veces que sean
Clientes y otros propios del proceso de | necesarias.
ventas.
Relaciones Externas:
Puesto Motivo Frecuencia
Proveedores de | Salicitar investigaciones de mercado con Las veces que sean
Servicios sus correspondientes analisis estadisticos | necesarias.

y recomendaciones.

Fuente: elaboracién propia.

41.2.3. Secretaria de Ventas

La secretaria de ventas es quien asiste al gerente de ventas en las
actividades propias del departamento de ventas. En la siguiente tabla se

encuentra la descripcion general del puesto de secretaria de ventas.

Tabla VIl.  Descripciéon del puesto de Secretaria de Ventas
MANUAL DE DESCRIPCIONES | Codigo: MN-GHA-01-001-(07)
EMCEC\SJ DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Secretaria de Ventas Ve,:rs_|or1:
Responsable Pagina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Secretaria de Ventas

Departamento Ventas
Inmediato Superior Gerente de Ventas
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01
2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Atender las diferentes necesidades diarias inherentes al Departamento de Ventas que sean
solicitadas por el Gerente de Ventas.
3. FUNCIONES
a) Eventualmente o cuando sea requerido, atender pedidos.
b) Emitir semanalmente reportes a Ejecutivos de Ventas (cuenta corriente y ventas).
c) Manejar, cuadrar y liquidar caja chica ventas y caja chica movimientos.
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Continuacion de la tabla VII.

d)

Emision de solicitudes de cheques para viaticos, anticipos de gastos, anticipos de

sueldos para Supervisores y Ejecutivos de Ventas.

Emitir cada fin de mes reporte de comisiones de pago de productos propios para ser

pagados por contabilidad a Ejecutivo de Ventas de capital y Pre-Vendedores.

Emision de poliza
Entrega de papele

Proporcionar a los

de seguro de El Salvador cada fin de mes.
ria de clientes al Encargado de Cuentas Corrientes (créditos).

Control de productos publicitarios para clientes.
Entrega y cuadre de requisiciones de levadura y polvo de hornear.

vendedores datos de Estados de Cuenta sobre clientes visitados

durante el dia y localizar copias de facturas para emisién de notas de crédito.

K)

Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

. CUMPLIMIENTO DE

NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

[ ]
e Normas Internas d
[ ]

Normas de Buenas Practicas de Manufactura
Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional

e la Empresa

Normas del Codigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Secretaria Comercial con orientacion en Computacion, o bien
Perito Contador con habilidades secretariales.

Especializacion

Conocimientos basicos de Ventas y Servicio al Cliente

Experiencia Un afio como Secretaria preferiblemente de Ventas
Habilidades Organizada, ordenada, discreta y servicial
Idiomas Espafol

6. CONDICIONES DE T!

RABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a 12:00 y de 13: a17:30 hrs
Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00 hrs
Sébados de 8:00 a 10:00 hrs

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico Ninguno
Contaminacion Ninguna
Ruido Ninguno
Riesgos Ninguno

7. ENTORNO OPERATI

VO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Gerente de Ventas Entregar informe y resultados de ventas Diario
Entrega de Solicitud de Clientes nuevos Cuando proceda
Supervisor de Ventas Entregar informe y resultados de ventas Diario
Ejecutivos de Ventas Entrega de reportes de ventas. Diario (aplica a
Ejecutivos de Ventas
de la ciudad) vy
semanal (aplica a
Ejecutivos de Ventas
departamentales)
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Continuacion de la tabla VII.

Puesto Motivo Frecuencia
Auxiliar de Contabilidad | Solicitud de emisiéon de cheques Cuando proceda
1 Liguidacion de caja chica Semanal.
Jefatura de Bodegas Elaboracion de Requisiciones de polvo de | Cuando sea solicitado

hornear y levadura

Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Clientes eventuales Facturacién (en ausencia del | Diario
Responsable de Facturacién)
Proveedores y | Atencién general personal y telefénica (en | Diario
visitantes ausencia del Responsable de Recepcion)

Fuente: elaboracién propia.

4.1.2.4. Responsable de Facturacién

El responsable de facturacion es quien emite correctamente las facturas
de los pedidos que son originados en la labor de venta. En la siguiente tabla se

encuentra la descripcion general del puesto de responsable de facturacion.

Tabla VIIl. Descripciéon del puesto de Responsable de Facturacién
MANUAL DE DESCRIPCIONES | Codigo: MN-GHA-01-001-(08)
EMDEC\? DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Responsable de Facturacion Ve,:rs_|on.:
Responsable Pagina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Responsable de Facturacion

Departamento Ventas y Mercadeo
Inmediato Superior Gerente de Ventas
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01
2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Emitir correctamente las facturas de los pedidos que son recibidos diariamente y presentar al
departamento de Contabilidad los reportes de las facturaciones correspondientes.
3. FUNCIONES
a) Verificacion de pedidos. Facturar pedidos y servicios de bascula.
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Continuacion de la tabla VIII.

b) Imprimir reporte diario de facturas y hacer péliza.

c) Ingresar al sistema la facturacion diaria generada en Bodega Tecpan, Pre-Vendedor
de la ciudad y Mazatenango. Entregar a Contabilidad Reporte y Pdliza de
Facturacion diaria de Molinos Centia y Emceco.

d) Archivar las copias celestes y verdes de las facturas emitidas en un archivo, y las
copias blancas en otro archivo. Y entregar diariamente al Encargado de Cuentas
Corrientes las facturas despachadas en oficina.

e) Atencion telefénica al cliente para cotizarle precios de los productos.

f)  Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes hormas:

¢ Normas de Buenas Practicas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del CAdigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Secretaria Comercial, o Perito Contador

Especializacion

Atencion al cliente interno y externo

Experiencia Un afio como Facturador o Auxiliar de Contabilidad
. o Facilidad de expresidn, habilidad numérica y de cémputo
Habilidades - T
e Saber escuchar, don de convencimiento y disciplinado
Idiomas Espanol

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a 12:00 y de 13: a 17:30 hrs. Viernes de
8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00 hrs. Sabados de 8:00 a 10:00 hrs

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico Ninguno
Contaminacién Ninguna
Ruido Ninguno
Riesgos Ninguno

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Gerente de Ventas Rendir cuenta de su labor Diaria
Ejecutivos de Ventas Aspectos relacionados con facturacion de | Cuando proceda

pedidos. Semanal

Responsable de la | Entrega de Facturas Diaria
Logistica
Pre-Vendedores Recepcion de Facturas emitidas Diaria
Auxiliar de Contabilidad | Revisién reporte ventas Diaria
2
Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Clientes eventuales Atencion y facturacion de pedidos Diaria

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.2.5. Responsable de la Logistica

El responsable de la logistica es quien est4 a cargo de la entrega de
facturas mediante la organizacion de rutas para lograr la entrega inmediata de
los productos. En la siguiente tabla se encuentra la descripcion general del

puesto del responsable de la logistica.

Tabla IX. Descripcion del puesto de Responsable de la Logistica
MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cédigo: MN-GHA-01-001-(09)
EMCEL:E] DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emisién:

Departamento Responsable de la Logistica version:
Responsable P 9 Pagina: x de 'y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Responsable de la Logistica
Departamento Ventas y Mercadeo
Inmediato Superior Gerente de Ventas
e Piloto Repartidor
o Auxiliar de Piloto
No. de Ocupantes 01
2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Verificar el correcto suministro (en tiempo y forma) de los pedidos solicitados por los clientes
asi como el control de incidencias originadas.
3. FUNCIONES
a) Coordinar el despacho de los pedidos para la Ciudad Capital y el interior del pais.
b) Velar que el proceso de carga y salida de los camiones sea rapido, por el control de
consumo de combustible, estado fisico de los camiones propios y ajenos.
c) Emitir formularios Faucas para despachos al Salvador.
d) Llevar el control de entrega de facturas emitidas diariamente al Encargado de
Cuentas Corrientes.
e) Realizar Péliza de Seguros mensuales y reporte si hubo algin robo durante el mes.
f) Revisar y validar las liquidaciones de los transportistas ajenos, para que obtengan el
pago correspondiente.
g) Llevar el control del kilometraje del recorrido de los vehiculos propios para solicitar
los servicios respectivos.
h) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.
4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Subalternos

Debe cumplir con las siguientes normas:

- Normas de Buenas Practicas de Manufactura
- Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
- Normas Internas de la Empresa

- Normas del Cédigo de Trabajo
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Continuacion de la tabla 1X.

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo
Grado de Preparacion Pensum cerrado en Administracién de Empresas.
Especializacion Amplios conocimientos de computacion y logistica.
Experiencia Un afio como Responsable de Logistica

¢ Facilidad de expresion
e Saber escuchar
Habilidades ¢ Don de convencimiento
e Disciplinado
o Habilidad numérica y de computo
Idiomas Espaiiol
6. CONDICIONES DE TRABAJO
Lunes a Jueves de 8:00 a12:00 y de 13: a 17:30
Horario Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00
Sabados de 8:00 a 10:00
Ubicacion Geogréfica Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico Se requiere de un esfuerzo fisico mental
Contaminacién Ninguna
Ruido Ninguno
Riesgos Ninguno

7. ENTORNO OPERATIVO
Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Gerente de Ventas Control de los despachos Diario
Encargado de Cuentas | Entrega de facturas emitidas Diario
Corrientes
Facturador Recepcién de facturas Diario
Piloto Repartidor Entrega y recepcion de facturas Diario
Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Pilotos de Transporte | Entrega y recepcion de facturas Diario
Contratado

Fuente: elaboracién propia.

4.1.2.6. Piloto repartidor

El piloto repartidor es el responsable de transportar y entregar el producto
al cliente garantizando la puntualidad y el buen estado del mismo. En la
siguiente tabla se encuentra la descripcion general del puesto de piloto

repartidor.
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Tabla X.

Descripcion del puesto de Piloto repartidor

MANUAL DE DESCRIPCIONES

Cadigo: MN-GHA-01-001-(10)

DE PUESTOS DE TRABAJO

( %EMUEQU

Fecha de Emision:

Departamento

Version:

Responsable Piloto Repartidor

Pagina: x de 'y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Piloto Repartidor

Departamento Ventas y Mercadeo
Inmediato Superior Responsable de la Logistica
Subalternos Auxiliar de Piloto

No. de Ocupantes 04

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Transportar y entregar el producto al cliente segin lo
garantizando la puntualidad y el buen estado de los mismos.

establecido en las facturas,

3. FUNCIONES

a)
b)
c)

d)
e)

cargado en el vehiculo.

antes de ser utilizado.

Recibir las Facturas segun las rutas establecidas por el Responsable de la Logistica.
Entregar las Facturas al Jefe de Bodega para que puedan ser despachados.
Recibir el Envio por Cuenta Ajena de parte del Auxiliar de Bodega segun el producto

Transportar y entregar el producto en la direccion que indica la Factura.
Vigilar porque el vehiculo se encuentre en dptimas condiciones de limpieza y uso

f)  Conducir el vehiculo tomando todas las precauciones necesarias.

9)

h)
Cliente al Auxiliar de Bodega.

i) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

Entregar las Facturas firmadas por el Cliente al Encargado de Logistica.
Entregar las copias correspondientes del Envio por Cuenta Ajena firmadas por el

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del Cddigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion Tercero Basico

Especializacion

Manejo profesional de camiones livianos y semi-pesados

Experiencia Tres afios en conduccién de vehiculo para reparto.
. ¢ Don de mando, acatar ordenes
Habilidades - L
e Saber escuchar, servicial y ser disciplinado para sus entregas
Idiomas Espafiol
6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Solo de entrada: 8:00 A.M. Salida: Por la naturaleza de su trabajo
no tiene horario de salida (segun lo establecido en el articulo 124
del Cédigo de Trabajo)

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital e Interior del Pais.
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Continuacion de la tabla X.

Si, al momento de:

Esfuerzo Fisico e Cargar y descargar el producto del vehiculo
e Reparaciones al vehiculo

Contaminacion La que el medio ambiente le brinde.

Ruido El que el medio ambiente le brinde.

Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el

riesgo; en caso contrario se esta propenso a:

e Asaltos

e Accidentes

e Lesiones musculares al momento de cargar y descargar el
producto del vehiculo

Riesgos

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Responsable de la | Entregay recepcion de facturas Diario
Logistica
Jefatura de Bodegas Entrega de Facturas Diario
Auxiliar de Bodega Entrega de Facturas y recepcién de Envios | Diario
por Cuenta Ajena
Operador de | Recepcién de Productos segun lo indicado | Diario
Montacargas en Factura
Auxiliar de Piloto Supervisién en la carga y descarga del | Diario
producto
Relaciones Externas:
Puesto Motivo Frecuencia
Clientes Entrega de Producto Diario
Entrega de Factura y Envios por Cuenta
Ajena

Fuente: elaboracion propia.

4.1.2.7. Auxiliar de piloto
El auxiliar de piloto es quien asiste al piloto de reparto en el proceso carga

y descarga del producto. En la siguiente tabla se encuentra la descripcion

general del puesto de auxiliar de piloto.
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Tabla XI. Descripcion del puesto de Auxiliar de piloto

MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cdadigo: MN-GHA-01-001-(11)
EMDEC\SJ DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Auxiliar de Piloto Vgrsllon.:
Responsable Pégina: xde y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Piloto

Departamento Ventas y Mercadeo
Inmediato Superior Piloto Repartidor
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 04

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Brindar la ayuda necesaria al Piloto Repartidor al momento de cargar y descargar los
productos del vehiculo. Y entregar a los clientes el producto segun lo establecido en las
Facturas y Envios por Cuenta Ajena.

3. FUNCIONES

a) Cargary descargar el producto del vehiculo.

b) Entregar a los clientes el producto segun lo que le indica el Piloto Repartidor o lo
indicado en la Factura.

c) Limpiar internay externamente el vehiculo.

d) Realizar las actividades que corresponden al Piloto Repartidor en ausencia de éste.

e) Cumplir con las actividades solicitadas por el Piloto Repartidor y el Responsable de
la Logistica.

f) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

o Normas de Buenas Practicas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del Cadigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo
Grado de Preparacion Sexto Primaria
Especializacion Ninguna
Experiencia Un afio en puesto similar

e De cargay descarga

Habilidades P g
e Mecanicas basicas

Idiomas Espaiiol

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Solo de entrada: 8:00 A.M. Salida: Por la naturaleza de su trabajo

Horario no tiene horario de salida (segun lo establecido en el articulo 124
del Cédigo de Trabajo

Ubicacion Geografica Ciudad Capital e Interior del Pais
Si, al momento de:

Esfuerzo Fisico e Cargary descargar los productos del vehiculo

e Cambiar neumaticos

51




Continuacion de la tabla XI.

Contaminacién

Las que el medio ambiente le brinde.

Ruido El que el medio ambiente le brinde.
Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
riesgo; en caso contrario se esta propenso a:
. e Asaltos
Riesgos

e Accidentes
e Lesiones musculares al momento de cargar y descargar los
productos del vehiculo

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Piloto Repartidor Carga y descarga del producto en el | Diario
vehiculo.
Responsable de la | Recepcidn de Facturas (en ausencia del | Cuando proceda.
Logistica Piloto Repartidor).
Entrega de Facturas firmadas por el
Cliente (en ausencia del Piloto
Repartidor).
Jefatura de Bodegas Entrega de Facturas (en ausencia del | Cuando proceda.
Piloto Repartidor).
Operador de | Recepcién de Producto segun lo indicado | Diario
Montacargas en la Factura
Relaciones Externas:
Puesto Motivo Frecuencia
Clientes Entrega de producto Diario
Fuente: elaboracion propia.
4.1.2.8. Supervisor de Ventas

El supervisor de ventas organiza, coordina y supervisa la labor de venta

de su equipo de trabajo, en el territorio a su cargo. En la siguiente tabla se

encuentra la descripcion general del puesto de supervisor de ventas.

52



Tabla XIl.  Descripciéon del puesto de Supervisor de Ventas

MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cdadigo: MN-GHA-01-001-(12)
EM[:E(,:SJ DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Supervisor de Ventas V?rS.IOH.Z
Responsable Pagina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Supervisor de Ventas

Departamento Ventas y Mercadeo

Inmediato Superior Gerente de Ventas

Subalternos

e Ejecutivo de Ventas
e Pre-Vendedor

No. de Ocupantes 02

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Mejorar la cobertura y la distribucién dentro del mercado para alcanzar el volumen de ventas
deseado por la empresa.

3. FUNCIONES

a) Conocer y visitar (solo y acompafiado del Ejecutivo de Ventas) a toda la clientela que
conforma la cartera de la Empresa, asi como a los clientes potenciales.

b) Dirigir e influir con una actitud mental positiva al grupo de vendedores.

¢) Velar porque los vendedores cumplan con:

La cuota de ventas

La cuota de cobros

El nimero de visitas diarias (previamente establecidas)

El porcentaje de efectividad

Mantener las tarjetas de control de clientes al dia

Mantener las cuentas de los clientes sin excederse de los 30 dias
Mantener y cuidar los materiales auxiliares de ventas (catdlogo, brochures,
afiches, engrapadora, muestras, etc.)

Los depositos de efectivo diariamente

La elaboracion del reporte de ventas diario

La elaboracion del plan de trabajo diario

d) Mantener la actitud permanente de comunicacion con los clientes, sus subordinados
y superiores.

e) Proveer en forma oportuna, veraz y precisa toda informacién respecto a la clientela y
productos de la competencia que le sea solicitada por sus superiores.
Aportar ideas o0 sugerencias que beneficien la operacion de ventas.

g) Validar las solicitudes de crédito presentadas por los vendedores a su cargo.

h) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Practicas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

o Normas del Cédigo de Trabajo

53




Continuacion de la tabla XII.

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Bachiller en Ciencias y Letras o Perito Contador

Especializacion

Diplomado en Coaching de Ventas
Conocimiento basico de Computacion

Experiencia Cinco afios como Supervisor de Ventas
e Conocimiento del producto
- ¢ Facilidad de expresién, carisma, saber escuchar
Habilidades . L
¢ Don de convencimiento, disciplinado
¢ Habilidad numérica y de computo
Idiomas Espafiol

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Solo de entrada: 8:00 A.M. Salida: Por la naturaleza de su trabajo
no tiene horario de salida (segun lo establecido en el articulo 124
del Cédigo de Trabajo

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital e Interior del Pais

Esfuerzo Fisico

Se requiere de un esfuerzo fisico mental

Contaminacién

La que el medio ambiente le brinde.

Ruido El que el medio ambiente le brinde.
Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
. riesgo; en caso contrario se esta propenso a:
Riesgos

e Asaltos
e Accidentes

ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Gerente de Ventas Revisar plan de ventas por vendedor a su | Semanal
cargo.
Seguimiento de resultados de venta y
cobro.
Ejecutivos de Ventas Seguimiento al plan de ventas Diario
Seguimiento de resultados de venta y
cobro.
Secretaria de Ventas Recepcion de informe y resultados de | Diario
ventas
Puesto Motivo Frecuencia
Responsable de | Seguimiento a pedidos entregados por el | Diario
Facturacion vendedor
Encargado de Cuentas | Datos de pagos realizados por los | Cuando proceda
Corrientes clientes.
Relaciones Externas:
Puesto Motivo Frecuencia
Clientes Visita y atencién personalizada Cada vez que sea
Investigacion prospectos nuevos. necesario

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.2.9. Ejecutivo de Ventas

El ejecutivo de ventas es el responsable de realizar la labor de venta bajo

el cumpliendo de un programa establecido y politicas propias de la empresa. En

la siguiente tabla se encuentra la descripcién general del puesto de ejecutivos

de ventas.
Tabla XIll. Descripcién del puesto de Ejecutivo de Ventas
MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cédigo: MN-GHA-01-001-(13)
EMCECO DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emisién:
Departamento Ejecutivos de Ventas Vgrs_,lon.:
Responsable Pagina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Ejecutivo de Ventas

Departamento Ventas y Mercadeo
Inmediato Superior Supervisor de Ventas
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 07

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Promocionar los productos que comercializa la Empresa, brindando un servicio adecuado a
los clientes.

3. FUNCIONES

a)
b)
<)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
K)
1)

m)

n)

0)

Preparar y entregar a su Supervisor su plan semanal de visitas, ventas y cobros.
Llenar el Informe Semanal de Ventas.

Promocionar nuestros productos que estan en el mercado actualmente y los que
estan por salir.

Controlar adecuadamente los cobros de las facturas con su respectivo depdsito.
Velar porque los productos sean recibidos de conformidad por nuestros clientes.
Tener comunicacion activa con el cliente para saber sus necesidades respecto a
nuestros productos.

Dar seguimiento a la entrega del producto.

Estar bien identificado con los precios de la empresa y los de la competencia e
informar a su Supervisor al darse un cambio de estos Ultimos.

Buscar nuevos clientes para ampliar la cartera de clientes.

Promover cursos y demostraciones de nuestros productos.

Invitar a nuestros clientes para que conozcan la Escuela de Panificacién y
presentarles la ayuda necesaria y asesorarles sobre nuestros productos.

Llenar su cuota de ventas mensualmente en forma obligatoria.

Ser puntual en su asistencia a la hora de liquidar y a las reuniones de ventas.
Asesorar al Cliente en el manejo que deben de tener con el producto al momento de
almacenarlo.

Pasar al departamento los reclamos y casos de asistencia técnicas necesarias.

55



Continuacion de la tabla XIllI.

p)
aq)
s)

Informar a su Jefe Inmediato sobre los cambios que se dan en el mercado
inmediatamente al darse éstos.

Informar a sus clientes de cualquier ventaja competitiva que la empresa ofrezca.

r Presentar semanalmente facturas por concepto de viaticos y combustible.

Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes hormas:

¢ Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

o Normas del Cadigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Bachiller en Ciencias y Letras o Perito Contador

Especializacion

Diplomado en Ventas y Conocimiento Basico de Computacion.

Experiencia

Cinco afios como vendedor/cobrador

Habilidades

Conocimiento del producto

Facilidad de expresion

Carisma

Saber escuchar

Don de convencimiento

Disciplinado

Habilidad numérica y de cémputo
Cumplir con su cuota de venta y cobro

Idiomas

Espaiiol

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Solo de entrada: 8.00 A.M. Salida: Por la naturaleza de su trabajo
no tiene horario de salida (segun lo establecido en el articulo 124
del Cédigo de Trabajo)

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital e Interior del Pais

Esfuerzo Fisico

Se requiere de un esfuerzo fisico mental

Contaminacién

La que el medio ambiente le brinde.

Ruido El que el medio ambiente le brinde.
Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
. riesgo; en caso contrario se esta propenso a:
Riesgos

e Asaltos
e Accidentes

ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Gerente de Ventas Rendir cuentas de su labor Diario
Supervisor de Ventas Rendir cuentas de su labor Diario
Secretaria de Ventas Solicitar el Reporte de Antigiedad de | Semanal

Saldos por cliente.
Pasar los Pedidos de los Clientes Diario
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Continuacion de la tabla XIll.

Puesto Motivo Frecuencia
Analista de Mercados Pasar reclamos y casos de asistencia | Cada vez que sea
técnica. necesario.
Encargado de Cuentas | Solicitar Facturas vencidas a cobrar. Diario (vendedor
Corrientes Entregar liquidacién (Recibos y Boletas | local) o Semanal
de Pago) de cobros semanal. (vendedor

Solicitar Notas de Créditos a las Facturas | departamental)
gue corresponden.
Responsable de la | Solicitar el monitoreo de la entrega del | Diario
Logistica producto.

Responsable de | Solicitar facturas emitidas para la | Semanal
Facturacién realizacion de las Notas de Crédito.
Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Clientes Gestion de ventas y cobro Diario
Personal de Bancos Cancelacién de documentos de pago. Diario

Fuente: elaboracion propia.
4.1.2.10. Prevendedores
El prevendedor es quien se encarga de realizar directamente la labor de
venta ofreciendo el producto. En la siguiente tabla se encuentra la descripcion

general del puesto del prevendedor.

Tabla XIV. Descripcién del puesto de Prevendedor

MANUAL DE DESCRIPCIONES Cdédigo: MN-GHA-01-001-(14)
EMCEC\P DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Pre-Vendedor VgrsldorT:
Responsable Pagina: x de 'y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Pre-Vendedor

Departamento Ventas y Mercadeo
Inmediato Superior Supervisor de Ventas
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01
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Continuacion de la tabla XIV.

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Promocionar los productos que comercializa la Empresa, brindando un servicio adecuado a los
clientes.

3. FUNCIONES

a) Entregar el producto directamente a los Clientes.

b) Preparar y entregar a su Supervisor su plan semanal de visitas y compras.

¢) Solicitar el producto al Jefe de Bodega en base a lo indicado en el Pedido.

d) Visitar a sus clientes cada 8 dias o0 quincenalmente.

e) Promocionar nuestros productos que estan en el mercado actualmente y los que estan
por salir. Y controlar adecuadamente los cobros de las facturas con su respectivo
depadsito.

f)  Velar porque los productos sean recibidos de conformidad por nuestros clientes.

g) Tener comunicacion activa con el cliente para saber sus necesidades respecto a
nuestros productos.

h) Estar bien identificado con los precios de la empresa y los de la competencia e
informar a su jefe inmediato al darse un cambio de estos ultimos.

i) Buscar nuevos clientes para ampliar la cartera de clientes.

i) Invitar a nuestros clientes para que conozcan la Escuela de Panificacion y
presentarles la ayuda necesaria y asesorarles sobre nuestros productos.

k) Llenar su cuota de ventas mensualmente en forma obligatoria.

[) Ser puntual en su asistencia a la hora de liquidar y a las reuniones de ventas.

m) Velar porque el vehiculo que tiene a su cargo se encuentre en 6ptimas condiciones de
funcionamiento y limpieza. Y que los documentos se encuentre en vigencia.

n) Informar a su Jefe Inmediato sobre los cambios que se dan en el mercado
inmediatamente al darse éstos.

p) Informar a sus clientes de cualquier ventaja competitiva que la empresa ofrezca.

0) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del Cadigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo
Grado de Preparacion Bachiller en Ciencias y Letras o Perito Contador
Especializacion Diplomado en Ventas y Conocimiento Basico de Computacion.
Experiencia Cinco afios como vendedor/cobrador
e Carisma, conocimiento del producto
e Facilidad de expresion, saber escuchar
Habilidades e Don de convencimiento, disciplinado
e Habilidad numérica y de computo
e Cumplir con la cuota global de ventas y cobros
Idiomas Espaiiol
6. CONDICIONES DE TRABAJO
Solo de entrada: 8.00 A.M. Salida: Por la naturaleza de su trabajo
Horario no tiene horario de salida (segln lo establecido en el articulo 124
del Cédigo de Trabajo)
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Continuacion de la tabla XIV.

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital e Interior del Pais

Esfuerzo Fisico

Si, al momento de:
e Cargary descargar los productos del vehiculo
e Cambio inesperado de neumdticos con participacion del
ayudante

Contaminacién

La que el medio ambiente le brinde.

Ruido El que el medio ambiente le brinde.
Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
riesgo; en caso contrario se esta propenso a:

Riesgos e Asaltos, accidentes

e Lesiones musculares al momento de cargar y descargar los
productos del vehiculo

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Gerente de Ventas Rendir cuentas de su labor Diario
Supervisor de Ventas Rendir cuentas de su labor Diario
Secretaria de Ventas Solicitar el Reporte de Antigiedad de | Semanal

Saldos por cliente.

Puesto Motivo Frecuencia
Encargado de Cuentas | Solicitar Facturas vencidas a cobrar de 8 | Diario
Corrientes dias.

Entregar liquidacion (Recibos y Boletas

de Pago) de cobro diario.

Solicitar Notas de Créditos a las Facturas

gue corresponden.
Auxiliar de Contabilidad | Entrega de boletas de depdsitos | Diario
5 bancarios
Responsable de | Entrega de facturas emitidas para | Diario
Facturacion ingresarlas al sistema
Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Clientes Gestion de ventas y cobro Diario
Personal de Bancos Cancelacién de documentos de pago Diario

4.1.2.11.

Fuente: elaboracion propia.

Jefatura de Escuela de Panificacion

El jefe de Escuela de Panificacion es el encargado de coordinar el servicio

técnico que se les brinda a los clientes. En la siguiente tabla se encuentra la

descripcion general del puesto de jefatura de escuela de panificacion.
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Tabla XV. Descripcion del puesto de Jefatura de Escuela de Panificacion

MANUAL DE DESCRIPCIONES Cédigo: MN-GHA-01-001-(15)
EMCEC\? DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Jefatura de Escuela de Panificacion Vgrsllon.:
Responsable Pégina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Jefatura de Escuela de Panificaciéon

Departamento Ventas y Mercadeo
Inmediato Superior Gerente de Ventas
Subalternos Técnico en Panificacion

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Velar porque el soporte técnico brindado a los clientes cumpla con las expectativas,
manteniendo a los Técnicos en Panificaciéon siempre preparados referente a las condiciones
actuales de las harinas.

3. FUNCIONES

a) Supervisar y revisar los ensayos de panificacion de las diferentes clases de harinas.

b) Determinar las formulaciones y metodologias apropiadas en la panificacién de los
ensayos.

c) Periddicamente fiscalizar andlisis reolégicos de pruebas ciegas de las harinas en el
Laboratorio de Control de Calidad del Molino.

d) Programar cursos de Capacitacion para emprendedores y clientes.

e) Recibir inquietudes y reclamos de las harinas distribuidas por la Empresa; brindando
soporte técnico a los clientes cuando lo necesiten.

f) Coordinar y supervisar las actividades del equipo Técnicos de Panificacién, para
resolver las dudas de los clientes.

g) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS
Debe cumplir con las siguientes hormas:
¢ Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa
e Normas del CAdigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo
Grado de Preparacion Tecnoblogo de Panificacion
Especializacion Panaderia y Reposteria
Experiencia Cinco afios en panificacién y manejo de plantas de panificacion.
Habilidades ) Manuales,.met_:énicag Xe[ectricas o ]
e De comunicacién y didacticas sobre técnicas de panaderia
Idiomas Espafiol e Inglés
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6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a12:00 y de 13: a 17:30
Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00
Sabados de 8:00 a 10:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital e Interior del Pais

Esfuerzo Fisico

Si, al momento de: Amasar la harina

Contaminacion

La que el medio ambiente le brinde

Ruido El que el medio ambiente le brinde
Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
riesgo; en caso contrario se esta propenso a:
. ) uemaduras
Riesgos Q

e [racturas
e Cortaduras
e Asaltos y accidentes

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto

Motivo Frecuencia

Gerente General

Presentar analisis de desempefio tanto | Semanalmente

de harinas propias como de la
competencia.
Gerente de Ventas Recibir muestras de harinas de la | Cuando proceda

competencia.
Coordinacion de servicio técnico a los
clientes.

Relaciones Externas:

Laboratorio de Control
de Calidad del Molino

Puesto Puesto Puesto
Maestro Molinero Recibir muestras de harinas propias. Semanalmente
Responsable del | Recibir y analizar reportes (Farinogramas | Semanalmente

y Alveogramas)

Clientes (Panaderos)

Tecnificacion y orientacion de
procedimientos de panificacion.

Las veces que sea
necesario.

4.1.2.12.

Fuente: elaboracion propia.

Técnico en Panificacion

El técnico en panificacion es quien asiste a los clientes al momento de

realizar asesorias técnicas con respecto al manejo del producto. En la siguiente

tabla se encuentra la descripcion general del puesto de técnico en panificacion.
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Tabla XVI. Descripciéon del puesto de Técnico en Panificacion

MANUAL DE DESCRIPCIONES DE | Cédigo: MN-GHA-01-001-(16)
EMCEC\P PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento o g Version:
Técnico en Panificacién —
Responsable Péagina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Técnico en Panificacion

Departamento Ventas y Mercadeo
Inmediato Superior Jefatura de Escuela de Panificacion
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 04

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Asistir a los Clientes en el Laboratorio de Panificacion o en sus centros de produccién, con el
fin de ayudarles a desarrollar nuevos productos, a resolver sus dudas técnicas y problemas de
produccién cuando se presentan.

3. FUNCIONES

a) Prestar asistencia técnica a las Clientes cuando sea solicitada.

b) Elaborar ensayos de panificacion.

¢) Informar a su Jefe Inmediato de las propiedades o no conformidades que presente la
harina.

d) Mantener ordenado y limpio la Escuela de Panificacién.

e) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
¢ Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del Cadigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo
Grado de Preparacion Titulo de Nivel Medio
Especializacion Cursos en Panificacion
Experiencia Cinco afios como panificador
. Habilidades propias en la elaboracién de Pan Popular en todo clase
Habilidades

de hornos y maquinaria

Idiomas Espaniol

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza del trabajo no se esta sujeto a limitaciones de la
Horario jornada de trabajo (segun lo establecido en el articulo 124 del
Cabdigo de Trabajo)

Ubicacion Geogréfica Ciudad Capital e Interior del Pais.

Si, al momento de:

Esfuerzo Fisico ¢ Manejo de sacos
¢ Amasado de la masa
Contaminacion Si, de humo (de lefia o diesel) de los hornos en las panaderias
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Ruido Si, de la maquinaria en las panaderias
Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
riesgo; en caso contrario se esta propenso a:
e Quemaduras
e Fracturas
e Cortaduras
e Asaltos y accidentes
7. ENTORNO OPERATIVO
Relaciones Internas:

Riesgos

Puesto Motivo Frecuencia
Jefatura de Escuela de | Informar de sus labores Diario
Panificacion
Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Clientes Asistencia técnica Cuando proceda

Fuente: elaboracion propia.

4.1.3. Departamento de Bodega de Producto Terminado

Este departamento se encuentra formado por una jefatura de bodegas,
auxiliar de bodega, un coordinador de bodega no. 2, operadores de

montacargas y ayudantes de bodega.

4.1.3.1. Jefatura de Bodegas

El jefe de bodegas es el responsable de la correcta administracién de las
bodegas de producto terminado. En la siguiente tabla se encuentra la

descripcion general del puesto de jefatura de bodegas.
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Tabla XVII. Descripcion del puesto de Jefatura de Bodegas

MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cdadigo: MN-GHA-01-001-(17)
EMCEC\? DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Version:
Responsable Jefatura de Bodegas Pégina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefatura de Bodegas

Departamento Bodega de Producto Terminado

Inmediato Superior Sub Gerente General

e Auxiliar de Bodega

Subalternos e Coordinador de Bodega No. 2

e Operador de Montacargas 1

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Llevar el control de los productos recibidos, almacenados y despachados en las bodegas de
producto terminado; poniendo en practica las buenas practicas de manufactura y el buen
funcionamiento operativo.

3. FUNCIONES

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

Coordinar diariamente con el Coordinador de Bodega No. 2 las actividades de
recepcion, almacenaje y despacho de los productos que son recibidos por
produccion.

Velar porque los productos recibidos, almacenados y despachados en la Bodega de
Producto Terminado No. 1 se encuentren en buen estado.

Coordinar con el Coordinador de Bodega No. 2 el traslado de producto de la Bodega
de Producto Terminado No. 2 a la Bodega de Producto Terminado No. 1.

Coordinar diariamente con el Coordinador de Bodega No. 2 las actividades de
recepcidn, almacenaje y despacho de los productos que son recibidos por
produccion.

Coordinar con el Coordinador de Bodega No. 2 el traslado de producto de la Bodega
de Producto Terminado No. 2 a la Bodega de Producto Terminado No. 1.

Coordinar con el Operador de Montacargas el despacho de los productos segun lo
establecido en las Facturas y/o Envios por Cuenta Ajena.

Llevar un adecuado control de las entradas de producto a la Bodega de Producto
Terminado No. 1, por los diferentes conceptos: Ingreso por Produccion, por Compra,
por Devoluciones y por Cambio de Empaque.

Llevar un adecuado control de las salidas de productos de la Bodega de Producto
Terminado No. 1, por los diferentes conceptos: Despacho por Venta, por Devolucién
(al Molino, a Proveedores, Reposicion por Devolucion del Cliente) y por Traslado de
Bodega.

Mantener la rotacion del inventario por el método PEPS (Primero en Entrar, Primero
en Salir), evitando el vencimiento del producto.

Operar el montacargas en ausencia del Operador de Montacargas.

Realizar las actividades propias del Coordinador de Bodega No. 2 cuando éste se
encuentre ausente.

Supervisar que en ambas bodegas todo se encuentre en orden.

Velar por la limpieza de las instalaciones, mobiliario y equipo de las dos Bodegas y
alrededores, solicitando dicha actividad a los Ayudantes de Bodega.
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n) Planificar anticipadamente el mantenimiento de los equipos que se encuentran en
Bodega de Producto Terminado No. 1.

0) Programar el mantenimiento de las instalaciones de las bodegas para el cuidado
correspondiente, alargar su vida Util y evitar deterioros.

p) Supervisar el mantenimiento y buen funcionamiento del montacargas, trocket,
mueble cernedor, camara de refrigeracion y bascula.

gq) Realizar trdmites para requisiciones de Productos Complementarios.

r) Realizar diariamente el conteo fisico de inventario de los productos almacenados en
las dos bodegas, llenando el registro respectivo.

s) Solicitar al Responsable de Facturacién el pedido de sacos de empaque para el re-
envasado de productos.

t) Solicitar al Encargado de Bodega de Empaque del Molino los sacos de empaque
para el re-envasado de los productos segun lo indicado en el Pedido.

u) Programar las actividades de re-envasado de los productos cuando sea necesario,
solicitando dicha actividad al Ayudante de Bodega responsable.

v) Programar la limpieza y orden dentro de la Bodega de Producto Terminado y fuera

de ellas.

w) Velar por el debido cuidado del equipo y maquinaria que tiene a su cargo.
x) Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla con las Buenas Practicas de

Manufactura.

y) Cumplir con los procedimientos establecidos, para las diferentes operaciones
realizadas en las bodegas.
z) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

o Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
¢ Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del Cadigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Titulo de Nivel Medio.

Especializacion

Manejo en bodegas de productos alimenticios.

Un afio como Jefe de Bodega, especialmente en almacenamiento

Experiencia de alimentos.

. e Numeéricas
Habilidades e Don de mando, organizado y otras propias del puesto
Idiomas Espaiiol

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 7:30 a 12:30 y de 13:30a 17:30
Viernes de 7:30 a 12:30 y de 13:00 a 17:00
Sabados de 7:30 a 12:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Si, al momento de: Cargar y descargar producto de tarimas
cuando sea necesario.

Contaminacién

Ninguno

Ruido

Ninguno
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Riesgos

Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
riesgo; en caso contrario se esta propenso a:
e Sufrir de lesiones y/o fracturas en cualquier parte del cuerpo
cuando le caigan tarimas con producto o bien sacos y/o cajas
de producto al momento de encontrarse dentro de las

Bodegas.

e Sufrir de lesiones musculares u otra parte del cuerpo al
momento de cargar y colocar el producto sobre las tarimas.

e Accidentes ocasionados por mala conduccién del
montacargas.
7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia

Sub Gerente General Informar cualquier anomalia que se | Cada vez que sea
origine en las BPT. necesario.

Gerente de Ventas Asuntos relacionados con el despacho de | Cuando proceda
los productos, solicitud de cambios de
empaque y devoluciones de productos

Coordinador de Bodega | Coordinar la recepciéon, almacenaje y | Diaria.

No. 2 despacho de los productos que se
encuentran en la BPT2.

Auxiliar de Bodega Solucionar las anomalias que son | Cada vez que sea
notificadas y que se presenten en las | necesario.
operaciones ejecutadas en las Bodegas
de Producto Terminado.

Operador de | Coordinar el despacho de los productos | Diaria.

Montacargas segln lo establecido en la Factura y/o
Envios por Cuenta Ajena.

Ayudantes de Bodega Coordinar y solicitar la limpieza de las | Cada vez que sea

instalaciones, mobiliario y equipo de la
Bodegas de Producto Terminado y sus
alrededores. Y realizar la programaciéon y
realizacion de las actividades de re-
envasado de los productos.

necesario.

Responsable de

Facturacién

Solicitar el Pedido de sacos de empaque
para el re-envasado de productos.

Cuando proceda.

Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Pilotos de Transporte | Despacho de productos almacenado en la | Diaria.
Contratado Bodega de Producto Terminado No. 1
Clientes Eventuales Despacho de productos almacenados en | Diaria.

la Bodega de Producto Terminado No. 1

Proveedores

Recepcidn de productos propios.

Cuando proceda

Encargado de Bodega
de Empaque del Molino

Solicitar los sacos de empaque para el re-
envasado de los productos.

Cada proceda

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.3.2. Auxiliar de bodega

El auxiliar de bodega es quien asiste al jefe de bodega en el control

administrativo de las bodegas de producto terminado. En la siguiente tabla se

encuentra la descripcion general del puesto de auxiliar de bodega.

Tabla XVIIl. Descripcién del puesto de Auxiliar de bodega

DE PUESTOS DE TRABAJO

MANUAL DE DESCRIPCIONES Cdédigo: MN-GHA-01-001-(18)
EMCECO
\

Fecha de Emision:

Departamento Version:

Responsable

Auxiliar de Bodega Pagina: x de y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Bodega

Departamento Bodega de Producto Terminado
Inmediato Superior Jefatura de Bodegas
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Llevar el control en el sistema de la Recepcion, Almacenaje y Despacho del producto que se
maneja las Bodegas de Producto.

3. FUNCIONES

a)
b)
c)

d)
e)

9)
h)
i)
)

Elaborar reportes diarios de las entradas y salidas de los productos y entregarlos al
Auxiliar de Contabilidad 2.

Elaborar los Ingresos a Bodega cuando se reciban productos en las dos bodegas.
Elaborar los Envios por Cuenta Ajena cuando se despachen productos.

Tomar control de salida de lotes por harina.

Elaborar mensualmente el Resumen de Tiempo Extraordinario en base a las horas
indicadas en los Informes del Tiempo Extraordinario que presenta cada trabajador de
Bodega, los cuales deben estar autorizados por el Jefe de Bodega o Encargado de
Bodega No. 2, seglin corresponda.

Adjuntar al Resumen de Tiempo Extraordinario los Informes del Tiempo
Extraordinario de todos los trabajadores de Bodega y entregarlos al Auxiliar de
Contabilidad 3 para su respectivo pago.

Elaborar reporte mensual de afrecho y granillo despachado y entregar al Auxiliar de
Contabilidad 2.

Apoyar a Jefatura de Bodegas llevando los registros necesarios de inspecciones en
la Recepcion, Almacenaje y Despacho de los productos que se manejan en la
Bodega de Producto Terminado.

Llevar el control de entrega de los medicamentos que contiene el botiquin.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

Cumplir con las responsabilidades a su cargo dentro de y en apoyo al Sistema de
Calidad de la Empresa.
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k) Reportar a Jefatura de Bodegas situaciones que arriesguen o incumplan con las
BPM vy los lineamientos del Sistema de Calidad de la Empresa.

[) Contribuir a la eficacia del Sistema de Calidad de la Empresa y apoyar la mejora
continua en las areas a su cargo.

m) Apoyar a su Jefe Inmediato en cualquier actividad que le sea solicitada.

n) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes hormas:

¢ Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del CAdigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Titulo de Nivel Medio.

Especializacion

Cursos basicos de Computacion

_— Un afio como Auxiliar de Bodega, especialmente en
Experiencia . ;
almacenamiento de alimentos.
e Numéricas
Habilidades ¢ Manejo de computacion
e Ordenado
Idiomas Espanol

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:30
Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00
Sabados de 8:00 a 10:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico Ninguno
Contaminacién Ninguno
Ruido Ninguno
Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
riesgo; en caso contrario se esta propenso a: sufrir de lesiones y/o
Riesgos fracturas en cualquier parte del cuerpo cuando le caigan tarimas

con producto o bien sacos de producto al
encontrarse dentro de las Bodegas

momento de

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto

Jefe de Bodega

Motivo Frecuencia
Informar los acontecimientos que se | Cuando proceda
pudieran dar cuando se encuentre
ausente.
Notificar cualquier anomalia en las

operaciones ejecutadas en las Bodegas
de Producto Terminado, para una pronta
solucion.
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Puesto Motivo Frecuencia
Coordinador de Bodega | Recepcion del Reporte Diario de | Diaria
No. 2 Produccion para la elaboracién del
Ingreso a Bodega
Piloto Repartidor Recepcién de Facturas para elaboracion | Diaria
de Envio por Cuenta Ajena.
Entrega de Envios por Cuenta Ajena
segun el despacho de los productos.
Inspeccion de vehiculos.
Operador de | Informacién de No. de lote del producto a | Diaria
Montacargas despachar
Auxiliar de Contabilidad | Entrega de Reporte de recepcion vy | Diaria
2 despacho de productos
Auxiliar de Contabilidad | Entrega de Resumen de Tiempo | Mensual
3 Extraordinario del personal de Bodega
autorizado por el Jefe de Bodega
Relaciones Externas:
Puesto Motivo Frecuencia
Pilotos de Transporte | Recepcion de Facturas para despachar. Diaria
Contratado Entrega de Envios por Cuenta Ajena
segun el despacho de los productos.
Inspeccion de vehiculos.
Clientes Eventuales Recepcién de Facturas por despachar. Diaria
Entrega de Envios por Cuenta Ajena
segun el despacho de los productos
Proveedores Inspecciones de vehiculos y productos en | Cuando proceda
la recepcion de productos propios

Fuente: elaboracién propia.

4.1.3.3. Coordinador de bodega no. 2

El coordinador de bodega no. 2 es el responsable de llevar el control en la

bodega de producto terminado no. 2. En la siguiente tabla se encuentra la

descripcion general del puesto de coordinador de bodega no. 2.
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Tabla XIX. Descripcion del puesto de Coordinador de bodega no. 2

MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cdadigo: MN-GHA-01-001-(19)
EMCEC\? DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Coordinador de Bodega No. 2 Vgrsllon.:
Responsable Pégina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Coordinador de Bodega No. 2

Departamento Bodega de Producto Terminado

Inmediato Superior Jefatura de Bodegas

e Operador de Montacargas No. 2

Subalternos e Operador de Montacargas No. 3

e Ayudantes de Bodega

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Llevar el control de la Recepcién, Almacenaje y Despacho de harinas y subproductos
recibido por produccién y que se manejan en la Bodega de Producto Terminado No. 2.

3. FUNCIONES

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Coordinar diariamente con Jefatura de Bodegas las actividades de recepcion,
almacenaje y despacho de los productos que son recibidos por produccion.

Velar porque los productos recibidos, almacenados y despachados en la Bodega de
Producto Terminado No. 2 se encuentren en buen estado.

Coordinar con Jefatura de Bodegas y Operador de Montacargas el traslado de
producto de la Bodega de Producto Terminado No. 2 a la Bodega de Producto
Terminado No.1.

Coordinar con el Operador de Montacargas el despacho de los productos segun lo
establecido en las Facturas y/o Envios por Cuenta Ajena.

Llevar el control de todos los despachos de Harinas y Subproductos que se realicen
en la Bodega de Producto Terminado No. 2.

Mantener la rotaciéon del inventario por el método PEPS (Primero en Entrar, Primero
en Salir), evitando el vencimiento del producto.

Operar el Montacargas en ausencia del Operador de Montacargas.

Supervisar que las areas de la Bodega de Producto Terminado No. 2 se encuentren
limpias.

Supervisar el mantenimiento y buen funcionamiento de los montacargas, banda
transportadora, toboganes y bascula.

Planificar anticipadamente el mantenimiento de los equipos que se encuentran en
Bodega de Producto Terminado No. 2.

Coordinar la limpieza y reparacion de las tarimas con los Ayudantes de Bodega
cuando no se esté recibiendo y despachando producto.

Realizar diariamente el conteo fisico de inventario de los productos almacenados en
la Bodega de Producto Terminado No. 2, llenando el registro respectivo.

Supervisar que se lleven los registros necesarios de las inspecciones de los
productos y vehiculos en la recepcién y despacho de los mismos.

Velar por el debido cuidado del equipo y maquinaria que tiene a su cargo.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla con las Buenas Practicas de
Manufactura.
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p)
a)
r
s)
t)
u)

Cumplir con las responsabilidades a su cargo dentro de y en apoyo al Sistema de
Calidad de la Empresa.

Reportar a Jefatura de Bodegas situaciones que arriesguen o incumplan con las
BPM y los lineamientos del Sistema de Calidad de la Empresa.

Contribuir a la eficacia del Sistema de Calidad de la Empresa y apoyar la mejora
continua en las areas a su cargo.

Llevar el control de entrega de los medicamentos que contiene el botiquin a su
cargo.

Cumplir con los procedimientos establecidos, para las diferentes operaciones
realizadas en las bodegas.

Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
Normas Internas de la Empresa

Normas del Codigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo
Grado de Preparacion Titulo de Nivel Medio.
Especializacion Manejo en bodegas de productos alimenticios.
S Un afio como Encargado de Bodega preferiblemente de
Experiencia

alimentos.

e Numéricas
e Don de mando

Habilidades .

¢ Organizado

e Otras propias del puesto
Idiomas Espaiiol

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 7:30 a 12:30 y de 13:30 a 17:30,
Viernes de 7:30 a 16:30
Sabados de 8:00 a 12:00

Ubicacion Geogréfica Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Si, al momento de: cargar y descargar producto de tarimas
cuando sea necesario

Contaminacién

Si, se encuentra expuesto al polvo y particulas de los productos
de harinas y subproductos.

Ruido

Ninguno

Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
riesgo; en caso contrario se esta propenso a:

e Sufrir de lesiones y/o fracturas en cualquier parte del cuerpo

cuando le caigan tarimas con producto o bien sacos de

Riesgos producto al momento de encontrarse dentro de las Bodegas.

e Sufrir de lesiones musculares u otra parte del cuerpo al
momento de cargar y colocar el producto sobre las tarimas.

e Accidentes ocasionados por mala conduccion del
montacargas.
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Continuacion de la tabla XIX.

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Jefatura de Bodegas Coordinar la recepcion, almacenaje y | Diaria
despacho de los productos que se
encuentran en la BPT2.
Ayudante de Bodega Supervisar la recepcién y colocacion, en | Diaria
las tarimas, de los productos recibidos
por produccion.
Coordinar y realizar la limpieza y | Cuando sea
reparacion de las tarimas. necesario
Operador de | Supervision en el almacenaje de las | Diaria
Montacargas tarimas con producto.
Supervision en el despacho de los
productos que se encuentra en la Bodega
de Producto Terminado No. 2
Piloto Repartidor Despacho de productos almacenados en | Diaria
la Bodega de Producto Terminado No. 2
Relaciones Externas:
Puesto Motivo Frecuencia
Supervisor de Empaque | Recepcién de harina (a excepcion de | Diaria
del Molino harina doméstica) y subproducto.
Supervisor de Empaque | Recepcién de harina doméstica Diaria
de Sabemas del Molino
Clientes eventuales y | Despacho de productos almacenado en | Diaria

Pilotos de Transporte
Contratado

la Bodega de Producto Terminado No. 2

4.1.3.4.

Fuente: elaboracién propia.

Operador de montacargas

El operador de montacargas es el encargado de transportar el producto

gue se recibe, almacena y despacha. En la siguiente tabla se encuentra la

descripcion general del puesto de operador de montacargas.
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Tabla XX.  Descripcion del puesto de Operador de montacargas

( %EMDEC\O

MANUAL DE DESCRIPCIONES Cddigo: MN-GHA-01-001-(20)

DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:

Departamento
Responsable

Version:

Operador de Montacargas Pagina: x de y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Operador de Montacargas

Departamento Bodega de Producto Terminado

Inmediato Superior Jefatura de Bodegas y Coordinador de Bodega No. 2
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 03

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Recibir, almacenar y despachar los productos en base a los procedimientos establecidos
cuidando de la integridad de los mismos.

3. FUNCIONES

a) Trasladar y almacenar dentro de las bodegas el producto terminado.

b) Despachar el producto terminado en base a lo indicado en las facturas o pedidos.

¢) Brindar un adecuado manejo de los productos al momento de transportarlos.

d) Almacenar en orden, haciendo uso del sistema PEPS, las tarimas con producto
terminado y segun las especificaciones de entarimado.

e) Realizar y mantener la limpieza en el area de trabajo.

f) Trasladar, al Area de Re-Envasado en la Bodega de Producto Terminado No. 1, el
producto que presente roturas en el empaque.

g) Llevar los registros necesarios de inspecciones en la recepcién y despacho de

productos.

h) Velar por el buen funcionamiento del montacargas.
i) Realizar la limpieza de las instalaciones en las Bodegas de Producto Terminado.
i) Cumplir con las diferentes Normativas de la Empresa (Ver Numeral 4. Cumplimiento

de Normas)

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

e Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del Cddigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Titulo de Nivel Medio.

Especializacion

Tener conocimientos en uso de Montacargas.

Experiencia Un afio como Operador de Montacargas
Habilidades De manejo de montacargas, huméricas y organizado
Idiomas Espafiol

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:30
Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00
Sébados de 8:00 a 10:00
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Continuacion de la tabla XX.

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Si, al momento de: cargar a la tarima el producto faltante al

momento del despacho y descargar el producto en exceso.

Contaminacién

Si, se encuentra expuesto al polvo y particulas de los productos de

harinas y subproductos.

Ruido Ninguno
Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el riesgo;
en caso contrario se esta propenso a:

Riesgos e Accidentes ocasionados por mala conduccién del montacargas.

o Sufrir de lesiones y/o fracturas en cualquier parte del cuerpo
cuando le caigan tarimas con producto o bien bolsas de
producto al momento de encontrarse dentro de las Bodegas.

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Jefatura de Bodegas y/o | Coordinar el despacho de los productos | Diaria.
Coordinador de Bodega | segin lo establecido en la Factura o
No. 2 Pedidos.

Piloto Repartidor Despacho de productos almacenados en | Diaria
las Bodegas de Producto Terminado
Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Clientes eventuales Despacho de productos almacenados en | Diaria

las Bodegas de Producto Terminado.
Pilotos de Transporte | Despacho de productos almacenados en | Diaria

Contratado

las Bodegas de Producto Terminado.

4.1.3.5.

El ayudante de bodega es quien recibe y entarima los productos, cuando
es necesario carga el producto a los vehiculos y realiza la limpieza de las
bodegas; cumpliendo con normas de buenas practicas de manufactura. En la

siguiente tabla se encuentra la descripcion general del puesto de ayudante de

bodega.

Fuente: elaboracion propia.

Ayudante de bodega
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Tabla XXI. Descripciéon del puesto de Ayudante de bodega

MANUAL DE DESCRIPCIONES Cddigo: MN-GHA-01-001-(21)
EMCECO DE PUESTOS DE TRABAJO
\\

Fecha de Emision:

Departamento Version:

Responsable Ayudante de Bodega Pégina: xde y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Ayudante de Bodega

Departamento Bodega de Producto Terminado
Inmediato Superior Coordinador de Bodega No. 2
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 11

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Realizar cada una de las actividades que le competen respetando pardmetros definidos para
entarimar y manejar adecuadamente los productos, cumpliendo con normas de buenas
practicas de manufactura.

3. FUNCIONES

a) Recibir los productos que son entregados por el Molino y en ocasiones los que son
recibidos por devolucion.

b) Entarimar los productos recibidos de acuerdo al patron de entarimado segun la clase
de producto.

¢) Brindar un manejo adecuado al momento de manipular los productos a fin de
mantener la integridad y calidad de los mismos.

d) Limpiar y ordenar las instalaciones de las Bodegas de Producto Terminado No. 1y
2.

e) Cargar y descargar los productos a los vehiculos de los Pilotos Repartidores y
Clientes cuando se lo soliciten.

f) Limpiar las tarimas que se encuentren sucias.

g) Reparar las tarimas que se encuentren en mal estado.

h) Re-envasar los productos cuando corresponda.

i) Apoyar a su Jefe Inmediato en cualquier actividad que le sea solicitada.

i) Cumplir con las responsabilidades a su cargo dentro de y en apoyo al Sistema de
Calidad de la Empresa.

k) Reportar a su Jefe Inmediato situaciones que arriesguen o incumplan con las BPM y
los lineamientos del Sistema de Calidad de la Empresa.

[) Contribuir a la eficacia del Sistema de Calidad de la Empresa y apoyar la mejora
continua en las areas de trabajo.

m) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
o Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
o Normas Internas de la Empresa

o Normas del Cédigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo
Grado de Preparacion Sexto Primaria
Especializacion Ninguna
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Continuacion de la tabla XXI.

Experiencia Un afio en puesto similar

Habilidades e Entarimar y manejar adecuadamente los productos
e Envasado de productos

Idiomas Espaiiol

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 7:30 a 12:30 y de 13:30 a 17:30
Viernes de 7:30 a 16:30, Sabados de 7:30 a 10:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Si, al momento de:
e Tomar y colocar los productos en las tarimas.
e Cargar y descargar producto en los vehiculos de los Pilotos de
Reparto y Clientes.
e Limpiar y reparar tarimas, limpiar las instalaciones de las
Bodegas de Producto Terminado.

Contaminacién

Si, se encuentra expuesto al polvo y particulas de los productos
de harinas y subproductos.

Ruido Ninguno.
Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
riesgo; en caso contrario se esta propenso a:
e Lastimarse las manos con la maquina de coser, al momento
de re-envasar los productos.
e Sufrir de lesiones y/o fracturas en cualquier parte del cuerpo
. cuando le caigan tarimas con producto o bien bolsas de
Riesgos

producto al momento de encontrarse dentro de las Bodegas.

e Sufrir de lesiones musculares u otra parte del cuerpo al
momento de cargar y colocar el producto sobre las tarimas.

e Sufrir caidas de alturas elevadas al momento de realizar
limpieza de techos o paredes en las Bodegas y cuando se
ordene el subproducto.

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Jefatura de Bodegas Limpieza en las instalaciones de las | Cuando se lo
Bodegas de Producto Terminado. soliciten
Re-envasado de productos.
Coordinador de Bodega | Recibir y colocar los productos en las | Diaria

No. 2

tarimas.
Limpiar y ordenar el area de trabajo

Cualquier otra actividad que le solicite Cuando se lo solicite

Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Supervisor de Recepcién de productos por produccion. Diaria
Empague del Molino
Pilotos de Transporte Cargar y descargar producto de los | Diaria
Contratado y/o Clientes | vehiculos.

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.4. Departamento de Importaciones

Departamento comprendido por el responsable de importaciones, la
jefatura de silos y mantenimiento, el encargado de bascula y los auxiliares de

silos y mantenimiento.
41.4.1. Responsable de Importaciones
El responsable de importaciones es quien se encarga de realizar todas las
actividades propias de importacion de trigo y de la correcta administracion del

mismo. En la siguiente tabla se encuentra la descripcion general del puesto de
responsable de importaciones.

Tabla XXIl. Descripcién del puesto de Responsable de Importaciones

MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cédigo: MN-GHA-01-001-(22)
EMCEC\? DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento . Version:
Responsable Responsable de Importaciones Pagina: x de y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Responsable de Importaciones
Departamento Importaciones
Inmediato Superior Sub Gerente General
o Jefatura de Silos y Mantenimiento
e Encargado de Bascula
No. de Ocupantes 01
2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Ejecutar las actividades relacionadas a los tramites necesarios para llevar a cabo la
Importacién de Trigo, coordinando la descarga, almacenaje y traslado del mismo.
3. FUNCIONES
a) Estimar el costo del trigo, enviar solicitud a la Aseguradora del trigo a importar y
solicitar los Certificados de Seguro a la Aseguradora respectiva.
b) Solicitar el pago de Flete Maritimo al Molino previo llegada Buque a puerto de Carga.
c) Solicitar el pago de FOB al Molino al finalizar la carga del Buque en Puerto de Carga.
d) Mantener informado a la empresa que se encarga del trasportar el trigo de Puerto a
los Silos de la Empresa, de la llegada de buque a Puerto Quetzal.

e) Solicitar al Molino, que realice el pago de impuestos solicitado por el agente de
aduanas (Pago de Pdliza).

Subalternos
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Continuacion de la tabla XXII.

f) Soalicitar al Molino los cheques por gastos de internacion de Trigo (cheque a favor de
la Empresa y a nombre de la empresa portuaria).

g) Proporcionar los siguientes documentos al agente de aduanas para que realice los
tramites aduanales: Copia y original de la factura comercial, Bill of Lading
(conocimiento de embarque), Certificado de origen, fitosanitario y copia del
certificado de seguro.

h) Asistir a la reunion de planificacion de descarga del buque en Aprovigra, S.A. (Puerto
Quetzal).

a) Supervisar la descarga de trigo en Puerto Quetzal.

b) Coordinar con el Transporte el nimero de unidades a utilizar en la descarga con
respecto al niumero de horas de trabajo del buque.

¢) Revisar y definir los silos a llenar previo a la llegada del bugue a Puerto Quetzal.

d) Supervisar el manejo de trigo almacenado en Silos y la correcta aplicaciéon del
método PEPS (Primero que Entra, Primero que Sale).

e) Controlar y supervisar el arrendamiento de los silos a terceros.

f) Revisar el ingreso de trigo a silos y enviar orden de facturacion al trasporte.

g) Revisar las siguientes facturas originadas por gastos de internacion del trigo: Factura
de transportes Renegado (por trasporte de trigo), Factura del agente de Aduanas
(por sus servicios), Factura de Empresa Portuaria Quetzal (derecho de muellaje),
Factura de Repimex (estibadora), Factura de Aprovigra (por servicios
administrativos) y la Factura de Seguro (por cobro de prima de seguro).

h) Liquidar fondos recibidos del Molino para realizar pagos por su cuenta originados por
la internacion de trigo.

i) Liquidar premios y demoras en la descarga de Trigo en Puerto Quetzal.

i) Revisar mensualmente los kardex de control de inventarios y enviarlos al Molino.

k) Realizar facturas por servicios prestados por arrendamiento de silos.

[) Realizar factura por servicios de Importacion.

m) Supervisar las actividades realizadas por el Encargado de Bascula y el personal de
Silos y Mantenimiento.

n) Realizar proyecciones de consumo de trigo trimestral.

0) Realizar reporte de Embarques comprados y preciados.

p) Realizar el reporte anual de importaciones de trigo.

i) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

Normas de Buenas Practicas de Manufactura
Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
Normas Internas de la Empresa

Normas del Cédigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo

Grado de Preparacion

Pensum Cerrado en la carrera de Contaduria Publica y Auditoria,
Administracion de Empresas y/o carrera afin.

Especializacion Conocimientos de manejo de granos (trigo, maiz, soya).
Experiencia Dos afios como Encargado de Importaciones o Exportaciones
Habilidades Numéricas, don de mando, organizado y otras.

Idiomas Espafiol, inglés basico, hablado y escrito
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Continuacion de la tabla XXII.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario Lunes a viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:30
Ubicacion Geografica Ciudad Capital y Puerto Quetzal
Esfuerzo Fisico Se requiere de un esfuerzo fisico mental
Contaminacion La que el medio ambiente le brinde
Ruido El que el medio ambiente le brinde
Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
Riesgos riesgo; en caso contrario se esta propenso a: irritacion de ojos y

problemas respiratorios.
7. ENTORNO OPERATIVO
Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Gerencia General Compra de trigo. Semanal
Arribo bugue a Puerto Mensual
Encargado de Bascula | Ingreso de Embarque Cuando proceda
Reporte de existencia de trigo en los silos. | Mensual
Traslado de trigo al Molino. Diaria
Jefatura de Silos vy | Informacion Ingreso de Embarque Cuando proceda
Mantenimiento Autorizacion compra de Repuestos

Permisos de colaboradores

Relaciones Externas:

Superintendente de Arribo buque a Puerto Cuando proceda
Planta de Reunion de Planificacion de descarga de
Aprovisionamiento de buque en Puerto.
Granos S. A.
Agente de Aduanas Tramites aduanales Cuando proceda
Contador General del Solicitud de cheques para la internacién | Cuando Proceda
Molino del trigo y pago de los servicios de la

Empresa Portuaria Quetzal.
Transporte Reunidn de planificacion de descarga. Cuando proceda

Renegado S.A.

Fuente: elaboracion propia.

4.1.4.2. Jefatura de silos y mantenimiento

El jefe de silos y mantenimiento es el responsable de velar por el buen
funcionamiento de los silos y del manejo de la materia prima almacenada en los
mismos. En la siguiente tabla se encuentra la descripcién general del puesto de

jefatura de silos y mantenimiento.
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Tabla XXIII. Descripcion del puesto de Jefatura de silos 'y

mantenimiento

MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cadigo: MN-GHA-01-001-(23)
EMCEL:? DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Jefatura de Silos y Mantenimiento V?rs.'oh:
Responsable Pagina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefatura de Silos y Mantenimiento

Departamento Importaciones

Inmediato Superior Responsable de Importaciones

e Encargado de Bascula

Subalternos . . -
e Auxiliar de Silos y Mantenimiento

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relacionadas al manejo, operacion y mantenimiento de la maquinaria
de silos, manteniendo la calidad e integridad del trigo almacenado en los mismos.

3. FUNCIONES

a) Revisar periodicamente el trigo almacenado en silos.

b) Delegar actividades a los Auxiliares de Silos realizando supervisiones constantes.

c) Organizar los turnos de trabajo (dia y noche).

d) Dirigir alos Auxiliare de Silos y Mantenimiento en el ingreso de Trigo a silos.
e) Supervisar la entrega de trigo de silos de la Empresa al Molino.

f) Coordinar la recepcion de unidades cargadas con Trigo.

g) Dirigir la recepcién y entrega de Trigo almacenada a terceros.

h) Realizar el mantenimiento y reparacion de la maquinaria de silos.

i) Dirigir la limpieza de Silos y bodega plana.
j) Cotizar repuestos para la maquinaria de silos.

k) Dirigir el mantenimiento y limpieza general de las instalaciones.
[) Solicitar al Encargado de Bascula las existencias de trigo por variedad y cantidad.

m) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

e Normas de Buenas Pricticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

¢ Normas del Cédigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo
Grado de Preparacion Titulo de Nivel Medio
Especializacion Conocimientos de Mecanica, electricidad y soldadura
Experiencia Dos afios como Encargado de Mantenimiento
e Numéricas
Habilidades e Don de mando y organizado
e Otras propias del puesto
Idiomas Espafiol
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Continuacion de la tabla XXIII.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a 12:00 y de 13:00a 17:30
Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00
Sabados de 8:00 a 10:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Si, al momento de: subir escaleras y levantar objetos pesados

Contaminacion

Si, se encuentra expuesto al polvo y particulas del trigo.

Ruido

Si, se encuentra expuesto a los ruidos de maquinaria de silos,
Motores de camiones y el de Molino.

Riesgos

Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el

riesgo; en caso contrario se esta propenso a:

e Contacto con corrientes de alto voltaje.

o Sufrir caidas de alturas de arriba de 25mts.

e Sufrir lesiones en cualquier parte del cuerpo al momento de
lastimarse con objetos pesados.

e Sufrir de problemas respiratorios al inhalar polvo y/o particulas
de trigo.

e Sufrir de irritacion en los ojos.

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto

Motivo Frecuencia

Responsable de
Importaciones

Informacién Ingreso de Embarque
Compra de Repuestos
Permisos de colaboradores

Cuando proceda

Repuestos Industriales

Encargado de Bascula | Solicitar existencias de Trigo Diaria
Traslado de Trigo al Molino.
Relaciones Externas:
Puesto Motivo Frecuencia
Proveedores de | Cotizacion y Compra de repuestos | Cuando proceda

industriales.

Transporte Renegado,
S.A.

Coordinacién descarga de Trigo Cuando proceda

4.1.4.3.

Fuente: elaboracion propia.

Encargado de béascula

El encargado de bascula es el responsable de la toma de pesos de la

materia prima que es recibida y traslada al molino, asi como también de la

salida de producto terminado. En la siguiente tabla se encuentra la descripcion

general del puesto de encargado de bascula.
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Tabla XXIV. Descripcion del puesto de Encargado de bascula

MANUAL DE DESCRIPCIONES Cédigo: MN-GHA-01-001-(24)
EMCEC\? DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emisitn:
Departamento Encargado de Bascula Vgrsllon.:
Responsable Pégina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Encargado de Bascula

Departamento Importaciones
Inmediato Superior Jefe de Silos y Mantenimiento
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Llevar el registro de ingreso, almacenaje y traslado de materia prima, salida de producto
terminado y otros servicios relacionados con la toma de pesos.

3. FUNCIONES

a) Entregar diariamente los reportes de existencias de trigo en los silos al Responsable
de Importaciones.

b) Entregar mensualmente los kardex al Molino.

c) Operar la bascula mecanica y electronica.

d) Generar reportes de Ingresos y Egresos de embarques de trigo, maiz y soya.

e) Llevar el control de kardex de cada embarque ingresado.

f) Entregar reporte de traslados de trigo al Molino.

g) Prestar servicios varios de medicion de peso a diversos Clientes.

h) Pesar los vehiculos que salen con producto terminado.

i) Generar solicitud de traslado de trigo.

i) Imprimir recibos de Empresa Portuaria Quetzal.

k) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del CAdigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo

Grado de Preparacion Titulo de Nivel Medio

Conocimiento de Computacion

Especializacion o ;
Conocimiento de conversiones de peso

Experiencia Dos afios como Encargado de Bascula
e Numeéricas

Habilidades e Ordenado
e Otras propias del puesto

Idiomas Espanol
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Continuacion de la tabla XXIV.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a12:00 y de 13: a 17:30
Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00
Sabados de 8:00 a 10:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Si, al momento de: ser requerido al departamento de Silos

Contaminacion

Si, al momento de: exponerse al polvo y particulas del trigo

Ruido

Si, al momento de: exponerse a los ruidos de maquinaria de silos,
Motores de camiones y el de maquinaria del Molino.

Riesgos

Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el riesgo;

en caso contrario se esta propenso a:

e Contacto con corrientes de alto voltaje.

o Sufrir caidas de alturas de arriba de 25mts.

e Sufrir lesiones en cualquier parte del cuerpo al momento de
lastimarse con objetos pesados.

e Sufrir de problemas respiratorios al inhalar polvo y/o particulas
de trigo.

e Sufrir de irritacion en los ojos.

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Responsable de | Ingreso de Embarque Cuando proceda
Importaciones Reporte de existencia de trigo en los | Diaria

silos.
Reporte de Traslado de trigo al Molino
Tiempo extraordinario Mensual
Jefatura de Silos y | Ingreso de Embarque Cuando proceda
Mantenimiento Tiempo extraordinario Mensual
Traslado de trigo al Molino Diaria
Existencia de trigo en los silos
Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Transporte  Renegado | Ingreso de embarque, solicitud y cambio | Cuando Proceda
S.A. de listado de pilotos.

Encargado de Bascula| - Entrega de tarjetas de bascula y | Cuando proceda
de otras empresas. cuadre de ingreso de trigo.

41.4.4.

Fuente: elaboracién propia.

Auxiliar de silos y mantenimiento

El auxiliar de silos y mantenimiento es quien asiste al jefe de silos y

mantenimiento en las actividades de funcionamiento y mantenimiento de silos.
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En la siguiente tabla se encuentra la descripcion general del puesto de auxiliar

de silos y mantenimiento.

Tabla XXV.  Descripcién del puesto de Auxiliar de silos y mantenimiento

MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cédigo: MN-GHA-01-001-(25)
EMcEc\u DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:

Departamento Auxiliar de Silos y Mantenimiento Vgrs_lon.:
Responsable Pagina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Auxiliar de Silos y Mantenimiento

Departamento Importaciones
Inmediato Superior Jefatura de Silos y Mantenimiento
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 05
2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Ejecutar correctamente las actividades relacionadas al manejo, operacién y mantenimiento
de la maquinaria de silos.
3. FUNCIONES
a) Realizar la descarga de graneleras durante el ingreso de Embarque.
b) Realizar traslado de trigo al Molino.
c) Ejecutar las actividades que le designe el Jefe de Silos y Mantenimiento.
d) Operar la maquinaria de Silos.
e) Realizar la limpieza de silos cuando finalice el traslado total de trigo del Silo al
Molino.
f) Cargar la unidad de transporte cuando se realice traslado de Planta No.1 al Molino.
g) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.
4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS
Debe cumplir con las siguientes normas:
¢ Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa
o Normas del Cédigo de Trabajo
5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo
Grado de Preparacion Diploma de sexto primaria
Especializacion Conocimientos de Herramientas
Experiencia Dos afios en puestos similares como auxiliares
Habilidades Mecanicas o propias del puesto.
Idiomas Espaiiol

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Lunes a Jueves de 8:00 a12:00 y de 13: a 17:30
Horario Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00
Sébados de 8:00 a 10:00
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Continuacion de la tabla XXV.

Ubicacion Geogréfica Ciudad Capital

Si, al momento de:

Esfuerzo Fisico e Subir escaleras
e Levantar objetos pesados
Contaminacion Si, se encuentra expuesto al polvo y particulas del trigo

Si, se encuentra expuesto a los ruidos de maquinaria de silos,

Ruido Motores de camiones y el de maquinaria del Molino.

Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el riesgo;
en caso contrario se esta propenso a:
e Contacto con corrientes de alto voltaje.
e Sufrir caidas de alturas de arriba de 25mts.
Riesgos e Sufrir lesiones en cualquier parte del cuerpo al momento de
lastimarse con objetos pesados.
e Sufrir de problemas respiratorios al inhalar polvo y/o particulas
de trigo.
e Sufrir de irritacién en los ojos.

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Jefatura de Silos y | Designacion y elaboracion de actividades | Diaria
Mantenimiento propias del puesto.

Relaciones Externas: Ninguna

Fuente: elaboracion propia.

4.1.5. Departamento de Contabilidad

Departamento comprendido por el contador general, los auxiliares de

contabilidad y el encargado de cuentas corrientes.

4.1.5.1. Contador general

El contador general es el responsable de la contabilidad general de la

empresa. En la siguiente tabla se encuentra la descripcion general del puesto

de contador general.
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Tabla XXVI. Descripcion del puesto de Contador general

MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cddigo: MN-GHA-01-001-(26)
EMCEC\? DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Contador General Vgrsllon.:
Responsable Pégina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Contador General

Departamento Contabilidad

Inmediato Superior Sub Gerente General

Subalternos

e Auxiliar de Contabilidad 1
Auxiliar de Contabilidad 2
Auxiliar de Contabilidad 3
Auxiliar de Contabilidad 4
Auxiliar de Contabilidad 5
e Encargado de Cuentas Corrientes

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Llevar cuenta, razén y registro de las operaciones contables, administrativas, fiscales y de
control interno de la Empresa, que sirvan para la toma de decisiones.

3. FUNCIONES

a)
b)

<)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

m)

n)

0)
P)

Q)

Determinacion y registro mensual de las depreciaciones de los activos fijos.
Determinacion y registro mensual de las amortizaciones de los seguros y fianzas
pagados por anticipado que cubren distintos riesgos.

Revision de analisis y depuracién de Balance de Saldos, previo a elaboracion de
Estados Financieros.

Elaboracion de partidas de ajustes y reclasificaciones.

Elaboracion del Estado de Resultados: Notas explicativas de ingresos y gastos por
centro comparativo con el presupuesto.

Célculo del impuesto sobre la renta mensual.

Elaboracion Balance de Situaciéon Financiera, Notas explicativas de activos y
pasivos, comparativos con afio anterior.

Elaboracion del Estado de Flujos de Efectivo.

Impresion de juegos de estados financieros para Junta Directiva, Auditoria Externa,
Gerencia General, Sub-Gerencia y Archivo.

Impresion del libro de Diario Mayor General en hojas autorizadas por la SAT.
Impresion del libro de Balances en hojas autorizadas por la SAT.

Célculo y pago trimestral del Impuesto Sobre la Renta, del ISO por medio de
Bancasat.

Registro manuscrito en el libro de Inventarios de la Empresa.

Control de los acreditamientos de impuestos.

Elaboracion de las declaraciones juradas anuales del I.S.R. a través de Bancasat.
Traslado de cheques emitidos al Banco para autorizacion, via Internet, actividad
eventual.

Levantar inventario fisico y corte de formas en las bodegas.
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Continuacion de la tabla XXVI.

r) Solicitud y tramite de libros autorizados ante la SAT

y Registro Mercantil,

Contabilidad, I. V. A. (compras/ventas), Facturas, Notas Crédito y Débitos y Libro de

Actas.

s) Auditorias a vendedores ocasionalmente y sorpresivas.

t) Arqueos de caja chica de administracién, ventas, caja general.

u) Levantar inventario fisico de facturas pendientes de cobro mensual, en créditos.
v) Revisidn y traslado de pdlizas al sistema de contabilidad.

w) Revisién de conciliaciones bancarias.

X) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Practicas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del Cédigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Pensum cerrado en la carrera de contaduria publica y auditoria.

Especializacion

Cursos en Actualizacion de Impuestos, Control Interno, Recursos
Humanos

Conocimientos basicos de computacion, leyes fiscales, laborales,
principios y normas de contabilidad, programas e internet
Conocimiento de Control Interno y Auditoria Interna

Experiencia Cinco afios como Contador General.
¢ Contables, numéricas
Habilidades ¢ Organizado, don de mando
e Otras propias al puesto
Idiomas Espaiiol

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a 12:00 y de 13: a 17:30
Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00
Sabados de 8:00 a 10:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Se requiere de un esfuerzo fisico mental

Contaminacién Ninguno
Ruido Ninguno
Riesgos Ninguno

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Gerente General Revision de Informacién Financiera Semanal, Mensual y
Control Presupuestal anual
Sub Gerencia General Revision de tareas Diaria

Coordinacién y
Auditorias diversas

programacion  de

87




Continuacion de la tabla XXVI.

Puesto Motivo Frecuencia

Subalternos Control de actividades Diarias

Gerente de Ventas Revision y coordinacion de pagos a sus | Quincenal
proveedores.
Revision de ventas contra presupuesto. Cuando proceda

Gerente General Revision de Informacion Financiera Semanal, Mensual y
Control Presupuestal anual

Sub Gerencia General Revision de tareas Diaria

Coordinacibn y  programacion  de
Auditorias diversas

Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Personal de Auditoria | Auditoria de Estados Financieros. Semanal, semestral y
Externa Revision de documentos anual
Proveedores Tramites de pagos y conciliaciones de | Cuando proceda

saldos
Personal respectivo de | Pago de Impuestos Cuando proceda
la SAT Auditorias fiscales
Personal respectivo del | Contratos individuales de trabajo Cuando proceda
Ministerio de Trabajo Demandas laborales
Autorizaciones de libros de salarios
Personal respectivo del | Pago de cuotas patronales y laborales Mensual
IGSS Certificados de trabajo Cuando sea solicitado
Tramites de carne de afiliacion
Personal respectivo del | Tramites de carne de afiliacion Cuando sea solicitado
IRTRA
Personal respectivo de | Tramites bancarios y financieros Cuando proceda

Instituciones bancarias
y financieras

Fuente: elaboracion propia.

4.1.5.2. Auxiliar de contabilidad 1
El auxiliar de contabilidad 1 es quien lleva el control de los cheques

emitidos. En la siguiente tabla se encuentra la descripcion general del puesto de

auxiliar de contabilidad 1.
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Tabla XXVII. Descripcion del puesto de Auxiliar de contabilidad 1

MANUAL DE DESCRIPCIONES Cdédigo: MN-GHA-01-001-(27)
EMCEC\P DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Auxiliar de Contabilidad 1 version:
Responsable Pégina: xde y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Contabilidad 1

Departamento Contabilidad
Inmediato Superior Contador General
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Ejecucion de las cuentas por pagar que aplica a la emision de cheques a los proveedores,
pago de impuestos, realizacion de poélizas de diario y cheques urgentes, conforme a los
reglamentos de la Empresa.

3. FUNCIONES

a) Emitir cheques para pago a proveedores.

b) Emitir cheques por el servicio de fletes a cuenta del Molino.

c) Emitir cheques de viaticos y depreciaciéon de vehiculo a los Supervisores y
Ejecutivos de Ventas, Pilotos Repartidores.

d) Emitir cheques de caja chica.

e) Realizar pago de impuestos mensuales (IVA, RETENCIONES I.S.R., TIMBRES
FISCALES).

f) Realizar pago de impuestos trimestrales (IEETAP (ISO), ISR TRIMESTRAL, I1USI).

g) Generar Polizas.

h) Ingresar facturas al libro de IVA compras.

i) Llevar el control del archivo de los cheques Boucher.

i) Realizar poélizas de liquidaciones de viaticos a Supervisores y Ejecutivos de Ventas.

k) Realizar pélizas de liquidaciones por anticipo para gastos.

I) Realizar la solicitud de papeleria y Gtiles.

m) Llevar el control del inventario de articulos publicitarios.

n) Realizar las pélizas de articulos publicitarios.

0) General la depuracion de integraciones de cuentas de activo y pasivo.

p) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

o Normas del Cédigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo

Perito Contador
Grado de Preparacion Minimo cuarto semestre en estudios universitarios en la carrera
de Contador Publico y Auditor.
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Continuacion de la tabla XXVII.

Requisito

Minimo

Especializacion

Conocimientos basicos de computacion, de impuestos y tasas
municipales, Flujos de Efectivo, en sistemas computarizados Naf-

47 e Internet

Experiencia Dos afios como Auxiliar de Contabilidad.
Habilidades Numéricas, légicas, organizado.
Idiomas Espafiol.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a 12:00 y de 13: a 17:30

Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00

Sabados de 8:00 a 10:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Se requiere de un esfuerzo fisico mental

Contaminacién

Ninguno

Ruido

Ninguno

Riesgos

Ninguno

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia

Gerente General Autorizacién de pagos Diaria
Firma y Acreditamientos varios

Sub Gerente General Autorizacion de pagos. Diaria
Firmay Acreditamientos varios

Gerente de Ventas Pagos de viaticos a vendedores locales y | Semanal
departamentales
Otros propios del departamento

Contador General Revision de tareas, emision de cheques Diaria
Pago de impuestos, etc. Mensual

Auxiliar de Contabilidad | Acreditamiento a empleados Quincenal

3 Pago de Impuestos

Auxiliar de Contabilidad | Acreditamiento a empleados Quincenal

4 Pago de impuestos

Auxiliar de Contabilidad | Control de depdésitos de liquidacion de | Diario

5 fondos propios
Arqueo de caja

Responsable de la | Entrega de cheques para enviar al | Semanal

Mensajeria Presidente de Junta Directiva

Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Proveedores locales Pagos por compras de bienes y servicios | semanal

Control de contrasefias de pago

Personal respectivo de
la SAT

Pago de impuestos
Pago de Tasas y contribuciones

mensual y trimestral

Personal respectivo de
la Empresa Eléctrica

Pago de servicio de Luz

Mensual

90




Continuacion de la tabla XXVII.

Puesto Motivo Frecuencia
Personal respectivo de | Pago de servicio de agua Mensual
EMPAGUA
Personal respectivo de | Pago de servicio de teléfono Mensual

TELGUA
Personal respectivo de
la Municipalidad de
Guatemala

Pago de
contribuciones

impuestos, tasas y | Mensual y trimestral

Fuente: elaboracion propia.

4.1.5.3. Auxiliar de contabilidad 2

El auxiliar de contabilidad 2 es quien lleva el control del inventario de los
productos manejados en la empresa mediante las facturas emitidas. En la
siguiente tabla se encuentra la descripcion general del puesto de auxiliar de
contabilidad 2.

Tabla XXVIII. Descripcién del puesto de Auxiliar de contabilidad 2
MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cdédigo: MN-GHA-01-001-(28)
EML‘Ec\fJ DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Auxiliar de Contabilidad 2 version:
Responsable Pagina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Auxiliar de Contabilidad 2

Departamento Contabilidad
Inmediato Superior Contador General
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01
2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Llevar el control de facturas de mercaderia con la finalidad de mantener un informe de la
misma y revisar que toda la documentacion del producto se encuentre completa.
3. FUNCIONES
a) Revisar y controlar las facturas por ventas de harina, subproductos y productos
complementarios.
b) Revisar y controlar los ingresos y las salidas de los productos en las bodegas.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

4. FUNCIONES

c)

0)

Integracion de kardex por entradas y salidas de los productos en las diferentes
bodegas.

Realizar la emisién de reportes de facturacion en el sistema. Archivar la facturacion y
los movimientos de bodega.

Elaborar informe para el seguro.

Revisar la factura y la emision de cheque para pago de Piloto Repartidor.

Elaborar la liquidacién de ventas.

Realizar el cuadre de ventas del mes por bodega. Revisar y controlar las notas de
crédito y débito.

Revisar e integrar las boletas de depdésito de todos los bancos.

Revisar e integrar los recibos de caja por liquidacién de Ejecutivos de Ventas.
Imprimir estados de cuenta de todos los bancos. Puntear dichos estados.

Llevar el control de las empresas que estan sujetas a retencién del IVA.

Elaborar y entregar cuadros de estadisticas de ventas a Gerencia.

Realizar polizas contables. Y elaborar certificaciones contables por robos de
mercaderia.

Controlar los vales por combustible y emision de cheques.

Elaborar costos bajo el método Promedio.

Levantar inventario fisico en bodegas.

Llevar el control de inventarios y facturaciobn en el sistema y el control de
movimientos en bodega.

Llevar el control de Boletas de Depésito. Llevar el control de Notas de Crédito.
Realizar el cuadre de Bodegas en el sistema y el cierre de médulos.

Llevar el control en correspondencia y archivo.

Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

5. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

Normas de Buenas Practicas de Manufactura
Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
Normas Internas de la Empresa

Normas del Cédigo de Trabajo

6. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo

Perito Contador

Grado de Preparacion Minimo cuarto semestre en estudios universitarios en la carrera

de contador publico y auditor

Especializacion

Conocimientos béasicos de computacion, de sistema de
inventarios, costos, sistemas computarizados Naf-47 e internet.

Experiencia Dos afios como Auxiliar de Contabilidad.

e Numéricas

Habilidades e Logicas

e Organizado

Idiomas

Espafiol.

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a12:00 y de 13: a 17:30
Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00
Sabados de 8:00 a 10:00
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Continuacion de la tabla XXVIII.

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Se requiere de un esfuerzo fisico mental

Contaminacién

Ninguno

Ruido

Ninguno

Riesgos

Ninguno

8. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto

Motivo

Frecuencia

Gerente General

Revision de liquidacion de ventas

Mensual y cuando
sea solicitado

Sub Gerente General

Reclamo por robo o perdida de producto

Cuando proceda

Control de cuenta corriente,
conciliaciones bancarias de Molinos
CENTIA, control de compras de

productos propios (azucar).

Mensual

Sub Gerente General

Reclamo por robo o perdida de producto

Cuando proceda

Control de Cuenta Corriente
Conciliaciones bancarias de Molinos
CENTIA

Control de compras de productos propios
(azucar)

Mensual

Contador General Revision de tareas Diaria
Coordinacién de actividades
Gerente de Ventas Control de retenciones de IVA Mensual
Control de compras de Productos Propios
(manteca y margarina
Responsable de | Revisidn reporte ventas Diaria
Facturacion Facturacion de Ruteros
Auxiliar de Contabilidad | Entrega de liquidacién de fondos ajenos Diario
5 Argueo de caja
Encargado de Cuentas | Cuadre de cheques rechazados Mensual
Corrientes Archivo notas de crédito y debito para
enviar a contabilidad del Molino.
Tabular informaciébn de descuentos en | Diario
notas de crédito
Tabular informacién de cargos en notas
de débito
Jefatura de Bodegas y | Cuadre de existencias de productos Diaria
Coordinador de Bodega | Control entradas/salidas
No. 2
Auxiliar de Bodega Supervisiéon y control del movimiento de | Diaria

producto en bodegas (entradas, salidas y
existencia)
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Continuacion de la tabla XXVIII.

Encargado de las otras | Cuadre de existencia de mercaderia Diaria
Bodegas Control de ventas
Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Contador General del | Control mercaderia en consignacion Mensual
Molino Liguidacion de ventas
Encargado de | Cuadres finales de inventario Mensual
Inventarios del Molino
Auxiliar de Contabilidad | Cuadre de ventas e impuestos Mensual
del Molino
Auditora Interna  del | Cuadres de cuentas corrientes, | Mensual
Molino conciliaciones bancarias y liquidacién de

ventas del Molino
Encargada de Cuentas | Control de pagos de comercializacion Mensual
por Pagar del Molino Facturacién de compra de azUcar.

Fuente: elaboracion propia.

415.4. Auxiliar de contabilidad 3

El auxiliar de contabilidad 3 es quien lleva el control de la liquidacion de la
nomina del personal de la empresa. En la siguiente tabla se encuentra la

descripcion general del puesto de auxiliar de contabilidad 3.

Tabla XXIX. Descripcién del puesto de Auxiliar de contabilidad 3
MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cédigo: MN-GHA-01-001-(29)
EMCEC\(J DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Auxiliar de Contabilidad 3 version:
Responsable Pagina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Contabilidad 3

Departamento Contabilidad
Inmediato Superior Contador General
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01
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Continuacion de la tabla XXIX.

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar la liquidacién de la némina del personal que labora en la Empresa, calculando y
verificando los datos correspondientes para su elaboracion, a fin de asegurar el oportuno y
correcto pago a cada uno de ellos.

3. FUNCIONES

a) Revision de planilla para pago quincenal de sueldos.

b) Imprimir las boletas de pago (quincenal)

c) Acreditar el pago de sueldos a las Cuentas Monetarias de los Empleados.

d) Elaborar los cheques de pago de quincena a empleados sin cuenta monetaria.

e) Revisar y tabular los descuentos previos al pago de sueldos.

f) Calcular y revisar las comisiones sobre cobros de los Supervisores y Ejecutivos de
Ventas y los de Pre-Vendedores.

g) Calculary revisar la comision de fletes de los Pilotos Repartidores y sus Ayudantes.

h) Tabular control de prestaciones laborales. Para registro contable.

i) Calcular y realizar el pago a la SAT, de las retenciones del ISR en Relaciéon de
Dependencia.

j) Calcular y realizar el pago al IGSS de las cuotas patronales y laborales.

k) Realizar la elaboracion de Contratos Individuales de trabajo al personal y envio al
Ministerio de Trabajo.

[) Calculary realizar el pago anual de Boletos de Ornato de los empleados.

m) Autorizar y actualizar el Libro de Salarios.

n) Elaborar el informe anual de salarios para enviar a la Inspeccion de Trabajo.

0) Llenar formularios de Declaracién Jurada ente el patrono de los Empleados con
Ingresos mayores de Q. 3,000.00.

p) Revisar pdlizas de caja de la Empresa y del Molino.

q) Realizar liquidacion de cobros de Supervisores y Ejecutivos de Ventas.

0) Revisar y generar pdlizas de facturacion de Pre-Vendedores.

p) Realizar el ingreso contable de la péliza de sueldos.

gq) Realizar el ingreso contable de la péliza de provision de prestaciones laborales.

r) Realizar el pago al Fondo de Pensiones (ahorro de empleados).

s) Realizar el cheque de reintegro a “Agappe” retenciones en planilla.

t) Facturar a los Supervisores y Ejecutivos de Ventas por exceso de telefonia celular y
seguro médico.

u) Realizar el calculo y pago de vacaciones, Bono 14, Aguinaldo y liquidaciones al
personal que labora en la Empresa.

v) Llevar el control del inventario de la proveeduria.

r) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del Cédigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo

Minimo cuarto semestre en estudios universitarios en la carrera

Grado de Preparacion de Contador Publico y Auditor.
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Continuacion de la tabla XXIX.

Requisito

Minimo

Especializacion

Conocimiento en leyes y sus reglamentos
No6mina de personal, sistema operativo,
reglamentos internos del IGSS.

aplicables al area de
leyes laborales y

Experiencia Dos afios como Auxiliar de Contabilidad especialmente en Néminas
Habilidades Numeéricas, l6gicas y organizado
Idiomas Espafiol.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a12:00yde 13:al
12:00 y de 13:00 a 17:00; y Sabados de 8:00

7:30; Viernes de 8:00 a
a 10:00

Ubicacién Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Se requiere de un esfuerzo fisico mental

Contaminacién

Ninguno

Ruido

Ninguno

Riesgos

Ninguno

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto

Motivo

Frecuencia

Gerente General

Firma de Cheques, contratos de trabajo,
formularios de cualquier tramite
relacionado con el recurso humano

Quincenal y mensual

Sub Gerente General

Revision de planilla de sueldos, de célculo
de comisiones y calculo de descuentos

Quincenal y mensual

Revision de caja de ahorros (AGAPPE)

Mensual

Contador General

Revision de tareas

Diaria

Auxiliar de Contabilidad
1

Acreditamiento a empleados
Pago de impuestos

Quincenal y mensual

Auxiliar de Contabilidad | Revision de cuadre de pdlizas de cajas Diario
5
Todos el personal de la | Pago de sueldos y retenciones a | Diaria, quincenal vy
Empresa empleados mensual
Responsable de la | Envio de finiquititos laborales al | Cuando Proceda
Mensajeria Departamento Juridico
Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Personal respectivo en | Contratos laborales, autorizaciones de | Ocasionalmente

el Ministerio de Trabajo

libros de salarios y atender denuncias

Personal respectivo en
la SAT

Pago de Impuestos

Mensual

Personal respectivo en
el IGSS

Tramites de carné de afiliacion

Cuando sea solicitado

Personal respectivo en
el IRTRA

Tramites de carné de afiliacion

Cuando sea solicitado

Fuente: elaboracion propia.
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4.15.5. Auxiliar de contabilidad 4

El auxiliar de contabilidad 4 es quien lleva el control de las conciliaciones
bancarias. En la siguiente tabla se encuentra la descripcion general del puesto

de auxiliar de contabilidad 4.

Tabla XXX. Descripcién del puesto de Auxiliar de contabilidad 4
MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cédigo: MN-GHA-01-001-(30)
LMCEC\? DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Auxiliar de Contabilidad 4 Version:
Responsable P4gina: x de y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Auxiliar de Contabilidad 4

Departamento Contabilidad
Inmediato Superior Contador General
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Determinar y analizar las partidas que establecen la diferencia entre el saldo en bancos
segun registros contables de la empresa, contra el saldo que muestra el Estado de Cuentas
Bancarias.

3. FUNCIONES

a) Realizar Conciliacion Bancaria y polizas de seguro.

b) Realizar archivo de pdliza de facturacion.

c) Realizar cheques de reintegro IVA, IGSS, SIGSA Y MOVISA.

d) Realizar cheques de vacaciones y liquidacién laboral de las otras empresas
comprendidas bajo la Empresa.

e) Realizar pdlizas de las otras empresas comprendidas bajo la Empresa.

f) Llevar las contabilidades de las empresas comprendidas bajo la Empresa y entregar
sus estados financieros.

g) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

o Normas del Cédigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo

Perito Contador
Grado de Preparacion Minimo cuarto semestre en estudios universitarios en la carrera de
Contador Publico y Auditor.
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Continuacion de la tabla XXX.

Requisito

Minimo

Especializacion

Conocimientos béasicos de computacion, de impuestos y tasas
municipales, Flujo de Efectivo, en sistemas computarizados Naf-
47, internet.

Experiencia Dos afios como Auxiliar de Contabilidad.
e Numeéricas

Habilidades e LOgicas
e Organizado

Idiomas Espafiol.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a 12:00 y de 13: a 17:30
Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00
Sabados de 8:00 a 10:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Se requiere de un esfuerzo fisico mental

Contaminacién Ninguno
Ruido Ninguno
Riesgos Ninguno

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto

Motivo Frecuencia

Gerente General

Firma de documentos y formularios | Cuando Proceda

relacionados con SIGSA Y MOVISA

Sub Gerente General Revisidon de conciliaciones bancarias de | Diario
SIGSA Y MOVISA

Contador General Revision de tareas Diaria, Semanal,
Coordinacion de actividades mensual

Auxiliar de Contabilidad
1

Acreditamiento a empleados
Pago de impuestos

Quincenal, mensual

Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Personal respectivo de | Pago de impuestos de SIGSA Y MOVISA | Mensual, trimestral y
la SAT Tramites de requerimientos anual.

4.1.5.6.

Fuente: elaboracion propia.

Auxiliar de contabilidad 5

El auxiliar de contabilidad 5 es el responsable de los cobros de las

facturas de los clientes de contado y eventuales. En la siguiente tabla se

encuentra la descripcion general del puesto de auxiliar de contabilidad 5.

98



Tabla XXXI. Descripcién del puesto de Auxiliar de contabilidad 5

MANUAL DE DESCRIPCIONES Cédigo: MN-GHA-01-001-(31)
EMCEC\P DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emisién:
Departamento Auxiliar de Contabilidad 5 version:
Responsable Pégina: xde y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar de Contabilidad 5

Departamento Contabilidad
Inmediato Superior Contador General
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Ejecucion de labores relacionadas con el manejo, custodia, recaudacion de ingresos y pagos
diversos.

3. FUNCIONES

a) Realizar el cobro y emision de recibos de los clientes al contado.

b) Realizar la emision de recibos de la Empresa y del Molino.

c) Realizar la Impresion y actualizacién de recibos.

d) Realizar la emision de recibos provisionales.

e) Realizar Ingreso de liquidaciones del Molino y de los Ejecutivos de Ventas de la
Empresa, e imprimir los reportes.

f) Imprimir reporte de liquidacion de caja de la Empresa y del Molino.

g) Generar liquidacién de caja fondos propios y ajenos.

h) Cubrir al Encargado de Cuentas Corrientes en ausencia de éste.

i) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

o Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del Cadigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo

Perito Contador
Grado de Preparacion Minimo cuarto semestre en estudios universitarios en la carrera de
Contador Publico y Auditor.

Conocimientos basicos de computacién, manejo de cartera,

Especializacion impuestos, archivo, sistemas computarizados Naf-47, internet,
recuperacion de cobros y conteo de efectivo.
Experiencia Dos afios como Auxiliar de Contabilidad.
e Numéricas
Habilidades e Logicas
e Organizado
Idiomas Espafiol.
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Continuacion de la tabla XXXI.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a12:00 y de 13: a 17:30

Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00

Séabados de 8:00 a 10:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Se requiere de un esfuerzo fisico mental

Contaminacién Ninguno
Ruido Ninguno
Riesgos Ninguno

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Auxiliar de contabilidad | Control de Depdsitos de liquidacion de | Diario
1 fondos propios
Argqueo de caja
Auxiliar de Contabilidad | Entrega de liquidacion de fondos ajenos Diario
2 Argueo de caja
Auxiliar de Contabilidad | Entrega de poélizas de fondos propios Diario

3

Argqueo de caja

Ejecutivos de Ventas

Ingreso al sistema
cobros
Revision liquidaciones de cobros

liguidaciones de

Diaria (Ejecutivos de
Ventas Ciudad)
Semanal (Ejecutivos de
Ventas

Departamentales)
Relaciones Externas:
Puesto Motivo Frecuencia
Personal respectivo de | Depdsitos bancarios Diaria
Bancos del sistema
Clientes de Contado Recepcion de pago por compra de | Diaria

producto

4.1.5.7.

Fuente: elaboracién propia.

Encargado de cuentas corrientes

El encargado de cuentas corrientes es el responsable de llevar el control

de los créditos asignados a los clientes y de las cuentas por cobrar. En la

siguiente tabla se encuentra la descripcion general del puesto de encargado de

cuentas corrientes.
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Tabla XXXII. Descripcion del puesto de Encargado de cuentas

corrientes
MANUAL DE DESCRIPCIONES | Codigo: MN-GHA-01-001-(32)
EM[,‘EC\SJ DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:

Departamento Version:

Responsable

Encargado de Cuentas Corrientes

Pagina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Encargado de Cuentas Corrientes

Departamento Contabilidad
Inmediato Superior Contador General
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Tiene a su cargo auxiliar la regulacién de los créditos asignados a los clientes, asi como la
verificacion y actualizacion de las cuentas por cobrar.

3. FUNCIONES

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

i)
)
k)
1)

m)

n)

0)

p)
a)

Recepcioén de liquidacion de Ejecutivos de Ventas y control de talonarios de recibos
y liquidaciones.

Recepcion de facturas de parte del Responsable de la Logistica y el Responsable
de Facturacion.

Entrega de Facturas para cobros a los Ejecutivos de Ventas.

Archivar facturas por rutas segun Ejecutivo de Ventas y codigos de clientes.

Realizar tabulacién de comisién por motivo de repartidores y vales de combustible.
Realizar la emision y tabulacién de notas de crédito y débito.

Entregar a Gerencia General, Sub Gerencia General y Gerencia de Ventas
estadistica de ventas y cuentas por cobrar, asi como el balance de saldos por
cliente.

Realizar tabulacién de cheques rechazados y costos de gastos administrativos por
cheque rechazado.

Realizar apertura de codigos para clientes nuevos.

Solicitar referencias comerciales de clientes nuevos.

Llevar el control, archivar y entregar expedientes de clientes para consultas.
Proporcionar informacion a Ejecutivos de Ventas, sobre saldos y/o descuentos de
clientes.

Autorizacion de Pedidos a través de los Sistemas.

Cubrir al Auxiliar de Contabilidad 5 en ausencia de éste.

Proporcionar informacién de clientes morosos a Sub Gerencia General para dar
seguimiento con el Encargado del Departamento Juridico.

Realizar cuadre de cuenta corriente de la Empresa.

Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

Normas de Buenas Practicas de Manufactura
Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
Normas Internas de la Empresa

Normas del Cédigo de Trabajo
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5. PERFIL DELPUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Perito Contador
Cuarto semestre en estudios universitarios en carreras
relacionadas a Administracion o Contador Publico y Auditor.

Especializacion

Conocimientos basicos de computacion.

Conocimientos bésicos del Sistema CRM.

Sélidos conocimiento en manejo de cartera, conocimientos
basicos de contabilidad, impuestos, archivo, sistemas
computarizados Naf-47, internet y recuperacion de cobros.

Experiencia Dos afios como Encargado de Cuentas Corrientes.
Habilidades Numeéricas, logicas, organizado y solucion rapida a problemas.
Idiomas Espafiol.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a12:00 y de 13: a 17:30

Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00
Sabados de 8:00 a 10:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Se requiere de un esfuerzo fisico mental

Contaminacion Ninguno
Ruido Ninguno
Riesgos Ninguno

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Puesto Puesto
Sub Gerente General Autorizacién de créditos Diaria
Control de expedientes de clientes, | Cuando sea
entrega de informaciébn de clientes | solicitado
morosos, documentacion relacionada con
cuentas corrientes.
Gerente de Ventas Autorizacion de descuentos a clientes | Cuando proceda
para emisibn de notas de crédito,
recepcion de listado de descuentos de
clientes por vendedor, autorizacion para
apertura de codigo de clientes.
Auxiliar de Contabilidad | Cuadres de cheques rechazados Mensual
2 Archivos notas de crédito y debito para
enviar a Contabilidad del Molino
Tabulares informacion de descuentos en | Diario
notas de crédito
Tabular informacidon de cargos en notas
de debito.
Encargado de Logistica | Proceso de envio de pedidos a través del | Diario
sistema de CRM
Vendedores locales y | Custodio y manejo de facturas de clientes | Diario (Vendedores
departamentales Revision liquidaciones de cobros Ciudad) y semanal
(Vendedores
Departamentales)
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Relaciones Externas:

Puesto Motivo Frecuencia
Clientes Solicitud de estados de cuenta Eventual
Empresas (no clientes) | Investigacion de Clientes Eventual

Auxiliar de Contabilidad | Solicitud de informacién sobre notas de | Mensual
del Molino crédito
Contador General del | Todo lo relacionado a cartera de clientes Eventual
Molino Reporte de cheques rechazados Mensual

Fuente: elaboracion propia.

4.1.6. Departamento de Informatica

Este departamento se encuentra comprendido solamente por un

responsable de informatica.
4.1.6.1. Responsable de informatica
El responsable de informética es quien administra los procesos de

programacién manejados en la empresa bajo normas de seguridad. En la

siguiente tabla se encuentra la descripcion general de este puesto.

Tabla XXXIII. Descripcion del puesto de Responsable de informética
MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cédigo: MN-GHA-01-001-(33)
EMCEC\P DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Responsable de Informética Vt?rs_,mn.:
Responsable Pagina: xdey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Responsable de Informatica

Departamento Informatica
Inmediato Superior Sub Gerente General
Subalternos Ninguno
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No. de Ocupantes | 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Realizar procesos de programacion en todos los aspectos necesarios para atender las
necesidades de la Empresa, supervisando el cumplimiento de la politica de seguridad de la
informacion manejada.

3. FUNCIONES

a) Definir procedimientos de programacién a las necesidades de la Empresa con
respecto al sistema.

b) Definir procedimientos para el control de cambios a los procesos operativos
documentados, los sistemas e instalaciones de procedimientos de informacion y
verificar su cumplimiento de manera que no afecten la seguridad de la informacion.

c) Definir procedimientos para el manejo de incidentes de seguridad y para la
administracion de los medio de almacenamientos (Base de Datos).

f)  Administracion y control de usuarios mediante la red interno y fuera de la empresa,
asi como en el sistema y correo electrénico.

g) Definir y documentar una norma clara con respecto al uso del correo electrénico y
las redes.

h) Supervisar los aspectos de seguridad de los mecanismos de distribucion y difusion
de informacion.

i) Supervisar y notificar cambios realizados dentro y fuera de la Empresa asi como
Software y Hardware.

i) Desarrollar mecanismo y procedimientos adecuados de concientizacién de usuarios
en material de seguridad, control de acceso al sistema y administracién de cambios.

k) Realizar mantenimiento y reparaciones de servidores y PC.

[) Administrar la conectividad del enlace de datos dentro y fuera de la Empresa.

m) Generacién de sistemas de Backup de datos generados por el sistema y por
usuarios.

n) Control estadisticos de base de datos (ventas mensuales solicitadas por Gerencia)
generados por el sistema.

0) Administracién de compras de equipos de computacion dentro de la Empresa.

p) Administracion de base de datos de sistemas.

gq) Atender todos los aspectos vinculados al desarrollo e implementacién de los
procedimientos respectivos y brindar asistencia y asesoramiento en la materia al
personal de la Empresa que lo requiera.

r Facilitar a los empleados el manejo adecuado de los sistemas de informacion que se
manipulan en la Empresa, asegurando la informacion que es confidencial.

s) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Practicas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

¢ Normas del Cédigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo
Grado de Preparacion Ingeniero en Sistemas.
Especializacion Programacion en Web, SQL, Oracel 8i, programacion bajo objeto.
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Experiencia

Cinco afios como Jefe de Informéatica.

Habilidades

Numéricas
Légicas
Programacion
Captacion
Aplicaciéon

Idiomas

Espafiol.
Inglés Técnico

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:30
Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00
Sébados de 8:00 a 10:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Se requiere de un esfuerzo fisico mental

Contaminacion Ninguno
Ruido Ninguno
Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
riesgo; en caso contrario se esta propenso a:
e Contacto con corriente eléctrica
Riesgos e Sufrir de lesiones musculares al momento de cargar el equipo

de computo.

e Heridas por contacto con partes filosas que contenga el
equipo de computo y/o herramientas necesarias para
reparaciones.

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Gerente General Reportes de ventas indicadas en el | Cuando sea
sistema. solicitado.
Atencion a procedimientos respectivos
Personal que aplique Atencidn a procedimientos respectivos. Cuando sea
Asistencia y asesoramiento. necesario.
Relaciones Externas:
Puesto Motivo Frecuencia
Proveedores Cotizacibn y compra de equipos de | Cuando sea
coémputo y servicios. necesario.

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.7. Departamento de Servicios Generales

Departamento comprendido por la responsable de recepcion, responsable
de la mensajeria, encargado de limpieza de oficinas y el encargado de limpieza

y mantenimiento general.
4.1.7.1. Responsable de Recepcidn
La persona responsable de recepcion es quien se encarga de atender las

llamadas, recibir y orientar a las visitas, entre otros. En la siguiente tabla se

encuentra la descripcion general del puesto de responsable de recepcion.

Tabla XXXIV. Descripcion del puesto de Responsable de Recepcidn
MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cédigo: MN-GHA-01-001-(34)
EMCEC\SJ DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento L Version:
Responsable Responsable de Recepcién Pagina: x de y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Responsable de Recepcion

Departamento Servicios Generales
Inmediato Superior Sub Gerente General
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Atender llamadas, recibir y orientar amablemente a las visitas y llevar el control de la
correspondencia recibida.
3. FUNCIONES
a) Contestar amablemente todas las llamadas entrantes y salientes de la planta
telefénica, llevando el control de las mismas.
b) Facilitar la comunicacién de las llamadas salientes del personal en relacion al
trabajo.
¢) Mantener actualizado el directorio telefénico de las personas y empresas que se
relacionan con la Empresa.
d) Atender amablemente a las personas que visitan, que tienen cita, que son
proveedores, vendedores, mensajeros.
e) Recibir la correspondencia dirigida a la Empresa y el Molino, debiendo ser
trasladada con conocimiento.
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f) Recepcion de las facturas por servicios y venta de productos, proporcionados a la
Empresa y el Molino, extendiendo la correspondiente contrasefia.

g) Manejar los fondos de la caja chica de administracion.

h) Sacar todas las fotocopias que requieran de los diferentes departamentos, llevando un
adecuado control.

i) Recepcion de cheques rechazados y cualquier otro documentos valorizado, debe
registrarlo al darle ingreso y al momento de entregarlo donde corresponda.

i) Abrir las puertas del edificio cada vez que entre el personal de la empresa y visitas.

k) Cumplir con las diferentes Normativas de la Empresa (Ver numeral 4. Cumplimiento de
Normas).

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

o Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del Cédigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo
Grado de Preparacion Secretaria Comercial con Orientacion en Computacién
Especializacion Conocimientos basicos de computacion.
Experiencia Dos afios como Recepcionista.
¢ Organizada
Habilidades * Amable
e Servicial
e Discreta
Idiomas Espafiol.
6. CONDICIONES DE TRABAJO
Horario Lunes a Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13: a17:30
Ubicacion Geografica Ciudad Capital
Esfuerzo Fisico Ninguno
Contaminacién Ninguno
Ruido Ninguno
Riesgos Ninguno

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Gerente General Traslado de Illamadas entrantes y | Diario
salientes.
Sub Gerente General Traslado de Illamadas entrantes vy | Diario

salientes y aviso de visitas.

Traslado de Facturas de proveedores | Semanal
para firmarlas de autorizadas y bajo
conocimiento.

Gerente de Ventas Traslado de Illamadas entrantes Yy | Diario
Salientes y aviso de visitas
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Auxiliar de Contabilidad | Entrega de facturas de proveedores | Semanal
1 debidamente firmadas por sub gerente
general.
Entrega de facturas de transportistas
ajenos
Recepcion de cheques para entregar a
proveedores
Traslado de Illamadas entrantes y | Diario
salientes.
Personal de la Empresa | Traslado de llamadas entrantes y | Diario
y el Molino Salientes y aviso de visitas
Relaciones Externas:
Puesto Motivo Frecuencia
Proveedores Recepcion de facturas para extender | Semanal
contrasefia.
Entrega de cheques contra contrasefa.
Clientes Atencion general relacionada con | Diario
informacion de la empresa, el molino y
las otras empresas ubicadas en las
instalaciones.
Mensajeros externos Recepcion de correspondencia en | Diario

general

Transportistas Ajenos

Recepcion de facturas 'y otros
documentos.

Cuando proceda

Personal de El Salvador

Entrega de documentos para salida de
furgones que se dirigen a El Salvador

Cuando proceda

4.1.7.2.

El responsable de

Fuente: elaboracion propia.

Responsable de la mensajeria

la mensajeria es quien entrega y recibe

la

correspondencia que le sea encomendada, realiza pagos, cobros, entre otros.

En la siguiente tabla se encuentra la descripcion general del puesto de

responsable de la mensajeria.
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Tabla XXXV.

Descripcion del puesto de Responsable de la mensajeria

( %EMDEC\O

MANUAL DE DESCRIPCIONES Cddigo: MN-GHA-01-001-(35)

DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:

Departamento
Responsable

Version:

Responsable de la Mensajeria Pagina: x de y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Responsable de la Mensajeria

Departamento Servicios Generales
Inmediato Superior Sub Gerente General
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Entregar y recoger toda clase de correspondencia, pagos, cobros, compras, tramites que
sean requeridos por Gerentes, Jefes o Encargados de Departamentos.

3. FUNCIONES

a)
b)
c)
d)

e)

requeridas.

Entregar y recoger correspondencia que tenga relacién con la Empresa.

Realizar pagos en diferentes instituciones que proveen servicios a la Empresa.
Efectuar cobros a algunas empresas por compra de productos o subproductos.
Realizar compra de articulos o Utiles, que por su urgente necesidad le sean

Realizar tramites diversos en diferentes instituciones y relacionadas con la Empresa.

f) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

o Normas de Buenas Préacticas de Manufactura
o Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del Cadigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Titulo de Nivel Medio

Especializacion

Ninguna

¢ Organizado

Habilidades e Cuidadoso
e Servicial
Idiomas Espafiol.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:30; Viernes de
8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00 Sabados de 8:00 a 10:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital y aledafios

Esfuerzo Fisico

Ninguno

Contaminacién

La que el medio ambiente le brinde.

Ruido

El gue el medio ambiente le brinde.

Riesgos

Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
riesgo; en caso contrario se esta propenso a: accidentes y asaltos
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Continuacion de la tal

bla XXXV.

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Gerente General Llevar control de entrega y recepcion de | Cada vez que sea
informacion importante. necesario.
Sub Gerencia General Llevar control de entrega y recepcion de | Cada vez que sea
trAmites relacionados con la Empresa. necesario.
Consejo de | Entrega y Recepcién de informacion. Cada vez que sea
Administracion necesario.
Relaciones Externas:
Puesto Motivo Frecuencia
Bancos y Empresas | TrAmites varios. Cada vez que sea
con las que se tiene necesario.

relacion

Fuente: elaboracién propia.

4.1.7.3. Encargada de limpieza de oficinas

La encargada de limpieza de oficinas es la responsable de mantener

limpia el area del edificio administrativo. En la siguiente tabla se encuentra la

descripcion general del puesto de encargada de limpieza de oficinas.

Tabla XXXVI. Descripcién del puesto de Encargada de limpieza de

oficinas

( %EMDEC\O

MANUAL DE DESCRIPCIONES Cddigo: MN-GHA-01-001-(36)

DE PUESTOS DE TRABAJO

Fecha de Emision:

Departamento
Responsable

Version:

Encargada de Limpieza de Oficinas

Péagina: xde y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Encargada de Limpieza de Oficinas

Departamento Servicios Generales
Inmediato Superior Sub Gerente General
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01
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Continuacion de la tabla XXXVI.

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar correctamente la limpieza en el area interna del edificio administrativo.

3. FUNCIONES

a) Limpiar los bafios del edificio, mantener limpio el piso, paredes, gradas, puertas,
marcos Y los vidrios del edificio.

b) Limpiar los cuadros de adorno y las sillas de espera. Lavar toallas de manos.

c) Preparar el café para el personal y colocar papel higiénico y jabdn en los bafios de
oficina. Guardar adecuadamente los enseres y Utiles de limpieza.

d) Limpiar las oficinas, recolectar la basura de las mismas vy trasladarla al depésito de
basura.

e) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Practicas de Manufactura
e Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del Cédigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito Minimo
Grado de Preparacion Sexto Primaria
Especializacion Ninguno
Experiencia Un afio en puesto similar
Habilidades Ordenada y servicial
Idiomas Espafiol.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Lunes a Jueves de 7:00 a12:00 y de 13: a 17:30

Horario Viernes de 7:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00

Ubicacion Geogréfica Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico Si, los requeridos por el puesto de trabajo
Contaminacion Si, se encuentra expuesto al polvo y suciedad.
Ruido Ninguno
Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
Riesgos riesgo; en caso contrario se estd propenso a lesiones ocasionadas

en esfuerzos fisicos

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia

Sub Gerente General Solicitud de productos y equipo de | Cuando sea
limpieza necesario

Todo el personal de | Limpieza del area de trabajo Diario
oficinas
Relaciones Externas:

Puesto | Motivo | Frecuencia
Ninguno

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.7.4. Encargado de limpieza y mantenimiento en

general

El encargado de limpieza y mantenimiento en general es el responsable
de la limpieza y mantenimiento de las instalaciones de la empresa. En la
siguiente tabla se encuentra la descripcion general del puesto de encargado de

limpieza y mantenimiento en general.

Tabla XXXVII. Descripcion de puesto de Encargado de limpiezay

mantenimiento en general

MANUAL DE DESCRIPCIONES | Cédigo: MN-GHA-01-001-(37)
EMDEQ? DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha de Emision:
Departamento Encargado de Limpieza 'y Version:
Responsable Mantenimiento en General P4gina: x de y

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Encargado de Limpieza y Mantenimiento en General

Departamento Servicios Generales
Inmediato Superior Sub Gerente General
Subalternos Ninguno

No. de Ocupantes 01
2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Ejecutar correctamente la limpieza y las diferentes funciones de mantenimiento requeridas
para un mejor aspecto de las instalaciones de la Empresa.
3. FUNCIONES
a) Recoger la basura y velar porque se mantenga limpio, observando que no se
encuentre tirada basura en los alrededores de la Empresa.
b) Recoger diariamente la basura que se encuentre en los puntos de recoleccién y
trasladarla al Depésito General de Basura.
¢) Realizar las actividades propias de limpieza del Depésito General de Basura cuando
corresponda.
d) Realizar las actividades propias de limpieza de los Servicios Sanitarios de Bodega.
e) Llenar los registros correspondientes con respecto a la ejecucion de la limpieza
realizada en los Servicio Sanitarios de Bodega.
f) Colocar papel higiénico, papel toalla y jabon en los Servicios Sanitarios de Bodega.
g) Realizar la limpieza externa de los Lockers que se encuentran en los vestidores.
h) Guardar adecuadamente los enseres y (tiles de limpieza en el mueble respectivo.
i) Cortar la grama de todas las areas verdes.
i) Repellar, pintar y limpiar las paredes.
k) Rellenar las grietas de pavimento.
[) Reparar instalaciones eléctricas.
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Continuacion de la tabla XXXVIII.

k) Regar las plantas externas.
[) Cumplir con las diferentes normativas de la empresa.

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Debe cumplir con las siguientes normas:

¢ Normas de Buenas Practicas de Manufactura
o Normas de Seguridad Industrial y Ocupacional
e Normas Internas de la Empresa

e Normas del Cadigo de Trabajo

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Sexto Primaria

Especializacion

Ninguno

Experiencia Un afio en puesto similar

e Ordenado
Habilidades e Servicial

e Otras propias del puesto
Idiomas Espafiol.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Lunes a Jueves de 8:00 a 12:00 y de 13: a 17:30
Viernes de 8:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00
Sabados de 8:00 a 10:00

Ubicacion Geografica

Ciudad Capital

Esfuerzo Fisico

Si, los requeridos por el puesto de trabajo

Contaminacién

Si, se encuentra expuesto al polvo y suciedad de
instalaciones.

las

Ruido Ninguno
Si las actividades se ejecutan correctamente se disminuye el
riesgo; en caso contrario se esta propenso a:
e Lesiones ocasionadas en esfuerzos fisicos.
Riesgos Ingerir accidentalmente algdn producto de limpieza.

[ ]
e Caidas de alturas extremadamente altas.
e Contacto con corriente eléctrica, equipo cortante y/o

quimicos.

7. ENTORNO OPERATIVO
Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Sub Gerente General Solicitud de productos y equipo de | Cuando sea

limpieza necesario

Todo el personal | Limpieza de alrededores y servicios | Diario
operativo sanitarios
Relaciones Externas:

Puesto Motivo | Frecuencia
Ninguno

Fuente: elaboracion propia.
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4.2. Programa de capacitacion del personal

El programa de capacitacion es el proceso a través del cual se analiza una
necesidad de capacitacion, se identifica y seleccionan los objetivos que deben
ser alcanzados. Para una mejor comprension se describe el procedimiento a
seguir, incluyendo: propdsito, politica, alcance, responsabilidades de los
involucrados, DNC, ejecucion del programa, inducciéon al personal, formas de

evaluar, entre otros.

4.2.1. Proposito

Establecer los lineamientos para la efectiva planeacion, programacion y
ejecucion de las actividades de capacitacion para dar cumplimiento al programa
anual de capacitacion de la empresa, ademas preparar técnica Yy
profesionalmente al personal para el eficaz cumplimiento de sus funciones

fortaleciendo sus habilidades y conocimientos.

4.2.2. Politica

La empresa debera comprometerse con el crecimiento y desarrollo de su
personal, facilitando los recursos necesarios para desarrollar el programa de

capacitacion continuo y actualizado.
4.2.3. Alcance
El programa de capacitacién de la empresa, va dirigido a todo el personal
en los diferentes procesos y departamentos, incluyendo operarios, mandos

medios, jefaturas, gerencias y personal subcontratado; cubriendo como areas

tematicas el area administrativa, técnica, operativa y de desarrollo humano.
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Las actividades de capacitacion podran desarrollarse en forma de
conferencias, seminarios, talleres interactivos y actividades audiovisuales
complementadas con foros de participacion.

4.2.4. Responsabilidades

Las responsabilidades del gerente general deberan ser las siguientes:

o Evaluar y autorizar el plan de capacitacion anual que se defina para la

empresa.

o Autorizar el presupuesto para el cumplimiento del plan de capacitacion.

o Determinar actividades de capacitacion para personal estratégico tomando
en cuenta la innovacion de la empresa en apoyo al cumplimiento de su

mision y vision.

Las responsabilidades de la persona encargada de RRHH deberan ser las

siguientes:

o Elaborar el plan anual de capacitacion para la empresa y presupuestar las

actividades a realizar para su cumplimiento.
o Coordinar, en conjunto con los gerentes, jefes o0 encargados de
departamento o procesos, la realizacion de la DNC del personal a su

cargo.

o Asegurar el cumplimiento del plan de capacitacion
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Las responsabilidades de los gerentes, jefes o0 encargados de

departamentos o procesos deberan ser las siguientes:

o Realizar la DNC para el personal asignado a su departamento o proceso y
enviar dicha informacion a la persona encargada de RRHH para la

elaboracion del plan de capacitacion anual de la empresa.

o Asegurar la participacion del personal a su cargo en las actividades de

capacitacion planificadas para el mismo.

La responsabilidad del facilitador, participantes, gestor de calidad y
personal involucrado deberé ser de realizar correctamente las actividades que

le correspondan para el cumplimiento y mejora del programa de capacitacion.

4.2.5. Deteccion de necesidades de capacitacion

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por la persona

encargada de RRHH:

o Anualmente, en el mes de noviembre, solicitar por escrito a cada gerente,
jefe o encargado de departamento o proceso que realice la deteccién de
las necesidades de capacitacion del personal a su cargo, haciendo uso del

formato de deteccion de necesidades de capacitacion.
o En conjunto con los gerentes, jefes o encargados de departamentos o

procesos, tabular y evaluar los resultados de la deteccion de necesidades

obtenidas.
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o A partir de la evaluacion realizada, elaborar el Informe de deteccion de
necesidades de capacitacion al personal, incluyendo los temas vy
actividades de capacitacion correspondientes. Presentar dicho informe al
gerente general para discusion y aprobacion de las tematicas de

capacitacion definidas.

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por los gerentes, jefes

0 encargados de departamentos 0 procesos:

o Cuando la persona encargada de RRHH le solicite por escrito que realice

la DNC para el personal a su cargo, realizar las siguientes actividades:

o Establecer las necesidades de capacitacion tomando en cuenta las
descripciones de puestos autorizados, las necesidades identificadas
en el personal o area a su cargo y/o las metas individuales y

generales definidas en la planeacion estratégica de la empresa.

o Evaluar las competencias laborales de la persona mediante la
capacidad que tiene de realizar su trabajo de manera efectiva,
resolver problemas, aportar sus talentos, desarrollar sus potenciales,
de trabajar en equipo, de adaptacion, de liderazgo, comportamiento
social, entre otros que considere necesario y que demuestren el logro
de los resultados segun la descripcidén del puesto de trabajo que le

corresponda.

o  Evaluar el desempefio laboral que el colaborador ha tenido en su

trabajo durante un tiempo aproximado de seis meses.
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o  Para evaluar el desempeio, considerar que el colaborador pudo no
actuar conforme a lo esperado debido a las posibles razones: No
puede (debido a que las condiciones de instalaciones, equipo,
utensilios y material no son las adecuadas para realizar el trabajo),
No sabe (debido a que no tiene los conocimientos necesarios para
llevar a cabo las actividades de su puesto de trabajo) y No quiere

(debido a la falta de motivacion, actitud y valores).

o Anotar en el formato de DNC, los resultados de las evaluaciones
mencionadas en el inciso anterior, comparando el perfil actual con el ideal

de cada colaborador a su cargo.

o Evaluar, en conjunto con la persona encargada de RRHH, los resultados
de la DNC obtenidas.

La duracion de las actividades descritas deberan ser realizadas en un

tiempo no mayor a diez dias a partir de la solicitud de realizacion de la DNC.

4.2.6. Elaboraciony actualizacion del programa de capacitacion

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por la persona

encargada de RRHH:

o En base al informe de deteccion de necesidades de capacitacién, definir
las actividades a realizar en cada una de las areas tematicas
correspondientes y elaborar el plan de capacitacion anual. Ver disefio del

plan en apéndice 3. Formato plan de capacitacion.
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Evaluar y contactar a los posibles proveedores, los cuales pueden ser

externos e internos.

Realizar el informe del presupuesto de las actividades a realizar para el
cumplimiento del plan y preséntelo al gerente general junto con dicho plan,
para que lo revise y apruebe. En caso que el gerente general indique
observaciones y/o recomendaciones, realizar los cambios necesarios y

entregarselo nuevamente hasta su revision y aprobacion final.

Completar el plan de capacitacion anual, con actividades no programadas
de capacitacién requeridas o identificadas durante el afio de aplicacion,

con previa autorizacion del gerente general.

Anualmente, en el mes de diciembre, actualizar el plan de capacitacion

anual, correspondiente al siguiente afio.

La siguiente actividad debera ser ejecutada por el gerente general:

Recibir de parte de la persona encargada de RRHH el plan de
capacitacién anual y el informe del presupuesto de las actividades de

capacitacion.

Evaluar cada actividad y segun su aprobacion autorizar y devolver el plan
y presupuesto respectivo; en caso contrario, anotar en dicho plan y/o
presupuesto las observaciones y/o recomendaciones que considere

necesarias.

Devolver ambos documentos e indicar verbalmente cualquier observacion

y/o recomendacion para que sea tomada en cuenta.
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La duracion de las actividades descritas deberan ser realizadas en un
tiempo no mayor a quince dias a partir de aprobacion del informe de DNC. El
plan de capacitacién anual debe estar elaborado y aprobado antes de que

finalice el mes de diciembre.

4.2.7. Ejecucién del programa de capacitacion

En la ejecucion del programa de capacitacion se abarcan las actividades

programadas y las no programadas, como se indica a continuacion:

4.2.7.1. Actividades programadas

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por la persona

encargada de RRHH:

o Coordinar verbalmente con el gerente, jefe o encargado de departamento
0 proceso Y facilitador interno o externo, el desarrollo de las actividades de

capacitacion programadas.

o Basado en la programacién establecida en el plan de capacitacion anual,
definir fecha, hora y lugar. Contemplar estos aspectos por lo menos dos

semanas previo a la realizacion de la actividad de capacitacion.
o Anotar en el plan de capacitacion anual, la fecha definida para realizar la

actividad en el espacio superior de la casilla rellenada correspondiente a la

semana del mes programada.
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o Coordinar con el facilitador interno o externo la actividad de capacitacion
programada, definiendo fecha, hora, lugar y cualquier pormenor adicional

de la misma.

o Solicitar verbalmente al facilitador que le indique por escrito y/o por correo
electrénico qué tipo de material y/o equipo necesita para llevar a cabo la

actividad de capacitacion.

o Llenar completamente el formato de comunicacion interna de capacitacion
(ver disefio de formato en apéndice 4. Formato comunicacioén interna de
capacitacién), con la informacién requerida en el mismo, para cada

departamento o proceso al que esté dirigida la actividad.

o Entregar al auxiliar de RRHH el original y las copias necesarias del
formato de comunicacion interna de capacitacion y solicitarle que informe
verbalmente de la actividad de capacitacion a los gerentes, jefes o
encargados de departamentos 0 procesos, segun corresponda, y que les
entregue la copia de dicho formato para que ellos informen al personal a

su cargo.

o Verificar en dichos formatos que todo el personal convocado haya

confirmado su participacion.

o “Si alguno no confirma, verificar que adjunto al formato esté por escrito la

justificacién de ausencia autorizado por su jefe inmediato”.*

1 . . ; s .
Nota: Los motivos de ausencia podrian ser por: enfermedad, muerte de un familiar, otro compromiso
laboral y entre otros aprobados segun criterio administrativo.
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o Enviar por correo electronico al facilitador el listado del personal que
asistird a la actividad de capacitacion para la elaboracion y entrega de

diplomas o certificados de participacion, si aplica.

o Si la actividad de capacitacion se llevara a cabo en la empresa, preparar el
salon donde se llevard a cabo dicha actividad, preparar el material
didactico, el equipo audiovisual y cualquier otro aspecto necesario para la
realizacién eficaz de la actividad. Solicitar el apoyo necesario al auxiliar de

RRHH el apoyo necesario para la realizacion de esta actividad.

o Verificar que la actividad se esté desarrollando de forma efectiva, visitando

ocasionalmente el salon donde se realiza la actividad de capacitacion.

o “Si la actividad de capacitacion se llevard a cabo fuera de la empresa,
recordar un dia antes por via telefénica o correo electronico de la actividad
de capacitacion a los participantes y gerentes, jefes o encargados segun
la informacion indicada en el formato de comunicacion interna de

capacitacion”.?

o Firmar de Vo.Bo. el formato de asistencia a actividades de capacitaciéon
(ver disefio de formato en apéndice 5. Formato asistencia a actividades de

capacitacion).

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por el auxiliar de
RRHH:

Nota: Cuando sea necesario, después de una actividad de capacitacion externa, se podra recurrir a uno
de los participantes que prepare e imparta los conocimientos adquiridos en dicha actividad al personal
gue no asistio.
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Cuando reciba el original y las copias del formato de comunicacion interna
de capacitacion, de parte de la persona encargada de RRHH, informar de
la actividad de capacitacion al gerente, jefe o encargado de departamento

0 proceso, segun corresponda, y entregar una copia de dicho formato.

Solicitar al gerente, jefe 0 encargado de departamento o proceso, segun
corresponda, que firme de recibido el formato, que informe al personal a

su cargo de la actividad y que confirmen su participacion.

Si existiera algun colaborador que no pueda asistir, asegurarse que
adjunto a la copia del formato esté la justificacién por escrito del mismo
con la autorizacion de su jefe inmediato. Entregar a la persona encargada
de RRHH el original y las copias de los formatos de comunicacion interna

de capacitacion.

Apoyar en la organizacion de la actividad de capacitacion que se lleve a
cabo en la empresa, realizar las actividades necesarias para reservar el
salon seleccionado, preparar el material didactico, el equipo audiovisual y

cualquier otro aspecto necesario para la realizacion eficaz de la actividad.

Durante el desarrollo de la actividad de capacitacion entregar a los
participantes el formato de asistencia a actividades de capacitacion, para

gue anoten la informacion solicitada en dicho formato.

Al finalizar la actividad de capacitacién, recoger el formato de asistencia a
actividades de capacitacion, firmarlo de responsable, solicitar a la persona
encargada de RRHH que lo firme de Vo.Bo. y archivarlo en el leitz

respectivo.
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o Realizar las actividades para evaluar la actividad (ver numeral 4.2.10.2:

Evaluacion del evento).

o Si la actividad de capacitacién se lleva a cabo fuera de la empresa,
entregar al participante o a uno de los participantes el formato de
asistencia de actividades de capacitacion, para que anoten su asistencia a

dicha actividad y soliciten al facilitador externo su firma.

o Cuando regresen solicitar que se lo devuelvan, firmarlo de responsable,
solicitar a la persona encargada de RRHH la firma de Vo.Bo. y archivarlo

en el leitz respectivo.

o Solicitar a cada uno de los participantes que haya asistido a una actividad
de capacitacién externa o impartida por un facilitador externo una copia
del diploma o certificado de participacion y archivarlo en el expediente del

participante que corresponda.

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por los gerentes, jefes

0 encargados de departamentos 0 procesos:

o Al recibir de parte del auxiliar de RRHH la copia del formato de
comunicacion interna de capacitacion, firmar de recibido el original,
informar al personal a su cargo de la actividad de capacitacion
programada indicandoles que confirmen su participacion anotando su

nombre completo y firma en dicho formato.
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o “Cuando algun participante convocado no pueda participar, solicitarle que
justifique por escrito su ausencia y firmarle de autorizado cuando la razén

de ausencia sea justificable”.?

o Anotar en las observaciones de la copia del formato de comunicacion
interna de capacitacion, el nombre del colaborador que no participara y el
motivo de su ausencia y adjuntar a dicha copia la justificacion por escrito.
Devolver al auxiliar de RRHH la copia del formato y la justificacion de

ausencia si existiera el caso.

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por los participantes:

o Leer detenidamente el formato de comunicacion interna de capacitacion
gue recibe de parte de su jefe inmediato y confirmar su participacién. Si no
puede presentarse a la actividad justificar por escrito su ausencia y

presentarla a su jefe inmediato para que la autorice.

o Entregar al auxiliar de RRHH una copia del diploma o certificado de
participacion cuando la actividad de capacitacion sea externa o impartida

por un facilitador externo.
4.2.7.2. Actividades no programadas
Las actividades de capacitacion no programadas podran ser solicitadas

por el gerente, jefe o encargado de departamento o proceso, gerente general o

persona encargada de RRHH, en base a:

3 . . ; s .
Nota: los motivos de ausencia podrian ser por: enfermedad, muerte de un familiar, otro compromiso
laboral y entre otros aprobados segun criterio administrativo.
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o La identificacion de necesidades no detectadas durante el proceso anual
de DNC.

o Nuevas necesidades surgidas por compra de nuevo equipo,

especializacion, innovacion.

o La identificacion de actividades ofrecidas externamente por invitacion

abierta en temas de interés para la empresa.

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por la persona

encargada de RRHH:

o Establecer la necesidad u oportunidad de realizar o participar en una
actividad no programada de capacitaciéon e identificar a los participantes.

Informar al gerente general para que dicha actividad sea aprobada.

o Incluir la actividad correspondiente en el plan de capacitacion anual y
coordinar con el gerente, jefe 0 encargado de departamento o proceso y/o
facilitador interno o externo, el desarrollo de la actividad de capacitacion

no programada.

o Ejecutar las actividades correspondientes de organizacion, comunicacion y
desarrollo como se indican en el numeral 4.2.7.1: actividades

programadas.
El auxiliar de RRHH, los gerentes, jefes o0 encargados de departamentos o

procesos y los participantes, ejecutara las actividades que le correspondan

segun lo indicado en el numeral 4.2.7.1: Actividades programadas.
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4.2.8. Induccion del personal

La induccién del personal se realiza con el propésito de dar a conocer al
personal de nuevo ingreso y/o al personal que se ha cambiado de puesto los

temas necesarios para orientarlo en las actividades del nuevo trabajo.

4.2.8.1. Personal de nuevo ingreso

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por la persona

encargada de RRHH:

o Proporcionar al personal de nuevo ingreso la informacién basica de la
empresa: su actividad, estructura organizacional, normas internas, normas
de buenas précticas de manufactura, normas de seguridad, higiene, orden
y limpieza, condiciones de contratacion, entre otras que considere

necesarias.

o Solicitar al gerente, jefe 0 encargado de departamento o proceso al cual
se incorporara el personal de nuevo ingreso que brinde la informacién
necesaria relacionada con las responsabilidades, actividades de su puesto

de trabajo, asegurando un desempefio adecuado posteriormente.

o Entrevistar al personal de nuevo ingreso respecto al conocimiento
adquirido durante las actividades de induccién. Si identifica que el
personal de nuevo ingreso no realiza correctamente las actividades

solicitar al jefe o encargado de departamento que repita la induccion.

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por los gerentes, jefes

0 encargados de departamentos 0 procesos:
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o Cuando la persona encargada de RRHH le solicite que brinde la
informacion necesaria al personal de nuevo ingreso, proporcionar la
informacion bésica que lo capacite para conocer el objetivo, funciones y
responsabilidades, condiciones laborales, relaciones internas y externas
propias al puesto de trabajo, asi como aspectos especificos necesarios

para asegurar el efectivo desempefio de sus funciones.

o Apoyarse en la informacion contenida en la descripcion del puesto de
trabajo en cuestion. Si el puesto de trabajo lo requiere, incluir actividades

demostrativas como parte de la induccion.

Las actividades de induccion de personal de primer ingreso deben ser
realizadas cada vez que la empresa contrata a un nuevo personal dentro de los

primeros cinco dias de contratado.

4.2.8.2. Personal por cambio de puesto

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por el gerente, jefe o

encargado de departamento o proceso:

o Asignar a una persona que pertenezca al departamento 0 proceso
correspondiente, y que conozca las funciones propias del puesto de
trabajo, para dar la induccion al personal que iniciara labores en dicho

puesto por cambio de puesto de otro departamento.

o Solicitar a la persona asignada para dar la induccion, que desarrolle por
escrito un cronograma de actividades para inducir al personal al nuevo
puesto de trabajo; el cual debera revisarlo, aprobarlo y solicitar que se

ponga en marcha.
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Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por el personal

encargado de realizar la induccion del personal por cambio de puesto:

o Cuando el gerente, jefe o encargado de departamento 0 proceso, segun
corresponda, le solicita la elaboracién de un cronograma de actividades de
induccién para el personal por cambio de puesto, desarrollarlo tomando en
cuenta el objetivo, funciones y responsabilidades, condiciones laborales,
relaciones internas y externas propias al puesto de trabajo, asi como
aspectos especificos necesarios para asegurar el efectivo desempefio de

las funciones.

o Luego de ser revisado y aprobado el cronograma de actividades de
induccién y le soliciten que lo realice, realizar las actividades segun lo
establecido en dicho cronograma apoyandose en la informacion contenida
en la descripcion del puesto de trabajo en cuestion, y si se requiere incluir

actividades demostrativas como parte de la induccion.

o Confirmar visualmente en la persona inducida, los conocimientos y
habilidades adquiridos para ejecutar las actividades necesarias en el
nuevo puesto de trabajo.

Las actividades de induccién de personal por cambio de puesto deben ser

realizadas cada vez que se decide trasladar a un trabajador de un puesto a

otro, dentro de los primeros cinco dias después de realizado el traslado.

4.2.8.3. Personal subcontratado

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por la persona

encargada de RRHH:

129



o Proporcionar al personal subcontratado la informacion basica de la
empresa: su actividad, estructura organizacional, normas internas, normas
de BPM, normas de seguridad, higiene, orden y limpieza, condiciones de

contratacion, entre otras que considere necesarias.

o Entrevistar al personal subcontratado respecto al conocimiento adquirido
durante la actividad de induccion. Si se identifica que dicho personal no

entendio, reforzar en los aspectos necesarios.

Las actividades de induccién de personal subcontratado se deben realizar
cada vez que se contrata el servicio de empresas externas dentro de los

primeros cinco dias después de iniciadas sus labores.

4.2.9. Capacitacion de capacitadores o facilitadores internos

La capacitacion de capacitadores (CDC) se realiza con el propdsito de
desarrollar facilitadores internos, quienes estan a cargo de preparar y conducir
actividades de capacitacion (induccion, actividades programadas, etc.) dentro
de la empresa. Estas personas seran capacitadas participando principalmente

en actividades de capacitacion externas.

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por la persona
encargada de RRHH:

o Seleccionar al personal que sera formado como facilitador interno de los
diferentes departamentos o proceso. Para realizar esta seleccion tomar en
cuenta aspectos de personalidad, facilidad de expresion y conocimiento de
los temas a exponer relacionado con los objetivos de capacitacion a

desarrollar.
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o Determinar las actividades de capacitacion a las que deben asistir los

facilitadores Internos y programarlas en el plan de capacitacion anual.

o Identificar y contactar a los posibles proveedores de las actividades de
capacitacion en base a referencias o experiencias del mismo, que
manejen temas que apoyen el desarrollo de habilidades de comunicacion,

técnicas de presentacion y especializacion en educacion de adultos.

o Realizar las actividades de capacitacion para facilitadores internos segun
lo programado en el plan de capacitacién anual, tomando en cuenta las

actividades descritas en el numeral 4.2.7.1: Actividades programadas.

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por el facilitador

interno:
o Asistir puntualmente a todas las actividades de capacitacion establecidas.
o Participar activamente en las actividades de capacitacion, realizar las
tareas que le fueran asignadas, estudiar, ampliar conocimientos por su
cuenta y poner en practica las técnicas aprendidas en los cursos.
4.2.10. Evaluacion
Evaluar la capacitacion es basico y fundamental para conocer si los
objetivos de dicha capacitacién han sido alcanzados, para ello es necesario

realizar la evaluacion del aprendizaje obtenido por los participantes y la

evaluacion en si de la actividad de capacitacion.
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4.2.10.1. Evaluacion de aprendizaje

Las siguientes deberan ser ejecutadas por los gerentes, jefes o

encargados de departamentos 0 procesos:

o Evaluar en forma oral y visualmente que el participante ponga en practica

en su lugar de trabajo lo aprendido en la capacitacion.

o Si se identifica que el participante no esta poniendo en practica lo
aprendido en la actividad de capacitacion, informar del problema a la

persona encargada de RRHH para buscar en conjunto una solucion.

o Esta puede incluir un cuestionamiento en forma verbal al participante
sobre la razon de por qué no esta aplicando lo aprendido, a partir de lo

cual debera tomarse la accion necesaria.

Las actividades de evaluacion de aprendizaje se deben realizar
periodicamente durante el mes después de realizada una actividad de
capacitacion, en el area de trabajo.

4.2.10.2. Evaluacion del evento

La evaluacion del evento aplica Unicamente cuando las actividades de

capacitacion se realizan en las instalaciones de la empresa y que son

impartidas por facilitadores internos o externos.

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por el auxiliar de
RRHH:
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Al finalizar la actividad de capacitacion, entregar a cada participante
presente en dicha actividad el formato de evaluacion de capacitacion y
solicitarles que respondan a cada una de las preguntas. Ver disefio de

formato en apéndice 6. Formato evaluaciéon de capacitacion.
Tabular los resultados obtenidos, y presentarselos a la persona encargada
de RRHH para que sean analizados. Archivar los formatos de evaluacion

de la capacitacion en el leitz respectivo.

Las siguientes actividades deberan ser ejecutadas por la persona

encargada de RRHH:

Al recibir de parte del auxiliar de RRHH la tabulacion de los resultados de
la evaluacion de la actividad de capacitacién, deberd analizarlos en

conjunto con los gerentes, jefes 0 encargados de departamento.

Concluir sobre la actividad realizada, registrando nivel de satisfaccion
obtenido, recomendaciones para volver a utilizar al mismo facilitador,
recomendaciones generales y cualquier comentario necesario.
Retroalimentar al facilitador dandole a conocer las conclusiones de la

evaluacioén de la actividad.

4.2.10.3. Monitoreo

El gestor de calidad de la empresa debera evaluar trimestralmente el

cumplimiento del plan de capacitacion anual y la gestion del mismo. Si

encontrara alguna deficiencia en las actividades realizadas, envia un informe de

hallazgos y acciones correctivas a la persona encargada de RRHH para que

sean corregidos, asi contribuir a la mejora continua.
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5. SEGUIMIENTO

Como parte del seguimiento a la implementacion del presente trabajo se
incluyen aspectos importantes del reclutamiento, seleccion y evaluacién del
desempefo del personal. Por otra parte se describen las actividades a seguir

para la seleccion y aprobacion de proveedores de actividades de capacitacion.

5.1. Reclutamiento

Es un sistema de informacién mediante el cual la empresa divulga y ofrece
al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende

llenar.

Para este proceso las descripciones de puesto vienen a ser un
instrumento esencial, ya que proporcionan la informacion béasica sobre las

funciones y responsabilidades que incluye cada vacante.

51.1. Proceso

El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda de los candidatos y
termina cuando se reciben las solicitudes de empleo, esto esta a cargo del
departamento de RRHH o un “Reclutador’ en ausencia de éste; donde se
identifican las vacantes mediante la planeacién de rrhh, refiriéndose tanto a las
necesidades del puesto como a las caracteristicas de la persona que lo

desempeiia.
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5.1.2. Redaccioén para publicidad (anuncios)

Al momento de preparar un anuncio se debe indicar las especificaciones
del puesto que se desarrollaron en la descripcion de puestos, ya que se debe

aclarar que requisitos son los que se necesitan para el puesto a cubrir.

Los aspectos que debe incluir como minimo el anuncio son:

o Nombre de la empresa

o Nombre del puesto

o Funcién principal del puesto

o Educacioén y experiencia (si lo requiere)

o Lugar donde tiene que laborar

o Horario (si fuera especial)

o Lo que la empresa le ofrece

o Teléfonos de informacién y horas en que se puede llamar

o O bien lugar a donde tiene que enviar el curriculum

Es importante tomar en cuenta que al momento de elaborar un anuncio se
debe evitar colocar la palabra urgente, no exagerar al colocar lo que la empresa
ofrece y no obviar el nombre de la empresa.

5.1.3.  Solicitud de empleo

La solicitud de empleo reune los datos que la empresa requiere saber de
la persona que potencialmente serd su empleado, para su elaboracion son
fundamentales los siguientes datos:

o Nombre completo del solicitante
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o Documento de Identificacion

o Nacionalidad

o Direccion residencia, teléfono residencial y celular
o NIT, seguro social

o Estado civil

o Datos de su familia

o Estudios

o Anteriores empleos

o Experiencia laboral y otras competencias

5.2. Seleccién

El proceso de seleccién empieza luego de la disposicién de candidatos
potenciales que se acercaron mediante el reclutamiento. Los pasos tomados en
cuenta en este procesos son: la recepcion preliminar de solicitudes, pruebas de
idoneidad, entrevistas de seleccion, verificacion de datos y referencias, examen
médico, entrevista con el supervisor, descripcién realista del puesto y por ultimo

la decisién de contratar.

5.2.1. Aplicacion de pruebas

Las pruebas son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
aspirantes y los requerimientos del puesto. Si se aplican y administran
correctamente ayudan a seleccionar a los mejores empleados, entre las mas

comunes estan:

o Pruebas psicoldgicas: son las que se enfocan en la personalidad, se
cuentan entre las menos confiables, porque la relacion entre personalidad

y desempefio con frecuencia es muy vaga y sugestiva.
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o Pruebas de conocimiento: son las mas confiables porque determinan

informacion o conocimientos que posee el candidato.

o Pruebas de desempefio: son las que miden la habilidad de los candidatos

para ejecutar ciertas funciones de su puesto.

o Pruebas de respuestas graficas: son las que miden las respuestas

fisiolégicas a determinados estimulos.

Las pruebas que se propone sean aplicadas son las de conocimiento y las
de desempefio, debido a que en ellas se evalia el conocimiento y las

habilidades que posee el candidato.

Las pruebas, para contribuir al logro de los objetivos de seleccion deben
tener validez, confiabilidad, deben estar directamente relacionadas con el
contenido del puesto que se solicita y no debe discriminar a la persona a quien

se aplica.

5.3. Evaluacion del desempefio

Dado que la descripcion de puestos indica las funciones de las que es
responsable la persona que ocupa el cargo, dicha descripcion sirve para
determinar hasta qué punto la persona esta desarrollando un rendimiento
acorde a lo exigido por el puesto. Por lo que la evaluacion del desempefio
consiste en un examen periédico que se realiza para medir el rendimiento de
los trabajadores; para mejorar el desempefio y estimular la productividad, dar
oportunidades de crecimiento y participacion de todos los miembros de la

empresa y ademas poder medir el potencial humano.
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5.3.1. Métodos de evaluacion del desempefio

Para llevar a cabo la evaluacién del desempefio existe variedad de

técnicas que incluyen métodos tales como:

o Evaluacion por incidente critico, que es cuando se llevan a cabo las

observaciones de conducta en el empleado.

o Ordenamiento, que el resultado es una lista en la que el desempefio

aparece ordenado del mas alto al méas bajo.

o Comparacion de pares, que consiste en calificar un subordinado a la vez
gue lo comparan con otro y la calificacion se determina con base en el

namero de veces que la comparacion resulté favorable.

o Distribucién forzada, esta disefiado para forzar la distribucién normal de
evaluaciones alrededor de desempefio promedio o normal de todos los

miembros del grupo de trabajo.

o Seleccion forzada, que consiste en dar al supervisor una serie de
enunciados sobre la conducta en el trabajo y se le pregunta, qué
enunciado describe mejor un factor determinado del puesto y cudl lo
describe menos adecuadamente; los resultados se redactan con el fin de
gue la calificacion sea igualmente favorable o desfavorable, asi el
supervisor seleccionara el enunciado mas descriptivo en vez del que dé
por resultado una calificacibn mas alta o mas baja eliminando asi el

favoritismo del supervisor.
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Sin embargo, el método propuesto es el de evaluacion de tareas
asignadas y caracteristicas personales, porque al momento de realizar la
evaluacion se abarcan aspectos tanto de conocimientos como de conducta. Ver

formato en apéndice 7. Formato evaluacion del desempefio.

5.4. Seleccién y aprobacion de proveedores de actividades de

capacitacion
Parte del programa de capacitacion y en conjunto con la definicién de
temas de capacitacion es necesario seleccionar y aprobar a los proveedores, a
continuacion se detallan las actividades para llevar a cabo este proceso.

5.4.1. Seleccién de proveedores de actividades de capacitacion

Las siguientes actividades deberan ser realizadas por la persona

encargada de RRHH:

o Seleccionar a los proveedores internos 0 externos mediante las

actividades de capacitaciones definidas en el plan de capacitacion anual.

o Si el proveedor es externo, realizar lo siguiente:

o Contactar a los posibles proveedores, proporcionar la informacién

necesaria y solicitarles una propuesta para la prestacion del servicio.

o  Asegurarse que la propuesta presentada por el proveedor incluya:
tema o temas a desarrollar, contenido, tipo de actividad a desarrollar
y metodologia, tiempo de duracién, costo, profesionales a cargo,

material que proveeran y requerimiento de equipo.
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o Si el proveedor es interno, realizar lo siguiente:

o Identificar y evaluar, en conjunto con los gerentes, jefes o encargado
de departamentos o procesos a los facilitadores internos tomando en
cuenta aspectos de personalidad, facilidad de expresion vy

conocimiento del tema.

o  Asegurarse de que los facilitadores internos hayan sido capacitados
en temas de desarrollo de habilidades de comunicacion, técnicas de

presentacion y especializacion en educacion de adultos.

5.4.2. Aprobaciéon de proveedores de actividades de

capacitacion

Las siguientes actividades deberan ser realizadas por la persona

encargada de RRHH:

o Si la actividad sera impartida por un proveedor externo, en conjunto con
los gerentes, jefes o encargados de departamentos o procesos, analizar
las propuestas presentadas y seleccionar al proveedor idoneo.

o Informar a dicho proveedor que ha sido aprobada su propuesta.

o Si la actividad sera impartida por un proveedor interno, informar al

facilitador interno que ha sido seleccionado para realizar la actividad de

capacitacion.
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5.5. Técnicas de capacitacion

Existe diversidad de técnicas de capacitacion que pueden ser ejecutadas
por los facilitadores para una mejor comprension de los temas impartidos en

una actividad de capacitacion; a continuacion se hace mencion de algunos:

5.5.1. Capacitaciéon en la practica

Consiste en capacitar a un colaborador para que aprenda un trabajo
mientras lo desempefia. La ventaja de ésta técnica es que facilita el
aprendizaje, pues el colaborador aprende desempefiando su propio trabajo y
recibe enseguida retroalimentacion sobre si tuvo un desempefio correcto 0 no;
ademas, es relativamente mas barato y el colaborador aprende mientras

produce.

5.5.2. Capacitaciéon para ensefar el trabajo

Consiste en definir las tareas basicas de cada puesto de trabajo, asi como
los puntos claves necesarios para ofrecer a los colaboradores una capacitacion

que avance paso por paso.

Los pasos muestran que se debe hacer, mientras que los puntos claves

muestran como se debe hacer y por qué.

Las clases, son una forma rapida y sencilla para proporcionar
conocimientos a grupos grandes; pero es importante considerar que no es
recomendable sustituirlas por material escrito, porque ello implicara un gasto

considerable y no permitira el intercambio de preguntas que existan en la clase.
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5.5.3. Las técnicas audiovisuales

Las técnicas audiovisuales se usan con mayor frecuencia y pueden llegar
a ser muy eficaces. Algunas técnicas audiovisuales son la telecapacitacion y el

aprendizaje a distancia por medio de videoconferencias.
5.5.4. Lacapacitaciéon de vestibulo o simulada
Consiste en capacitar al colaborador con equipo especial fuera del trabajo.
Pretende tener las ventajas de la capacitacion en la préactica, pero sin colocar
de hecho en el trabajo a la persona en entrenamiento.
5.5.5. Capacitacién por computadora
Es cuando el colaborador usa un sistema de computadora para aumentar,
en forma interactiva, sus conocimientos o habilidades. Entre sus ventajas esta

la consistencia de la ensefianza, el dominio del aprendizaje y mayor retencion y

motivacion del colaborador.

143



144



CONCLUSIONES

El formato propuesto para la descripcion de los puestos de trabajo sera
una herramienta que proporcionara informacién mas viable y eficaz al
proceso de selecciébn y dotacion de personal, a la deteccién de
necesidades de capacitacién, la generacion de un programa de
capacitacion y la evaluacion del desempefio, entre otros procesos de la

administracion de RRHH que se pretende implementar en esta empresa.

Mediante la informacion obtenida en la descripcion de los puestos de
trabajo, cada colaborador conocera sus relaciones internas y externas,
con el propésito de que cada uno conozca Su entorno operativo,

garantizando el correcto funcionamiento de las actividades laborales.

Con la implementacién del formato de DNC se pretende, antes de definir
el programa de capacitacion, evaluar todas las éareas tematicas
(administrativa, operativa, técnica y de desarrollo humano) incluyendo asi
capacitaciones que fortalezcan verdaderamente los conocimientos,

habilidades y actitudes de cada trabajador.

El programa de capacitacion que se pretende implementar, abarcara todos
los niveles comprendidos dentro de la empresa para mejorar las
cualidades de los trabajadores en aspectos administrativos, normas de
BPM, técnicas en ventas, seguridad industrial, entre otros que abarquen
las areas tematicas; y ademas ayudara a incrementar la motivacion en
dichos trabajadores con temas de relaciones humanas, valores, liderazgo

entro otros del area de desarrollo humano.
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La persona encargada de recursos humanos y el jefe o encargado de
cada departamento deberan seleccionar y aprobar los cursos, tomando en
cuenta el contenido a desarrollar, el tipo de actividad y la metodologia, el
tiempo de duracion, el costo de la actividad, que los facilitadores estén
capacitados, y que el material a proporcionar y el equipo a utilizar sea el

adecuado.

Para conocer el impacto que ha tenido cada actividad de capacitacion se
pretende implementar actividades de evaluacion como: evaluar en forma
oral y visual que los participantes pongan en préactica en su trabajo lo
aprendido en la capacitacion e identificar con ello que los objetivos hayan
sido alcanzados; y por otro lado, evaluar en si las actividades de
capacitaciéon, por lo que se ha generado un formato que abarca la
evaluacion del contenido del curso, del facilitador y la organizacion de la
actividad, y con los resultados obtenidos poder mejorar y hacer més eficaz

el desarrollo de las actividades.
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RECOMENDACIONES

Al momento de contratar personal, detectar necesidades de capacitacion,
de capacitar y evaluar el desempefio; tomar como base la informacion
indicada en la descripcion de los puestos de trabajo porque esto servira

para mejorar la administracion del recurso humano dentro de la empresa.

Dar a conocer al personal mediante las descripciones de puestos de
trabajo la importancia de la ejecucion correcta de sus funciones laborales
y el impacto que esto tiene al momento de interactuar con su entorno
operativo (relaciones internas y externas) en el cual se desenvuelve,
debido a que esto serd de utilidad para el logro de metas u objetivos

establecidos dentro de la empresa.

Incluir una tematica como la deteccién de necesidades de capacitacion
para dar respuestas a las preguntas por qué, en qué, a quién, donde,
coémo y cuando capacitar, ademas definir controles y evaluar el costo de
dicho programa tomando en cuenta que el capacitar debera representar

una inversion para la empresa.

Capacitar al personal de la empresa, abarcando las diferentes éareas
tematicas, seleccionando actividades de capacitacion acorde a
cumplimiento de objetivos, contando con equipo y material que ofrezcan
condiciones 6ptimas, y, ademas, crear el efecto de hacer que dicho
personal se sienta motivado y comprometido con la empresa, para lograr
con ello una mayor permanencia del trabajador y asi reducir la rotacion del

personal.
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Seleccionar los cursos apropiados para las actividades de capacitacion y
asegurarse que los facilitadores a impartir dichas actividades sean los mas

idéneos para lograr los objetivos definidos con anterioridad.

Después de realizada una actividad de capacitacion asegurarse de
evaluar el impacto que ésta ha tenido, llevando a cabo evaluaciones de
aprendizaje observando la conducta del personal, los resultados obtenidos
en la ejecucion de las funciones laborales y la mejoria en el desempefio, y
también, evaluando el contenido del curso, al facilitador y la organizacion

de la actividad, utilizando el formato generado para dicha evaluacion.
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Apéndice 1.

APENDICES

Formato descripcion del puesto de trabajo

( %EMCEQG

MANUAL DE DESCRIPCIONES DE
PUESTOS DE TRABAJO

Cédigo: MN-GHA-01-001

Fecha de Emision:

Departamento
Responsable

Nombre del Puesto de Trabajo

Version:

Pagina: x dey

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto

Departamento

Inmediato Superior

Subalternos

No. de Ocupantes

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

3. FUNCIONES

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

5. PERFIL DEL PUESTO

Requisito

Minimo

Grado de Preparacion

Especializacion

Experiencia

Habilidades

Idiomas

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Horario

Ubicacion Geografica

Esfuerzo Fisico

Contaminacién

Ruido

Riesgos

7. ENTORNO OPERATIVO

Relaciones Internas:

Puesto Motivo Frecuencia
Relaciones Externas:
Puesto Motivo Frecuencia

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 2. Formato deteccion de necesidades de capacitacion

EMCECO PROCEDIMIENTO Cadigo: FR-GHA-02-001
X CAPACITACION DE PERSONAL Fecha de Emision:
Departamento Deteccion de Necesidades de Version:
Responsable Capacitacion Pagina: x de y

Instrucciones: Complete la informacion solicitada para cada Colaborador a su cargo. Evalle
la capacidad que tiene de realizar de manera efectiva su trabajo, resolver problemas, aportar
sus talentos, desarrollar sus potenciales, de trabajar en equipo, de adaptacion, liderazgo,
comportamiento social, entre otros que considere necesarios.

Departamento: | Puesto de Trabajo: | Fecha:

Nombre del Trabajador:

Principales tareas que debe desempefiar:

SHES I N

Principales debilidades en materia de conocimiento, habilidades, destrezas o actitudes que
considera tiene el trabajador en cada una de las tareas claves mencionadas en el punto
anterior.

Para Tarea No.

Para Tarea No.

Para Tarea No.

Para Tarea No.

QAW IN P

Para Tarea No.

Otros conocimientos, habilidades o actitudes que debe fortalecer al momento de trabajar en
equipo

Otros conocimientos, habilidades o actitudes que resultarian Utiles para fortalecer el nivel de
motivacion en el Colaborador

Si existiera la posibilidad de realizar capacitaciones mas especificas, sefiale qué temas le
interesaria que se desarrollaran para fortalecer las competencias laborales del Colaborador

Responsable: Firma:
Gerente, Jefe o Encargado de Departamento o Proceso

Fuente: elaboracién propia.
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Formato plan de capacitacion

Apéndice 3.
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Apéndice 4. Formato comunicacion interna de capacitacion

EMOECO PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION | Codigo: FR-GHA-02-002
<@ \ DE PERSONAL Fecha de Emision:
L . Version:
Departamento Comunicacion Interna de Capacitacion (?r§|on
Responsable Pagina: x de y
De: A: Fecha:

Con copia a:

Por este medio se informa de la realizacién de la siguiente Actividad de Capacitacion, la cual
tiene como objetivo el crecimiento y mejora del personal de la Empresa.

Tema o nombre de la Actividad:

Obijetivo(s) de la Actividad:

Fecha(s) en que se impartira:

Duracién de la misma (hrs.):

Personal y Departamento(s) a quien va dirigida la Actividad:

Nombre del Facilitador(es):

Empresa u Organizacion que lo imparte:

Lugar:
Horario:
CONFIRMACION DE LOS PARTICIPANTES
No. Nombre Completo Firma
1
2
3
4
5
6
7
8
Observaciones:

Responsable:

Gerente de RRHH Firma
Recibido:
Gerente, Jefe o0 Encargado de Departamento o Proceso Firma

Fuente: elaboracién propia.
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Apéndice 5. Formato asistencia a actividades de capacitacion

EMORCO PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION | Codigo: FR-GHA-02-003
<g \ DE PERSONAL Fecha de Emision:
Departamento Asistencia a Actividades de Version:

Responsable Capacitacion Pagina: x de y

Instrucciones: Asegurese de que todo el personal que asistio a la capacitacion llene los datos
solicitados.

Nombre de la Actividad: Fecha de realizacion:

Nombre del Facilitador: Firma del Facilitador:

Empresa u Organizacion que lo imparte: Duracién:

Z
o

NOMBRE Departamento Puesto Firma

OO N OB WN P

15

Observaciones:

Responsable:

Auxiliar de RRHH Firma

Vo.Bo.:

Gerente de RRHH Firma

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 6. Formato de evaluacion de capacitacion
EAEECU PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION | Codigo: FR-GHA-02-004
(% \ DE PERSONAL Fecha de Emision:
L o Version:
Departamento Evaluacién de Capacitacion t?r§|on
Responsable Pagina: x de y

Instrucciones: Complete la informacion solicitada y conteste las siguientes preguntas
marcando un “V” en el espacio de la respuesta mas apropiada segun su criterio.

Nombre de la Actividad:

Fecha de realizacion:

Nombre de la Empresa u Organizacion que imparte la actividad:

Nombre del Facilitador:

Evaluaciéon del Contenido

1. ¢Representaron los objetivos de la | Si Un poco Nada
capacitacion las verdaderas |:| |:| |:|
necesidades en su trabajo?

2. ¢Los materiales de apoyo fueron los | Si Un poco Nada
apropiados? |:| |:| |:|

3. ;Se profundiz6 en los temas | Si Un poco Nada
centrales del curso? |:| |:| |:|

Evaluacion del Facilitador

1. ¢El Facilitador domina el tema y | Si Un poco Nada
sabe comunicarse? |:| |:| |:|

2. ¢El  Facilitador ayudd6 a la | Si Un poco Nada
compresion de los temas con |:| |:| I:l
ejemplos, anécdotas, etc.?

3. ¢El material didactico utilizado por el | Si |:| Un poco |:| Nada|:|
Facilitador fue ilustrativo?

4. (El  Facilitador respondi6 las | Si Un poco Nada
inquietudes de los participantes |:| |:| |:|
satisfactoriamente?

5. ¢El Facilitador manejo | Si Un poco Nada
adecuadamente el grupo? |:| |:| |:|

Evaluacion de la Organizacion del Evento

1. ¢Se cumplieron los horarios | Si No
establecidos en la programacion? L] L]

2. ¢(El evento fue divulgado con | Si No
suficiente anticipacién? |:| |:|

3. La comodidad del Ilugar fue | Si Un poco No
adecuada? |:| |:| |:|

Mencione por lo menos dos cosas que usted aprendio y pondra en practica en su trabajo:

¢, Qué otros temas le gustaria fueran tratados en una actividad de capacitacion?

Si lo desea, haga cualquier otro comentario que considere apropiado.

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 7.

Formato de evaluacion de desempefio

( %EML‘EC\U

Departamento
Responsable

Evaluacion de Desempefio

Fecha de Emision:

Version:

Pagina: xde y

Instrucciones: Complete la informacion solicitada para cada personal a su cargo, evalle el
desempefio anotando un “\” en el espacio del cuadro correspondiente y mediante la
siguiente escala de calificacion:
1. Desempeifio insatisfactorio (por debajo de los niveles aceptables)
2. Necesita mejorar (no esta desempefiandose al nivel requerido para el cargo)
3. Desempefio promedio (trabaja a un nivel aceptable para el cargo)
4. Desempefio superior al promedio (excelente dominio del cargo, nivel de destreza por
encima del normal)
5. Desempefio excepcional (desempefio sobresaliente que satisface todos los aspectos)

Nombre del Colaborador:

Cargo:
Fecha de Evaluacion:
FACTORES DESCRIPCION CALIFICACION
Confiabilidad Puntualidad y Asistencia
Conocimiento del Entiende sus responsabilidades y los

Oficio

deberes de su cargo

Nivel de destreza

Nivel al que est4d trabajando
actualmente el Colaborador

Productividad

Calidad del Trabajo: precision,
presentacion.

Cantidad de Trabajo: rapidez y
eficiencia; trabajar conforme a
normas.

Habilidad para
organizarse

Establece prioridades apropiadas para
completar su carga laboral y es capaz
de ajustar esas prioridades cuando es
necesario.

Relaciones en el
Trabajo

Con los compaferos. Disposicion y
habilidad para trabajar con otros y
asegurarse de que el trabajo se hace.

Manejo de higiene/
seguridad (si aplica)

Es higiénico y observa los
procedimientos de seguridad.

Cuidado Personal

Apariencia, vestido, salud, aseo.

N
N
m
C
N
u
m
N
N

JUO O ogoogr-
I o

I o
OO O O00cice

COMENTARIOS GENERALES

Fortalezas del Colaborador:

¢En qué areas puede mejorar?

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 8.

Costos de implementacion

COSTOS DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

1. Descripciones de Puestos de Trabajo

Descripcién Cantidad Costo Unitario Costo Total
Impresion Manual de Descripciones de 101
Puestos de Trabajo (En total 37 Puestos) impresiones Q.0.25 Q.25.25
Salario del Auxiliar de RRHH (el tiempo
estipulado para realizar la descripciones 2 meses Q.4000.00 Q.8000.00
de puestos es de 2 meses).
Costo Total 1 Q.8025.25
2. Programa de Capacitacion
Descripcién Cantidad Costo Unitario Costo Total
Impresion de Formatos 1044 Q.0.25 Q.261.00
Cursos programados para el afio 2011 Q.22000.00
Costo Total 2 Q.22261.00

Total de Costos de Implementacién (Costo Total 1 + Costo Total 2) Q. 30286.25

Tipo de Cambio délar frente al quetzal: compra 7.821, venta 7.824

Fuente: elaboracién propia.
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