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ll. RESUMEN

El presente trabajo propone brindar al Colono El Tanque, las herramientas
necesarias para el desarrollo de la empresa en ambitos relacionados con
Recursos Humanos, de aqui surge el Manual Descriptivo de Puestos, asi como
un Manual de Organizacion que sirve de referencia a la empresa en su

guehacer diario.

El Manual Descriptivo de Puestos contiene la informacion necesaria como guia
clara de qué caracteristicas debe tener y cudles funciones debe desempefiar el
personal mas indicado para la empresa. Ademas sirve de orientacion como al

actual personal que labora para El Colono El Tanque.

El Manual de Organizacion contiene la informacién general para que permita a
la empresa de una forma clara manejar con mayor exactitud algunas
situaciones que se podrian presentar en cuanto a la estructura y funciones de

las unidades y/o areas.

Palabras clave: manual, puestos, organizacién, Colono El Tanque.

ABSTRACT

The present work proposes to offer to Colono El Tanque, the necessary tools
for the development of the company in scopes related to Human Resources,
from here appears the Descriptive Position Manual, as well as an Organization

Manual who serves as reference to the company in her daily task.

The Descriptive Position Manual contains the necessary information as a clear
guide of the characteristic and which functions must carry out the most
indicated personnel for the company. In addition it serves as a direction for the

present personnel who toils for Colono EI Tanque

The Organization Manual contains the general information to allow the company
to handle in a clear way some situations than can appear about the structure

and functions of the units and/or areas.

Key words: manual, position, organization, Colono El Tanque.



IV. INDICE
l. DEDICATORIA ..ottt sttt s e s s s s bbbttt s et nn b nen 2
[I. AGRADECIMIENTO ...ouiiiuiieerietreeeseeeseseeseseeseieessesessesessssessssesessesessessssesessssssssssesssssssssesesssssssnssssnsssnssssssssssesssesns 3
LT T 1Y/ 4
IV, INDICE oottt ss et ss s ss e ss s st ees st sesssssensssens s 5
INTRODUCCION .....ooeveseeeeeeetsesesssessesesssssss s sssssssssssssss s ssssessssses s ssssessssesssssasssssesssssesssssnesssssesssssssssssessssnssssne 9
CAPITULO | GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION .......oooreeeeeeeeeeeeeessessesssssessssssssessssssssssssssssssessssnessssnes 11
A, Referencia EMPIeSArial ... 12
B.  JUSEIfiCACiON dEI PrODIEMA ....c.iuieiiiieireieee sttt bbbt 17
C.  Planteamiento del ProbIEMA ..o 18
L@ 0 =] 1Yo TR 18
D. Alcances y Limitacion de la INVESTIGAaCION..........cccccevecrierisccetsisese st 18
CAPITULO Il MARCO TEORICO «.ccevvveeeveesssssaseeeeesssesssssssssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 20
AL AOMINISTIACION ...ttt bbbt e 21
B. RECUISOS HUMBNOS.......ciiiiiiiicnieei ettt 24
C.  MANUAI OB PUESTOS ..ottt ettt bttt bbb b s bbb n s 26
D.  Manual de OrganizaCion ..........ccccceriieeeniisiesisese ettt s st sebasnans 33
S O o = 010 T - LT TR R TRTTRTR 36
CAPITULO 1l METODOLOGIA ..ottt ssssess s ssess s sssss s ssssss s sssesssness s 38
MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS ....cuctureerrersessessesesesssssssssssssassessessessesssssssssssssssssssassassessessessssssssssssssassassassessassesans 39
A, TIPO A8 INVESTIGACION .....vrivreececieeieeiee ettt bbbttt bbbt bbbttt 39
B.  FUENtes de INFOMMACION .......c.cviiriieceee ettt 39
C SUJELOS dE INFOIMACION .......ovrieieieciii bbb 41
D.  UNIdad INFOIMANTE ....c.viiiiiciercee sttt 41
E Métodos utilizados para recolectar iNfOrMaCION ... 41
F Procesamiento Y @nAliSiS de AAT0S .......ccveurierierierieririeeee et ssens 42
MANUAL DE ORGANIZACION.....cvueeseesserssssssssssssssssssssssssssssssssssessssesssssssssssssssssssssssssssessssessssessssessesessessssessnsessnssnnsns 42
R T o To X [T V=T o Ut [0 TP 42
B.  Fuentes de iNfOMMACION ..ottt 42
ETAPAS DE LA IMETODOLOGIA. .....vucvueeeeeeseeeseeseesessetsesse st sssssssssesses sttt bbb sesssssans 43
A.  Planeamiento de ASPectos PrelimiNares........ceenssieisinisessssssssssss s sssssssssssessssssssssesees 43
B.  Redaccion de las Generalidades de [a EMPreSa.......ccoccvicenenisenseeessssssssssssssssessssssesssnnnes 44
C.  Recopilacion de la Informacion para el Marco TEOKICO .........cocevvrreerereerennsieeessssese s 44
D.  Definir lainformacidn requerida para el andalisis de PUESTOS.......cccevvvererriricssineee e 44



E.  Recolectar los datos necesarios para el analisis de 10S PUESLOS .........cccvreeereeeeeneerieniereenesnennens 44

F. Recoleccion de 12 iNFOrMAaCION .......cvieiiiiniirieriesciseieieese et ss s 45

G.  Preparar las descripciones y las especificaciones del pUESLO. ......ccccvvrecerricnsinees s 45
CAPITULO IV MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS ......oierevveemesisieessissesessssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssnnesses 46
INEFOTUCCION ..ot s bbb bbbttt 47
COAITICACION ...t bbbttt 48
RETEIENCIAS ESPECIAIES .......eecvviiiictetrice ettt ettt s s a et s s st b s s 53
Terminologia EMPIEAUAL........cccov ettt bbb 54
ADMINISTRADOR CORPORATIVO ....ouvvvvvvereseseessessesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssessessesssssssssssssassassassassessns 58
ADMINISTRADOR DE SUCURSAL. ...vuvvvereseseeseessssssssssssssssssssesssssssssssssssssasssssssssssssssssssassssessessessssssssssssassessassassessns 62
AGENTE DE VENTAS DIVISION AGRICOLA Y VETERINARIA.....c.orvrtritrieressnssssssssssesssssssssssssssssssassessssssssssssssssssssssessessesses 67
ANALISTA DE COMPRAS .....ouvvureererieeseesessessessssssssssssssssssessessessessssssssssssassassssesssssssssssssssassassessessesssssssssssassessassassessns 71
ASESOR DE PINTURAS ......uttuiearesseasssseesessessessesssssssssssssasssssssesssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssassssassassesssssssssssssassassassassessns 75
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS ....covvrvririssessessssssssssssesssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssessessesens 79
ASISTENTE DE ADMINISTRACION GENERAL ......cvvrvsresressesssesessessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessessessssssssssssssssessassassessns 83
AUDITOR DE INVENTARIOS ....e.vveveeveeesessessessessssssssssssssssssssssessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessassssssssssssssssssssassassesans 87
AUXILIAR DE CONTABILIDAD. ....v.vveveevsesessessessssssssssssssssssssssessessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessessesssssssssssssssassassassesans 91
AUXILIAR DE CREDITO...vuctusvestsessessessessessesssssssssssssssssssssessessssssssssssssssssssassasssssssssssssssssssssessessssassassssssssssssassassesans 95
AYUDANTE DE BODEGA. ....c0uvtuivrtsessessessessessssssssssssssssssssessessssssssssssssssssssss s sssssssssssssssssssssessessssassassssssssssssassassesans 99
CAJERO ....vuvsvsetssssssssesse st ssess s s b b s a s s a4 48R s R AR bR bbbt 102
CHEQUEADOR DE MERCADERIA ENTRANTE .....cuvutrurireeseeseeseeessssseseeseesessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssessessessssssssssens 106
CHEQUEADOR DE MERCADERIA SALIENTE ......cuuvveseseseeseeseesesessssssesssessesssssessssasssssssssssssssssssssssssssssessessessessssssnens 110
CHOFER DE TRAILER ..o ttuvtereseseeseesets e eesesssssessessesse s et ssasssssssssssssesssssessssassnssssnsssnssssssssssssassessessessnsasssssanens 114
CHOFER DE VEHICULO LIVIANO «....ovutrceniecanceeseeseeseese s ees s s s s s ssssss s s s ssssssssssssssssessessssssasssssanens 118
COBRADOR ... vseseeseesesaeseeseeseesessessesssssssssssessessessessessssssssssnssssssssssssssssssssesssassssessssnsnssssssssassassassessessessesasssssnens 122
CONTADOR CORPORATIVO. c...uvvvesesceseeseeesasssessessessesssssssessssssassssssssssssssssssssssssassssasssssssssssssssssssassassessessessssssssssnens 126
COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS .......ouvvererereeseeseessssssssssssessessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessessessssssssssnens 130
DEPENDIENTE |uututtuvttseeseeseesessssssessessessessessessessesses st ssssssassessessessessessesssssssssssassessessessssssssssnssassassssssessessesssssssnnes 135
DEPENDIENTE v vtvttueiseiseisetsstssesstssessssssessesseeses s sss st st ssasse st sses sttt st sesses s s s sassassssassssessessnsnssnnes 139
DEPENDIENTE Il vvttvetseiseisetsetssessessesssessessesseeses et sttt st sses st ss sttt bbbttt 143
DESPACHADOR. ...evtevseseeseesesssssssssssssessessessessessessesssssssassassassessessessessesssssssassssssassassessessessesssssssassassassassessessessessssanes 147
DIGITADOR Lvuvurteresreseeseiseeessesssessessssssessessessessesse s st ss st ss st sses s s s s ssss st ssass st essesses s st s s st essassassessessessssnssnnes 151
DIGITADOR Il..vuvvurvvtiseiseiseietsstssssstssss st ssessesses st s st ss st ss st s s s a8 s s st b bbb n st 155
ENCARGADO DE PINTURAS .....vuevssvsseassssessessessessessesssssssssssssassessessessessessassssssssssssassessessessessesssssssassassassassessessessessssanes 159
ENCARGADO DE BODEGA DIVISION AGRICOLA Y VETERINARIA. .....covureeerrenesrenessesessssssssssssssssssssssssssssessesesssessssesnssssnns 163
ENCARGADO DE CONTROL DE GASTOS.......vuveutrresesresssneesessessessssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssnsessnsssssssssessssesssesssesnssssns 167
ENCARGADO DE CONTROL DE INVENTARIOS. ......vuevuevsesssesssessessessessessessssssssssssssssassessessessesssssssssssssssssassessessessessssanes 171



ENCARGADO DE CUENTAS PORPAGAR .....cutuiuiriieuirtrtreuesestieaesesesesesasesesesesesssesasesssssasesesssesesesesesesesesssesesesssesssssesesesssans 175

ENCARGADO DE PISOS Y AZULEIOS .evvvvuvenresesmeessesesssessssssssssessassssssessssssessassssssessasssessasssssessasssnssasssssesssssssesssssnsses 179
ENCARGADO DE TOMA FISICA ....voveuiueeeernesseeessssssssssssssessessssssessesssssessessssssessasssessessssssessasssnsssssssesssssssesssssnsses 183
ENCARGADO ELECTRICO Y COMPUTO ....oureurrnresessssssssssssssssesssssssssesssssssssessssssessasssessassssssessasssnssessssssessssssssesssssnssns 186
ENCARGADO DE SALADE ACABADOS ......crurrsmresessssssssssessssssessassssssesssssssssassssssessasssessassssssessasssnssasssssessssssssesssssnssns 190
GERENTE GENERAL ...1vuvvuvvtesesessesssesessessssssessesssssss st ansses st ssessessssssesssssessasssssessssssssassasssessasssnssesssssnssassnssnssnssnssns 194
GONDOLERO w..v.vuvvesessssssesesessessssssessessssssessesssessessansses st ssessssasssessasssessansssssesssssnssessusssessasssnssessssssssassnssnssnssessns 198
JEFE DE BODEGA. ....ctuevtvtasesssesssssessessssse st s sssssesssssse st sttt ss sttt 201
JEFE DE CHEQUEADORES DE IMERCADERIA .....cvuvvervatisisiesisssssssssses e ssss s essss s sssssss s st ssesssssssssssssssssssssssssesssssssnnes 205
JEFE DE CREDITO CORPORATIVO ....ouvvvstsisssestsessessssssssesssssssssssssessessssssssasssssssssassssssssssssessasssssssssssssssssasssessssasssnnes 209
JEFE DE DIVISION AGRICOLA Y VETERINARIA .....coovvuivaiiestsesssses s s s ssessss s sssssse st ssesssssssssssssssssssssssssessssssssnes 214
JEFE DE DIVISION DE ACABADOS. ......vvvtuivsesssssessesssssessessssssssssssessessss s ssesssssssssasssesssssssssessassasssssssssssssssssssessssassseses 218
JEFE DE PROVEEDURIA .......cvuvurtisassestsssesses s s st s s es st ss st b bbbt 222
JEFE DE TRANSPORTES ....vuvtuteessssessessessessessssssssssssssssassessessessessesssssssssesssssessessessessessessssssssssssansassessessessessnssssasssssanens 226
IVIECANICO. ...vvvevesissessessesses st sssesssess st ess s s sttt s et st b 288 R s bbb s st 230
IVIISCELANEA ...t vvvttsessesse sttt sttt et ss s s s a8 b s8R R Rt R b st 234
OPERADOR DE IMONTACARGAS ......cvurvsrtsressasssssessessessssssssssssssssassssssssssessesssssssssssssasssssssssssssssssssssassassassesssssssasssssanens 238
PROVEEDOR ....v.vtevtstssessessessesssssssssssssessessessessessessesssassassassassessessessessesssssssssssssassassessessessessssssssssassassassassessessessessssanes 242
RECEPCIONISTA .v.cvvtvsvsessessesssssssssssssessessessessessessssssssssassassassessessessesses et sssssssessessessesses s s s st s s s s st st ssessesse s sassanes 246
REGENTE AGRICOLA ...t tvetueeeeseieesseresesesssssssssssssssssnssssssssssssasessssessssessssssssssssssssssssssessssessnsssnsassessssesnsessssessssesnssssns 250
REGENTE VETERINARIO ......oveurtseseeseesnsesesessasssessesssssessessssssessasssessessssssessessssssessasssessassasssessanssnsssssssessssssssessnssessns 255
CAPITULO V'  MANUAL DE ORGANIZACION .....ooccvooeeeeeorsesssiessesssssssssssssssssssssessssssesssssssssssssssssssssssssssnnees 260
A, INTRODUCCION. ..o vvueveressessssesessessssssessessssssesssssssssessssssnssessssssessessnssessassssssesssssnssessssssessasssnssessanssnssessssssnssns 261
B, DIRECTORIO.... uutuuereresressssssessssssssessassssssessssssessessssssessassssssessssssessessssssessasssessassssssessasssnssassssssesssssnssessnssnssns 262
C.  ANTECEDENTES HISTORICOS. ...uveueuserreseesssnesessssssssssssssssssssssssessassssssessssssssesssssssssassssssessssssssassnsssssnssnssons 263
D.  LEGISLACION O BASE LEGAL w.vuvuuvearerssasesesssssssssssssssssessassssssessssssssessssssessasssessesssssessassssssssssssesssssssessnssnsens 265
E. ESTRUCTURA ORGANICAY FUNCIONES.....c.eveureurssesssssssssessessssssssessssssssasssessessssssessansssssssnssessssssssessnssnsens 266
F.  ORGANIGRAMAESTRUCTURAL.....cvtuitrreesssessessssssssesssessessssssessessssssessasssssssssssssessassssssssassssssessasssessssssssessssasssanes 1
G.  LISTADO DEPUESTOS .u.vuuveuresssnsessssssessssssssasssessasssssessesssssssssssessassssssessssssssasssssssssassssssessssssssasssssasssasssessons 271
CAPITULO VI CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES .......ovverereieeeiesnisesessessssessssssssssssssssssssssssssessssssssess 273
CONCLUSIONES .....voovvuivaisssesessessesssessessss st es st sse bbb s bbb s st bbb s e bbb bbb bbb ns 274
RECOMENDACIONES .....cuuvtevvaetsssesssesssssssses st ssesssss s sses s s s ss s st b bbb bbb bbb bbb bbbt 276
LITERATURA CONSULTAD A .ottt ettt ettt sttt st et b e ne s b e st nanin 277
APENDICES ... eeeseeessse s s e s sse s s s ss s e es s see e see s e s s st sen s ses s ses s se s s s s s ses s 278
APENDICE NP L oottt ettt sttt et et b bbb s bbbt bbb s et b s et bbb en st e b s s ae bt s e bt 279



Colono El Tanque ..ﬁ'% 7

ACLARACION

Por sencillez en el estilo, este documento utiliza un formato tradicional que no

contempla las diferencias de género.

Se aclara que la discriminacion sobre este tema es reprochable e incongruente

con los principios que aqui se expresan.
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INTRODUCCION

En Costa Rica las actividades vinculadas a la construccion se han
incrementado sustancialmente en los Ultimos afios, debido a que el entorno
econdmico y las facilidades financieras del pais favorecen las mismas, y por
ende, es posible que los ciudadanos de este pais recurran a utilizar estas
facilidades para hacer inversiones en infraestructura tanto personales como
empresariales. En una zona como El Tanque de La Fortuna que sirve de
puente para pueblos aledafios tales como: Monterrey, Los Angeles, San Jorge,
San Josecito, Sanafluca, La Perla, entre otros, una empresa como El Colono El
Tanque se ve en la necesidad de mejorar en calidad y dinamismo
comprometiéndose a buscar las opciones adecuadas a los gustos de los
consumidores que exigen un buen servicio, asi como, productos que se
adapten a sus necesidades y deseos. De esta manera la empresa a aprovecha
el entorno econdémico y financiero que favorece en este momento el mercado

nacional.

Esta empresa ya consolidada; a través de los afios ha tenido en cuenta que el
recurso humano es el activo mas importante, por esta razon, describir y
analizar los diferentes aspectos de su entorno, es una inversion que se vera
reflejada en la organizacién y la vera fortalecida ante los requerimientos y
crecimiento del sector. He aqui, la importancia de realizar un Manual
Descriptivo de Puestos que pasara a ser un documento oficial en el que la
empresa se basara para el cumplimento de  procesos propios de la
administracion de Recursos Humanos como los son el reclutamiento, seleccion
e induccion del personal. Por otra parte, se convertird en un instrumento clave
para actividades concernientes a la capacitacion y desarrollo, ademas

evaluaciones de desempefio, seguridad e higiene ocupacional, entre otras.
En el presente documento el lector podra encontrar las siguientes secciones:

El Capitulo I, denominado Generalidades de la Investigacién, en el se
menciona la referencia empresarial, asi como los objetivos general y
especificos planteados, se describe justificacion del problema, el

planteamiento del problema y el alcances y limitacién de la Investigacion.
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El Capitulo Il, denominado Marco Tedrico, creado con el fin de ubicar al
lector con la teoria necesaria para hacer frente al trabajo.

El Capitulo I, denominado Metodologia, se describe el procedimiento
metodologico empleado para llevar a cabo la investigacion.

El Capitulo 1V, denominado Manual Descriptivo de Puestos, pretende dar
una idea necesaria para el disefio de los cargos de la empresa del Colono
El Tanque.

El Capitulo V, denominado Manual de Organizacion, pretende dar una
referencia base de la organizacién del Colono El Tanque.

El Capitulo VI, Conclusiones y Recomendaciones, se brindan ambos
enfoques desde el punto de vista del Manual Descriptivo de Puestos vy el
Manual de Organizacién, de esta forma se espera que los resultados sean

acorde al alcance del trabajo.
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A. Referencia Empresarial

Mercado de Materiales El Tanque S.A.

Mercado de Mercado de Materiales El Tanque S.A. es una empresa dedicada a
la venta de materiales de ferreteria y construccién, agroquimicos, productos
veterinarios, brinda sus servicios en ocho diferentes comunidades de la Zona
Norte como lo son: El Tanque, La Fortuna, Guatuso, Katira, Chachagua, Nuevo
Arenal, Santa Clara y Tillaran, cuenta con el respaldo del Grupo Colono, una
empresa en el ambito nacional asociada a Abonos Agro, con mas de 43

empresas en todo el pais.

Por lo tanto, todas las sucursales obedecen al nombre de Colono y el lugar
donde se ubican, dejando para efectos legales y de reconocimiento el nombre

de Mercado de Materiales El Tanque S.A. Se destacar para este trabajo las de:

Colono El Tanque
Colono Fortuna
Colono Guatuso
Colono Katira
Colono Chachagua
Colono Nuevo Arenal
Colono Santa Clara

Colono Tilaran
1. Fundacién
Mercado de Materiales ElI Tanque S.A. nacié un 23 de abril de 1993 en El

Tanque de La Fortuna en la provincia de Alajuela, Costa Rica.

Fundado por los sefiores Jorge Luis Jiménez Porras, actual Gerente General y
Representante Legal, el sefior Luis Diego Jiménez Porras, quien funge en la

zona de La Fortuna.

El 1 de octubre del 2002, Mercado de Mercado de Materiales El Tanque S.A.
se alié a El Grupo Colono quien tiene como socio comercial a Abonos Agro,

mediante la venta de un porcentaje de las acciones, siendo Mercado de

12
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Materiales El Tanque S.A. el principal accionista. Como parte del Grupo Colono
se ve influenciado en politicas y procedimientos que rige la empresa, no
obstante antes de su implementacion debe ser consulta por el Gerente

General, sefior Jorge Luis Jimenez Porras.

Actualmente la empresa cuenta con ocho sucursales, las cuales obedecen al
nombre de Colono y el lugar donde se ubican, dejando para efectos legales y
de reconocimiento el nombre de Mercado de Materiales EI Tanque S.A.

Valgase destacar para este trabajolas de:

Colono El Tanque
Colono Fortuna
Colono Guatuso
Colono Katira
Colono Chachagua
Colono Nuevo Arenal
Colono Santa Clara

Colono Tilaran

La sede central de Mercado de Mercado de Materiales El Tanque se localiza en
El Tanque de La Fortuna, de este lugar se distribuye todos los productos de
uso agropecuario, ferreteria y materiales de construccion hacia los otros puntos

de venta y donde se encuentra el apoyo corporativo de la organizacion.

Las demas sucursales han ido creciendo segun las nuevas posibilidades de
mercado se que se han encontrado con el pasar del tiempo, cada una marcha
segun las necesidades de los clientes. En cada una de ellas, se puede
encontrar un buen ambiente de trabajo, recurso humano capacitado para su

desempefio y buena atencion al cliente.

Servicios y productos de Mercado de Mercado de Materiales El Tanque

Mercado de Materiales El Tanque S.A. drece suministros de materiales de
construccion, ferreteria, acabados, agroquimicos y productos veterinarios.

También servicios de taller de reparacion para equipo agricola, departamento
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de vidrios, servicio de cerrajeria, servicios técnico veterinario y sala de

acabados.
Misién
“Cumplir a tiempo con calidad, amistad y confianza las necesidades de

nuestros clientes, colaboradores y comunidad para ser sumejor opcion ahora y

siempre”
Divisiones

Mercado de Mercado de Materiales El Tanque cuenta con las siguientes

divisiones o puntos geograficos de servicio:

| B ALMACENES EL COLONO |
El Colono El Tanque

El Colono La Fortuna

El Colono de Guatuso

El Colono de Katira

El Colono de Chachagua
El Colono de Nuevo Arenal

El Colono Santa Clara

O N O g s~ e DdhPR

El Colono Tillaran

Mercado de Mercado de Materiales ElI Tanque cuenta con diferentes
departamentos que considera necesarios para tener un servicio eficiente con
sus clientes. A estos departamentos se les han agregado diferentes unidades

las cuales han sido integradas para mejorar sus procesos.

Los departamentos en los que se divide son acabados, administracion,
agricola, bodega, contabilidad, crédito y cobro, eléctrico y de computo,
gerencia, inventarios, mantenimiento, pinturas, recepcion y empaque, recursos

humanos, taller, transporte y ventas.
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En los 13 afios de experiencia se ha buscado y tratado de tener al servicio
productos de buena calidad, servicio técnico y personalizado, pero sobre todo
gue exista una relacion entre los clientes y la empresa donde se trata de cubrir

de una forma eficiente y eficaz la mision impuesta desde sus inicios.

15



L
5

a
- )
4
-
o

Colono El Tanque

Capitulo |
Generalidades de la Investigacion

e
&

Organigrama Estructural
Colono El Tanaue

Gerencia

Eléctrico y Inventario Compras Dir. Comercial de Financiero/Contabl Recursos Humanos Crédito Corporativo
Computo Corporativo Corporativo Acabados e

Cuentas por pagar

Administracién
Corporativa

Administrador

Sucursal
Proveeduria/ Mantenimiento Bodega Transporte Crédito y Cobro Ventas
Inventario
Compras Ferreteria/
Construccion
Control de Agroquimicos/Veteri
Inventario naria

Simbologia

Organo —

Linea de
Relacion |6

Aprobado  por el
Gerente General de
Mercado de
Materiales el Tanque
<A 2007




Colono El Tanque 5_:.-2}_ v,

Capitulo | A h
Generalidades de la Investigacion

Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos surge de la necesidad de que ninguno
de los departamentos que existentes podian satisfacer las necesidades de los
colaboradores y en si la empresa, a la hora de hacer reclutamiento, seleccién,
capacitacion y demas, que compete a un departamento como lo es el de
Recursos Humanos, también la necesidad que tenia tanto el gerente como los
administradores, de tener un apoyo de una persona con conocimiento en esta

area.

Hasta el momento, el departamento ha ido creciendo en forma conjunta con la
empresa, percibiendo el apoyo de la alta gerencia y la colaboracion de todo el

personal que conforma el Colono El Tanque.

B. Justificacion del Problema

El Colono El Tanque, a cinco afios de su alianza ha experimentado un rapido
crecimiento. Actualmente, cuenta con una fuerza laboral de sesenta y siete
personas. De ahi surge la necesidad de contar con un documento que
identifique cada puesto de trabajo, y que a la vez, sirva para resumir las
principales funciones y responsabilidades que exige dicho cargo, ademas de

los requisitos fisicos e intelectuales que debe tener su ocupante.

En el presente las empresas deben de tener claramente establecido el rumbo
hacia donde se dirige en el futuro, debido a los cambios a nivel de mercado
(globalizacién, estrecha competencia y otros factores como los tecnolégicos,
econOmicos y sociales y organizacién) como a nivel organizacional, por lo
tanto, es indispensable contar con personal de muy alta calidad y con un
elevado grado de compromiso con la empresa, es por ello, que para lograr
abatir esta meta se debe contar con la persona ideal para cada puesto de
trabajo y que cumpla con el perfil y los requerimientos necesarios tal como lo

indica un Manual de Puestos.
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C. Planteamiento del problema

Mercado de Materiales El Tanque desde su creacién no ha documentado un
Manual Descriptivo de Puestos ni un Manual Organizacional, acorde con los

requerimientos actuales.
Objetivos

1. General

Elaborar un Manual Descriptivo de Puestos y Manual de Organizacion que se

adapte a la situacion actual del Colono El Tanque.
2. Especificos

1. Examinar la estructura actual de los puestos revisando la informacion
preliminar que se tenga sobre cada cargo.

2. Analizar la estructura de los puestos, en términos de funciones y
responsabilidades inherentes a éstos, con el fin de determinar si es idonea
para el logro de los objetivos de Mercado de Materiales El Tanque.

3. Definir la estructura del Manual Descriptivo de Puestos donde se de la
descripcidn de las tareas a realizar, la especificaciéon de los mismos, los
requisitos, el ambito de supervision, la dependencia jerarquica y las
relaciones las relaciones internas y externas aplicables a cada uno.

4. Diseflar una herramienta que permita la recoleccion de la informacion
relacionada con los puestos del Colono El Tanque.

5. Someter a revision y aprobacién de las jefaturas el Manual propuesto.

D. Alcances y Limitacion de la Investigacion

Para llevar el presente proyecto, se realizd una investigacion dentro de El
Colono El Tanque, con una duracion de cinco meses, la cual permitié elaborar
el Manual Descriptivo de Puestos, donde se incluyeron cada uno de los perfiles
de puestos existentes en esta empresa, se describieron segin datos generales
del puesto, descripcion genérica del puesto, descripcion especifica de

funciones, perfil de requisitos y competencias aborales, esponsabilidades y
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condiciones de trabajo. Ademas se elaboré un Manual de Organizacion que

permitiera reflejar el quehacer diario de la organizacion.

En conclusién el principal alcance es el Manual Descriptivo de Puestos y el

Manual de Organizacién del Colono El Tanque.

Sin embargo también existieron limitantes, la principal se dio en la etapa de
recopilacién de informacién debido a que el personal a la hora de realizar el
cuestionario u observacion directa se encontraba laborando y no aporté toda la
informacion necesaria para hacer que el Manual Descriptivo de Puestos fuera
lo mas completo posible. Esto limitd, ya que al omitir informacién no es posible

realizar un andlisis mas profundo y exacto de cada puesto.
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A. Administracién
1. Definiciéon

La administracion es una de las actividades mas importantes del ser humano.
Por lo que se puede decir que la administracion es el arte y a la vez
la ciencia de lograr la efectividad organizacional haciendo que se lleven a
cabo las tareas necesarias. Ademas, se define como proceso de disefiar y
mantener un medio ambiente en el cual los individuos, que trabajan juntos en

grupos, logren eficientemente los objetivos seleccionados (Koontz y O’Donnel).

Para la palabra administracion existen gran cantidad de definiciones, entre las
cuales se pueden citar:

“Administrar es preveer, organizar, mandar, coordinar y controlar” (Henry
Fayol).

“La Administracion consiste en lograr un objetivo predeterminado,

mediante el esfuerzo ajeno”. (George R. Terry).

Todo administrador es el individuo que ejerce bajo su responsabilidad
subordinada las funciones basicas de la administracion aplicables a cualquier
tipo de organizacion, la cual, persigue la productividad, implicando a la

eficiencia y la eficacia como una herramienta esencial.

Es importante recalcar que la administracion abarca las funciones de controlar,

dirigir, planear, organizar y integracion de personal dentro de cualquier campo.

2. Funciones

Las cinco funciones bésicas de la administrativa son: planeacion, organizacion,

direccion, control y integracién de personal.

a) Planeacion

La planeacion consiste en seleccionar objetivos, establecer metas, evaluar
las alternativas y escoger entre ellas la mas stisfactoria, calculando

lograr los resultados esperados a corto, mediano y largo plazo tratando
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siempre de que no se ignoren o descuiden cada area de las diferentes
responsabilidades.

Como se describe “planeacién es el Proceso de establecer objetivos y cursos

de accion adecuados antes de iniciar la accion” (Rosenberg, J. M.).
b) Organizacién

La importancia de esta definicién, radica en crear un ambiente propicio
orientando al personal idoneo, a las tareas de los diferentes niveles con k
meta de lograr que la estructura sea eficaz para manejar todo tipo de conflicto
gue pueda presentarse en el ambiente laboral interno y aun para evitar que

estas se presenten.

c) Direccion

La direccidén es el hecho de influir en los individuos, guiandolos y motivandolos,
para que contribuyan en favor del cumplimiento de las metas organizacionales

y grupales.

d) Control

El control consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional
para garantizar que los hechos se apeguen a los planes. Implica la medicion
del desempefio con base en metas y planes, la deteccion de desviaciones
respecto de las normas y la contribucién a la correccién de las mismas. En

otras palabras, el control facilita el cumplimiento de los planes.

e) Integracién de personal

Esta funcién implica llenar y mantener ocupados los puestos contenidos por la
estructura organizacional. Esto se lleva a cabo mediante la identificacién de los
requerimientos de fuerza de trabajo, la realizacion de un inventario del personal
disponible y el reclutamiento, la seleccién, ubicacion, ascenso, evaluacion,

planificacion profesional, compensacion y capacitacion.
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3. Areas de la Administracion

Un administrador de empresas puede especializarse en una de diversas areas,
entre las cuales se puede mencionar: Operaciones, Mercadotecnia,
Informacion, Finanzas y Recursos Humanos. En su mayor parte, estas areas
corresponden a los tipos de habilidades administrativas que se describieron

anteriormente.

a) Operaciones

El término operaciones se refiere a los sistemas por medio de los cuales una
organizacion produce bienes y servicios. Entre otros deberes, los
administradores de operaciones son responsables de la produccion, el

inventario y el control de calidad.

b) Mercadeo

La mercadotecnia abarca el desarrollo de las cuatro “P’s™: precio, promocion,
producto y plaza. Los gerentes de mercadeo son responsables de llevar los
productos de los fabricantes a los consumidores. La mercadotecnia es
especialmente importante para empresas que comercian con productos de
consumo, ya que de esta rama de la administracion depende la satisfaccion del

cliente, de esto depende si el producto se vende o no.

c) Contabilidad

La Contabilidad se define como un sistema adaptado para clasificar los hechos
econdémicos que ocurren en un negocio. De tal manera que, se constituya en el
eje central para llevar a cabo los diversos procedimientos que conduciran a la
obtencion del méaximo rendimiento econémico que implica el constituir una

empresa determinada.

d) Finanzas

Rama de la administracion de empresas que se preocupa de la obtencién y
determinacion de los flujos de fondos que requiere la empresa, ademas de
distribuir y administrar esos fondos entre los diversos activos, plazos y fuentes
de financiamiento con el objetivo de maximizar el valor econémico de la

empresa.
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e) Recursos Humanos

Administracion de Recursos Humanos es el proceso administrativo aplicado al
acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la organizacién, en

beneficio del individuo y de la propia organizacion.

Es precisamente en esta area de la Administracion de negocios en la que se

desarrollara este trabajo.
B. Recursos Humanos
1. Definicion

Recursos Humanos o administracion de personal se refiere a todo lo implicado
para que los individuos desempefien de una forma adecuada las funciones
necesarias en una organizacién, empleando técnicas y conceptos que se

requieren.
Existen gran cantidad de definiciones, entre las cuales se pueden citar:

“Es una actividad planeada, basada en las necesidades reales de una
empresa y orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y
actitudes del colaborador” (Chruden y Sherman).

“Es la disciplina que se encarga de organizar a los trabajadores y a las
personas que laboran en una empresa para alcanzar los objetivos de ambas

partes” (Fernando Arias G.)

Para que exista una convivencia entre los colaboradores y la organizacion debe
existir un buen trato, consideracion, reconocimiento de méritos, de las
oportunidades de crecimiento y una compensacion oportuna, para todo esto

existe el estudio de la Administracién de Recursos Humanos.
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2. Objetivos

Mejorar las contribuciones productivas del personal a la organizacion, de
forma que sean responsables desde el punto de vista estratégico, ético y
social.

Crear, mantener y desarrollar un plan de Recursos Humanos con habilidad
y motivacion para alcanzar los objetivos de la organizacion.

Alcanzar eficiencia y eficacia con los Recursos Humanos disponibles.
Contribuir al éxito de la empresa o corporacion.

Responder ética y socialmente a los desafios que presenta la sociedad en
general y reducir al maximo las tensiones o demandas negativas que la
sociedad pueda ejercer sobre la organizacion.

Cumplir con las obligaciones legales.

3. Funciones

Las funciones que desempeiia el Departamento de Recursos Humanos
dependeran del tipo de organizacion y las necesidades Unicas que tiene cada

una de ellas. Generalmente se pueden decir que algunas funciones son:

Reclutar y seleccionar el personal idéneo para cada puesto.

Capacitar y desarrollar programas, cursos y actividades que vaya en
funcion del mejoramiento de los conocimientos del personal y de

crecimiento tanto personal como para beneficio organizacional.

Brindar ayuda a los colaboradores para mantener la armonia entre ellos

y la organizacion.
Controlar de una forma eficiente los beneficios e iniciativa.

En general, todo que compete a los colaboradores de la organizaciéon
gue de una forma u otra son lo que impulsa a que la empresa siga

creciendo y estableciéndose en un mercado.

4. Importancia

La importancia de la Administracion de Recursos Humanos, ha ido

aumentando, debido a que las empresas requieren cada vez mas de personal
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altamente calificado y motivado para poder adaptarse a los constantes cambios
del entorno.

Al contar con el personal calificado (tanto en conocimiento, destrezas, actitudes
y comportamiento) se lograra cumplir con el éxito corporativo. Siendo necesario
reconocer la importancia que tiene la capacitacion y el desarrollo de los
Recursos Humanos como parte fundamental para el logro de las metas

organizacionales.

Su importancia radica en evitar errores que afectan a la organizacion y que

ningun administrador desea como lo es:

Que exista una alta rotacién de colaboradores.
Perder tiempo con las personas erroneas para el puesto.

Que los colaboradores sientan que su salario es injusto y que no se

adecuada a las funciones y responsabilidades asignadas.

Que se incurra en cualquier practica laboral injusta.

C. Manual de puestos
1. Definicion

La administracion de Recursos Humanos, se vincula con la planeacion,
direccion y coordinacion de todas las actividades referentes a los

colaboradores.

La meta de toda empresa es lograr el cumplimento de todos los objetivos de
una forma eficiente y eficaz, logrando que los colaboradores utilicen sus

capacidades, intereses y oportunidades para su propio beneficio.

A la hora de organizar y definir de una mejor manera los puestos en una
empresa permite al colaborador desempefiarse con mayor eficiencia,
alcanzando los objetivos trazados y permitiendo que se manifieste un

sentimiento de satisfaccion y seguridad.

Los puestos de trabajo constituyen la esencia misma de la productividad en

una organizacion. Si estan bien disefiados, la organizacion avanza hacia el
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logro de sus objetivos. En caso contrario, la productividad se ve afectada en el

ambito organizacional como personal y es muy dificil alcanzar los objetivos.

Para que tanto la organizacion como el colaborador puedan alcanzar sus
metas, es necesario que cada puesto se disefie para conducir a un alto nivel de

satisfaccion y productividad laboral.
2. Concepto de puesto

Un puesto es el conjunto de tareas y responsabilidades permanentes que
requieren la atencion de una persona durante la totalidad o una parte de la

jornada de trabajo.

El puesto es la descripcion de todas las actividades desempefiadas por una
persona (el ocupante), englobadas en todo unificado, el cual ocupa cierta
posicion formal en el organigrama de la empresa. (ldalberto Chiavenato,
pag. 165). La posicion del cargo en el organigrama define su nivel jerarquico, la
subordinacién (a quién responde), los subordinados (sobre quién ejerce

autoridad) y el departamento o division en que esta situado.

Se puede decir, que el puesto es una unidad en la organizacion, en el se
recargan un conjunto de deberes y responsabilidades que lo distinguen y

separan de los demas puestos en la organizacion.
3. Disefio de cargos

A la hora de hablar de disefio de cargos se incluye la especificacion del
contenido de cada cargo, los métodos de trabajo y ademas las relaciones del

puesto con los demas cargos en una estructura de organizativa.

Se dice que para que un colaborador pueda desempefiar bien un cargo debe
de tener competencias basicas necesarias en el lugar de trabajo, las cuales
son los recursos, las relaciones interpersonales, informacion, sistemas y

tecnologias.
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Cuando se disefia un cargo, significa que se define cuatro condiciones basicas:
el contenido del cargo, métodos y procesos de trabajo, responsabilidad y

autoridad segun Bohlander, Snell y Sherman.
4. Descripciony Analisis de Puestos

a) Concepto de descripcion de cargos

Qué hace, como lo hace, en qué condiciones lo hace y por qué lo hace, son las
principales preguntas que se deben hacer a la hora de describir un puesto; ya
gue se intenta de una forma simplificada el contenido y las responsabilidades

del puesto, aqui se dan los aspectos intrinsecos.

El formato simple que contiene una descripcion es el nombre del puesto,

resumen de actividades y las principales responsabilidades.

La Descripcion de Puestos funciona como un inventario previo de datos
respecto a la situacién que se tratara, alimentando todos los demas procesos
de informacion indispensables, para su planeamiento, organizacion,

coordinacion y control; Esta debe de analizarse por lo menos una vez al afio.

b) Concepto de analisis de puesto

Cuando se quiere analizar un puesto se mencionan términos de
conocimientos, habilidades y capacidades de un colaborador para

desempefiarlo de la mejor manera.

A través del Analisis de Puestos se busca determinar las principales
caracteristicas o dimensiones del puesto, pero el interés se centra en el analisis

de puestos y no de personas.

Cuando se realiza un analisis de puesto se hace un comparativo entre los
requisitos o exigencias que da el puesto desde el punto de intelectual, fisico, de

responsabilidades y las condiciones de trabajo.

Para poder analizar un puesto primero debemos de describir el puesto. Existe
una diferencia marcada entre la descripcion y el analisis de puestos, la cual es

que la descripcién se centra en el contenido del puesto, mientras que el andlisis
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se centra en los aspecto intelectuales vy fisicos, las responsabilidades y las

condiciones que debera cumplir la persona que esté en el puesto.

La importancia del puesto no depende Unicamente de las funciones o tareas
gue desarrolla sino también debe considerar el enfoque estratégico de la

empresa, en cuanto a negocios, funciones y productos.

c) Importancia de un Analisis y Descripcion de Puestos

La importancia del Analisis y Descripcion de puestos esta en que constituyen el
vinculo entre los individuos y la organizacion. Casi todas las actividades o
procesos de Recursos Humanos se basan en informaciones proporcionadas

por el analisis y descripcién de puestos.

Dentro de una organizacion, es necesario y de gran utilidad un andlisis de
puestos y la respectiva actualizacion del Manual existente, ya que es la base
para las diferentes areas que abarca la administracion de recursos, como lo
son: reclutamiento y seleccién, evaluacién del desempefio y productividad,
fijacion de salarios, creacion de programas de capacitacién, valoracién de

puestos y demas actividades de Recursos Humanos.

Es importante, pues con frecuencia se comete el error de no dar a conocer la
informacion necesaria que encierra cada puesto y esto hace que el empleado
comience sus labores con inseguridad, con lo que se logra el descontento y
frustracion que se notara en los resultados. Por lo tanto, es importante tomar en

cuenta la preparacion del empleado en todo aspecto.

Los puestos deben tener una clasificacién correcta para asi pagar lo gusto, y
ambos, tanto el empresa como colaborador, mantengan sus intereses

satisfactoriamente.
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d) Etapas del proceso de analisis de puestos

Cuando se analizan los cargos se deben tomar en cuenta tres fases o etapas:
Etapa de planeacion

Fase en que se planea cuidadosamente todo el trabajo del analisis de cargos;
es una fase de oficina y de laboratorio. La planeacién del analisis de cargos

requiere los siguientes pasos:

1. Determinacion de los cargos que deben describirse, analizarse e incluirse
en el programa de analisis, asi como de sus caracteristicas, naturaleza,
tipologia, etc.

Elaboracién del organigrama de cargos y ubicacién de los cargos en este.

3. Elaboracion del cronograma de trabajo, donde se especifique por donde se
iniciara el programa de analisis.

4. Eleccion de los métodos de andlisis que van a aplicarse.

Seleccion de los factores de especificacion que se utilizaran en el analisis,

basada en dos criterios:
a. Criterio de universidad
b. Criterio de discriminacion

6. Dimensionamiento de los factores de especificacion, determinara el campo
o amplitud de variacion de cada factor dentro del conjunto de cargos que se
pretende analizar.

7. Gradacion de los factores de especificaciones, consiste en transférmalos de

variable continua en variable discreta o discontinua.
Etapa de preparacion
En esta fase se apresta las personas, los esquemas y los materiales de trabajo:

1. Reclutamiento, seleccién y entrenamiento de los analistas de cargos que

conformaran el equipo de trabajo.
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2. Preparacion del material de trabajo (formularios, folletos, materiales,
etc.)

3. Disposicion del ambiente (informes a la direccion, a la gerencia, a la
supervision y a todo el personal incluido en el programa de analisis de

cargos)

4. Recoleccién previa de datos (nombres de los ocupantes de los cargos
gue se analizaran, elaboracion de una relacion de los equipos,
herramientas, materiales, formularios, etc., utilizados por los ocupantes

de los cargos).

5. La etapa de preparacion puede desarrollarse de manera simultanea con

la etapa de planeacion.

Etapa de ejecucion

En esta fase se recolectan los datos relativos a los cargos que van a

analizarse y redacta el analisis.

1. Recoleccion de datos sobre los cargos mediante los métodos de andlisis

elegidos.
2. Seleccion de los datos obtenidos.
3. Redaccion provisional del andlisis, hecha por el analista de cargos.

4. Presentacion de la redaccion provisional del andlisis al supervision

inmediato, para que la ratifique.
5. Redaccion definitiva del andlisis de cargo.

6. Presentacion de b redaccion definitiva del andlisis del cargo, para la

aprobacion.
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e) Objetivos de ladescripcion y analisis de puestos

1.

Ayudar al reclutamiento: proporciona datos necesarios para la
elaboracién de avisos o técnicas de atraccion de posibles candidatos

a un puesto.

Ayudar a la seleccion de personas: permite definir el perfil y
caracteristicas, requisitos, a la vez la definicion de técnicas de

seleccion.

Brindar material para entrenamiento: contenido de los programas de
entrenamiento, conocimientos y habilidades exigidos al colaborador y

actitudes frente al cliente.

Servir de base para la evaluacion y clasificacion de cargos: factores
gue ayuden a la elaboracion de evaluaciones de puestos, definicion
de franjas salariales, elecciébn de cargos referenciales para la

investigacion, etc.

Evaluar el desempeiio: dar factores que permitan elaborar criterios y
estandares de desempefio para la evaluacion de los colaboradores,

las metas y los resultados que se deben alcanzar.

Servir de base para programas de higiene y seguridad: informacion
gue permita conocer sobre condiciones de insalubridad y peligrosidad

en determinados puestos.

Guiar al gerente: guia de una forma practica a la alta gerencia sobre
la informacién pertinente sobre el contenido de los cargos y el

desempefio de los colaboradores.

5. Métodos de recoleccidén de datos sobre puestos

Existen diferentes tipos de métodos a la hora de recolectar informacion que

permite elaborar un Manual de Puestos. Los métodos més utilizados son: las

entrevistas, cuestionarios y la observacion.

a) Método de la entrevista

Se pueden encontrar tres tipos de entrevista: la entrevista individual que con

cada colaborador, la entrevista grupal con colaboradores que desempefian un

32



N
1

L

b
Colono El Tanque ':i s ;’
Capitulo Il L

3
Marco Tebrico

o

mismo puesto y la entrevista con el superior que conoce los diferentes puestos
gue se deben analizar. Es el método mas popular en la recoleccion de

informacion para realizar un Manual de P uestos.

b) Método del cuestionario

El investigador reparte cuestionarios preparados a las personas que
desempefian los diferentes puestos para que lo respondan. El cuestionario
permite recolectar de una forma mas rapida y eficiente la informacion necesaria

a un namero mayor de personas.

c) Método de observacion

Este método es aplicable a puestos mas sencillos, el investigador conoce sobre

el puesto observando quien lo realiza, las formas y lo registra.

6. Mantenimiento del Manual de Puestos

Para mantener el Manual Descriptivo de Puestos debidamente actualizado, se
deben de efectuar revisiones periddicas, con el fin de realizar los ajustes
pertinentes, en especial cuando se dan situaciones como: nuevos puestos,

desaparicion de puestos y nuevas funciones o responsabilidades.
D. Manual de Organizacion
1. Definicion

El Manual de Organizacion es un documento que contiene en forma ordenada
y sistematica la informacion y/o las instrucciones sobre el marco juridico-
administrativo, atribuciones, antecedentes histéricos, organizacion, objetivo y
funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose en un instrumento de
apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre

los elementos de la estructura organizacional.

2. ldentificacion

La identificacion se refiere a la caratula del Manual de Organizacion la cual da

a conocer los datos mas elementales como son:
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. Nombre oficial de la empresa o institucion.
" Titulo del manual y extension del manual (general o especifico).

. Niveles jerarquicos que comprende (Nivel Directivo, Nivel Gerencial,

Nivel Ejecutivo, Nivel Operativo).

. Lugar y fecha de elaboracion.
. Numero de revision.
" Unidades responsables de su e laboracion.
. Cantidad de ejemplares impresos.

3. Introduccion
Es una especie de marco conceptual que implica el Manual de Organizacion.
Explica en qué consiste el concepto y describe la importancia y utilidad para la
administracion. Incluye informacion sobre el ambito de su aplicacion, a quien va

dirigida, como se usard y como y cuando se hardn las revisiones y

actualizaciones.

4. Directorio

Consiste en el detalle de la Junta Directiva o Consejo de Administracion. En él
se puede incluir el detalle de los principales puestos ejecutivos, como lo son el

nombre, nimero de cedula, puesto que ocupa y profesion.
5. Antecedentes Historicos

Es un cuadro de resumen de los principales hechos histéricos de la
organizacién, como lo es la fundacion de la empresa, evolucién, infraestructura,
ampliacion, la ley o el decreto por el que se cred la misma, situaciones de crisis

o cualquier otro hecho relevante.
6. Legislacion o base legal

Se menciona la principal normativa que afecta a la empresa o institucion, asi
como la normativa que regula la actividad a la que se dedica. Es recomendable

gue la relacion de las disposiciones juridicas siga el orden jerarquico que se
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indica a continuacién: constitucion, tratados, leyes, convenios, reglamentos,

decretos, acuerdos y/o circulares.

7. Estructura Orgéanicay funciones

Este apartado se refiere a la descripcibn ordenada por jerarquia de las
unidades administrativas adscritas a una dependencia o entidad, o a los

organos administrativos de una unidad administrativa.

Esta debe ser exacta a la presentada en el organigrama, para cada unidad
debe describirse las principales funciones y potestades que tiene. Debe
indicarse para cada unidad de quien depende y a quien da oOrdenes. Se
describe las actividades inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades
administrativas contenidas en la estructura organica, que le permiten cumplir

con sus atribuciones legales.
8. Descripcion de Puestos

Se refiere al caso de un Manual de Organizacibn para una unidad
administrativa particular, cuando los componentes de la estructura orgénica de

esta correspondan a puestos especificos.

El puesto de la unidad bésica de trabajo en una estructura de organizacion esta
integrado por un conjunto de actividades y de procedimientos necesarios para
llevarlas a cabo. Se dice que un puesto puede llegar a tener una o varias

plazas.

2. Ventajas de un Manual de Organizacion

Presenta una vision de conjunto de la Dependencia o Entidad y de las
unidades administrativas.

Precisa el objetivo y las funciones encomendadas a la Unidad.

Ser administrativa para evitar duplicidad, detectar omisiones y deslindar
responsabilidades.

Colabora en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al

personal y proporciona uniformidad en su desarrollo.
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Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones,
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

Proporciona informacién bésica para la planeacion e instrumentacion de
medidas de modernizacion administrativa.

Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando
Su incorporacion e induccion a las distintas areas.

Es instrumento (til de orientacion e informacién sobre el quehacer de las

unidades responsables.

E. Organigramas

Es un diagrama que expresa graficamente la estructura organica de una
institucion, empresa o parte de ella, y las relaciones que guardan entre si los

organos que la integran.

1. Finalidad de los Organigramas

Es convertirse en un instrumento que proporcione una representacion gréafica
de los aspectos fundamentales de una estructura de organizacion, y permitan
entender su esquema general, el grado de diferenciacién e interpretacion

funcional.

En un organigrama se deben localizar: el tipo de unidades que conforman una
estructura, sus relaciones, las caracteristicas de la dependencia o entidad y sus

funciones basicas, entre otros.

Se infiere que los organigramas:

Proporcionan una imagen formal de la organizacion, constituyéndose en
una fuente autorizada de consulta con fines de informacion.

Indican las relaciones de jerarquia que guardan entre si los principales
organos de la Institucion o de una de sus areas.

Facilitan al personal el conocimiento de su ubicacién y relaciones dentro de

la estructura organica.
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Ayudan a descubrir posibles duplicaciones, dispersiones o lagunas,
multiples relaciones de dependencia y de niveles y tramos insuficiente o
excesivos de supervision y control.

En general, auxilian en el analisis, conocimiento y disefio de la

organizacion.

2. Tipos de Organigramas

Segun su contenido, los organigramas se clasifican en:

a) Estructurales

Tiene por objeto la representacion grafica de los dérganos (unidades
administrativas) que integran la empresa o institucion, asi como sus relaciones
de jerarquia o dependencia. Su importancia radica en que sirven de base para
el disefio de otros gréaficos. Este tipo de organigramas debe aparecer como
parte integrante de los Manuales Generales de Organizacion de las

dependencias y entidades de fa administracion publica.

b) Funcionales

Indican en el cuerpo de la gréfica, ademas de las unidades y sus
interrelaciones, las funciones principales que realizan los 0Organos
representados, estas pueden transcribirse con arreglo a su orden de

importancia o al lugar que ocupan dentro de un proceso.

c) Deintegracidon de puestos, de plazas y unidades

Sefalan, dentro del marco de cada unidad administrativa, los diferentes
puestos establecidos para la ejecucion de las funciones asignadas asi como el
namero de plazas existentes y requeridas o indistintamente, y en su caso, los
nombres de las personas que los ocupan. Es recomendable que el

organigrama que se elabore adopte el nombre de acuerdo a su contenido.
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Se entiende como metodologia a la determinacion y aplicacion de un método
gue orienta las actividades previamente planeadas y que se realizaran de una

forma secuencial y l6gica con el propdésito de lograr un determinado obijetivo.
En la elaboracién del presente proyecto se siguié la siguiente metodologia.
MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
A. Tipo de investigacion

A través del desarrollo del estudio se recopildé b informacidn necesaria para
elaborar el Manual Descriptivo de Puestos, de manera que sean de utilidad y
satisfagan los requerimientos de la empresa. Por lo tanto, la presente

investigacion es de tipo descriptiva.

Se defini6 como una investigacion de tipo descriptivo tomando como base la

gue Ronald Weiers define como:

“La investigacion que se propone describir algo, que puede asumir gran
diversidad de formas, que exigen que el investigador identifigue preguntas
especificas que desea responder, cdmo las responderia y las implicaciones de
las mismas. Debe fijar una finalidad bien definida.”

En consecuencia, se examinaron debidamente los puestos mediante un
cuestionario elaborado para sustraer la informacion pertinente que se
necesitaba para alcanzar los objetivos propuestos para que diera como
resultado la descripcion y analisis para un Manual Descriptivo de Puestos que
ayude al Colono ElI Tanque en todos los procesos que involucra a

Departamento de Recursos Humanos.
B. Fuentes de informacién

Esta investigacion utilizd6 fuentes de informacion tanto primaria como
secundaria, con el objetivo de obtener suficientes datos que permitieran

obtener una visibn mas amplia de los perfiles a describir.
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1. Primaria:

La informacion primaria se obtuvo por medio de:

Entrevistas realizadas a los colaboradores que ocupan cada uno de los
puestos de Colono El Tanque.

Conversaciones y entrevistas con Bach. Jessica Jiménez, Coordinadora
Recursos Humanos de Materiales El Tanque S.A.

Mediante la aplicacion del cuestionario; en donde se solicitd una descripcion
general del puesto, un detalle especifico de tareas y aspectos propios de la

especificacién del mismo.

2. Secundaria:

Ademas de la utilizacion de las fuentes primarias antes descritas, a
continuacion se detallan las principales fuentes secundarias empleadas en el

estudio:

Revision Bibliografica:

Se consultaron notas técnicas y libros relacionados con los temas en estudio,
es decir, bibliografia propia de las areas de Recursos Humanos o Gestion del

Talento Humano.

Documentos de la empresa:

Se utilizé informacion interna de la empresa relacionada con los diferentes
puestos, brindada por el Area de Recursos Humanos. Ademas, de una base de
informacion y datos sueltos que se utilizaron en la elaboracion de la Resefia

Histérica.

Otros:

Trabajos finales de graduacion que aborden temas similares al de este estudio

e informacion encontrada en Internet.
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C. Sujetos de Informacion

Entiéndase en este proyecto, como sujeto de informacion, a aquellas personas
que ocupan un puesto de trabajo y que se encargan de llevar a cabo las

distintas funciones propias de éste.
D. Unidad informante
Tomando en cuenta lo anterior, los sujetos de informacion fueron cada uno de

los colaboradores de cada una de las unidades que componen El Colono El

Tanque.
E. Métodos utilizados para recolectar informacién

1. Método del cuestionario

Se utilizé un cuestionario de tipo directo estructurado, con el que se pretendio
obtener la mayor cantidad de detalles acerca de las funciones y requisitos que

exige cada puesto de trabajo. Ver apéndice N° 1.

El cuestionario de Analisis de Puestos se hizo autodirigido, fue entregado en

forma personal por parte de la entrevistadora.

2. Método de la entrevista

Se realizé entrevistas formales y estructuradas a los ocupantes de los puestos
de trabajo para entender de una mejor forma las labores que realizan en El

Colono El Tanque.

El cuestionario fue llenado por medio de entrevista, mediante la cual, se
aclaraban toda clase de dudas que surgieran con respecto a las preguntas
planteadas en el mismo, para ello se aplicaron ochenta y cinco entrevistas, que
corresponden al total de funcionarios de la El Colono El Tanque y algunos

funcionarios del Colono Fortuna que retroalimentaron el proceso.

3. Método de observacion

Se aplicé la técnica de la observacion directa a los ocupantes de los cargos
para confirmar la informacion suministrada de por los colaboradores de cada

area de trabajo.
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Finalmente, se realizd la revision de éstos por parte del jefe inmediato, El
Administrador de Sucursal y/o la Coordinadora de Recursos Humanos, quienes

ayudaron a esclarecer dudas o ampliar informacion.
F. Procesamiento y andlisis de datos
Una vez finalizada la etapa anterior, se procedié a ordenarla y analizarla. La

informacion recolectada sirvi6 como punto de partida para elaborar los perfiles

de puestos.

A continuacion se describen brevemente los factores que se consideraron para

la realizacion del estudio:

1. Elementos de Forma:

En este aspecto, para la realizacion del Manual Descriptivo de Puestos se

tomaron en cuenta variables tales como: el nombre o titulo de la clase de
puesto, formato de presentacién de los perfiles, descripcion y especificacion de

los mismos, entre otros.

2. Politicas de la empresa:

Es importante sefialar que tanto para los perfiles propuestos que se
analizaron en el presente trabajo, se buscO que se adaptaran a las
necesidades de la empresa, y que no se apartaran de la normativa

establecida, especialmente a nivel de Recursos Humanos.

MANUAL DE ORGANIZACION
A. Tipo de investigacion

Para la elaboracion de este trabajo se realizdé una investigacion descriptiva de

la estructura organizacional del Colono El Tanque.

B. Fuentes de informacién

Esta investigacion utiliz6 fuentes de informacion tanto primaria como

secundaria.
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1. Primaria:

La informacion primaria se obtuvo por medio de:

Conversaciones y entrevistas con Bach. Jessica Jiménez, Coordinadora

Recursos Humanos de Materiales El Tanque S.A.

2. Secundaria:
Revision Bibliografica:

Se consulté las antologias, notas técnicas y libros relacionados con los temas

en estudio.

Documentos de la empresa:

Se utilizé informacién interna de la empresa relacionada con la estructura

organizativa.
ETAPAS DE LA METODOLOGIA

A continuacion se hara referencia a las etapas que permitieron desarrollar el
presente proyecto de una manera Optima en aspectos de orden, tiempo,
secuencia de actividades y todos aquellos elementos que de una u otra manera
conllevaron a que paso a paso el proyecto denotara exitosamente una serie de
resultados derivados de los objetivos planteados al inicio de la investigacion.
Las etapas detalladas aplican para el desarrollo del proyecto de manera
integral, tanto para la estructura general como para los dos manuales aqui

presentados.

A. Planeamiento de Aspectos Preliminares

Para iniciar el presente proyecto, se conté con una reunién previa con la Bach.
Jessica Jiménez, para hacer el planteamiento de los objetivos de acuerdo a la
necesidad que tenia la empresa de contar con un Manual de Puestos;
seguidamente se sostuvo una reunidén con la profesora Coordinadora en la
cual, se hizo una serie de ajustes importantes a los objetivos, que permitirian

dar inicio al proyecto.
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Ademas se examino la estructura de cada uno de los puestos que se
encuentran en El Colono El Tanque y de la organizacion para conocer acerca

de la empresa y sus actividades y procedimientos que hay en ella.
B. Redaccién de las Generalidades de la Empresa

La Coordinadora de Recursos Humanos facilitdé el organigrama actual de la
empresa y una base de informacion de la historia y consolidacion de la

empresa.

Con dichos documentos, se logro realizar una base en la cual se reviso y
redactdé de manera en la que se lograra contar con un marco de referencia que

denotara la historia y el quehacer de El Colono El Tanque.
C. Recopilacién de la Informacién para el Marco Tedrico

Para la elaboraciéon de la investigacion, en aspectos relacionados a Manuales
de Puestos y Manuales de Organizacion, se recurrié a fuentes de informacion
gue permitieran establecer una base teérica que fundamente y de validez al

estudio asi como para que sirva de guia al lector.
D. Definir lainformacidén requerida para el analisis de puestos

Con la informacion obtenida, se definié los principales aspectos a tomar en
cuenta a la hora de analizar cada uno de los puestos del Colono El Tanque,
gue fueran acoplados a los objetivos propuestos y a las necesidades de la
empresa. Aspectos como datos generales del puesto, descripcion genérica del
puesto, descripcion especifica de funciones, perfil de requisitos y competencias

laborales, responsabilidades y condiciones de trabajo.

E. Recolectar los datos necesarios para el analisis de los puestos

Para la recoleccion de los datos se elaboré un cuestionario conformado tanto
por preguntas cerradas como abiertas que permitieron recopilar de una forma

amplia la informacién necesaria para el manual. Ver apéndice N° 1.
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El cuestionario contiene un espacio que permitié tanto al entrevistador como al
entrevistado, agregar las observaciones que se consideraran necesarias para
la descripcion de funciones hecha por el personal a su cargo, esto con el fin de

contar con informacién amplia, correcta y oportuna.

F. Recoleccion de lainformacion

En la recoleccién de la informacion, se contd con el apoyo de la Coordinadora
de Recursos Humanos con quien se sostuvo una reunion previa a dicha etapa,
con el fin de que fuera ella directamente quien solicitara la colaboracion a cada
uno de los Jefes de las Unidades y/ areas que conforman la empresa, para dar
prioridad al suministro de informacién, tanto del personal a su cargo, como

colaboracion de su parte en la revision y analisis de ésta.

G. Preparar las descripciones y las especificaciones del puesto.

Una vez recolectada la informacion, se realizo la descripcion vy las
especificaciones de cada uno de los puestos para darle paso al andlisis de

cada uno de ellos.
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Introduccidn

El Manual Descriptivo de puestos es un instrumento técnico que contiene, en
forma genérica, las especificaciones y descripciones de las clases de puestos

para El Colono El Tanque.

La clasificacion de puestos es una técnica con que cuenta la administracién de
personal que consiste en agrupar y estratificar los puestos de trabajo cargo de

los trabajadores por deberes, responsabilidades y requisitos.

Como resultado, la descripcion es basicamente hacer un inventario de los
aspectos significativos del puesto (aspectos intrinsecos), como las tareas, los
deberes y las responsabilidades del mismo, en tanto que el analisis se ocupa
de los requisitos que el aspirante necesita cumplir, asi como las condiciones
del mismo (aspectos extrinsecos). Lo que pretende un andlisis de este tipo es
estudiar y determinar todas las tareas, los deberes y responsabilidades
comprendidas, asi como los requisitos, exigencias fisicas y mentales, requisitos
académicos, conocimientos, habilidades, experiencia, las condiciones laborales
y la relacion con otros puestos; para poder desempefiarlo de manera

adecuada.

A continuacion se presenta esquematicamente la estructura bajo la cual se

encuentra descrito cada uno de los puestos:

Datos generales del puesto: departamento y jefe inmediato.

Descripcidn genérica del puesto.

Descripcion especifica de funciones.

Perfil de requisitos y competencias laborales: formacién académica,
experiencia, destrezas, aptitudes y actitudes.

Responsabilidades: por la naturaleza de las funciones que ejecutan, por
supervision recibida, por supervision ejercida, por relaciones de trabajo, por
materiales, herramientas y equipo, por fondos y valores y por manejo de
informacién confidencial.

Condiciones de trabajo: condiciones ambientales y esfuerzo fisico.
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Codificacion

Codificacion Ocupacional General

0000
0025
0050
0075
0100
0125
0150
0175
0200
0225
0250
0275
0300
0325
0350
0375
0400

Acabados
Administracién
Agricola

Bodega
Contabilidad

Crédito y cobro
Eléctrico y de computo
Gerencia
Inventarios
Mantenimiento
Pinturas

Proveeduria
Recepcién/Empaque
Recursos Humanos
Taller

Transporte

Ventas
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Codificacién

Codificacion Ocupacional Especifico

0000
0001
0003
0006
0025
0026
0029
0032
0035
0050
0051
0053
0056
0059
0062
0065
0075
0076
0079
0082
0085
0100
0101
0103
0106
0109
0125
0126
0129
0132
0135
0150
0151
0175
0176
0200
0201
0203
0225
0226
0250
0251
0253

Acabados

Encargado de Pisos y Azulejos
Encargado de Sala de Acabados
Jefe de Division de Acabados
Administracion

Administrador Corporativo
Administrador de Sucursal

Analista de Compras

Asistente de Administracion General
Agricola

Agente de Ventas Division Agricola y Veterinaria
Dependiente IlI

Encargado de Bodega Division Agricola y Veterinaria
Jefe de Divisién Agricola y Veterinaria
Regente Agricola

Regente Veterinario

Bodega

Ayudante de Bodega

Chequeador de Mercaderia Saliente
Jefe de Bodega

Operador de Montacargas
Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad

Contador Corporativo

Encargado de Control de Gastos
Encargado de Cuentas por Pagar
Crédito y cobro

Auxiliar de Crédito

Cajero

Cobrador

Jefe de Crédito Corporativo
Eléctrico y de computo

Encargado Eléctrico y Computo
Gerencia

Gerente General

Inventarios

Auditor de Inventarios

Encargado de Control de Inventarios
Mantenimiento

Miscelanea

Pinturas

Asesor de Pinturas

Encargado de Pinturas
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0275
0276
0279
0282
0285
0289
0292
0295
0299
0300
0301
0303
0325
0326
0329
0350
0351
0375
0376
0379
0382
0400
0401
0403

Proveeduria

Chequeador de Mercaderia Entrante
Digitador |

Digitador Il

Encargado de Toma Fisica
Gondolero

Jefe de Chequeadores de Mercaderia
Jefe de Proveeduria

Proveedor

Recepcion/Empaque

Despachador

Recepcionista

Recursos Humanos

Asistente Administrativo de Recursos Humanos
Coordinador de Recursos Humanos
Taller

Mecénico

Transporte

Chofer de Tréiler

Chofer de Vehiculo Liviano

Jefe de Transportes

Ventas

Dependiente |

Dependiente I
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indice Alfabético de las Clases de Puestos

0026 Administrador Corporativo

0029 Administrador de Sucursal

0051 Agente de Ventas Division Agricola y Veterinaria
0032 Analista de Compras

0251 Asesor de Pinturas

0326 Asistente Administrativo de Recursos Humanos
0035 Asistente de Administracion General
0201 Auditor de Inventarios

0101 Auxiliar de Contabilidad

0126 Auxiliar de Crédito

0076 Ayudante de Bodega

0129 Cajero

0276 Chequeador de Mercaderia Entrante
0079 Chequeador de Mercaderia Saliente
0376 Chofer de Trailer

0379 Chofer de Vehiculo Liviano

0132 Cobrador

0103 Contador Corporativo

0329 Coordinador de Recursos Humanos
0401 Dependiente |

0403 Dependiente I

0053 Dependiente IlI

0301 Despachador

0279 Digitador |

0282 Digitador Il

0106 Encargado de Control de Gastos
0109 Encargado de Cuentas por Pagar
0056 Encargado de Bodega Division Agricola y Veterinaria
0203 Encargado de Control de Inventarios
0253 Encargado de Pinturas

0001 Encargado de Pisos y Azulejos

0285 Encargado de Toma Fisica

0151 Encargado Eléctrico y Computo

0003 Encargado de Sala de Acabados
0176 Gerente General

0289 Gondolero

0082 Jefe de Bodega

0292 Jefe de Chequeadores de Mercaderia
0135 Jefe de Crédito Corporativo

0059 Jefe de Division Agricolay Veterinaria
0006 Jefe de Division de Acabados

0295 Jefe de Proveeduria

0382 Jefe de Transportes

0351 Mecanico
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0226
0085
0299
0303
0062
0065

Miscelanea

Operador de Montacargas
Proveedor

Recepcionista

Regente Agricola

Regente Veterinario
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Referencias Especiales

Para laborar en El Colono El Tanque, cada colaborador debe sin excepcion

cumplir con los siguientes puntos:

Marcar en el (reloj marcador) el ingreso y salida.

Cumplir con las otras regulaciones de cumplimiento obligatorio, establecidas
en el Manual de Bienvenida (induccion).

Debe tener un comportamiento amable, cortés y conducirse con cautela
para prevenir accidentes.

Deben estar dispuesto a recibir cursos, charlas o seminarios de
capacitacion y / o entrenamiento en aspectos de orden, limpieza y calidad
en su area de trabajo.

Debe colaborar en situaciones de emergencia o en brigadas de seguridad
ante posibles eventualidades.

Cumplir con las normas disciplinarias, seguridad y salud ocupacional

establecidas por la Gerencia de El Colono El Tanque.
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Terminologia Empleada

ACTITUDES
Se refiere a la disposicion de animo manifestada exteriormente.
APTITUDES

Se refiere a las caracteristicas para obtener y ejercer un cargo; y a la

capacidad y disposicién para el buen desempefio de tarea o funcion.
CALIFICACIONES ESPECIALES

Se incluye Unicamente cuando por ley debe exigirse, como por ejemplo, la
incorporacion a un Colegio Profesional o posesion de licencia de manejo para

maquinaria o equipo de transporte y equipo diverso.

CONDICIONES AMBIENTALES

Se refiere a las condiciones del ambiente a las que se enfrenta como
trabajador en la ejecucién de sus actividades, tales como: luminosidad,

temperatura, ruidos, polvo, lluvia, malos olores, suciedad y otros.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factor que valora las condiciones bajo las cuales debe ejecutarse el trabajo,
sobre las que el funcionario no puede ejercer control alguno y que pueden

afectar su estado fisico o mental, o exponerlo a accidentes o enfermedades.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Esta seccion incluye ejemplos de tareas, generalmente comunes a los puestos
gue comprende la clase y que exigen a quienes los ocupan la dedicacion de
tiempo y la posesion de determinados conocimientos, aptitudes, destrezas y
habilidades. Describe tareas representativas, cuya inclusion en la
especificacion sirve fundamentalmente para dar una idea general de los
diferentes puestos asignados a cada clase. La descripcion de funciones

contenidas en una clase no es, por tanto, ni restrictiva, ni limitada de los
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deberes propios de cada puesto. Lo anterior, implica que el / la funcionario no
debe limitarse a realizar solamente las funciones descritas en la clase a que
pertenece su puesto. Tampoco puede objetar su asignacion a la clase tan solo
porque se le asignen algunas tareas que no se describen en la especificacion

de dicha clase.
DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Es un resumen del puesto que se desempefia y las principales obligaciones, de

manera que se dé una idea general del trabajo.
DESTREZAS

Corresponde a las habilidades o caracteristicas personales requeridas por el
puesto, s consideran tanto las habilidades fisicas como mentales que debe

tener el individuo para desempefiar el puesto.
ESFUERZO FiSICO

Se refiere a la aplicacién de la energia fisica para el desempefio del puesto,

gue conlleva la posibilidad de incapacidades, temporales o permanentes.

EXPERIENCIA

Trabajo formal realizado en un campo especifico. Se indica el nivel de
experiencia requerido (alguna, suficiente o amplia experiencia) y su
equivalencia en términos de afios, asi como la especialidad o actividad

especifica que se requiere.

FORMACION ACADEMICA

Representa el grado académico minimo necesario para el desempefo del

puesto.

PERFIL DE REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

Factores que se refieren a la preparacion académica, formal o no formal, la

experiencia y otras habilidades o conocimientos que debe poseer el (la)
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funcionario para el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades

esenciales.

Se presentan las principales caracteristicas del puesto como son la formacion

académica, experiencia, destrezas, aptitudes y actitudes.

POR CONSECUENCIA DE ERROR

Consecuencias que podrian tener un error en las funciones a desempefar y

que afecten a la empresa.

POR FONDOS Y VALORES

Indica la responsabilidad por la recepcion, custodia, entrega o administracion

de fondos o titulos valores comerciales.

POR LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES QUE EJECUTAN

Se refiere a la responsabilidad que se deriva de la naturaleza misma de las

actividades asignadas a su puesto.

POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Se refiere a la responsabilidad por el correcto empleo de los datos, informacion
y noticias reservadas que llegan a su conocimiento en el desenvolvimiento de
las obligaciones asignadas y cuya divulgacién podria, directa o indirectamente,

ocasionar conflictos de trascendencia o dafios a la empresa.

POR MATERIALES. HERRAMIENTAS Y EQUIPO

Es la responsabilidad directa o indirecta por la utilizacion, recibo, custodia, y

entrega de herramientas, materiales y equipos.
POR SUPERVISION EJERCIDA

Esta es la responsabilidad que la funcion de controlar en cuanto a la

supervision de otras personas.
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POR SUPERVISION RECIBIDA

Se refiere a la libertad de accion y/o supervision derivada por el tipo de
iniciativa, decision y confianza requerida y permitida en el cumplimiento de sus
funciones.

RESPONSABILIDADES

Se refiere a la independencia que tienen los trabajadores en la realizacion de
sus actividades, las cuales estan relacionadas con el tramite de procesos,
coordinacién, control o supervision de personas, asi como la toma de
decisiones que se derivan de los diversos servicios que brinda la empresa.
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ADMINISTRADOR CORPORATIVO

1. Datos generales del puesto

Departamento: Administracion Corporativa.

Jefe Inmediato: Gerente General.

2. Descripcion genérica del puesto

Coordinar las necesidades administrativas de las ocho sucursales a través de
los jefes de cada una de las sucursales, confeccionando y ejecutando
presupuestos, coordinando los departamentos corporativos de inventarios y

cuentas por cobrar.
3. Descripcién especificade funciones

Coordinar pago de gastos varios.

Elaborar informes de ventas, agentes de ventas, pintura y agricola.
Revisar en general el inventario (paralelos, coordinacion de toma fisica).
Elaborar y revisar los presupuestos paratodas las sucursales.

Revisar y aprobar créditos en conjunto con el Jefe de Crédito Corporativo.

A o

Confeccionar y ejecutar cobros judiciales en conjunto con el Jefe de Crédito

Corporativo.

7. Confeccionar escrituras publicas y contratos y coordinar su aplicacion con la
autoridad competente.

8. Coordinar reuniones generales con departamentos y sucursales.

9. Coordinar actividades de mercadeo.

10.Coordinar contrataciones de personal en conjunto con el departamento de

Recursos Humanos.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Licenciado en Derecho con estudios en Administracion de Empresas o carrera

afin al puesto.
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B. Experiencia

Dos afios en puestos afines con conocimientos en administracion y en la parte

legal.

C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

sus practicas y principios.

D. Calificaciones especiales

Incorporacion al Colegio de Abogados.
Licencia B1 al dia.
E. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra

Proactividad
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Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo

4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Se requiere responsabilidad por la calidad, la precisibn o cantidad de los
resultados y por la exactitud de los procesos e informacion que se otorga, asi
como la oportunidad de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales. El
nivel de independencia le autoriza para resolver situaciones que no siempre
estan previstas en rutinas de trabajo, para lo cual necesita capacidad de

andlisis y creatividad.

B. Por supervision recibida

Trabaja con amplia independencia. Presenta a su superior informes para su

conocimiento y aprobacion.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

La relacion con personas internas o externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacién para analisis de
necesidades, ademas para la solicitud o suministro de informacién y servicio al

cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.
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F. Por fondos y valores

Tiene responsabilidad por el cobro del servicio realizado, la custodia temporal,

traslado y entrega de fondos o valores a un departamento superior.

G. Por manejo de informacién confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacién

de caracter confidencial.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion cémoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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ADMINISTRADOR DE SUCURSAL

1. Datos generales del puesto

Departamento: Administracion de Sucursal.

Jefe Inmediato: Administrador Corporativo.

2. Descripcidon genérica del puesto

Administrar y velar por el buen funcionamiento del Almacén, dar 6rdenes de
trabajo y resolver problemas de los colaboradores, dar seguimiento para que

los procesos sean eficientes y eficaces con la utilizacion de los recursos.
3. Descripcion especificade funciones

1. Abriry cerrar el Almacén.

N

Revisar facturas modificadas, pendientes, de contado, descuento de
cuentas por cobrar, entre otras.

Supervisar y controlar la asistencia de personal.

Realizar cierres contables diarios.

Revisar margenes de utilidad.

Firmar notas de crédito.

Supervisar orden y limpieza en las instalaciones.

Atender y colaborar en consultas y asuntos varios de clientes internos.

© 0 N o O kW

Valorar desempefio en los puestos de todo el almacén.

10.Supervisar la participacion del personal encharlas y capacitaciones.

11.Mantener reuniones (talleres técnicos) con los vendedores para
retroalimentarlos y mejorar el servicio al cliente.

12.Velar porque se realicen los cierres mensuales.

13.Responsable de velar por el inventario fiscal.

14.Mantener reuniones perioddicas con los diferentes departamentos, con el fin
de analizar el avance y cumplimiento de sus programas de trabajo.

15.Verificar el manejo y cuidado de la maquinaria y equipos del Almacén para

garantizar el buen servicio al cliente.
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16.Coordinar con Recursos Humanos, en lo que se refiere a la motivacion,
armonia y capacitacion del personal que le ayuden a facilitar el
cumplimiento de metas y objetivos.

17.Coordinar con Recursos Humanos lo relacionado con la gestion propia de
este departamento asi como, requerimientos y medidas disciplinarias.

18.Participar en reuniones periddicas con la Gerencia para informar, evaluar la
rentabilidad del mes en la organizacion, teniendo la habilidad para transmitir
informacion claramente.

19.Distribuir recursos de la sucursal segun necesidades.

20.Desarrollar alternativas de solucion a los problemas y/o stuaciones, para
evaluar cursos de accién y determinar alternativas l6gicas y decisiones.

21.Controlar e informar frecuentemente sobre incapacidades, permisos,
ausencias y tardias, entre otras.

22.Realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando condiciones

especiales y su Jefe las solicite.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacion académica

Bachiller en Administracion de Empresas. Con conocimiento en rvicio al

cliente y formulacion de proyectos.

B. Experiencia

De tres afios en puestos afines con conocimiento en ventas de construccion y
ferreteria y en atencion al cliente, habilidad para el mando en administracion de
personal y para trabajar bajo presién. En los casos que se requiera, que la
persona tenga conocimientos basicos en el area agropecuaria. Conocimientos

en el manejo de paquetes computacionales.

C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

Sus practicas y principios.

63



Colono El Tanque 5
Manual Descriptivo de Puestos . e {k
Administrador de Sucursal g e e e
C6d. 0029

D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Responsable por la calidad, la precision o cantidad de los resultados y por la
exactitud de los procesos e informacién que se otorga, asi como la oportunidad
de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales. ElI nivel de

independencia le autoriza para resolver situaciones que no siempre estan
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previstas en rutinas de trabajo, para lo cual necesita capacidad de analisis y

creatividad.

B. Por supervision recibida

Trabaja con amplia independencia. Presenta a su superior informes para su

conocimiento y aprobacion.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones con personas internas o externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacién para analisis de

necesidades, para la solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacion confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caréacter confidencial.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.
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B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicibn comoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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AGENTE DE VENTAS DIVISION AGRICOLA Y VETERINARIA

1. Datos generales del puesto

Departamento: Division Agricola y Veterinaria.

Jefe Inmediato: Jefe de Division Agricola y Veterinaria.

2. Descripcion genérica del puesto

Responsable de la venta de productos de la Division Agricola y Veterinaria en
las zonas de La Fortuna, Monterrey, Venado, El Tanque y La Vega, brindando

asesoramiento en su area.
3. Descripcion especificade funciones

1. Asesoramiento a clientes en desparasitacion y vacunacion de ganado.

2. Asesoramiento en manejo de pasturas, abonamiento, control de maleza y
andlisis de suelo a todos aquellos clientes que lo soliciten.

3. Brindar asesoramiento a los vendedores de las diferentes sucursales donde
se encuentre un area agricolay veterinaria.

4. Informar sobre el buen manejo de los productos agricolas con énfasis en los
productos de franja roja.

5. Dar conocimiento de los diferentes productos que se ofrece en el almacén.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Bachiller en Ingenieria Agronoma, aprobada por el CONESUP. Ademas,
poseer dominio en la operacion de paquetes y programas computacionales de

aplicacion al puesto.

B. Experiencia

De dos afios 6 mas en puestos afines.

C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
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en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

sus practicas y principios.

D. Calificaciones Especiales

Incorporado al Colegio de Ingenieros Agronomos.
Licencia B1 al dia.
E. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
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4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Se requiere responsabilidad por la calidad, la precision o cantidad de los
resultados y por la exactitud de los procesos e informacion que se otorga, asi

como la oportunidad de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales.

B. Por supervision recibida

Estos puestos estan btal o parcialmente sujetos a instrucciones, practicas y
procedimientos estandarizados, supervision periédica sobre el avance del

trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo Yy

documentos utilizados por otras personas.

F. Por fondos y valores

Tiene responsabilidad por el retiro y entrega de cheques en forma periddica.

G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento.
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5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se realiza a la intemperie; expuesto constantemente a condiciones
ambientales adversas como: ruido, lluvia, terrenos fangosos, polvo y otras. En
algunos casos le corresponde permanecer en sitios 0 instalaciones en
condiciones de ambiente incomodas. Esta expuesto a sufrir accidentes o
adquirir enfermedades laborales de gran magnitud que podrian ocasionar

incapacidad temporal o permanente e inclusive la muerte.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o
fuera de la Empresa. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el
mantenimiento o instalacion de mecanismos o0 equipos, asi como el traslado de
materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de
trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una

incapacidad temporal o permanente.
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ANALISTA DE COMPRAS

1. Datos generales del puesto

Departamento: Compras Corporativas.

Jefe Inmediato: Gerente General.

2. Descripcidon genérica del puesto

Realizar los tramites de compra de los suministros y activos de acuerdo a los
requerimientos de las ocho sucursales, para lo cual debe comunicarse con los
proveedores de cada una de ellas y con las casas comerciales. Ademas de,

asistir en actividades diversas al gerente general.

3. Descripcién especifica de funciones

1. Velar por el cumplimiento de compras corporativas.

1. Analizar las negociaciones especiales con proveedores.

2. Realizar negociaciones con proveedores con respecto a descuento,
entregas, entre otros.
Proyectar pagos semanales a proveedores con negociaciones especiales.
Revisar inventarios de todas las sucursales, excesos o faltantes de
inventarios.

5. Solucionar problemas de sucursales sobre pedidos.
Revisar paralelos de inventarios.
Dar seguimiento a las notas de crédito y visita a clientes para su respectiva
aplicacion.

8. Visitar sucursales semanalmente para realizar un analisis de oportunidad de

negocios.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

De 60 a 90 créditos en Administracion de Empresas con énfasis en Finanzas o

en una carrera universitaria afin al puesto, aprobada por el CONESUP.
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Ademas, poseer dominio en la operacion de paquetes computacionales de

aplicacion al puesto.

B. Experiencia

De dos afios 6 mas en puestos afines en actividades similares.

C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

sus practicas y principios.

D. Calificaciones Especiales

Licencia B1 al dia.
E. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

Disciplina
2. Actitudes

Orientacion al logro
Trabajo en equipo
Compromiso y responsabilidad

Disponibilidad para trabajar horario extra
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Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Se requiere responsabilidad por la calidad, la precision o cantidad de los
resultados y por la exactitud de los procesos e informacion que se otorga, asi

como la oportunidad de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales.

B. Por supervision recibida

Trabaja con amplia independencia. Presenta a su superior informes para su

conocimiento y aprobacion.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

La relacion con personas internas o externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacién para analisis de

necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.
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G. Por manejo de informacion confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caracter confidencial.

5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a

otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion comoda y requiere poco
esfuerzo fisico.
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ASESOR DE PINTURAS

1. Datos generales del puesto

Departamento: Pinturas.

Jefe Inmediato: Administrador de Sucursal.

2. Descripcidon genérica del puesto

Responsable del departamento de pinturas de las diferentes sucursales
brindando ayuda a los colaboradores que laboran en este departamento. Dar
una atencion personalizada a la cartera de clientes brindando informacion
referente en cuanto a precios, caracteristicas y consejos, asi como darles

orientacion para realizar la compra de los articulos solicitados.
3. Descripcion especificade funciones

1. Vender pinturas segun necesidades y solicitudes de la clientela.

2. Asesorar al cliente en el area de pinturas.

3. Resolver problemas diversos relacionados con el area pinturas en las
sucursales.

4. Mantener y estructurar un amplio control de inventarios en los

departamentos de pinturas de las sucursales.

Visitar la cartera de clientes.

Brindar ayuda a los agentes de ventas.

Realizar mandados cuando lo solicitan.

© N o O

Realizar inventarios semanales de los departamentos de pinturas para
llevar un control.

9. Dar un reporte de visitas al administrador.

10.Brindar apoyo a los vendedores de pinturas de las sucursales, visitando a

posibles clientes, asesorandolos y realizando las ventas.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Conclusion de Estudios de Educaciéon Diversificada (5° afio de Colegio) y
capacitacion en el campo especifico. Con conocimientos en Decoracion y

Pintura.

B. Experiencia

De dos o mas en puestos afines con conocimiento técnico en pinturas y

mezclas.

C. Destrezas

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar calculos
aritméticos de alguna complejidad, para aplicar conocimientos tedricos y

practicos.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro
Trabajo en equipo
Compromiso y responsabilidad

Disponibilidad para trabajar horario extra
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Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

Las actividades asignadas son variadas y deben acoplarse al cumplimiento de
objetivos determinados. El nivel de independencia le autoriza para sugerir
cambios en la forma de realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados
con anterioridad con su superior antes de su implantacion.

B. Por supervision recibida
Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervision e instrucciones constantes,
detalladas y precisas.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la
solicitud o suministro de informacién y servicio al cliente, ademas consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacién para analisis de

necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo Yy

documentos utilizados por otras personas.
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F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caracter confidencial.

5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a

otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o
fuera de la Empresa. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el traslado de
materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de
trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una

incapacidad temporal o permanente.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
1. Datos generales del puesto

Departamento: Recursos Humanos.

Jefe Inmediato: Coordinador de Recursos Humanos.

2. Descripcidon genérica del puesto

Realizar todo tipo de labores asistenciales relacionas con el departamento de

Recursos Humanos.

3. Descripcioén especifica de funciones

1. Confeccionar hojas de tramites para los colaboradores nuevos (hoja de
ingreso, contrato de trabajo, etc.)

Confeccionar la planilla quincenal de las ocho sucursales.

3. Alistar y enviar quincenalmente los comprobantes de pago, ordenes
patronales y/o cualquier otro documento correspondiente a planillas para
las ocho sucursales.

Realizar llamadas a los oferentes.

Dar apoyo a la coordinadora de Recursos Humanos cuando lo requiera.
Llamar a los administradores de las sucursales para comunicar o coordinar
asuntos diversos.

7. Bajar las marcas del Tanque y Fortuna y enviar reporte al administrador.

8. Registrar capacitaciones de sucursales.

9. Registrar colaboradores nuevos en el bio Clock.

10.Confeccionar Constancias de Salario.

11.Realizar otras tareas propias o similares a su puesto cuando condiciones

especiales asi lo requieran.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Mas de 90 créditos universitarios en Administracién de Empresas con énfasis
en Recursos Humanos, aprobada por el CONESUP. Ademas, poseer dominio
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en la operacién de paquetes y programas computacionales de aplicacion al

puesto.

B. Experiencia

Al menos dos afos en puestos afines.

C. Destrezas

Aplicacion de los principios elementales propios de areas técnicas o
administrativas. Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos
de trabajo y las normas establecidas. Pericia en procedimientos o sistemas

gue incluye destreza en el uso de equipo especializado y complejo.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente

Puntualidad
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Confiabilidad
Apertura al cambio
Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Las actividades asignadas son variadas y deben acoplarse al cumplimiento de
objetivos determinados. El nivel de independencia le autoriza para sugerir
cambios en la forma de realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados
con anterioridad con su superior antes de su implantacién. La responsabilidad

es directa sobre la calidad y exactitud del trabajo.

B. Por supervision recibida

Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervision e instrucciones constantes,

detalladas y precisas.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial
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Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacién

de caracter confidencial.

H. Por consecuencia de error

Mal célculo de Planilla puede acarrear implicaciones inclusive legales.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas. En general las
condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos de accidentes o
enfermedades, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a

otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicibn cémoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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ASISTENTE DE ADMINISTRACION GENERAL

1. Datos generales del puesto

Departamento: Administracién Corporativa.

Jefe Inmediato: Gerente General.

2. Descripcion genérica del puesto

Realizar funciones administrativas tales como estudios y analisis, desarrollo de
proyectos y supervision de los mismos con respecto a los objetivos de la

Administracion.
3. Descripcion especificade funciones

1. Supervisar la sucursal de Santa Clara, EI Tanque, Fortuna, Guatuso,
Katira, Chachagua, Arenal y Tilaran, en cuanto a inventarios, proveeduria,
cuentas por cobrar, margenes de ventas, tomas fisicas, principalmente.

2. Organizar actividades o eventos como ferias, charlas, etc.

3. Analizar los reportes de las diferentes dependencias y aplicar cambios en
estructura si se amerita.

Desarrollar proyectos comerciales.

Controlar, dirigir y asistir a los agentes de ventas.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

De 60 a 90 créditos universitarios en Administracion de Empresas o en una
carrera universitaria afin al puesto, aprobada por el CONESUP. Ademas,
poseer dominio en la operacion de paquetes computacionales de aplicacion al

puesto.

B. Experiencia

De uno afio a dos afios en puestos afines con conocimientos en administracion

y en capacidad comercial.
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C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecién, asi como buena expresién oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

sus précticas y principios.

D. Calificaciones especiales

Licencia B1 al dia.
E. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

84



™,
Colono El Tanque *_.{':t 7
Manual Descriptivo de Puestos Lo N
Asistente de Administracion General W
Cad. 0035

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

La responsabilidad es directa sobre la calidad y exactitud del trabajo. EIl nivel
de independencia le autoriza para resolver situaciones que no siempre estan
previstas en rutinas de trabajo, para lo cual necesita capacidad de analisis y

creatividad.

B. Por supervision recibida

Trabaja con amplia independencia. Presenta a su superior informes para su

conocimiento y aprobacion.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

La relacion con personas internas o externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacién para analisis de

necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo Yy

documentos utilizados por otras personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacion confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caracter confidencial.
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5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion comoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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AUDITOR DE INVENTARIOS

1. Datos generales del puesto

Departamento: Inventario Corporativo.

Jefe Inmediato: Gerente General.

2. Descripcion genérica del puesto

Administrar y verificar que los procedimientos en cuanto al manejo de
inventarios, se cumplan de manera satisfactoria, asi como valorar si es
necesario implementar algun otro tipo de control en aquellos articulos que por
Su haturaleza o movimiento requieren mayor supervision. Ademas coordinar

procesos como toma fisica, ajustes y margenes de venta.

3. Descripcion especificade funciones

1. Revisar informacién contenida en paralelos de inventarios a nivel de las
ocho sucursales existentes.

2. Verificar aquellas quejas de malos procedimientos (transferencias erroneas,

mercaderia pendiente, despacho de mercaderia) a nivel de las ocho

sucursales existentes.

Coordinar ajustes de inventario a nivel de sucursales.

Revisar margenes y costos de articulos especiales.

Revisar o verificar facturas con precio modificado.

Solicitar informacion al encargado de toma fisica diaria (consolidado).

N o O kW

Realizar muestreo de compras (verificar su traslado, costo adecuado,

ingreso adecuado, si la compra esta justificada por rotacién).

8. Realizar la apertura de negativos y de precio cuatro (precio especial a
ciertos clientes).

9. Realizar la apertura de c6digos en otras sucursales.

10.Realizar visitas de apoyo a encargados de toma fisica en sucursales.

11.Revisar reporte de facturacion para verificar que las facturas con
mercaderia pendiente sean reportadas.

12.Revisar excesos de inventarios.

13.Verificar el proceso de devolucion de mercaderia a proveedores.
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14.Coordinar reportes mensuales.
15.Coordinar y supervisar la toma fiscal anual.
16.Realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando condiciones

especiales y su Jefe los solicite.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacion académica

Bachiller en Administracion de Empresas o en una carrera universitaria afin al
puesto, aprobada por el CONESUP. Ademas, poseer dominio en la operacion

de paquetes computacionales de aplicacién al puesto.

B. Experiencia

De uno a dos afos en puestos afines con conocimiento en procedimientos en

el manejo de inventarios.

C. Destrezas

Aplicacion de los principios elementales propios de areas técnicas o
administrativas. Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos
de trabajo y las normas establecidas. Pericia en procedimientos o sistemas

gue incluye destreza en el uso de equipo especializado y complejo.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido
Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion
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2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Porlanaturaleza de las funciones que ejecutan

Se requiere responsabilidad por la calidad, la precision o cantidad de los
resultados y por la exactitud de los procesos e informacion que se otorga, asi
como la oportunidad de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales. El
nivel de independencia le autoriza para sugerir cambios en la forma de realizar
el trabajo, los cuales deben ser consultados con anterioridad con su superior
antes de su implantacion, ademas para resolver situaciones que no siempre

estan previstas en rutinas de trabajo.

B. Por supervision recibida

Trabaja con amplia independencia. Presenta a su superior informes para su

conocimiento y aprobacion.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo
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Relaciones con personas internas o0 externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacidn para analisis de

necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caracter confidencial.

H. Por consecuencia de error

Si no se detectan errores en procedimientos de manejo de mercaderia,
posiblemente se generen pérdidas significativas de mercaderia para la

empresa.

5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a

otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion cémoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

1. Datos generales del puesto

Departamento: Contabilidad.

Jefe Inmediato: Contador Corporativo.

2. Descripcidon genérica del puesto

Debe auxiliar en el registro y operacion de las transacciones contables que se

realicen en las ocho sucursales, ademas brindar apoyo al contador en relacion

de sus tareas. Revisar los cierres de caja de todos los dias de cada una de las

sucursales.

8.
9.

3. Descripcién especifica de funciones

Verificar que las transferencias estén aplicadas de forma correcta en una
factura de contado o un recibo de dinero.

Verificar el desglose del efectivo o caja

Verificar que las ventas de contado menos las nulas sean las ventas brutas
del contado. Ademas que las devoluciones aplicadas tengan su debido
respaldo.

Verificar que los recibos de dinero sean los correspondientes al mismo dia y
detallado de una forma correcta.

Revisar que las notas de crédito por exoneracidn y retencion, vengan
respaldados con un documento sellado y firmado por la institucion que lo
solicita.

Verificar que los depdsitos del dia estén depositados en el banco.

Controlar que los cierres del dia vengan firmados por el administrador y el
encargado de dicho puesto.

Conciliar las cuentas bancarias semanalmente.

Verificar los depdsitos pendientes de contabilizar con las de crédito.

10. Verificar que los depdsitos contabilizados estén en los bancos.

11.Realizar cada lunes un andlisis de cuentas y flujo de efectivo.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Diplomado o Asociado, o ben de 60 a 90 créditos, en Contabilidad o una
carrera universitaria afin al puesto, aprobada por el CONESUP. Ademas,
poseer dominio en la operaciéon de paquetes computacionales de aplicacién al

puesto.

B. Experiencia

De seis meses a doce meses en puestos afines en conocimientos basicos en

contabilidad y computacion.

C. Destrezas

Aplicacién de los principios elementales propios de &reas técnicas o
administrativas. Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos
de trabajo y las normas establecidas. Pericia en procedimientos o sistemas
gue incluye destreza en el uso de equipo especializado y complejo,y en un
campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de sus
practicas y principios. Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como

buena expresion oral y escrita.

D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicaciéon

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo
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Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

La responsabilidad es directa sobre la calidad y exactitud del trabajo. Las
actividades asignadas son variadas y deben acoplarse al cumplimiento de
objetivos determinados. El nivel de independencia le autoriza para sugerir
cambios en la forma de realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados
con anterioridad con su superior antes de su implantacion. Necesita capacidad

de analisis y creatividad.

B. Por supervision recibida

Trabaja con amplia independencia. Presenta a su superior informes para su

conocimiento y aprobacion.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con comparfieros (as) o superiores inmediatos del

departamento donde laboro.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores
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Tiene responsabilidad por la custodia temporal, traslado y entrega de fondos o

valores a un departamento superior.

G. Por manejo de informacién confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion
de caracter confidencial pero conocida por otros puestos a nivel de

departamento.

H. Por consecuencia de error

No revisar bien las transferencias.
No conciliar las cuentas bancarias cada semana.

Ignorar un faltante o sobrante de alguna de las cajeras.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion comoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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AUXILIAR DE CREDITO
1. Datos generales del puesto

Departamento: Crédito y Cobro.

Jefe Inmediato: Jefe de Crédito Corporativo.

2. Descripcidon genérica del puesto

Encargado de actividades relacionadas con la funcién crédito como lo son las
llamadas de cobro a clientes con facturas vencidas, la aplicacion de recibos,
despacho del cobrador, aplicacion de recibos de cobro de los servicios
publicos, aplicacion de notas de crédito y débito, completar solicitudes de
crédito y realizar depositos.

3. Descripcion especificade funciones

1. Aplicar recibos al sistema, tanto de la empresa como cobro de recibos
publicos.

2. Atender llamadas y consultas de los clientes y compafieros relacionados en
el area de crédito.

3. Revisar el andlisis de vencimiento para proceder a realizar llamadas a

clientes con facturas vencidas Enlistar diariamente ruta de cobro al

cobrador.

Enlistar diariamente ruta de cobro al cobrador.

Sumar facturas de crédito.

Archivar facturas firmadas de crédito.

Realizar notas de crédito y debito segun necesidades.

Completar solicitudes para aperturas de crédito.
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Conciliar cuentas corporativas con las diferentes sucursales.

10.Coordinar reuniones semanales con el Jefe de Crédito corporativo.

11.Dar autorizaciones de créditos y consultar con el Jefe de Crédito aquellos
gue ameriten un analisis detallado segun su condicién.

12.Imprimir informes para cierre de caja.

13.Realizar conciliaciones.
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14.Realizar el cierre mensual (Resumen de ventas de crédito y contable,
analisis de vencimiento, reporte de recibos, resumen de facturacion,
reportes de transacciones y estados de cuenta entre colonos).

15.Cumplir y cubrir las funciones de la persona encargada de caja en hora de

almuerzo y en los momentos que no se encuentre.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Técnico Medio en Contabilidad.

B. Experiencia

De uno a dos afos en puestos afines con conocimiento en manejo de crédito y

relaciones humanos.

C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecién, asi como buena expresién oral y

escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido
Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro
Trabajo en equipo
Compromiso y responsabilidad

Disponibilidad para trabajar horario extra
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Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

3. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Se requiere responsabilidad por la calidad, la precision o cantidad de los
resultados y por la exactitud de los procesos e informacion que se otorga, asi

como la oportunidad de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales.

B. Por supervision recibida

Se encuentra total o parcialmente sujeto a instrucciones, practicas y
procedimientos estandarizados, supervision peridédica sobre el avance del

trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo
Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la
solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo
Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y
equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

Tiene responsabilidad por el cobro de facturas, la custodia temporal, traslado y

entrega de fondos o valores a un departamento superior, administracion de un
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fondo de caja y le corresponde el depésito de fondos recaudados, asi como su

respectivo control.

G. Por manejo de informacion confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caracter confidencial.

H. Por consecuenciade error

Mal manejo del dinero en caja chica, mala aplicacion de un recibo de dinero

o de una nota de crédito o débito.

4. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales
El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no
presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion cémoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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AYUDANTE DE BODEGA

1. Datos generales del puesto

Departamento: Bodega.

Jefe Inmediato: Jefe de Bodega.

2. Descripcidon genérica del puesto

Realizar tareas diversas en bodega y almacén como lo son la atencion al
cliente, traslado de mercaderia, mantener orden y respectivos controles en
bodega y velar por el cumpliendo de normas de seguridad y salud ocupacional

establecidas en la empresa.

3. Descripcién especifica de funciones

1. Atender a clientes que soliciten informacion de los productos que hay en
existencia.

Descargar mercaderia que llega de la bodega.

Acomodar mercaderia en su debido lugar.

Preparar y alistar pedidos de mercaderia.

Alistar mercaderia para traslados hacia otras sucursales.

Realizar labores de orden y limpieza de la bodega.

Colaborar con el inventario fiscal.
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El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Segundo Ciclo de Ensefianza General Basica (sexto grado escuela).

B. Experiencia

De cero a seis meses en puestos afines con conocimientos basicos en

productos del almacén.

99



Colono El Tanque .
Manual Descriptivo de Puestos . e {k
Cajero S e e
Céd. 0129

C. Destrezas

Habilidades manuales y conocimientos elementales de aritmética (matematica

basica) y escritura.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan
El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades
basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.

B. Por supervision recibida

Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervision e instrucciones constantes,

detalladas y precisas.
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C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se realiza a la intemperie; expuesto constantemente a condiciones
ambientales adversas como: ruido, lluvia, terrenos fangosos, polvo y otras. En
algunos casos le corresponde permanecer en sitios o0 instalaciones en
condiciones de ambiente incbmodas. Esta expuesto a sufrir accidentes o
adquirir enfermedades laborales de gran magnitud que podrian ocasionar

incapacidad temporal o permanente e inclusive la muerte.

B. Esfuerzo fisico

La aplicacion de la fuerza fisica es constante en la carga o descarga de
materiales y equipo o realizacion de labores de limpieza. Existe el riesgo de
sufrir accidentes de trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden

provocar incapacidad temporal o permanente.
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CAJERO
1. Datos generales del puesto

Departamento: Crédito y Cobro.

Jefe Inmediato: Administrador de Sucursal.

2. Descripcidon genérica del puesto

Encargado de cobrar a los clientes en efectivo, cheque o tarjeta las compras de
articulos que adquieran en el almacén, asi como hacer los depdsitos
correspondientes a las ventas del dia.

3. Descripcion especificade funciones

Cobrar y llevar control de facturas de contado.

Controlar las facturas de crédito.

Llevar control de los cheques recibidos durante el dia en la caja.
Preparar una nomina del dinero para cubrir los vueltos de pagos.
Verificar tipos de cambio del dia y originalidad para pagos en ddlares.
Hacer cierre de caja.

Realizar depdsitos diurnos y nocturnos de cierre de caja.

Respaldar recibos de depdsitos fotocopiandolos diariamente.
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Archivar la documentacién generada.
10. Sustituir al auxiliar de crédito en su hora de almuerzo.
11.Realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando condiciones

especiales y su superior asi lo solicite.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Conclusion de Estudios de Educacion Diversificada (5° afio de Colegio) y

capacitacion en contabilidad basica.

B. Experiencia

Dos afnos en puestos afines con experiencia en el manejo de efectivo.
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C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

sus précticas y principios.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion
Dinamismo

Orden en el manejo de dinero y documentos
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4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades

basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.

B. Por supervision recibida

Se encuentra total o parcialmente sujetos a instrucciones, practicas y
procedimientos estandarizados, supervision peridédica sobre el avance del

trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacién, servicio al cliente y cobros de facturas.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo Yy

documentos utilizados por otras personas.

F. Por fondosy valores

Administra un fondo de caja y le corresponde el depodsito de fondos

recaudados, asi como su respectivo control.

G. Por manejo de informacion confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento.

H. Por consecuenciade error

No tener el debido orden y pericia en el manejo de facturas, dinero y fondos

ocasiona faltantes y/o sobrantes en su cierre diario.
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5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion coémoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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CHEQUEADOR DE MERCADERIA ENTRANTE

1. Datos generales del puesto

Departamento: Proveeduria.

Jefe Inmediato: Jefe de Chequeadores de Mercaderia.

2. Descripcidon genérica del puesto

Velar por el funcionamiento correcto del area de recepcion de mercaderia, en
todos sus aspectos como el recibir la mercaderia, revisarla, despacharla y
hacer todas las gestiones correspondientes como el reclamo de mercaderias,
notas de crédito y devoluciones. También esta a cargo del acomodo de

mercaderia y su codificacion.
3. Descripcion especificade funciones

Recibir y revisar mercaderia de proveedores.
Buscar facturas y cédigos de productos.

Marcar la mercaderia con su respectivo cédigo.
Alistar pedidos de sucursales.

Despachar mercaderia a sucursales.

Realizar reclamos y devoluciones de mercaderia.
Atender llamadas para aclarar dudas y reclamos.

Despachar cable (medir y cortar) para clientes.
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Revisar y arreglar las trasferencias que fueron elaboradas mal.

10.Enviar herramientas a reparar y estar dandole seguimiento hasta que
llegue.

11.Estar pendiente del stock del cable.

12.Pasar correos a Guapiles de facturas.

13.Realizar labores de limpieza en el lugar de trabajo.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Tercer afio de Ensefianza General Basica con conocimiento en la

administracion de bodegas.

B. Experiencia

De seis meses a doce meses en puestos afines.

C. Destrezas

Habilidades manuales y conocimientos elementales de aritmética (matematica

basica) y escritura.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente

Puntualidad
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Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presiéony frustracion
Dinamismo

Orden
4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades
basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos. Requiere
responsabilidad por la calidad, la precision o cantidad de los resultados y por la

exactitud de los procesos e informacién que se otorga.

B. Por supervision recibida

Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervision e instrucciones constantes,

detalladas y precisas.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.
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G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el conocimiento y  manejo de informacién

confidencial esporadicamente.

5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se realiza a la intemperie; expuesto constantemente a condiciones
ambientales adversas como: ruido, lluvia, terrenos fangosos, polvo y otras. En
algunos casos le corresponde permanecer en sitios o0 instalaciones en
condiciones de ambiente incObmodas. Esta expuesto a sufrir accidentes o
adquirir enfermedades laborales de gran magnitud que podrian ocasionar

incapacidad temporal o permanente e inclusive la muerte.

B. Esfuerzo fisico

La aplicacion de la fuerza fisica es constante en la carga o descarga de
materiales y equipo o realizacion de labores de limpieza. Existe el riesgo de
sufrir accidentes de trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden

provocar incapacidad temporal o permanente.
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CHEQUEADOR DE MERCADERIA SALIENTE
1. Datos generales del puesto

Departamento: Bodega.

Jefe Inmediato: Jefe de Bodega.

2. Descripcion genérica del puesto

Encargado de chequear la mercaderia saliente del almacén tanto de clientes

como de sucursales.

3. Descripcion especificade funciones

1. Chequear minuciosamente toda la mercaderia que se sube en los camiones
y carros tanto de clientes como de las sucursales de principio a fin.

2. Revisar las facturas y marcar la mercaderia pendientes para informar al
digitador (transporte).

3. Archivar facturas, para luego pasarlas al despacho principal para que
realicen el detallado.

4. Tener comunicacién constante con el despacho principal.
Brindar servicio al cliente que solicite.
Coordinar con proveeduria para que transfieran mercaderia de clientes a las
sucursales.

7. Informar a los vendedores sobre las devoluciones y materiales defectuosos,

gue se dan cuando se chequea la mercaderia a salir.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Tercer afio de Educacion Media con cursos en mecanica basica emitidos por el
Instituto Nacional de Aprendizaje o entidad autorizada por el Ministerio de

Educacion Publica.
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B. Experiencia

De uno a dos afios en puestos afines con conocimiento en productos del

almacén.

C. Destrezas

Habilidades manuales y conocimientos elementales de aritmética (mateméatica

bésica) y escritura.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades

basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.
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B. Por supervision recibida

Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervision e instrucciones constantes,

detalladas y precisas.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo Yy

documentos utilizados por otras personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacion confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.

5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se realiza a la intemperie; expuesto constantemente a condiciones
ambientales adversas como: ruido, lluvia, terrenos fangosos, polvo y otras. En
algunos casos le corresponde permanecer en sitios 0 instalaciones en
condiciones de ambiente incbmodas. Estd expuesto a sufrir accidentes o
adquirir enfermedades laborales de gran magnitud que podrian ocasionar

incapacidad temporal o permanente e inclusive la muerte.
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B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro de
la Empresa. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el mantenimiento o
instalacion de mecanismos 0 equipos, asi como el traslado de materiales y
equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de trabajo y
adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una incapacidad

temporal o permanente.
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CHOFER DE TRAILER
1. Datos generales del puesto

Departamento: Transportes.

Jefe Inmediato: Jefe de Transportes.

2. Descripcion genérica del puesto

Encarado de transportar los diferentes materiales de las casas comerciales a

las distintas sucursales.
3. Descripcion especificade funciones

1. Conducir el whiculo asighado, ademas de velar por la debida proteccién
del material que transporta segun la ruta asignada.
Realizar la ruta asignada justo a tiempo.
Acomodar y descargar mercaderia segun las necesidades.

4. Velar por el mantenimiento del trailer para asegurar un buen funcionamiento
del mismao.

5. El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Tercer afio de Educacién Media con cursos en mecéanica basica emitidos por el
Instituto Nacional de Aprendizaje o entidad autorizada por el Ministerio de

Educacion Publica.

B. Experiencia

De un afio a dos afios en puestos afines, en el manejo de materiales y

camiones de gran magnitud.
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C. Destrezas

Habilidades manuales y conocimientos elementales de aritmética (matematica
basica) y escritura. Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza

en el uso de equipo especializado y complejo.

D. Calificaciones Especiales

Licencia B4 al dia.

E. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido
Capacidad de negociacion

Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

3. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
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4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades
basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos. El nivel de
independencia le autoriza para sugerir cambios en la forma de realizar el
trabajo y resolver situaciones que no siempre estan previstas en rutinas de
trabajo, para lo cual necesita capacidad de analisis y creatividad. La
responsabilidad es directa sobre la calidad y exactitud del trabajo.

B. Por supervision recibida

Esta total o parcialmente sujeto a instrucciones, practicas y procedimientos
estandarizados, supervision periodica sobre el avance del trabajo y sus

resultados.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcién principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

Tiene responsabilidad por el retiro y entrega de cheques en forma periddica.

G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento.
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H. Por consecuencia de error

El mal conducir del vehiculo inadecuado puede ocasionar dafios a terceros.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se realiza a la intemperie; expuesto constantemente a condiciones
ambientales adversas como: ruido, lluvia, terrenos fangosos, polvo y otras. En
algunos casos le corresponde permanecer en sitios o0 instalaciones en
condiciones de ambiente incdmodas. Estd expuesto a sufrir accidentes o
adquirir enfermedades laborales de gran magnitud que podrian ocasionar

incapacidad temporal o permanente e inclusive la muerte.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o
fuera de la Empresa. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el
mantenimiento o instalacion de mecanismos o equipos, asi como el traslado de
materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de
trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una
incapacidad temporal o permanente.
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CHOFER DE VEHICULO LIVIANO

1. Datos generales del puesto

Departamento: Transportes.

Jefe Inmediato: Jefe de Transportes.

2. Descripcidon genérica del puesto

Realizar labores correspondientes al traslado y compra de algunos repuestos
insumos, labores de mensajeria a lo externo de la empresa. Labores de
traslado de mercaderia a los diferentes clientes que se les ofrece el servicio de
transporte a domicilio que realizan sus compras en las diferentes sucursales,

para lo cual debe conducir vehiculo automotor.

3. Descripcion especificade funciones

1. Realizar labores de mensajeria cuando lo requiera la empresa.
2. Realizar las rutas de transporte que le asigna el jefe inmediato.
3. Debe trasladar y descargar el material que traslada a los clientes por medio
del servicio a domicilio.
Mantener limpio el vehiculo.
Retirar y entregar cheques en forma esporadica.
El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Tercer aflo de Ensefianza General Basica (tercer afio de colegio) con

conocimientos en mecanica.

B. Experiencia

De seis meses a un afio en puestos afines.
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C. Destrezas

Habilidad para las relaciones publicas. Tener conocimientos elementales de

aritmética (matematica basica) y escritura.

D. Calificaciones Especiales

Licencia B2 al dia.
E. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido
Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Trabajo en equipo.

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio
4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades

basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.
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B. Por supervision recibida

Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervision e instrucciones constantes,

detalladas y precisas.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo Yy
documentos utilizados por otras personas.

F. Por fondos y valores

Tiene responsabilidad por el retiro y entrega de cheques en forma esporéadica.

G. Por manejo de informacién confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.

H. Por consecuencia de error

No amarar bien la carga y que esta se derrape.
Dejar que le carguen de mas de lo permitido en la regulacion de transito.
Conducir en condiciones inadecuadas el vehiculo podria ocasionar dafios a

terceros.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a

otro.
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B. Esfuerzo fisico

La aplicacion de la fuerza fisica es constante en la carga o descarga de
materiales y equipo. Existe el riesgo de sufrir accidentes de trabajo y adquirir
enfermedades laborales que pueden provocar incapacidad temporal o

permanente.
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COBRADOR

1. Datos generales del puesto

Departamento: Crédito y Cobro.

Jefe Inmediato: Auxiliar de Crédito.

2. Descripcion genérica del puesto

Realizar gestiones de tramite de facturas y cobro que le asigne el

departamento de crédito con respecto a la cartera de clientes.
3. Descripcion especificade funciones

1. Recibir por parte del departamento de crédito la gira del dia para gestion de
cobro.
Realizar la distribucion de estados de cuentas de los clientes.

3. Entregar los tramites con las facturas, en las distintas empresas para la
confeccion del cheque.

4. Realizar depositos en diferentes entidades bancarias.
Realizar funciones de mensajero segun necesidades.
Entregar al departamento de crédito el dinero y recibos correspondientes al
cobro del dia de los diferentes lugares.

7. Realizar los depdsitos nocturnos correspondientes al dinero de las ventas
del dia al cierren del almacén.

8. El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Tercer ciclo de Enseflanza General Basica (tercer afio de colegio).

B. Experiencia

De cero a seis meses en puestos afines.
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C. Destrezas

Habilidad para las relaciones publicas. Tener conocimientos elementales de

aritmética (matematica basica) y escritura.

D. Calificaciones especiales

Licencia A3 al dia.
E. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario e xtra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion
Dinamismo

Ordenado en el manejo de documentos
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4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades

basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.

B. Por supervision recibida

Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervision e instrucciones constantes,

detalladas y precisas.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo
Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la
solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras
personas.

F. Por fondos y valores
Tiene responsabilidad por el cobro del servicio realizado, la custodia temporal,
traslado y entrega de fondos o valores a un departamento superior.

G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacién de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento.
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5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, estd expuesto
constantemente a condiciones ambientales adversas como: ruido, lluvia,
terrenos fangosos, polvo y otras. En algunos casos, le corresponde
permanecer en sitios o instalaciones en condiciones de ambiente incobmodas.
Esta expuesto a sufrir accidentes o adquirir enfermedades laborales de gran
magnitud que podrian ocasionar incapacidad temporal o permanente e
inclusive la muerte, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar

a otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o
fuera de la Empresa. Esta expuesto a sufrir accidentes de trabajo y adquirir
enfermedades laborales que pueden provocar una incapacidad temporal o

permanente.
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CONTADOR CORPORATIVO

1. Datos generales del puesto

Departamento: Contabilidad.

Jefe Inmediato: Gerente General.

2. Descripcion genérica del puesto

Llevar la contabilidad general de Mercado de Materiales El Tanque S.A., tanto

en la parte de procedimiento, registro con la parte tributaria.

3. Descripcioén especifica de funciones

Verificar la codificacion de los cheques emitidos.
Revisar las conciliaciones bancarias (depésitos, cheques).

Coordinar el uso de los fondos de las cuentas bancarias.

W N

Coordinar pagos ocasionales de proveedores y gastos con el auxiliar de

contabilidad.

5. Revisar las conciliaciones de proveedores (notas de crédito, notas de
debito, cheques).

6. Revisar y coordinar el paralelo de cuentas por pagar, velando por su buen
registro.

7. Revisar el registro de facturas proveedores suministros.

8. Revisar la codificacion de los gastos en la compafiia suministros.

9. Revisary registrar los asientos contables.

10.Revisar todos los auxiliares correspondientes para cada partida contable
(auxiliar de ingresos, de cheques, de cuentas por cobrar diversas y cuentas
por pagar diversas.)

11.Coordinar los pagos de las deudas con los bancos.

12.Preparar los auxiliares contables.

13.Preparar las hojas castillo y los estados financieros.

14.Revisar los paralelos de inventarios de todas las sucursales.

15.Visitar los puntos de ventas para realizar los arqueos de caja, caja chica,

fondos de cambio, etc.

16.Preparar las declaraciones de impuestos (ventas y dietas).
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17.Preparar la declaraciéon informativa (clientes, Proveedores y gastos).
18.Preparar la declaracion de impuestos de renta.
19.Coordinar diferencias tributarias.

20.Atender a los auditores externos tanto de KPMG como de Abonos Agro.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacion académica

Bachiller en Administracion de Empresas con Enfasis en Contaduria Publica.

B. Experiencia

De dos afios 6 mas en puestos afines con manejo en paquetes de computo.

C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecién, asi como buena expresién oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

sus précticas y principios.

D. Calificaciones Especiales

Licencia B1 al dia.

Incorporado al Colegio Contadores Privados.

E. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos
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Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion
Dinamismo

Ordenado en el manejo de documentos
4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

La responsabilidad es directa sobre la calidad, la precision o cantidad de los
resultados y exactitud de los procesos e informacion que se otorga, asi como la
oportunidad de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales. El nivel de
independencia le autoriza para resolver situaciones que no siempre estan
previstas en rutinas de trabajo, para lo cual necesita capacidad de andlisis y

creatividad.

B. Por supervision recibida

Trabaja con amplia independencia y sigue instrucciones generales, recibe
supervision principalmente sobre el avance del trabajo y sus resultados.

Presenta informes para su conocimiento y aprobacion.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.
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D. Por relaciones de trabajo

La relacion con personas internas o externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacion para andlisis de

necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo
Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y
equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

Tiene responsabilidad por el retiro y entrega de cheques en forma periddica,
por el cobro del servicio realizado, la custodia temporal, traslado y entrega de

fondos o valores a un departamento superior.

G. Por manejo de informacién confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caracter confidencial.

H. Por consecuencia de error

Mal registro contable ocasiona multas, sanciones, intereses, otros.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no
presentan riesgos de accidentes o enfermedades. En general las condiciones
ambientales son buenas, aunque presenta riesgos de accidentes, en tanto que

exige el desplazamiento constante de un lugar a otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion cémoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

1. Datos generales del puesto

Departamento: Recursos Humanos.

Jefe Inmediato: Gerente General.

2. Descripcidon genérica del puesto

Planifica, organiza y coordina las actividades relacionadas con el capital
humano y las relaciones laborales de las sucursales. Implementar politicas y
procedimientos de contratacion, programas de formacién profesional,
compensacion, seguridad, bienestar y servicios sociales y otros asuntos que

afecten la administracion del talento humano de la empresa.
3. Descripcion especificade funciones

1. Supervisar que los procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal
se lleven a cabo por el personal responsable del proceso y la
documentacion respectiva.

Coordinar todo lo referente a la induccion y capacitacion del personal.

3. Supervisar todo lo referente a la Administracion eficiente de salarios, y
politicas salariales e incentivos de la empresa.

4. Realizar investigaciones relacionadas con los métodos y procedimientos de
trabajo que permitan el maximo aprovechamiento del capital humano.

5. Llevar a cabo la aplicacion y andlisis de encuestas de clima hboral, asi
como la presentacion de resultados a la gerencia y administradores.

6. Llevar a cabo la aplicacién y analisis de auditoria de Recursos Humanos,
asi como la presentacion de resultados a la gerencia y administradores.

7. Desarrollar los planes de accion de mejora para los resultados obtenidos de
las encuestas, y verificar su implementacion.

8. Llevar control de los indicadores de Recursos Humanos, y emitir un informe
a la Gerencia del negocio y a la Gerencia de Recursos Humanos.

9. Velar por el cumplimiento de politicas y normas de la empresa, y el buen

trato a los colaboradores de la empresa.
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10.Resolver cualquier conflicto laboral que se dé entre los colaboradores de la
empresa Yy jefes, facilitando medios de mediacion y solucion.

11.Garantizar un buen Clima Organizacional dentro de la empresa y entre los
colaboradores, proponiendo acciones de acuerdo a las necesidades
detectadas.

12.Revisar todo lo concerniente a planillas y su aplicacion de las mismas a
sistema.

13.Revisar y auditar las liquidaciones del personal.

14.Brindar informes a la Gerencia Recursos Humanos segun lo solicite.

15.Supervisar y dar seguimiento a los programas de Calidad (SOL, Equipos de
Mejora, Programas de Salud Ocupacional, etc.)

16.Apoyar y brindar logistica a los grupos formales (Asociacion Solidarista,
Comité Deportes, Comité de Calidad).

17.Cumplir con las tareas indicadas en el Programa SOL 5'S, asi como trabajar
en equipo para alcanzar las metas establecidas por la gerencia.

18.Facilitar el proceso de diagnostico de necesidades de entrenamiento en
todos los niveles requeridos.

19.Dar soporte en la realizacion de labores divulgativas (programas, campafias
de concientizacion, etc.) dirigidas a lograr el compromiso de todo el
personal de la empresa con la politica, los programas, objetivos y las metas
integrales.

20.Realizar tareas propias o similares a su puesto, en condiciones especiales

segun asi lo requiera.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Licenciado en Administracion de Empresas con énfasis en Recursos Humanos.

B. Experiencia

De dos afios en puestos afines con experiencia en el manejo de personal y

resolucion de conflictos.
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C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecién, asi como buena expresién oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

sus précticas y principios.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

Empatia

Capacidad de juicio.
2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
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4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Las actividades asignadas son variadas y deben acoplarse al cumplimiento de
objetivos determinados. El nivel de independencia le autoriza para sugerir
cambios en la forma de realizar el trabajo, para lo cual necesita capacidad de
analisis y creatividad, los cuales deben ser consultados con anterioridad con
su superior antes de su implantacion. La responsabilidad es directa sobre la

calidad y exactitud del trabajo.

B. Por supervision recibida

Trabaja con amplia independencia. Sigue instrucciones generales, recibe
supervision principalmente sobre el avance del trabajo y sus resultados.

Presenta a su superior informes para su conocimiento y aprobacion.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

La relacion con personas internas o externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacién para analisis de
necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcién principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.
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G. Por manejo de informacién confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caracter confidencial.

H. Por consecuencia de error

Realizar malos célculos en el pago de salarios y liquidaciones y no velar por

el cumplimiento de las normas de seguridad y las establecidas por la ley.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a

otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion cémoda y requiere poco

esfuerzo fisico.

134



L

S

Colono El Tanque

Manual Descriptivo de Puestos
Dependiente | S e e
Cod. 0401

e
)
5

DEPENDIENTE |

1. Datos generales del puesto

Departamento: Ventas.

Jefe Inmediato: Administrador de Sucursal.

2. Descripcion genérica del puesto

Dar una atencion personalizada al cliente brindando informacion referente a
precios y caracteristicas de los productos y servicios que se comercializan en el

almaceén, asi como darles orientacion para realizar su compra.
3. Descripcién especificade funciones

1. Atender con gentileza, de manera oportuna y personalizada a los clientes
gue visitan al almacén.

2. Atender a clientes via telefénica, brindando la informacion solicitada por los
mMismos.

3. Facturar cada vez que se realiza una venta.
Acomodar en su lugar la mercaderia que no es utilizada después de atender
a un cliente.
Mantener una cartera de clientes propia para procurar su satisfaccion.
Mantener el inventario de los diferentes articulos ordenado.

7. Informar a proveeduria las necesidades para mantener el stock de
inventario que surgen diariamente.

8. Mantener el orden y aseo tanto en el lugar de trabajo como personal.

9. Cooperar en impulsar los productos de poca rotacidén en inventario.

10.Procurar cumplir con las ventas esperadas por la empresa.

11.El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando
condiciones especiales y su Jefe lo solicite.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Conclusion de Estudios de Educacion Diversificada y capacitacion en Servicio

al Cliente y Asesoria de ventas.

B. Experiencia

De seis a doce meses en puestos afines con conocimiento en ferreteria y

construccion.

C. Destrezas

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar calculos
aritméticos de alguna complejidad, para aplicar conocimientos tedricos y
practicos. Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso

de equipo especializado.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro
Trabajo en equipo
Compromiso y responsabilidad

Disponibilidad para trabajar horario extra
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Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

Las actividades asignadas son variadas y deben acoplarse al cumplimiento de
objetivos determinados. El nivel de independencia le autoriza para sugerir
cambios en la forma de realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados
con anterioridad con su superior antes de su implantacion.

B. Por supervision recibida

Esta total o parcialmente sujeto a instrucciones, practicas y procedimientos
estandarizados, supervision periddica sobre el avance del trabajo y sus

resultados.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo Yy

documentos utilizados por otras personas.
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F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos

de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a
otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o
fuera de la Empresa. Incluye la aplicacién del esfuerzo fisico en el
mantenimiento o instalacion de mecanismos o0 equipos, asi como el traslado de
materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de
trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una

incapacidad temporal o permanente.
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DEPENDIENTE I

1. Datos generales del puesto

Departamento: Ventas.

Jefe Inmediato: Administrador de Sucursal.

2. Descripcidon genérica del puesto

Realizar cotizaciones solicitadas por el cliente y darles seguimiento y

asesoraria para cumplir el procedimiento de compra y venta adecuadamente.

8.
9.

3. Descripcioén especifica de funciones

Realizar todo tipo de cotizaciones que los clientes soliciten.

Dar seguimiento de las cotizaciones enviadas, llamando a los clientes para
brindar cualquier tipo de informacién adicional, y lograr que las ventas de
los productos se concreten.

Contactar telefébnicamente clientes para ofréceles nuevos productos.
Atender personalmente los pedidos de clientes especiales.

Apoyar al departamento de ventas en el servicio al cliente cuando se el
caso.

Llevar un control de precios segun las regulaciones de las diferentes
carteras de clientes.

Informar a los proveedores cuando el limite minimo alcance el stock de
inventario.

Cerrar negociaciones con clientes.

Visitar a clientes para dar recomendaciones especiales.

10.Ayudar a vendedores a cerrar negociones de ventas significativas.

11.Colaborar en la realizacion del inventario fiscal.

12.Colaborar en la limpieza y orden de los estantes.

13.Facturar a los agentes de venta y alistar mercaderia.

14.El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Técnico Medio en Administracién de Empresa.

B. Experiencia

De dos a tres afios en puestos afines con conocimiento en ferreteria y

construccion.

C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de
sus practicas y principios, y en procedimientos o sistemas que incluye destreza

en el uso de equipo especializado.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro
Trabajo en equipo
Compromiso y responsabilidad

Disponibilidad para trabajar horario extra
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Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

La responsabilidad es directa sobre la calidad y exactitud del trabajo. El nivel
de independencia le autoriza para resolver situaciones que no siempre estan
previstas en rutinas de trabajo, para lo cual necesita capacidad de andlisis y

creatividad.

B. Por supervision recibida

Trabaja con independencia y sigue instrucciones generales, recibe supervision

principalmente sobre el avance del trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la
solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente, mediante las cuales

busca informacion para analisis de necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.
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G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el conocimiento y  manejo de informacién

confidencial esporadicamente.

5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a

otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro de
la Empresa, implica el traslado de materiales y equipos de peso moderado.
Esta expuesto a sufrir accidentes de trabajo y adquirir enfermedades laborales

gue pueden provocar una incapacidad temporal o permanente.
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DEPENDIENTE III

1. Datos generales del puesto

Departamento: Division Agricola y Veterinaria.

Jefe Inmediato: Jefe de Division Agricola y Veterinaria.

2. Descripcion genérica del puesto

Aplicar las técnicas de servicio al cliente para brindar la mejor atencion tanto a
clientes reales, como potenciales que visitan el almacén en el area de agro
veterinaria, asi como darles orientacion para realizar la compra de los articulos

solicitados.

3. Descripcién especifica de funciones

1. Controlar la temperatura de la refrigeradora donde se encuentran los
diferentes productos que necesitan estar en una temperatura baja.

Limpiar el mobiliario y las géndolas.

Atender al cliente ante todas las dudas y necesidades que tenga.

Atender a clientes por teléfono.

Facturar todas las compras de su dependencia.

o o bk w N

Mantener en orden los productos y estar al tanto de los faltantes de
inventario para hacer las respectivas solicitudes.

7. Vigilar fechas de vencimiento en productos.

8. Vacunar y desparasitar perros y gatos.

9. Realizar tomas fisicas o fiscales de inventario en su dependencia.

10.Debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales y su Jefe lo solicite.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Técnico Medio reconocido por el Ministerio de Educacion Publica, en una

especialidad agropecuaria y capacitacion para expendedor de agroquimicos
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otorgado por el Ministerio de Agricultura y Ganaderia. Ademas, poseer dominio

en la operacién de paquetes computacionales de aplicacion al puesto.

B. Experiencia

De uno a dos afios en puestos afines.

C. Destrezas

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar calculos
aritméticos de alguna complejidad, para aplicar conocimientos teoricos y
practicos. Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso

de equipo especializado.

D. Calificaciones Especiales

Licencia para expendedores del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.
E. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
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Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

Las actividades asignadas son variadas y deben acoplarse al cumplimiento de
objetivos determinados. El nivel de independencia le autoriza para sugerir
cambios en la forma de realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados

con anterioridad con su superior antes de su implantacion.

B. Por supervision recibida

Estos puestos estan total o parcialmente sujetos a instrucciones, practicas y
procedimientos estandarizados, supervision periédica sobre el avance del

trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacién y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

145



2
Colono El Tanque -\—_f{-:; v

Manual Descriptivo de Puestos /L'ﬁ:.'f N
Dependiente IlI S e e

Cod. 0053

G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento.

5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a

otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o
fuera de la Empresa. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el
mantenimiento o instalacion de mecanismos o0 equipos, asi como el traslado de
materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de
trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una

incapacidad temporal o permanente.
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DESPACHADOR

1. Datos generales del puesto

Departamento: Recepcion y Empaque.

Jefe Inmediato: Administrador de Sucursal.

2. Descripcidon genérica del puesto

Empacar los articulos que compran los clientes, revisando los productos contra

las facturas.

3. Descripcioén especifica de funciones

1. Dar la bienvenida a los clientes que ingresen al almacén y orientar los
segun su necesidad.

Revisar detalladamente las facturas cuando entrega la mercaderia.
Empacar en bolsas y papel segun requiera la compra.

Controlar y vigilar lo que ingresa o sale por la puerta principal.

Llenar las notas de crédito que aplican las devoluciones.

S T

Llenar boletas de entrega de mercaderia para que el cliente despache en

otros almacenes.

7. Facilitar a los vendedores las transferencias de los clientes que pagan en
otras sucursales.
Velar por los paquetes que se guarden en el despacho.
Controlar los productos de banda roja que son altamente peligrosos, que
ameriten con receta médica.

10.Mantener stock de bolsas y empaques.

11.Mantener stock de las hojas de transferencia, entrega de mercaderia y
talonario de las notas de crédito.

12.Ordenar las facturas diarias para hacer el detallado.

13.Aclarar y resolver consultas de los clientes.

14.Atender el teléfono y recibir mensajes cuando la recepcionista no se
encuentra.

15.El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Tercer ciclo de Ensefianza General Béasica (tercer afio de colegio) y

capacitacion en el campo especifico.

B. Experiencia

De cero a seis meses en puestos afines con conocimiento en articulos propios

del almaceén y servicio al cliente.

C. Destrezas

Habilidad para las relaciones publicas. Tener conocimientos elementales de

aritmética (matematica basica) y escritura.

D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido
Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Dinamismo
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4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades

basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.

B. Por supervision recibida

Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervision e instrucciones constantes,

detalladas y precisas.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo Yy

documentos utilizados por otras personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacion confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones cémodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.
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B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion cémoda y requiere poco
esfuerzo fisico.
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1. Datos generales del puesto

Departamento: Proveeduria.

Jefe Inmediato: Jefe de Proveeduria.

2. Descripcidon genérica del puesto

Encargado de realizar transferencias, apertura de codigos de productos, llevar

control de las consignaciones y revisar margenes de utilidad para las diferentes
sucursales.

3. Descripcion especifica de funciones

1. Verificar salidas y entradas de productos por traslados.

2. Ingresar los traslados de mercaderia que se trasladan de las distintas
sucursales para El Tanque.
Revisar y verificar los margenes de utilidad de las ocho sucursales.

4. Realizar la apertura de codigos de mercaderia nueva a todas las
sucursales.

5. Reuvisar la conciliacién de salidas y entradas de todas las sucursales
Conciliar las transferencias de mercaderia.
Imprimir reportes de cierres mensuales de negativos de materiales de tajo,
entradas y salidas por ajuste.

8. Controlar las consignaciones.

9. Dar accesos en negativos cuando no existan articulos en el sistema.

10. Verificar el ingreso de mercaderia que se transfiere a otras sucursales.

11.Enviar documentos emitidos por transferencias por fax.

12.Revisar cambios de costos de los diferentes productos.

13.Confeccionar el paralelo de inventario (cuadro de los movimientos diario).

14.Realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando condiciones

especiales y su Jefe los solicite.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Técnico medio en Administracion de Empresas 'y poseer dominio de paquetes

computacionales de aplicacion al puesto.

B. Experiencia

De seis a doce meses en puestos afines con agilidad y conocimiento en

manejo de sistemas e inventarios.

C. Destrezas

Aplicacién de los principios elementales propios de éareas técnicas o
administrativas. Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos
de trabajo y las normas establecidas. Pericia en procedimientos o sistemas
gue incluye destreza en el uso de equipo especializado con agilidad para

digitar.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro
Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
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Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades
basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos. Se requiere
responsabilidad por la calidad, la precisién o cantidad de los resultados y por la
exactitud de los procesos e informacién que se otorga, asi como la oportunidad

de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales.

B. Por supervision recibida

Trabaja con independencia y sigue instrucciones generales, recibe supervision

principalmente sobre el avance del trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.
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F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion
de caréacter confidencial pero que es conocida por otros puestos a nivel de

departamento.

H. Por consecuencia de error

No tener cuidado en la apertura de codigos puede causar distorsiones o mal

manejo de precios y/o transferencias.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicibn comoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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1. Datos generales del puesto

Departamento: Proveeduria.

Jefe Inmediato: Jefe de Proveeduria.

2. Descripcidon genérica del puesto

Encargado de ingresar facturas provenientes de todas las casas comerciales,
aplicar notas de crédito por devolucion o descuento y revisar cambios de

costos.

3. Descripcion especificade funciones

Ingresar facturas de mercaderia provenientes de los diferentes
distribuidores y casas comerciales del pais e importada.

Aplicacion de notas de crédito por devolucion de mercaderia faltante o no
solicitada.

Aplicar de notas de crédito por descuento, por pronto pago, por mala
facturacion o por cualquier otro motivo que se amerite.

Revisar cambios de costos significativos debido al incremento en el precio
del producto.

Controlar las facturas originales recibidas para su posterior entrega al
departamento de Contabilidad.

Controlar y revisar productos que se encuentren en promocion.

Realizar cambios en descripciones de proveedores cuando asi se requiera.
Abrir cuentas de proveedores.

Revision diaria de las facturas ingresadas el dia anterior con el propésito de
detectar posibles errores para asi, efectuar la debida correccién.

Revisar diferencias en las cuentas de proveedor cuando asi se requiera.
Realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando condiciones

especiales y su Jefe los solicite.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Diplomado en Administracion de Empresas con dominio en paquetes

computacionales y Microsoft Excel.

B. Experiencia

De seis a doce meses en puestos afines con conocimiento y dominio del

sistemas del almacén.

C. Destrezas

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar calculos
aritméticos de alguna complejidad, para aplicar conocimientos tedricos y
practicos. Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso

de equipo especializado con agilidad para digitar.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de planeacion y priorizacion
Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido
Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Puntualidad

Confiabilidad
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Apertura al cambio
Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo

4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

La responsabilidad es directa sobre la calidad y exactitud del trabajo. El nivel
de independencia le autoriza para resolver situaciones que no siempre estan
previstas en rutinas de trabajo, para lo cual necesita capacidad de analisis y
creatividad.

B. Por supervision recibida

Esta total o parcialmente sujeto a instrucciones, practicas y procedimientos
estandarizados, supervision periodica sobre el avance del trabajo y sus

resultados

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

La relacion con personas internas o externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacién para analisis de
necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.
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G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento.

H. Por consecuencia de error

El ingreso de algun producto mal al sistema causaria cambio de costos,
afectaria al inventario y a las sucursales donde se transfirié el producto,

provocaria una mala facturacion, lo que genera un descontrol en el sistema.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion cémoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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ENCARGADO DE PINTURAS

1. Datos generales del puesto

Departamento: Pinturas.

Jefe Inmediato: Administrador de Sucursal.

2. Descripcidon genérica del puesto

Atiende el area de pinturas brindando informacion al cliente y asesoria de

caracteristicas, cualidades y cantidades.

9.

3. Descripcioén especifica de funciones

Atender gentil y agilmente a los clientes que visitan el area de pinturas.
Brindar la informacion deseada por el cliente y suministrarle mas
informacion.

Realizar las érdenes de pedidos a la bodega de articulos no existentes.
Mantener el inventario ordenado de los diferentes articulos.

Informar a proveeduria las necesidades que surgen diariamente en cuanto
articulos en el area de pinturas.

Dar apoyo al area de ventas de ferreteria y construccion cuando sea
necesario.

Atender consultas via telefonica.

Acomodar en su lugar la mercaderia que no utiliza después de atender a un
cliente.

Mantener y controlar su cartera de clientes.

10.Impulsar los productos de poca rotacion en inventario.

11.El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales y su Jefe lo solicite.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer afio de colegio) y

capacitacion en el manejo y mezclas en pinturas. O certificado de aptitud o
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competencia laboral expedido por el Instituto Nacional de Aprendizaje o entidad

autorizada por el Ministerio de Educacion Publica.

B. Experiencia

De seis meses a doce meses en puestos afines con conocimiento en pinturas,

mezclas, ferreteria y construccion.

C. Destrezas

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar calculos
aritméticos de alguna complejidad, para aplicar conocimientos tedricos y
practicos. Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso

de equipo especializado.

D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rpido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
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Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Las actividades asignadas son variadas y deben acoplarse al cumplimiento de
objetivos determinados. El nivel de independencia le autoriza para sugerir
cambios en la forma de realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados

con anterioridad con su superior antes de su implantacion.

B. Por supervision recibida

Estos puestos estan total o parcialmente sujetos a instrucciones, practicas y
procedimientos estandarizados, supervision periédica sobre el avance del
trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la
solicitud o suministro de informacién y servicio al cliente. Ademas consiste en
entrevistas mediante las cuales busca informacién para analisis de

necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo Yy

documentos utilizados por otras personas.
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F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a
otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o
fuera de la Empresa. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el
mantenimiento o instalacion de mecanismos o equipos, asi como el traslado de
materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de
trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una

incapacidad temporal o permanente.
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ENCARGADO DE BODEGA DIVISION AGRICOLA Y VETERINARIA

1. Datos generales del puesto

Departamento: Division Agricola y Veterinaria.

Jefe Inmediato: Jefe de Division Agricola y Veterinaria.

2. Descripcidon genérica del puesto

Encargado de despachar, recibir, trasladar y chequear mercaderia referente a
la Divisién Agricola y Veterinaria. Velar por el cumplimiento de las normas de

seguridad y salud ocupacional establecidas.
3. Descripcion especificade funciones

Alistar mercaderia.

Chequeo de mercaderia

Realizar transferencias para las diferentes sucursales.
Velar por el orden y limpieza de la bodega.

Realizar tomas fisicas de mercaderia.

o gk wwDdPRE

Comunicar a razén de lista de faltantes al jefe inmediato para que realice los
pedidos correspondientes.

Acomodar mercaderia segun necesidades y disposiciones de la jefatura.
Sustituir al vendedor de la dependencia es su hora de almuerzo.

Realizar el inventario fiscal.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Tercer afio de Ensefianza General Basica (tercer afio de colegio) y

capacitacion en el campo especifico con conocimiento en servicio a clientes.

B. Experiencia

De seis meses a doce meses en puestos afines.
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C. Destrezas

Habilidad para las relaciones publicas. Tener conocimientos elementales de
aritmética (matematica basica) y escritura. Pericia en procedimientos o

sistemas que incluye destreza en el uso de equipo especializado.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
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4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades
basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos. La

responsabilidad es directa sobre la calidad y exactitud del trabajo.

B. Por supervision recibida

Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervision e instrucciones constantes,

detalladas y precisas.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se realiza a la intemperie; expuesto constantemente a condiciones

ambientales adversas como: ruido, lluvia, terrenos fangosos, polvo y otras. En
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algunos casos le corresponde permanecer en sitios o0 instalaciones en

condiciones de ambiente incomodas. Estd expuesto a sufrir accidentes o

adquirir enfermedades laborales de gran magnitud que podrian ocasionar

incapacidad temporal o permanente e inclusive la muerte.

B. Esfuerzo fisico

La aplicacion de la fuerza fisica es constante en la carga o descarga de

materiales y equipo o realizacion de labores de limpieza. Existe el riesgo de

sufrir accidentes de trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden

provocar incapacidad temporal o permanente.
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ENCARGADO DE CONTROL DE GASTOS

1. Datos generales del puesto

Departamento: Contabilidad.

Jefe Inmediato: Contador Corporativa.

2. Descripcidon genérica del puesto

Controlar los gastos en diferentes sucursales, hacer compras de suministros y

limpieza, repartirlas y luego pagar a los suplidores de esta.

3. Descripcioén especifica de funciones

Cotizar suministros.

Realizar compras.

Velar por las sucursales para obtener suministros.
Ingresar facturas.

Codificar facturas.

Facturar gastos.

Hacer cheques de proveedores.

Hacer cheques de cajas chicas.

© 0 N o Uk 0w

Conciliar cuentas de proveedores.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Técnico Medio reconocido por el Ministerio de Educacion Publica, en una
especialidad en Contabilidad. Ademas, poseer dominio en la operacién de

paquetes computacionales de aplicacion al puesto.

B. Experiencia

De un afio a dos afios en puestos afines con conocimientos basicos en

contabilidad y computacion.
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C. Destrezas

Habilidad para las relaciones publicas. Tener conocimientos elementales de
aritmética (mateméatica basica) y escritura. Aplicacion de los principios
elementales propios de areas técnicas o administrativas. Juicio y criterio para
tomar decisiones dentro de los métodos de trabajo y las normas establecidas.
Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso de equipo

especializado y complejo.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
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4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades
basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos. Se requiere
responsabilidad por la calidad, la precision o cantidad de los resultados y por la
exactitud de los procesos e informacidén que se otorga, asi como la oportunidad

de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales.

B. Por supervision recibida

Estos puestos estan total o parcialmente sujetos a instrucciones, practicas y
procedimientos estandarizados, supervision periédica sobre el avance del

trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

La relacion con personas internas o externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacion para andlisis de

necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

Tiene responsabilidad por el retiro y entrega de cheques en forma periddica.
Administra un fondo de caja y le corresponde el depésito de fondos

recaudados, asi como su respectivo control.
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G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento.

H. Por consecuencia de error

Confeccionar mal un cheque.
Mal ingreso de una factura.
Realizar compras sin autorizacion.

Ingresar una factura mal codificada.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion codmoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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ENCARGADO DE CONTROL DE INVENTARIOS
1. Datos generales del puesto

Departamento: Proveeduria.

Jefe Inmediato: Jefe de Proveeduria.

2. Descripcién genérica del puesto

Encargado de llevar un control exacto de los inventarios de los productos

existentes y del manejo adecuado de los mismos.

3. Descripcion especificade funciones

1. Revisar diariamente la toma fisicas del inventario.

2. Tabular la informacion de la toma fisica de los articulos.

3. Analizar las diferencias de existencias entre toma fisica y delsistema.

4. Revisar el reporte de cantidades de negativos en el inventario.

5. Coordinar con las sucursales la toma fisicas para verificar inconsistencias.

6. Revisar los pendientes para verificar su estado.

7. Aplicar ajustes de diferencias de tomas fisicas y revisarlas antes de
aplicarlas.

8. Coordinar tomas fisicas tanto de las parte de ferreteria como de patio.

9. Realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando condiciones

especiales y su Jefe los solicite.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Tercer ciclo de Ensefianza General Bésica (tercer afio de colegio) y
capacitacion en el campo especifico. O certificado de aptitud 0 competencia
laboral expedido por el Instituto Nacional de Aprendizaje o entidad autorizada
por el Ministerio de Educacion Publica y poseer dominio de paquetes

computacionales de aplicacién al puesto.
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B. Experiencia

De cero a seis meses en puestos afines con conocimiento en computacion y

mercaderia del almacén.

C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y

escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio.

D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
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4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Se requiere responsabilidad por la calidad, la precisibn o cantidad de los
resultados y por la exactitud de los procesos e informacion que se otorga, asi

como la oportunidad de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales.

B. Por supervision recibida

Trabaja con independencia y sigue instrucciones generales, recibe supervision

principalmente sobre el avance del trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con comparfieros (as) o superiores inmediatos del

departamento donde labora.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacién

de caracter confidencial.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.
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B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicibn cémoda y requiere poco
esfuerzo fisico.
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ENCARGADO DE CUENTAS POR PAGAR

1. Datos generales del puesto

Departamento: Cuentas por Pagar.

Jefe Inmediato: Gerente General.

2. Descripcidon genérica del puesto

Elaborar cheques para el pago a terceros (proveedores), recibir tramites y
revisar que las facturas estén bien ingresadas. Archivar facturas originales en
sSus respectivas carpetas. Archivar cheques verificando que tengan sus

respectivos comprobantes originales.

3. Descripcién especifica de funciones

1. Recepcion de documentos originales por parte de los proveedores para su
respectiva cancelaciéon. Recibir tramite de facturas.

2. Revisar las facturas originales y verificar que estén ingresadas en el
sistema.

3. Elaborar cheques para proveedores una vez que se tiene la proyeccion de
pagos una vez a la semana.

4. Entregar los cheques al proveedor respectivo, vigilando que este le adjunte
el recibo de cancelacion.

5. Conciliar cuentas.

6. Atender proveedores.

7. Atender llamadas de proveedores.

8. Archivar cheques entregados.

9. Archivar facturas.

10. Aplicar pagos por transferencias.

11.Imprimir reportes de transacciones diarias.

12.Actualizar paralelo de cuentas por pagar diariamente.

13.Imprimir mensualmente: reportes de facturacién, reportes de cheques,
reportes de notas de crédito por devolucion, reportes de notas de crédito
por descuento, notas de debito y reportes de diferencial cambiario.

14.Realizar otras funciones que se le pueda asignar.
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1. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Técnico Medio reconocido por el Ministerio de Educacién Publica, en
Contabilidad o especialidad afin al puesto. Ademas, poseer dominio en la

operacién de paquetes computacionales de aplicacion al puesto.

B. Experiencia

De seis meses a doce meses en puestos afines, conocimientos en

computacion y en contabilidad.

C. Destrezas

Aplicacion de los principios elementales propios de areas técnicas o0
administrativas. Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos
de trabajo y las normas establecidas. Pericia en procedimientos o sistemas

gue incluye destreza en el uso de equipo especializado y complejo.

D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Trabajo en equipo
.Compromiso y responsabilidad

Disponibilidad para trabajar horario extra
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Puntualidad
Confiabilidad
Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion
4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades

basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.

B. Por supervision recibida

Estos puestos estan total o parcialmente sujetos a instrucciones, practicas y
procedimientos estandarizados, supervsion peridédica sobre el avance del

trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa consiste
en entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacion para analisis
de necesidades. Ademas para la solicitud o suministro de informacion y servicio

al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcién principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

Tiene responsabilidad por el retiro y entrega de cheques en forma periddica.

Ademas la custodia temporal, traslado y entrega de fondos o valores.
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G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento.

5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion cémoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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ENCARGADO DE PISOS Y AZULEJOS

1. Datos generales del puesto

Departamento: Acabados.

Jefe Inmediato: Jefe de Salas de Acabados.

2. Descripcidon genérica del puesto

Responsable de suministrar a las sucursales ceramicas, azulejos y listelos; y

mantener en optimas condiciones la bodega pisos y azulejos.

3. Descripcioén especifica de funciones

1. Recibir mercaderia de los proveedores y sucursales.

2. Revisar las tarimas de pisos.

3. Entregar y despachar mercaderia a sucursales.

4. Estar pendiente del ingreso y salida de ceramica, azulejo y otros.

5. Llevar el control y conteo fisico del inventario de pisos, azulejos, listelos,
entre otros.

6. Dar seguimiento a las solicitudes de pisos y azulejos de las sucursales.

7. Apoyar al Encargado de Sala de Acabados en cuanto pedidos y servicio al
cliente.

8. Estar pendiente del inventario y solicitudes de los clientes.

9. Mantener las tarimas en orden segun las disposiciones de espacio y control.

10. Verificar que la ceramica ingrese en buen estado y en la cantidad
respectiva segun las facturas.

11.Mantener el orden y limpieza de la bodega asi como el los mostrarios de
ceramica.

12.Proveer de muestras actualizadas a las sucursales.

13.Pasar el reporte de saldos a los compafieros de inventarios.

14.Hacer un reporte de material dafado y emitir las notas de crédito
correspondientes.

15.Dar induccién béasica a diferentes compafieros de otras sucursales.
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3. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Tercer ciclo de Ensefianza General Béasica (tercer afio de colegio) y
capacitacion en administracion de bodegas, y/o certificado de aptitud o
competencia laboral expedido por el Instituto Nacional de Aprendizaje o entidad

autorizada por el Ministerio de Educacion Publica.

B. Experiencia

De seis a doce meses en puestos afines con conocimiento en los productos a

manipular y en las obligaciones que debe de cumplir.

C. Destrezas

Habilidad para las relaciones publicas. Tener conocimientos elementales de

aritmética (matematica basica) y escritura.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente

Puntualidad
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Confiabilidad
Apertura al cambio

Dinamismo

4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Las actividades asignadas son variadas y deben acoplarse al cumplimiento de
objetivos determinados. EI nivel de independencia le autoriza para sugerir
cambios en la forma de realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados

con anterioridad con su superior antes de su implantacion.

B. Por supervision recibida

Estos puestos estan btal o parcialmente sujetos a instrucciones, practicas y
procedimientos estandarizados, supervision periédica sobre el avance del

trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracién de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.
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G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento.

5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a
otro. Esta expuesto constantemente a condiciones ambientales adversas como:
ruido, lluvia, polvo y otras. A sufrir accidentes o adquirir enfermedades
laborales de gran magnitud que podrian ocasionar incapacidad temporal o

permanente.

B. Esfuerzo fisico

La aplicacion de la fuerza fisica es constante en la carga o descarga de
materiales y equipo o realizacion de labores de limpieza. Existe el riesgo de
sufrir accidentes de trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden

provocar incapacidad temporal o permanente.
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ENCARGADO DE TOMA FisICA

1. Datos generales del puesto

Departamento: Proveeduria.

Jefe Inmediato: Encargado de Control de Inventarios.

2. Descripcion genérica del puesto

Contar y verificar la existencia de codigos y articulos del inventario del

almacén.

3. Descripcioén especifica de funciones

1. Reportar diferencias entre las existencias fisicas y lo reportado en el

sistema.
2. Informar a control de inventarios sobre material deteriorado.
3. Atender consultas o dudas de facturadores acerca de codigos inexistentes.
4. Dar soporte al encargado de transferencias y transacciones en su ausencia.
5. Brindar atencion al cliente cuando sea necesario.
6. El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando
condiciones especiales y su jefe asi lo requieran.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales
A. Formacién académica
Tercer ciclo de Ensefianza General Béasica (tercer afio de colegio) y

capacitacion en el campo especifico de Administracion de Inventarios. O
certificado de aptitud o competencia laboral expedido por el Instituto Nacional

de Aprendizaje o entidad autorizada por el Ministerio de Educacién Publica.

B. Experiencia

De cero a seis meses en puestos afines con conocimiento en productos del

almacén.
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C. Destrezas

Habilidades manuales y conocimientos elementales de aritmética (mateméatica

basica) y escritura.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo

4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades

basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.

184



N
Colono El Tanque *_.{':t 7
Manual Descriptivo de Puestos Lo N
Encargado de Toma Fisica W
Cod. 0285

B. Por supervision recibida

Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervision e instrucciones constantes,

detalladas y precisas.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con comparfieros (as) o superiores inmediatos del

departamento donde labora.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacion confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a
otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicibn cémoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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ENCARGADO ELECTRICO Y COMPUTO

1. Datos generales del puesto

Departamento: Eléctrico y Computo.

Jefe Inmediato: Gerente General.

2. Descripcion genérica del puesto

Realizar labores de mantenimiento e instalaciones eléctricas. Ademas, brindar
soporte en sistemas de coOmputo y brindarle el respectivo mantenimiento

preventivo a todas las computadoras del AlImacén.
3. Descripcion especificade funciones

Realizar labores de mantenimiento eléctrico.
Realizar instalaciones eléctricas.

Reparar averias eléctricas.

Revisar las instalaciones eléctricas.

Revisar del equipo de cédmputo.

o gk wwDdPRE

Dar mantenimiento al equipo de computo, velando que las computadoras no
fallen.

7. Realizar reparaciones al equipo de computo.

8. Realizar asistencia técnica cuando las computadoras asi lo ameriten.

9. Instalar los sistemas de informacién para cada computadora.

10.Llevar bitacora de trabajo.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacion académica

Técnico Medio en Computacion con conocimientos en electricidad.

B. Experiencia

De un afo ados afios en puestos afines.
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C. Destrezas

Aplicacién de los principios elementales propios de &reas técnicas o
administrativas. Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos
de trabajo y las normas establecidas. Pericia en procedimientos o sistemas

gue incluye destreza en el uso de equipo especializado y complejo.

D. Calificaciones Especiales

Licencia B1
E. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion
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4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Las actividades asignadas son variadas y deben acoplarse al cumplimiento de
objetivos determinados. El nivel de independencia le autoriza para sugerir
cambios en la forma de realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados

con anterioridad con su superior antes de su implantacion.

B. Por supervision recibida

Trabaja con independencia y sigue instrucciones generales, recibe supervision

principalmente sobre el avance del trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con comparfieros (as) o superiores inmediatos del

departamento donde laboro.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo Yy

documentos utilizados por otras personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caracter confidencial.

188



Colono El Tanque ! !
Manual Descriptivo de Puestos il I
Encargado Eléctrico y COmputo W A
Céd. 0151

5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a

otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o
fuera de la Empresa. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el
mantenimiento o instalacion de mecanismos o0 equipos, asi como el traslado de
materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de
trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una

incapacidad temporal o permanente.
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ENCARGADO DE SALA DE ACABADOS

2. Datos generales del puesto

Departamento: Acabados.

Jefe Inmediato: Jefe Division de Acabados.

2. Descripcidon genérica del puesto

Encargado de la sala de acabados, de promover y vender los productos de

acabados.

3. Descripcioén especifica de funciones

1. Recibir 6rdenes de pedido de las diferentes sucursales y despachar segun
Sus necesidades.

2. Dar mantenimiento a la sala de acabados (los productos estén codificados,

limpios y ordenados).

Mantener el ordenen el area de la loza sanitaria.

Mantener el inventario actualizado y acorde a las necesidades.

Mantener el buen funcionamiento de la sala de acabados.

o o b~ W

Preparar informes semanales y los pedidos de la sala de acabados de
producto que haya que surtir para clientes especificos.

Dar seguimiento a los pedidos realizados

8. Realizar el inventario fisico cada semana y entregar al Jefe de Division de
Acabados.

9. Dar mantenimiento a los exhibidores de ceramica.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacion académica

Bachiller Conclusion de Ensefianza General Basica y capacitacion en el campo

especifico.
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B. Experiencia

De seis meses a doce meses en puestos afines con conocimiento en los

productos.

C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

sus practicas y principios.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicaciéon

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio
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Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

Las actividades asignadas son variadas y deben acoplarse al cumplimiento de
objetivos determinados. EIl nivel de independencia le autoriza para sugerir
cambios en la forma de realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados

con anterioridad con su superior antes de su implantacion.

B. Por supervision recibida

Estos puestos estan total o parcialmente sujetos a instrucciones, practicas y
procedimientos estandarizados, supervision periddica sobre el avance del
trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacién y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manej de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.
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5. Condiciones de trabajo

C. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a

otro.

D. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o
fuera de la Empresa. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el
mantenimiento o instalacion de mecanismos o0 equipos, asi como el traslado de
materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de
trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una

incapacidad temporal o permanente.

193



N
Colono El Tanque -\—_f:-:; v
Manual Descriptivo de Puestos P e Y
Gerente General o ———
Cod. 0176

GERENTE GENERAL

1. Datos generales del puesto
Departamento: Gerencia.

2. Descripcién genérica del puesto

Planificar, dirigir, organizar y coordinar todas las actividades relacionadas con
las ocho sucursales de Mercado de Materiales El Tanque S.A., velando por el
buen funcionamiento y el seguimiento de los procesos, para lograr el uso eficaz

y eficiente de los recursos.
3. Descripcion especificade funciones

1. Dirigir todo lo relacionado con Mercado de Materiales S.A., vigilando que
todas las actividades se cumplan, de una forma eficiente y eficaz al igual
gue las politicas y procedimientos implementados.

2. Autorizar y analizar las proyecciones de pago de proveedores.

3. Visitar constantemente las diferentes sucursales velando por su buen
accionar.

Analizar nuevas posibilidades de mercado.
Mantener reuniones con administradores, clientes importantes vy
proveedores.

6. Realizar contrataciones diversas segun los diferentes requerimientos de las

sucursales en conjunto con el departamento de Recursos Humanos
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacion académica

Licenciatura en Administracion de Empresas con énfasis en Mercadeo y/o
Recursos Humanos, o carrera afin. Ademas, poseer dominio en la operacion de

paguetes computacionales de aplicacién al puesto.
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B. Experiencia

De dos afios 6 mas en puestos afines con habilidad técnica, humanistica y

conceptual.

C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

sus practicas y principios.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio
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Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

Se requiere responsabilidad por la calidad, la precision o cantidad de los
resultados y por la exactitud de los procesos e informacion que se otorga, asi

como la oportunidad de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales.

B. Por supervision recibida

Trabaja con amplia independencia. Presenta a su superior informes para su

conocimiento y aprobacion.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

La relacion con personas internas o0 externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacién para analisis de

necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administraciéon de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caracter confidencial.
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5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a

otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion comoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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GONDOLERO

1. Datos generales del puesto

Departamento: Proveeduria.

Jefe Inmediato: Jefe de Proveeduria.

2. Descripcion genérica del puesto

Acomodar todos los articulos codificados por proveeduria en el lugar donde
corresponda, verificando que los mismos estén debidamente codificados.

Ademas mantener el orden en los estantes.
3. Descripcion especificade funciones

Informar al proveedor en caso de haber faltantes de mercaderia.
Mantener en todo momento los articulos del almacén ordenados y limpios.

Realizar funciones relacionadas con otros puestos, cuando es necesario.

P 0w DR

Realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando condiciones

especiales y su Jefe los solicite.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer afio de colegio).

B. Experiencia

De cero a seis meses en puestos afines, conocimientos en administracion de

bodegas.

C. Destrezas

Habilidades manuales y conocimientos elementales de aritmética (mateméatica

basica) y escritura.
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D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido
Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades

basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.

B. Por supervision recibida

Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervision e instrucciones constantes,

detalladas y precisas.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.
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D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con compafieros (as) o superiores inmediatos del

departamento.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.

4. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a

otro.

B. Esfuerzo fisico

La aplicacion de la fuerza fisica es constante en la carga o descarga de
materiales y equipo o realizacion de labores de limpieza. Existe el riesgo de
sufrir accidentes de trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden

provocar incapacidad temporal o permanente.
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JEFE DE BODEGA

1. Datos generales del puesto

Departamento: Bodega.

Jefe Inmediato: Administrador de Sucursal.

2. Descripcidon genérica del puesto

Supervisar, velar y de dar seguimiento general en todo lo que respecto al area

de bodega en el cumplimiento 6ptimo de todas las funciones.

3. Descripcioén especifica de funciones

Vigilar que se acomode la mercaderia en su lugar.
Informar sobre mercaderia dafiada.

Informar sobre el stock en inventarios al proveedor.
Coordinar con transportes el traslado de pedidos.
Brindar la atencion al cliente que lo solicite.
Mantener el patio limpio y ordenado.

Velar por el mejoramiento continto del patio.

@ N O g~ DR

Asistir a los encargados de toma fisicas en todas las tareas que asi lo
ameriten.

9. Participar en la toma del inventario fiscal.

10.El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Conclusién de Estudios de Educacion Diversificada (5° afio de Colegio) y

capacitacion en el campo de Administracion de Bodegas e Inventarios.

B. Experiencia

De un afo ados afios en puestos afines.
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C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y

escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

Conciencia del grado de responsabilidad

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
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4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Se requiere responsabilidad por la calidad, la precision o cantidad de los
resultados y por la exactitud de los procesos e informacion que se otorga, asi

como la oportunidad de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales.

B. Por supervision recibida

Trabaja con independencia y sigue instrucciones generales, recibe supervision

principalmente sobre el avance del trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia yentrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el conocimiento y  manejo de informacion

confidencial esporadicamente.
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5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se realiza a la intemperie; expuesto constantemente a condiciones
ambientales adversas como: ruido, lluvia, terrenos fangosos, polvo yotras. En
algunos casos le corresponde permanecer en sitios 0 instalaciones en
condiciones de ambiente incomodas. Esta expuesto a sufrir accidentes o
adquirir enfermedades laborales de gran magnitud que podrian ocasionar

incapacidad temporal o permanente e inclusive la muerte.

B. Esfuerzo fisico

La aplicacion de la fuerza fisica es constante en la carga o descarga de
materiales y equipo o realizacion de labores de limpieza. Existe el riesgo de
sufrir accidentes de trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden

provocar incapacidad temporal o permanente.
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JEFE DE CHEQUEADORES DE MERCADERIA
1. Datos generales del puesto

Departamento: Proveeduria.

Jefe Inmediato: Administrador de Sucursal.

2. Descripcidon genérica del puesto

Encargado por el cumplimiento de las funciones relacionadas con la entrada y

chequeo de productos a la sucursal y demas sucursales.

3. Descripcioén especifica de funciones

1. Recibir mercaderia de diferentes casas comerciales y de sucursales
(traslados y devoluciones).

2. Revisar todos los ingresos de mercaderia contra la factura, verificando la
cantidad, tipo de producto y el estado para ingresar la factura.

3. Verificar que la cantidad despachada de materiales sea igual a la solicitada
en la factura, para poder controlar las entradas y salidas de materiales.

4. Dar seguimiento y entrega de productos que se han trasladado de la
sucursal del Tanque hacia otras sucursales.

5. Recibir o despachar los pedidos de las diferentes sucursales y los clasifica
por prioridad de atencién.

6. Dar seguimiento a la mercaderia pendiente de ingresar o despachar.
Registrar las facturas que quedan durante el dia pendiente de entrega de
compras.

8. Comunicar cuando se presentan diferencias importantes al Jefe o
Encargado.

9. El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.

205



N
Colono El Tanque ?f.};, v,
Manual Descriptivo de Puestos . e {k
Jefe de Chequeadores de Mercaderia g e e e
Cod. 0292

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Conclusion de Estudios de Educacion Diversificada y conocimiento en la

Administracion de Bodegas.

B. Experiencia

De seis meses a doce meses en puestos afines.

C. Destrezas

Habilidad para las relaciones publicas. Tener conocimientos elementales de

aritmética (matematica basica) y escritura.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Puntualidad

Confiabilidad
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Apertura al cambio
Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo

4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades

basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.

B. Por supervision recibida

Esta total o parcialmente sujeto a instrucciones, practicas y procedimientos
estandarizados, supervision periodica sobre el avance del trabajo y sus

resultados.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

La relacion con personas internas o externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacion para analisis de
necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracién de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.
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G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento.

5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se realiza a la intemperie; expuesto constantemente a condiciones
ambientales adversas como: ruido, lluvia, terrenos fangosos, polvo y otras. En
algunos casos le corresponde permanecer en sitios o0 instalaciones en
condiciones de ambiente incomodas. Estd expuesto a sufrir accidentes o
adquirir enfermedades laborales de gran magnitud que podrian ocasionar

incapacidad temporal o permanente e inclusive la muerte.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o
fuera de la Empresa. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el
mantenimiento o instalacion de mecanismos o equipos, asi como el traslado de
materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de
trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una

incapacidad temporal o permanente.
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JEFE DE CREDITO CORPORATIVO

1. Datos generales del puesto

Departamento: Crédito Corporativo.

Jefe Inmediato: Gerente General.

2. Descripcidon genérica del puesto

Seguimiento del area de crédito en todas las sucursales. Supervision general
en todo lo que respecta al crédito como plazo/limites de los clientes, garantias,

procedimientos y gestion de los mismos.
3. Descripcion especificade funciones

1. Revisar solicitudes para aperturas de cuentas de crédito.

2. Revisar andlisis de vencimiento de créditos en conjunto con el auxiliar de
crédito de cada sucursal y el Administrador de Sucursal.

3. Revisar y establecer controles en facturas de crédito donde exista duda por
mala aplicacion de los procedimientos.
Revisar recibos de crédito y notas de crédito.
Elaborar sesion de crédito la cual indica la condicién de las solicitudes
(aprobadas, pendientes o denegadas).

6. Revisar solicitudes para aumento de crédito.
Clasificar en cada sucursal la cartera de crédito de acuerdo a su naturaleza.

8. Gestionar cobros con diferencias entidades ya sean fisicas o juridicas
cuando exista un problema de pago mayor.

9. Planificar reuniones o citas con diferentes clientes para negociones de pago
y plazo sobre el crédito.

10.Dar seguimiento a clientes morosos.

11.Dar seguimiento de clientes con problemas de cobro judicial personalizado.

12.Elaborar informes sobre problemas en alguna sucursal.

13.Elaborar informe sobre posibles clientes incobrables.

14.Asistir a reuniones mensuales de departamento crédito.

15.Realizar observaciones en cada sucursal sobre los porcentajes de

morosidad aceptados en cada rubro y plazo.
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16.Realizar recomendaciones de plazo/pago en aquellos clientes que se
identifique como un riesgo para la empresa e informarlo por escrito a
superior.

17.Revisar en el registro nacional y TELETEC (herramientas de apoyo) cada
solicitud, para determinar su estado actual de crédito comercial y algunos
parametros indicadores para posible aprobacién de crédito.

18.Coordinar reuniones con jefe inmediato minimo una vez a la semana para

ver algunas observaciones hechas durante la semana.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Méas de 90 créditos universitarios en Licenciado en Administracion de
Empresas o en una carrera afin al puesto, aprobada por el CONESUP.
Ademas, poseer dominio en la operacion de paquetes y programas
computacionales de aplicacion al puesto.

B. Experiencia

De un afio ados afios en puestos afines con en crédito y cobro.

C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecién, asi como buena expresiéon oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

sus précticas y principios.

D. Calificaciones especiales

Licencia B1 al dia.
E. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion
Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

210



-

Colono El Tanque W
Manual Descriptivo de Puestos Lo N
Jefe de Crédito Corporativo g e e e

Cod. 0135

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Las actividades asignadas son variadas y deben acoplarse al cumplimiento de
objetivos determinados. El nivel de independencia le autoriza para sugerir
cambios en la forma de realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados
con anterioridad con su superior antes de su implantacion, necesita capacidad

de analisis y creatividad.

B. Por supervision recibida

Trabaja con amplia independencia. Presenta a su superior informes para su

conocimiento y aprobacion.
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C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con comparfieros (as) o superiores inmediatos del

departamento donde laboro.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo

F. Por fondos y valores

Tiene responsabilidad por el cobro del servicio realizado, la custodia temporal,

traslado y entrega de fondos o valores a un departamento superior.

G. Por manejo de informacién confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion
de caracter confidencial. No obstante, alguna de esta informacién es conocida

por otros puestos a nivel de departamento.

5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

Por lo general, el trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas,
gue no presentan riesgos de accidentes o enfermedades, aunque en ciertas
ocasiones a la hora de hacer las visitas a las sucursales o realizar embargos
se esta expuesto a condiciones ambientales adversas como: ruido, lluvia,
terrenos fangosos, polvo y otras. En algunos casos le corresponde
permanecer en sitios o instalaciones en condiciones de ambiente incobmodas.
Estd expuesto a sufrir accidentes o adquirir enfermedades laborales de gran
magnitud que podrian ocasionar incapacidad temporal o permanente e
inclusive la muerte.
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B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion cémoda y requiere poco
esfuerzo fisico. Ademas el trabajo implica desplazarse de un lugar a otro en
forma constante, donde se estd expuesto a sufrir accidentes de trabajo y
adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una incapacidad

temporal o permanente.
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JEFE DE DIVISION AGRICOLA Y VETERINARIA

1. Datos generales del puesto

Departamento: Division Agricola y Veterinaria.

Jefe Inmediato: Gerente General.

2. Descripcidon genérica del puesto

Responsable de todo el proceso de proveeduria de la Divisibn Agricola y

Veterinaria, negociaciones con compafias y definicion de paquetes de

productos de interés comercial de acuerdo a cada zona, localizar nuevas

oportunidades de negocios que beneficien al almacén y realizar negociaciones

con clientes importantes.

9.

3. Descripcion especificade funciones

Coordinar en conjunto con administradores, vendedores y proveedores de
las diferentes sucursales el desarrollo comercial de cada zona.

Identificar las diferentes necesidades de cada sucursal desde diferentes
puntos de vista como épocas especiales, productos, capacitacion,
preparacion técnica, entre otros, en conjunto con el Regente Agricola.
Revision de pedidos de clientes importantes.

Llevar control de inventarios total globales de todos los departamentos
agropecuarios que maneja Mercado de Materiales El Tanque S.A.

Definir precios y descuentos de los diferentes productos de la Division.
Controlar y fiscalizar los procesos de compras de las diferentes sucursales
gue poseen esta division.

Negociar con las diferentes compafiias precios especiales, volumenes de
compra, devoluciones, cambio de productos, ofertas y promociones en
conjunto con el Regente Veterinario y Regente Agricola.

Revisar el cierre de mes de la Division, la utilidad y el saldo de inventario
para cada sucursal.

Visitar a clientes importantes con los regentes.

10.Coordinar y presentar la elaboracion el presupuesto ventas anual.

11.Analizar la devolucién o cambio de mercaderia.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Mas de 90 Créditos universitarios en Administracion de Empresas o en una
especialidad afin al puesto. Ademas, poseer dominio en la operacién de

paquetes computacionales de aplicacion al puesto

B. Experiencia

De dos afios 6 mas en puestos afines en conocimientos teorico/practico a nivel
técnico y comercial en aspectos relacionados a: zootecnia, manejo de fincas y

proveeduria.

C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecién, asi como buena expresiéon oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprensiéon de

sus précticas y principios.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo
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Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

Se requiere responsabilidad por la calidad, la precision o cantidad de los
resultados y por la exactitud de los procesos e informacion que se otorga, asi

como la oportunidad de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales.

B. Por supervision recibida

Trabaja con amplia independencia. Presenta a su superior informes para su

conocimiento y aprobacion.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

La relacion con personas internas o externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacion para analisis de

necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.
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F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caréacter confidencial.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicibn cémoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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JEFE DE DIVISION DE ACABADOS

1. Datos generales del puesto

Departamento: Acabados.

Jefe Inmediato: Gerente General.

2. Descripcidon genérica del puesto

Responsable de todos los procesos concernientes a la Division de Acabados,
negociaciones con compafiias y definicibn de paquetes de productos de interés
comercial de acuerdo a cada zona, buscar nuevas oportunidades de negocios
gue beneficien al almacén, ademas de realizar negociaciones con clientes

importantes.

3. Descripcion especificade funciones

1. Instaurar las salas de exhibicion de las diferentes sucursales.

2. Realizar visitas a las diferentes sucursales para valorar las necesidades de
las divisiones de acabados.

3. Coordinar la creacion de construccion de las salas de acabado y darles
seguimiento en relacion con mantenimiento y manejo de cambios.

4. Designar a las personas encargadas de la subadministracion (considérese
Encargado de pisos y azulejos y Encargado de Sala de Acabados) de las
salas de acabados en conjunto con el Departamento de Recursos
Humanos.

5. Administrar las salas de exhibicion, realizando los pedidos segun las
necesidades de cada sala y las necesidades de la demanda.

6. Crear la normativa de ventas, basdndose en las politicas y lineamentos de
la empresa.

7. Crear y actualizar los procedimientos comprendidos en los manuales de
procedimientos.

8. Realizar el inventario de cada sucursal en conjunto con el encargado de la
sala de acabados.

9. Capacitar al personal de ventas segun necesidades y cambios que se den

en la empresa.
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10.Establecer metas de ventas para cada sucursal en cuanto a la sala de
acabados.

11.Realizar reuniones periodicas con los encargados, por lo menos una vez al
mes.

12.Mantener contacto y alianzas estratégicas con las casas de proveedores.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

F. Formacion académica

Mas de 90 créditos universitarios en Decoracion de Interiores o en una carrera
afin al puesto, aprobada por el CONESUP. Ademas, poseer dominio en la

operacion de paquetes y programas computacionales de aplicacion al puesto.
Especializacion en servicio al cliente, etiqueta y protocolo.

G. Experiencia

De dos afios 6 mas en puestos afines en manejo de personal, experiencia en
negocios, relaciones interpersonales, manejo de computo, establecimiento de

metas y manejo de trabajo bajo presion.

H. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

sus practicas y principios.

|. Calificaciones especiales
Licencia B1 al dia.

J. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion
Capacidad de planeacion y priorizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido
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Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

4. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Se requiere responsabilidad por la calidad, la precision o cantidad de los
resultados y por la exactitud de los procesos e informacion que se otorga, asi

como la oportunidad de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales.

B. Por supervision recibida

Trabaja con amplia independencia. Presenta a su superior informes para su

conocimiento y aprobacion.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.
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D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la
solicitud o suministro de informacién y servicio al cliente. Ademas, consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacién para analisis de

necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia,
pero conocida por otros puestos a nivel de departamento y como parte esencial
de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion de caracter

confidencial.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a

otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicibn cémoda y requiere poco
esfuerzo fisico, aunque el trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en

forma constante, dentro o fuera de la Empresa.
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JEFE DE PROVEEDURIA

1. Datos generales del puesto

Departamento: Proveeduria.

Jefe Inmediato: Administrador de Sucursal.

2. Descripcidon genérica del puesto

Cubrir las necesidades correspondientes al almacén (reposicion de productos,
cotizacién y coordinacion de retiro y despacho de pedidos especiales), asignar
y distribuir cargas de tareas a los colaboradores que se le han sido asignadas.
Sugerir, implementar y desarrollar técnicas ante la necesidad de reposicion de

productos y servicios.

3. Descripcion especificade funciones

Cotizar productos de pedidos especiales.

Generar 6rdenes de compra.

Trasladar érdenes de lo que se requiere transportar a el Jefe de transportes.
Revisar 6rdenes de compras vs. Facturas.

Revisar los articulos de alta rotacion.

Coordinar la entrega y despacho de productos una vez ingresada la factura
a bodega.

Contestar llamadas y evacuar las consultas referentes a existencias de
productos y costos.

Revisar y autorizar las compras a otros proveedores de sucursales.

Revisar 6rdenes coordinadas a las diferentes sucursales.

Buscar autorizacion, ingresar, coordinar pago Yy retiro de compras
especiales de contado.

Pasar los reportes de las eventuales anomalias en facturacion al analista de
compras.

Revisar faxes entrantes de sucursales y distribuir de informacién a cada

miembro correspondiente.
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4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Poseer de 60 a 90 créditos en Administracion de Empresas 0 en una carrera
universitaria afin al puesto, aprobada por el CONESUP. Ademas, poseer

dominio en la operacién de paquetes computacionales de aplicacion al puesto.

B. Experiencia

De un afo ados afios en puestos afines.

C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecién, asi como buena expresiéon oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicioy criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

sus précticas y principios.

D. Calificaciones especiales

Licencia B1 al dia.
E. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

Disciplina

Conciencia del grado de responsabilidad
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2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo

4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Las actividades asignadas son variadas y deben acoplarse al cumplimiento de
objetivos determinados. El nivel de independencia le autoriza para sugerir
cambios en la forma de realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados
con anterioridad con su superior antes de su implantacion. Ademas se le
autoriza para resolver situaciones que no siempre estan previstas en rutinas de

trabajo, para lo cual necesita capacidad de analisis y creatividad.

B. Por supervision recibida

Trabaja con independencia y sigue instrucciones generales, recibe supervision

principalmente sobre el avance del trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.
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D. Por relaciones de trabajo

La relacion con personas internas o externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacion para andlisis de

necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion
de caracter confidencial.

5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion cémoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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JEFE DE TRANSPORTES

1. Datos generales del puesto

Departamento: Transportes.

Jefe Inmediato: Administrador de Sucursal.

2. Descripcidon genérica del puesto

Encargado de los transportes internos y externos de la empresa.
3. Descripcion especificade funciones

1. Dirigir la ruta de los diferentes transportes que tienen que entregar o
recoger.

2. Velar porque las unidades a su cargo, lo que incluye el control y

mantenimiento preventivo de las mismas.

Realizar las requisiciones de los repuestos necesarios para reparaciones.

Informar y registrar los dafios en unidades al administrador.

Coordinar con bodega para las requisiciones.

o g koW

Estar en constante comunicacion con el jefe de proveeduria en cuanto a
ordenes de compra y traslado de mercaderia.

Velar por el mejoramiento continuo de transportes.

El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Técnico medio en mecanica automotriz. Con conocimientos en manejo de

personal.

B. Experiencia

De un afo ados afios en puestos afines.
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C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecién, asi como buena expresién oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

sus précticas y principios.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de andlisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

Conciencia del grado de responsabilidad

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
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4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Se requiere responsabilidad por la calidad, la precision o cantidad de los
resultados y por la exactitud de los procesos e informacion que se otorga, asi

como la oportunidad de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales.

B. Por supervision recibida

Trabaja con independencia y sigue instrucciones generales, recibe supervision

principalmente sobre el avance del trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacién y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento.

H. Por consecuencia de error

No realizar un mantenimiento correctivo y preventivo a las unidades.
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5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro
fuera de la Empresa. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el
mantenimiento o instalacion de mecanismos o0 equipos, asi como el traslado de
materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de
trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una

incapacidad temporal o permanente.
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MECANICO

1. Datos generales del puesto

Departamento: Taller.

Jefe Inmediato: Jefe de Division Agricola y Veterinaria.

2. Descripcidon genérica del puesto

Encargado de la reparacion de maquinaria de combustion y eléctrica.
3. Descripcion especificade funciones

1. Recibir y reparar maquinaria y/o equipo eléctrico y mecénico diverso.
Reparacion y ensamble de mangueras.

3. Realizar pedidos de repuestos y maquinaria cuando exista un faltante para
pasarla al Jefe de Division Agricola y Veterinaria.
Realizar un inventario del taller cuando lo solicite el jefe inmediato.
Despachar repuestos y maquinaria a sucursales.

6. Atender llamadas telefénicas en el taller, brindando informacién que se
solicite.
Asesorar en ventas de maquinaria agricola.
Valorar y facturar las reparaciones realizadas a equipo y/o maquinaria.
Gestionar el tramite para envios de equipo y maquinaria a las diferentes
casas comerciales para que valoren la garantia.

10.Enviar maquinas por garantia a diferentes compariias cuando se amerite.

11.Realizar el inventario fiscal del taller.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Técnico medio en mecanica basica expedido por el Instituto Nacional de

Aprendizaje o entidad autorizada por el Ministerio de Educacion Publica.
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B. Experiencia

De dos afios 6 mas en puestos afines con conocimientos en mecanica y

ensamble de mangueras hidraulicas.

C. Destrezas

Habilidad para las relaciones publicas. Tener conocimientos elementales de
aritmética (matematica basica) y escritura. Pericia en un campo especializado o

funcional que implica una vasta comprension de sus practicas y principios.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
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4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

La responsabilidad es directa sobre la calidad y exactitud del trabajo. El nivel
de independencia le autoriza para resolver situaciones que no siempre estan
previstas en rutinas de trabajo, para lo cual necesita capacidad de analisis y
creatividad.

B. Por supervision recibida

Estos puestos estan total o parcialmente sujetos a instrucciones, practicas y
procedimientos estandarizados, supervision periédica sobre el avance del

trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento
respectivo, por la administracion de una bodega, recepcion, custodia y entrega
de materiales, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras

personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacion confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.
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H. Por consecuencia de error

Mal uso de las técnicas implementadas a la hora de ensamblar las mangueras
y cualquier tipo de maquina y equipo que haya reparado que pueden ocasionar

dafios y/o perjuicios a clientes.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes. En algunos casos le corresponde permanecer en sitios o
instalaciones en condiciones de ambiente incomodas. Esta expuesto a sufrir
accidentes o adquirir enfermedades laborales de gran magnitud que podrian

ocasionar incapacidad temporal o permanente.

B. Esfuerzo fisico

Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el mantenimiento o instalacion de
mecanismos 0 equipos, asi como el traslado de materiales y equipos de peso
moderado o0 en la realizacién de labores de limpieza. Esta expuesto a sufrir
accidentes de trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar

una incapacidad temporal o permanente.
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MISCELANEA

1. Datos generales del puesto

Departamento: Mantenimiento.

Jefe Inmediato: Administrador de Sucursal.

2. Descripcion genérica del puesto

Realizar la limpieza general del edificio y areas respectivas. Proveer café para

el publico y compafieros en el horario del servicio.

3. Descripcioén especifica de funciones

1. Realizar la limpieza completa de oficinas, vidrios, pasillos y sanitarios, que
incluye paredes, pisos, asegurandose que queden completamente limpios.
Proveer café a los clientes y compafieros.

3. Mantener orden y limpieza en el area de comedor (mantiene stock de café,
azucar, servilletas que requiere, e ntre otros).

4. Descargar los basureros de las oficinas y trasladar la basura hasta el lugar
asignado para ello.

5. Reportar y solicitar los materiales de limpieza que se necesiten para la
ejecucion de sus funciones.

6. Ordenar y limpiar la sala de juntas para capacitaciones, charlas y reuniones.

7. El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales y su Jefe lo solicite.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Segundo Ciclo de Ensefianza General Basica (sexto grado escuela).

B. Experiencia

De seis meses a doce meses en puestos afines.

C. Destrezas

Habilidades manuales relacionadas con el puesto.
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D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

Capacidad de comprensién

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo
Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Dinamismo

Orden

4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades

basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.

B. Por supervision recibida

Trabaja con independencia y sigue instrucciones generales.
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C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos
de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a

otro.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro de
la Empresa. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el mantenimiento,
realizacion de labores de limpieza o instalacion de mecanismos o equipos, asi
como el traslado de materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a
sufrir accidentes de trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden

provocar una incapacidad temporal o permanente.
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OPERADOR DE MONTACARGAS

1. Datos generales del puesto

Departamento: Bodega.

Jefe Inmediato: Jefe de Bodega.

2. Descripcion genérica del puesto

Operar el montacargas para las diferentes tareas que se requiera, como
descargar las tarimas de las carretas y / 0 cambiones, sacos de cemento de los

furgones al lugar asignado, y traslado de cargas de materia prima del area.

3. Descripcién especifica de funciones

1. Cargary descargar la mercaderia los camiones que ingresen a la Bodega.
2. Descargar las tarimas, cemento, tubos y otros materiales pesados de
bodega que ameriten ser descargados y llevados al lugar asignado.
3. Acomodar la mercaderia segun el orden en que ingresen a la bodega y su
respectivo espacio asignado.
Velar por el buen estado y funcionamiento del montacargas.
Velar por el mantenimiento preventivo del montacargas.
6. El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.

4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica
Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer afio de colegio) y
capacitacion en el campo especifico.

B. Experiencia

De seis meses a doce meses en puestos afines, experiencia en el manejo y

manipulacion de montacargas.
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C. Destrezas

Habilidades manuales y conocimientos elementales de aritmética (mateméatica

basica) y escritura.

D. Calificaciones especiales

Licencia D3 al dia.
E. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido
Seguridad en si mismo

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades

basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.
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B. Por supervision recibida

Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervision e instrucciones constantes,

detalladas y precisas.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacion confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.

H. Por consecuencia de error

Conducir de manrera inadecuada el equipo a su cargo.

5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se realiza a la intemperie; expuesto constantemente a condiciones
ambientales adversas como: ruido, lluvia, terrenos fangosos, polvo y otras. En
algunos casos le corresponde permanecer en sitios 0 instalaciones en
condiciones de ambiente incbmodas. Estd expuesto a sufrir accidentes o
adquirir enfermedades laborales de gran magnitud que podrian ocasionar

incapacidad temporal o permanente e inclusive la muerte.
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B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o
fuera de la Empresa. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el
mantenimiento o instalacion de mecanismos o0 equipos, asi como el traslado de
materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de
trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una

incapacidad temporal o permanente.
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PROVEEDOR

1. Datos generales del puesto

Departamento: Proveeduria.

Jefe Inmediato: Jefe de Proveeduria.

2. Descripcidon genérica del puesto

Realizar los tramites de compra de los suministros y activos de acuerdo a los
requerimientos de los departamentos de la empresa, para lo cual debe
comunicarse con los suplidores y solicitar las respectivas cotizaciones para la
confeccién de las 6rdenes de compra. Es vital en su funcidén propiciar las
condiciones que orienten condiciones éptimas y precisas en cuanto precio,
calidad y servicio, para otorgar las adjudicaciones a aquellos proveedores que

mejor satisfagan y cumplan estas variables.

3. Descripcion especificade funciones

1. Recibir las solicitudes de compra de los diferentes departamentos y las
clasificarlas por prioridad de atencion.

2. Solicitar las cotizaciones a los diferentes suplidores y seleccionar la de
mejor precio, calidad, servicio y forma de pago y/o segun las condiciones de
evaluacion establecidas en la contratacion.

3. Confeccionar 6rdenes de compra segun las adjudicaciones.

Mantener un respaldo de la contratacion (la solicitud y las cotizaciones
correspondientes).

5. Clasificar segun el monto las érdenes de compra para que sean firmadas y
autorizadas segun corresponda de acuerdo a las politicas empresariales.

6. Enviar por faxy/o email las 6rdenes de compra para adelantar el tramite de
compra y dar seguimiento para verificar el ingreso de la mercaderia.

7. Llevar el registro de las 6rdenes de compra, segun el nUmero de solicitudes
y del ingreso de la mercaderia, para lo cual bodega le envia un recibo de
ingreso.

8. Atender a proveedores.
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9. El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Técnico Medio en Administracion de Empresas con conocimiento en manejo de

contrataciones directas Y licitaciones.

B. Experiencia

Al menos dos afios en puestos afines. Conocimiento en el manejo de paguetes

de computacionales.

C. Destrezas

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar calculos
aritméticos de alguna complejidad, para aplicar conocimientos teoricos y
practicos. Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso
de equipo especializado. Capacidad analitica y creadora, discrecion. Habilidad

para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio.
D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion
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2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presién y frustracion
Dinamismo

Paciencia
4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

Las actividades asignadas son variadas y deben acoplarse al cumplimiento de
objetivos determinados. El nivel de independencia le autoriza para sugerir
cambios en la forma de realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados
con anterioridad con su superior antes de su implantacién, para lo cual necesita
capacidad de analisis y creatividad. Ademas, la responsabilidad es directa

sobre la calidad y exactitud del trabajo.

B. Por supervision recibida

Estos puestos estan total o parcialmente sujetos a instrucciones, practicas y
procedimientos estandarizados, supervision periédica sobre el avance del

trabajo y sus resultados.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.
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D. Por relaciones de trabajo

La relacion con personas internas o externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacion para andlisis de

necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacién confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caréacter confidencial.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no

presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion cémoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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RECEPCIONISTA
1. Datos generales del puesto

Departamento: Recepcién y Empaque.

Jefe Inmediato: Administrador de Sucursal.

2. Descripcion genérica del puesto

Atender la central telefénica brindando la informacién o consulta desea por el

cliente que llama al almacén, ademas pasar llamadas a los diferentes

colaboradores y anunciar por el altavoz todo tipo de aviso.

9.

3. Descripcioén especifica de funciones

Contestar el teléfono, segun los estandares de calidad que establece El
Colono, en cuanto a servicio al cliente.

Operar la Central telefonica, principalmente atendiendo Illamadas vy
transfiriéndolas a los departamentos y/o personas solicitadas y realizando
las llamadas que se le soliciten por parte de los colaboradores

Recibir mensajes siempre que sea necesario y hacerlos llegar a los
interesados.

Atender dudas y/o consultas de personas a nivel interno y/o externo de la
empresa refiriéndolas a la persona indicada.

Transferir informacién diversa por medio del altavoz.

Verificar que la central esté disponible para poder recibir llamadas.

Entregar hojas de retiro en otras sucursales, hojas de transferencias y notas
de crédito a los compafieros cuando lo soliciten.

Pasar hojas de capacitacion a las sucursales via fax, cuando el
Departamento de Recursos Humanos asi lo solicite.

Verificar la recepcion de fax con los correspondientes destinatarios.

10.Coordinar los refrigerios para capacitaciones.

11.Entregar comprobantes de pago a comparieros de la sucursal.

12.Atender pedidos diversos que soliciten tanto personas internas como

externas de la empresa.

13.Cubrir a la compafiera de despacho cuando se requiera.
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14.El titular debe realizar otras tareas propias o similares a su puesto, cuando

condiciones especiales asi lo requieran.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Tercer afio de Educacion Media. Con conocimiento en servicio al cliente.

B. Experiencia

De cero a seis meses en puestos afines.

C. Destrezas

Habilidad para las relaciones publicas, para expresarse oralmente y destreza
en el uso de equipo especializado y complejo. Tener conocimientos

elementales de aritmética (matematica basica) y escritura.

D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Facilidad de comunicacion

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

2. Actitudes

Orientacion al servicio al cliente
Orientacion al logro
Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
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Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presién y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se realizan actividades

basicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.

B. Por supervision recibida

Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervision e instrucciones constantes,

detalladas y precisas.

C. Por supervision ejercida

No le corresponde la supervisién de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la

solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo Yy

documentos utilizados por otras personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.
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G. Por manejo de informacién confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacién de importancia,

pero conocida por otros puestos a nivel de departamento.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no
presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion comoda y requiere poco

esfuerzo fisico.
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REGENTE AGRICOLA

1. Datos generales del puesto

Departamento: Division Agricola.

Jefe Inmediato: Gerente General.

2. Descripcion genérica del puesto

Responsable de que se cumplan las leyes, reglamentos y decretos que regulan

la compra, almacenamiento, venta y aplicacion de insumos agricolas. Brindar

apoyo técnico sobre las caracteristicas particulares de los insumos y su posible

aplicacion en funcion de posibles nichos de mercado. Ofrecer capacitacion,

evacuar consultas, organizar dias de campo con clientes y personal de la

empresa. Brindar apoyo a la gerencia en decisiones que competen al

departamento.

9.

3. Descripcién especifica de funciones

Velar por cumplimiento del reglamento de regencias agricolas y la ley
Fitosanitaria y Ministerio de Salud.

Velar por el orden en del almacenamiento de insumos y el buen estado de
los envases.

Velar porque los insumos que se venden tengan registros.

Vigilar que las condiciones de seguridad establecidas por la empresa se
cumplan.

Velar porque las etiquetas sean legibles.

Llevar un libro de inventario de insumos de toxicologia banda roja.

Elaborar un informe mensual de la situacion y cumplimiento de las leyes
que regulan la venta de insumos Agricolas y remitirlo al Colegio de
Ingenieros Agronomos.

Atender consultas de clientes relacionadas principalmente con la actividad
agricola.

Organizar e impartir capacitacion interna relacionada con la rama agricola.

10.0Organizar charlas y dias de campo para informar a los clientes.
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11.O0rganizar la participacién en ferias y exposiciones para exponer productos y
promocionar la empresa.

12.Aplicar programas técnicos en cultivos.

13.Brindar asesoria técnica para clientes.

14.Evacuar dudas que tengan las diferentes sucursales y algunos clientes via
telefonica.

15.Representar a la empresa ante instituciones publicas (MAG, Universidades,
CMP, etc.)

16.Apoyar a la gerencia en la toma de decisiones que involucran al
Departamento.

17.Apoyar a Recursos Humanos a la hora de la contratacién de personal.

18.Participar y apoyar a la empresa en negociaciones con empresas

comerciales.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Titulo universitario de Ingeniero Agronomo. Incorporado al Colegio de

Ingenieros Agronomos.

B. Experiencia

Un afio en puestos afines. Se requiere experiencia practica y conocimiento en
cultivos de la zona (Enfermedades, fertilizacion de plagas, control de plagas,
etc.)

C. Destrezas

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y
escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de

sus practicas y principios.
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D. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

2. Actitudes

Orientacién al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion
Dinamismo

Creatividad
4. Responsabilidades

A. Por la naturaleza de las funciones que ejecutan

Se requiere responsabilidad por la calidad, la precision o cantidad de los
resultados y por la exactitud de los procesos e informacion que se otorga, asi

como la oportunidad de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales. El
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nivel de independencia le autoriza para resolver situaciones que no siempre
estan previstas en rutinas de trabajo, para lo cual necesita capacidad de

andlisis y creatividad.

B. Por supervision recibida

Trabaja con amplia independencia, sigue instrucciones generales, recibe
supervision principalmente sobre el avance del trabajo y sus resultados.

Presenta a su superior informes para su conocimiento y aprobacion.

C. Por supervision ejercida

La ejecucién del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones con personas internas o externas a la empresa consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacion para andlisis de

necesidades, para la solicitud o suministro de informacion y servicio al cliente.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y

equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacion confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caréacter confidencial.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos

de accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar a
otro.
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B. Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicion cémoda y requiere poco
esfuerzo fisico.
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REGENTE VETERINARIO

1. Datos generales del puesto

Departamento: Division Veterinaria.

Jefe Inmediato: Gerente General.

2. Descripcidon genérica del puesto

Responsable de dirigir y tomar medidas pertinentes en conjunto con los
superiores con respecto al mejor manejo de la farmacia veterinaria, ademas de

dar seguimiento en las ventas de medicamentos veterinarios en general.
3. Descripcion especificade funciones

1. Mantenery reguardas bitacoras.

2. Llevar los controles adecuados sobre la venta de medicamentos
pertenecientes al grupo 2, como las entradas y salidas con sus respectivas
recetas veterinarias.

3. Vigilar y dar seguimiento de las camaras de frio donde se almacenan los
productos veterinarios.

4. Dar seguimiento usando los mecanismos para chequear periédicamente el
establo de los productos, en cuanto a fechas de vencimiento y rotacion.

5. Vigilar que los dependientes cumplan con el cuidado para que los productos
almacenados mantengan su calidad de fabrica y con a la temperatura que
indique la etiqueta.

6. Mantener al dia las bitacoras para cumplir con los nuevos reglamentos.
Realizar inventarios diarios de los productos del grupo 2.

8. Mantener buena relacion y comunicacion con el personal MAG- SENASA
(Servicio Nacional de Salud Animal), sobre el cumplimiento de las leyes y
reglamentos.

9. Vigilar que la farmacia mantenga al dia sus documentos e informes ante el
CMV (Colegio de Médicos Veterinarios) y SENASA (Servicio Nacional de
Salud Animal).

10.Gestionar la solicitud de renovacion de los permisos de funcionamiento de

la farmacia veterinaria.

255



Colono El Tanque 1'\J-j“'r“‘-- ;
Manual Descriptivo de Puestos k.. b
Regente Veterinaria
Cod. 0065

11.Realizar tramites respectivos del manejo, solicitud y despacho de productos

del grupo 2 para las farmacias veterinarias.
4. Perfil de requisitos y competencias laborales

A. Formacién académica

Doctor en Medicina Veterinaria 0 en una carrera afin al puesto, aprobada por el
CONESUP. Ademas, poseer dominio en la operacion de paquetes y

programas computacionales de aplicacion al puesto.

B. Experiencia
De dos afios 6 mas en puestos afines en el manejo de productos veterinarios y
del grupo 2.

C. Destrezas

Aplicacion de los principios elementales propios de éareas técnicas o
administrativas. Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos
de trabajo y las normas establecidas. Pericia en procedimientos o sistemas
gue incluye destreza en el uso de equipo especializado ycomplejo. Capacidad
analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y escrita.
Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia en un
campo especializado o funcional que implica una vasta comprensién de sus

practicas y principios.

D. Calificaciones Especiales
Inscrito en el Colegio de Médicos Veterinarios.
Licencia B1.

E. Aptitudes y actitudes

1. Aptitudes

Capacidad de organizacion
Capacidad de planeacion y priorizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido
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Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacion

Conocimiento amplio de productos veterinarios.

2. Actitudes

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad para trabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Apertura al cambio

Tolerancia a la presion y frustracion

Dinamismo
4. Responsabilidades

A. Por lanaturaleza de las funciones que ejecutan

La responsabilidad es directa sobre la calidad y exactitud del trabajo. El nivel
de independencia le autoriza para resolver situaciones que no siempre estan
previstas en rutinas de trabajo, para lo cual necesita capacidad de andlisis y

creatividad.

B. Por supervision recibida

Trabaja con independencia y sigue instrucciones generales, recibe supervision

principalmente sobre el avance del trabajo y sus resultados.
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C. Por supervision ejercida

La ejecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

D. Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la empresa, para la
solicitud o suministro de informacién y servicio al cliente. Ademas, consiste en
entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacién para analisis de
necesidades.

E. Por materiales, herramientas y equipo

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la
recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo Yy

documentos utilizados por otras personas.

F. Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.

G. Por manejo de informacion confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion

de caracter confidencial.

H. Por consecuencia de error

Cierre parcial de la farmacia veterinaria en ventas de productos de grupo 2.

Suspensiéon temporal o0 multa a farmacia veterinaria.
5. Condiciones de trabajo

A. Condiciones ambientales

El trabajo se realiza a la intemperie; expuesto constantemente a condiciones
ambientales adversas como: ruido, lluvia, terrenos fangosos, polvo y otras. En
algunos casos le corresponde permanecer en sitios 0 instalaciones en
condiciones de ambiente incomodas. Esta expuesto a sufrir accidentes o
adquirir enfermedades laborales de gran magnitud que podrian ocasionar

incapacidad temporal o permanente e inclusive la muerte.

258



N
Colono El Tanque -\—_{-k v
Manual Descriptivo de Puestos ,/_“.;:]:.'f{k
Regente Veterinaria S e e
Cod. 0065

B. Esfuerzo fisico

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o
fuera de la Empresa. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el
mantenimiento o instalacion de mecanismos o0 equipos, asi como el traslado de
materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de
trabajo y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una

incapacidad temporal o permanente.
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A. INTRODUCCION

Este documento es una referencia base para el Manual de Organizacion donde
se presenta la estructura organizativa base de El Colono El Tanque, con el fin
de brindarle mayor facilidad a la empresa en el reconocimiento de los niveles
jerarquicos, ademas, de permitirle al nuevo personal un adecuado proceso de
induccién en conocer la estructura de la entidad. Ademas se pone a disposicion
con el fin de que se tenga una comprension clara de la base legal, atribuciones,
estructura orgéanica, objetivos y funciones de los 6rganos que conforman El

Colono El Tanque.

Cabe destacar que la dinamica del Manual de Organizacion es una
representacion actual correspondiente a la organizacién de la empresa, por lo
tanto, en un futuro requiere innovacion y actualizacion continua, por lo que el
contenido debe de revisarse y actualizarse de manera periddica, para su

debido aprovechamiento.

Numero de revision: 1
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B. DIRECTORIO

Junta Directiva

Joseé Alberto Castillo, Presidente.

Gaston Aguilar Zamora, Gerente Financiero.
Jorge Luis Jiménez Porras, Gerente General.
Luis Diego Jiménez Porras, Sub-Gerente.

Francine Sibaja, Administradora Corporativa.
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C. ANTECEDENTES HISTORICOS

2. Fundacioén

Mercado de Materiales ElI Tanque S.A. nacié un 23 de abril de 1993 en El

Tanque de La Fortuna en la provincia de Alajuela, Costa Rica.

Fundado por los sefiores Jorge Luis Jiménez Porras actual Gerente General y
Representante Legal, el sefior Luis Diego Jiménez Porras quien funge en la

zona de La Fortuna.

El 1 de octubre del 2002, Mercado de Mercado de Materiales El Tanque S.A.
se alio a El Grupo Colono quien tiene como socio comercial a Abonos Agro.
Por lo tanto, todas las sucursales obedecen al nombre de Colono y el lugar
donde se ubican, dejando para efectos legales y de reconocimiento el nombre

de Mercado de Materiales El Tanque S.A. Se destacar para este trabajo las de:

Colono EI Tanque
Colono Fortuna
Colono Guatuso
Colono Katira
Colono Chachagua
Colono Nuevo Arenal
Colono Santa Clara

Colono Tilaran

La sede central de Mercado de Mercado de Materiales El Tanque se localiza en
El Tanque de La Fortuna, de este lugar se distribuye todos los productos de
uso agropecuario, ferreteria y materiales de construccion hacia los otros puntos

de venta y es donde se encuentra el apoyo corporativo de la organizacion.

Las demas sucursales han ido creciendo segun las nuevas posibilidades de
mercado se que se han encontrado con el pasar del tiempo, cada una marcha

segun las necesidades de los clientes.

3. Evolucién

Mercado de Materiales El Tanque ha crecido desde sus inicios, a mencionatr:
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El Tanque en 1993
Fortuna en 1996
Guatuso en 2004
Katira en 2004
Chachagua en 2005
Nuevo Arenal en 2005
Santa Clara en 2006
Tilaran en 2007

Mercado de Materiales El Tanque S.A. siempre esta en la basqueda de nuevas
oportunidades de negocios, intentando satisfacer las necesidades de sus
clientes reales y potenciales. Esto ha permitido crecer en diferentes

comunidades de la zona, como se demostré en el listado anterior.

4. Infraestructura

El Colono el Tanque cuenta con una construccién aproximadamente 3500
metros cuadrados, donde se encuentra la bodega principal de Mercado de
Materiales ElI Tanque S.A., las oficinas corporativas y el almacén de venta

ferretera, construccion y agroveterinaria.

5. Situacion Relevante

La alianza con el Grupo Colono, en 2002, es uno de los hechos que han tenido
mayor relevancia para la empresa, ya que le permitié abrir nuevos caminos y

negociaciones con diferentes empresas como lo fue Abonos Agro.
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D. LEGISLACION O BASE LEGAL
Las principales normativas con la cual se rige la empresa son las siguientes:

Caodigo de Comercio en las areas de ventas, facturas y requisitos. Ademas,
en el area legal con la sociedad anénima y en la parte de titulos valores en
cuanto a garantia y deudas. (www.asamblea.go.cr/ley/leyes/c_comerc.doc).

Legislacion de Salud, a la hora de permisos de funcionamiento de las
sucursal, en cuanto al area ferretera y agricola.
(www.ministeriodesalud.go.cr)

Codigo de Trabajo que rige para las contrataciones de personal, de los
derechos y deberes del trabajador como del patrono, salarios y todo tipo de
normativa impuesta. (www.ministrabajo.go.cr/Codigo/Indice.htm)

Ley de transito, ya que se debe tener al dia todo lo concerniente al

movimiento vehicular. (www.poder-judicial.go.cr/transito/ley/indice.htm).
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E. ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES

Administracién Corporativa

Coordinar las necesidades administrativas de las ocho sucursales

Colaborar en el disefio y mejora de instrumentos de desarrollo
administrativo para los diferentes sucursales.

Participar en la formulacién o ajuste de politicas, normas y procedimientos.

Velar por el area legal de Mercado de Materiales El Tanque S.A.

Administracion de Sucursal

Planear, controlar, dirigir y organizar las operaciones generales del Colono
El Tanque.

Controlar la asistencia y el cumplimiento de los horarios por parte del
personal.

Velar por la armonia en el ambiente laboral.

Agroquimicos/Veterinaria

Las ventas correspondientes a agroquimicos y veterinaria.
Velar por la regencia de las diferentes sucursales donde se cuenta con la
division agricola y veterinaria.

Bodega

Departamento encargado del buen almacenamiento de mercaderia, del

orden y asea, ademas de la atencion al cliente.

Compras

Responsabilidad por la reposicion de productos, cotizacion y coordinacion

de retiro y despacho de mercaderia.

Compras Corporativas

Realizar los tramites de compra de los suministros y activos de las ocho
sucursales

Acatar ordenes del gerente general.
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Control de Inventario

Llevar un control exacto de los inventarios de los productos existentes y del

manejo adecuado del mismo.

Crédito Corporativo

Dar seguimiento de crédito a las sucursales para alcanzar las metas
requeridas mensualmente.

Supervisar lo que respecta al crédito como plazos/limites de los clientes,

garantias y procedimientos como tal.

Crédito y Cobro

Responsables de cobrar a los clientes en efectivo o crédito.

Cuentas por pagar

Realizar el pago de los proveedores de las diferentes casas comerciales.

Direccién Comercial de Acabados

Manejar el proceso de la divisién de acabados.
Realizar negociaciones con compafiias.

Definir paquetes de productos de interés comercial de acuerdo a cada zona.

Eléctrico y Computo

Realizar labores de mantenimiento e instalaciones eléctricas.

Dar soporte en sistemas de cOmputo y su debido mantenimiento.

Ferreteria/ Construccion

Venta de materiales de ferreteria y construccion.

Brindar asesoria a los diferentes clientes que llegan al almacén.

Financiero/Contable

Realizar la contabilidad general de Mercado de Materiales El Tanque S.A.
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Gerencia

Coordinar la operacion, estrategias y lineamientos que correspondan a las
atribuciones de la Unidad Administrativa.

Planear, programar y organizar conjuntamente con las dependencias y las
acciones.

Evaluar el desempefio de las dependencias y entidades en la ejecucion de
los programas operativos y la atencion de los tramites y servicios a cargo de
las mismas.

Dictar los estatutos, reglamentos y politicas de la empresa, de tal manera
gue se logren los objetivos propuestos.

Negociar y aprobar nuevos contratos.

Contratar y despedir personal segun legislacion.

Supervisar y aprobar la confeccién de los calculos presupuestarios

Inventario Corporativo

Administrar y verificar que los procedimientos en cuanto al manejo de
inventarios.

Implementar algun otro tipo de control en aquellos articulos que por su
naturaleza o movimiento requieren mayor supervision.

Coordinar procesos como toma fisica, ajustes y margenes de venta.

Mantenimiento

Realizar la limpieza general del edificio y areas respectivas.

Proveeduria/ Inventario

Es el departamento que en conjunto con proveeduria e inventario velan por
las necesidades del almacén.

Sugerir, implementar y desarrollar técnicas ante la necesidad de reposicion
de productos y servicios.

Brindar a las diferentes sucursales la informacion requerida.
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Recursos Humanos

Planificar, organizar y coordinar las actividades relacionadas con el recurso

humano de la organizacion.

Implementar politicas y procedimientos de contratacién relacionas con el
recurso humano.

Transporte

Atender las solicitudes de servicio de transportes
Mantener los vehiculos en condiciones 6ptimas

Mantener actualizadas las bitacoras de los vehiculos
Ventas

Encargados de la venta al cliente por teléfono o cara a cara, brindando de
una forma personalizada el debido asesoramiento. Este se divide en dos
ferreteria/construccion y agroquimicos/veterinaria.
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F. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Colono El Tanaue

Gerencia

Crédito Corporativo

Eléctrico y Computo Inventario Compras Corporativo Dir. Comercial de Financiero/Contable Recursos Humanos
Corporativo Acabados
Cuentas por pagar
Administracion
Corporativa
Administrador Sucursal
Proveeduria/ Inventario Mantenimiento Bodega Transporte Crédito y Cobro

—

Compras

1

Control de Inventario

Ventas

Ferreterfa/ Construccion

1

Agroquimicos/Veterinaria
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G.LISTADO DE PUESTOS

Administrador Corporativo

Administrador de Sucursal

Agente de Ventas Division Agricola y Veterinaria
Analista de Compras

Asesor de Pinturas

Asistente Administrativo de Recursos Humanos
Asistente de Administracion General

Auditor de Inventarios

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Crédito

Ayudante de Bodega

Cajero

Chequeador de Mercaderia Entrante
Chequeador de Mercaderia Saliente

Chofer de Trailer

Chofer de Vehiculo Liviano

Cobrador

Contador Corporativo

Coordinador de Recursos Humanos
Dependiente |

Dependiente |l

Dependiente I

Despachador

Digitador |

Digitador I

Encargado de Control de Gastos

Encargado de Cuentas por Pagar

Encargado de Bodega Division Agricola y Veterinaria
Encargado de Control de Inventarios
Encargado de Pinturas

Encargado de Pisos y Azulejos

271



N
Colono El Tanque K -';‘k ;

Capitulo V ,z_‘!;:]..f{\
Manual de Organizacién Ny memm=a

Encargado de Toma Fisica
Encargado Eléctrico y Computo
Encargado de Sala de Acabados
Gerente General

Gondolero

Jefe de Bodega

Jefe de Chequeadores de Mercaderia
Jefe de Crédito Corporativo

Jefe de Division Agricola y Veterinaria
Jefe de Division de Acabados

Jefe de Proveeduria

Jefe de Transportes

Mecanico

Miscelanea

Operador de Montacargas

Proveedor

Recepcionista

Regente Agricola

Regente Veterinario
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CONCLUSIONES

A continuacion se presentan las principales conclusiones generales surgidas

de la investigacion

1. El Colono El Tanque no contaba con un Manual Descriptivo de Puestos que
reflejara su realidad actual.

2. Al no contar la empresa con sus respectivos Perfiles de Puestos,
debidamente disefiados e incorporados en el Manual Descriptivo de
Puestos, se dificultaban las labores propias de otros subsistemas de la
Administracibn de Recursos Humanos, tales como: Reclutamiento y
Seleccion, Induccion, Capacitacion, Compensacion, entre otros.

3. El &rea de Recursos Humanos de EIl Colono El Tanque es consciente de la
importancia que tiene para la empresa el contar con el Manual Descriptivo
de Puestos para desarrollar y respaldar subsistemas que le competen, tales
como: Reclutamiento y Seleccion de personal, Induccién y Capacitacion,
Compensacion, entre otros.

4. Este Manual Descriptivo de Puestos sirve como una herramienta para lograr
calidad del capital humano que se desea para la empresa de manera que
se fomente el cumplimiento de los objetivos empresariales y que a su vez
sean capaces de cumplir sus metas personales.

5. Algunos colaboradores desconocen cual es el nombre formal de su puesto
de trabajo, area, departamento y unidad a la que pertenecen.

6. Con el andlisis de puestos se encontré que en algunas ocasiones se da la
duplicidad de funciones entre puestos.

7. Através de las entrevistas se logré concluir que la mayor parte del personal
gue actualmente labora en El Colono El Tanque, no cumple con la totalidad
de los requisitos en especial la formacion académica.

8. El Manual Descriptivo de Puestos es una herramienta que facilmente puede
desactualizarse por los cambios internos que se dan con el pasar del
tiempo.

9. La empresa no contaba con un Manual de Organizacién que defina de una

forma sencilla la organizacién de la empresa y su quehacer diario.
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10.El Manual de Organizacion le brinda a la empresa una herramienta que
ayuda en la presentacion de la estructura organizativa base, con el fin de
brindarle mayor facilidad en el reconocimiento de los niveles jerarquicos y
permitirle al nuevo personal un adecuado proceso de induccién en conocer
la estructura de la entidad.
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RECOMENDACIONES

1. Que el area de Recursos Humanos aproveche el Manual Descriptivo de
Puestos para apoyar y fortalecer las labores que se realicen en las areas de
Reclutamiento y Seleccibn de Personal, Induccién, Capacitacion,
Evaluacion del Desempefio, Compensacion entre otros.

2. Dar a conocer al personal de ElI Colono ElI Tanque el presente Manual
Descriptivo de Puestos, con el fin de que conozcan las tareas,
responsabilidades y requisitos inherentes a cada puesto, dentro de la
estructura ocupacional de la misma.

3. Informar y hacer consiente a cada colaborador acerca del nombre formal de
su puesto de trabajo y de la ubicacién del mismo dentro de la estructura
organizativa. Para ello se puede aprovechar el Manual Descriptivo de
Puestos y el Manual de Organizacion.

4. Revisar, al menos una vez al afilo el Manual Descriptivo de Puestos
propuesto, con el objetivo de que se mantengan actualizados cada uno de
los perfiles de puestos que lo integran y de esta manera se logre un maximo
aprovechamiento del recurso humano con que se cuenta.

5. Profundizar y especificar mas ampliamente el Manual de Organizacion,
donde se describa y se analice la situacion y estructura de la empresa, de
manera que se propongan mejoras y se cuente con un Manual mas

detallado.
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APENDICE N° 1

Cuestionario para El Andlisisy Descripcion de puestos

Colono El Tanque

El siguiente cuestionario tiene como objetivo obtener informacion necesaria para realizar un

Manual de Descripcion y Andisis de Puestos en EI Colono El Tanque'.

I. Caracterizacion dd puesto
Nombre del puesto:
Nombre del (1a) ocupante del puesto:

Unidad donde se ubicad puesto:

Nombre de su jefe inmediato:
Puesto del (1a) jefe inmediato:
Jornadac () Diurna ( ) Nocturna ( ) Mixta
Horario:

N o g bk~ w DN

1. Resumen del puesto
Resuma, en forma clara 'y breve, € puesto que usted desempefiay las principales obligaciones,

de manera que dé unaidea genera del trabgjo a su cargo:

[11.  Calificaciones Especiales
Enumere las licencias y/o permisos de cualquier indole que se requieren para desempefiar las

obligaciones de su puesto. (Ejemplo: lalicencia de conducir como requisito para desempefiar €
puesto de chofer).

L El Manual de Clases de Puestos es el documento oficial con base en el cual se realizan los procesos de

Reclutamiento y Seleccién del personal. Por otra parte, sirve de base para las demas funciones técnicas
de Administracion de Recursos Humanos, tales como Capacitacion y Desarrollo, Evaluacion del
Desempefio, Seguridad e Higiene, entre otras.
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IV. Descripcion especifica de funciones

Describa de unaforma clara y detallada, las funciones que tiene a su cargo o € trabajo que usted

realiza en su puesto normalmente. Indique con que frecuencialas redliza.

. D=diaria S=semanal Q= quincenal M=mensual B= bimestral
Frecuencia _ i —
T=trimestral C= cuatrimestral S= semestral A= Anual O=atra (indiquela)
Funciones del puesto Frecuencia
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Funciones del puesto Frecuencia

(Si es necesario solicite otrahoja)

V. Factoresy subfactoresesenciales del puesto

A continuacion se presentan los factores y sub - factores que caracterizan e puesto que usted
desempefia, y en los cuales nos basaremos para su valoracion a mismo.

5.1. Requisitos ocupacionales

Factores que se refieren ala preparacion académica, formal o no formal, la experienciay otras
habilidades o conocimientos que debe poseer € (1a) funcionario (a) parae cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades esenciales.

5.2. Educacion

Se refiere d nivel de preparacion académica que e requiere para desempefiar las funciones de
Su puesto. En este aspecto se refiere alas exigencias del puesto, por o tanto no necesariamente
debe coincidir con los estudios y experiencia que usted posee.
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Educacion minimarequerida

Marque X

Segundo Ciclo de Ensefianza General Basica (sexto grado escuela).

Tercer ciclo de Ensefianza General Bésica (tercer afio de colegio) y capacitacion en el
campo especifico. O certificado de aptitud o competencia laboral expedido por el
Instituto Nacional de Aprendizaje o entidad autorizada por el Ministerio de Educacion
Publica

Conclusién de Estudios de Educacion Diversificada (5° afio de Colegio) y capacitacion en
el campo especifico.

Técnico Medio reconocido por el Ministerio de Educacion Pablica, en una especialidad
afin a puesto. Ademas, poseer dominio en la operacion de paquetes computacionales de
aplicacion al puesto.

Diplomado o Asociado, o bien de 60 a 90 créditos, en una carrera universitaria afin al
puesto, aprobada por el CONESUP. Ademés, poseer dominio en la operacién de
paquetes computacional es de aplicacion al puesto.

Mas de 90 créditos universitarios en una carrera afin a puesto, aprobada por €l
CONESUP. Ademas, poseer dominio en la operacién de paquetes y programas
computacionales de aplicacion al puesto.

Otro

Especifique:

5.3. Experiencia

Se considera e tiempo requerido que le permita a trabgjador de una forma practica asumir
plenamente las funciones y las responsabilidades propias del puesto. Ademés indique que clase
de experiencia se debe tener.

Marque X

De 0 a 6 meses en puestos afines

De 6 meses a 12 meses en puestos afines

De 1 afios a 2 afos en puestos afines

De 2 afios 6 més en puestos afines

Clase de experiencia:

5.4. Dedtrezas

Corresponde alas habilidades o caracteristicas personales requeridas por e puesto, tales como
ingenio, juicio y criterio, capacidad analitica y creadora, discrecién, habilidades sociales,
destrezas manuales, entre otros.
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Nivel requerido

Marque x

Habilidades manuales y conocimientos elementales de aritmética (matemética basica) y

escritura

Habilidad para las relaciones publicas. Tener conocimientos elementales de aritmética

(matematica basica) y escritura.

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar célculos aritméticos de
alguna complejidad, para aplicar conocimientos tedricos y préacticos. Pericia en

procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso de equipo especializado.

Aplicacién de los principios elementales propios de &reas técnicas o administrativas.
Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los métodos de trabgjo y las normas
establecidas. Pericia en procedimientos o sistemas que incluye destreza en el uso de

equipo especializado y complejo.

Capacidad analitica y creadora, discrecion, asi como buena expresion oral y escrita.
Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia en un campo
especializado o funcional que implica una vasta comprension de sus précticas y

principios.

1. Responsabilidades

Serefiere a laindependencia que tienen los trabg adores en la realizacion de sus actividades, las

cuales estén relacionadas con € tramite de procesos, coordinacion, control o supervision de

personas, asi como la toma de decisiones que se derivan de los diversos servicios que brinda la

empresa.

1.1. Por la naturaleza de las funciones que g ecutan

Se refiere alaresponsabilidad que se deriva de la naturaleza misma de |as actividades asignadas

asu puesto.

Marque x

El trabajo es de naturaleza sencillay rutinaria, donde se realizan actividades basicas,

siguiendo procedimientos claramente establecidos.

L as actividades asignadas son variadas y deben acoplarse al cumplimiento de objetivos
determinados. El nivel de independencia le autoriza para sugerir cambios en la forma
derealizar el trabajo, |os cuales deben ser consultados con anterioridad con su superior

antes de su implantacion.

La responsabilidad es directa sobre la calidad y exactitud del trabagjo. El nivel de
independencia le autoriza para resolver situaciones que no siempre estan previstas en

rutinas de trabajo, paralo cual necesita capacidad de anadlisisy creatividad.

Se requiere responsabilidad por la calidad, 1a precisién o cantidad de los resultados y
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por la exactitud de los procesos e informacion que se otorga, asi como la oportunidad

de ésta, en las actividades técnicas y/o profesionales.

1.2. Por supervision recibida

Se refiere a la libertad de accion derivada por € tipo de iniciativa, decison y confianza
requeriday permitida en e cumplimiento de sus funciones.

Marque X

Las tareas se ejecutan bajo inmediata supervision e instrucciones constantes, detalladas y

precisas.

Estos puestos estan total o parcialmente sujetos a instrucciones, practicas y procedimientos

estandarizados, supervision periédica sobre el avance del trabajo y sus resultados.

Trabaja con independencia y sigue instrucciones generales, recibe supervision

principal mente sobre el avance del trabajo y sus resultados.

Trabaja con amplia independencia. Presenta a su superior informes para su conocimiento y

aprobacioén.

1.3. Por supervision gercida
Esta es la responsabilidad que la funcién de controlar en cuanto a la supervision de otras
personas, que realizan trabajo de tipo operativo y rutinario, en departamentos donde e ambito

de control es muy amplio y su estructura es relativamente plana.

Marque x

No le corresponde la supervision de personal .

Lagjecucion del trabajo incluye la supervision de personal.

1.4. Por relaciones detrabajo

Es la responsabilidad que genera € puesto por las relaciones derivadas del mismo con otras

personas 0 unidades.

Marque x

Relaciones de trabajo con comparieros (as) o superiores inmediatos del departamento
donde laboro.

Relaciones de trabajo con personas internas o externas ala empresa, parala solicitud o

suministro deinformacion y servicio a cliente.

La relacion con personas internas o externas a la empresa consiste en entrevistas o
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reuniones, mediante |as cual es busca informacion para analisis de necesidades.

1.5. Por materiales, herramientasy equipo

Es la responsabilidad directa o indirecta por la utilizacion, recibo, custodia, y entrega de
herramientas, materiales y equipos.

Marque x

Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y equipos que utiliza

personal mente en su trabajo.

Es responsable, conjuntamente con el departamento correspondiente, por la recepcion, custodiay

entrega de material es, herramientas, equipo y documentos utilizados por otras personas.

Como funcion principal, es responsable, conjuntamente con el departamento respectivo, por la
administracion de una bodega, recepcion, custodiay entrega de materiales, herramientas, equipo y

documentos utilizados por otras personas.

1.6. Por fondosy valores

Indica la responsabilidad por la recepcion, custodia, entrega o administracién de fondos o titulos
valores comerciales.

Marque x

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comercial es.

Tiene responsabilidad por €l retiro y entrega de cheques en forma periédica.

Tiene responsabilidad por el cobro del servicio realizado, la custodia temporal,

traslado y entrega de fondos o valores a un departamento superior.

Administra un fondo de cajay le corresponde €l dep6sito de fondos recaudados, asi

COmO su respectivo control.

1.7. Por manejo de informacion confidencial

Se refiere a la responsabilidad por € correcto empleo de los datos, informacion y noticias
reservadas que llegan a su conocimiento en e desenvolvimiento de las obligaciones asignadas y
cuya divulgacion podria, directa o indirectamente, ocasionar conflictos de trascendencia o dafios

alaEmpresa.
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Marque x

No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.

Tiene responsabilidad por el manegjo de datos e informacion de importancia, pero

conocida por otros puestos anivel de departamento.

Tiene responsabilidad por el conocimiento y manejo de informacién confidencial

esporadicamente.

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion de

caracter confidencial.

1.8. Por consecuenciadeerror

Consecuencias que podrian tener error en sus funcionesy que afecten ael Colono El Tanque

2. Condicionesdetrabajo

Factor que valora las condiciones bgjo las cuaes debe gecutarse € trabajo, sobre las que €
funcionario (@) no puede gercer control alguno y que pueden afectar su estado fisico o mental,

0 exponerlo a accidentes o enfermedades.

2.1. Condiciones ambientales
Serefiere alas condiciones del ambiente alas que se enfrenta como trabagjador en la gjecucion
de sus actividades, tales como: luminosidad, temperatura, ruidos, polvo, lluvia, malos olores,
suciedad y otros que podrian conllevar a incapacidades temporales o permanentes.

Marque X

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no presentan riesgos

de accidentes o enfermedades.

En general las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos de

accidentes, en tanto que exige el desplazamiento constante de un lugar aotro.

El trabajo serealiza ala intemperie; expuesto constantemente a condiciones ambientales
adversas como: ruido, lluvia, terrenos fangosos, polvo y otras. En algunos casos le
corresponde permanecer en sitios o instalaciones en condiciones de ambiente
incémodas. Esta exp uesto a sufrir accidentes o adquirir enfermedades laborales de gran
magnitud gque podrian ocasionar incapacidad temporal o permanente e inclusive la

muerte.
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2.2 .Esfuerzo fisico

Se refiere a la aplicacion de la energia fisica para € desempefio del puesto, que conlleva la

posibilidad de incapacidades, temporales 0 permanentes.

Marque x

El trabajo en general serealiza en una posicién comoday requiere poco esfuerzo fisico.

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o fuera de la Empresa.
Incluye la aplicacién del esfuerzo fisico en e mantenimiento o instalacion de mecanismos 0 equipos, asi
como €l traslado de materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de trabajo

y adquirir enfermedades laborales que pueden provocar unaincapacidad temporal o permanente.

La aplicacion de la fuerza fisica es constante en la carga o descarga de materiales y equipo o realizacion
de labores de limpieza. Existe el riesgo de sufrir accidentes de trabajo y adquirir enfermedades |aborales

gue pueden provocar incapacidad temporal o permanente.

Alto grado de esfuerzo fisico en larealizacion de trabajos de campo. Existe el riesgo de sufrir accidentes

detrabajo y adquirir enfermedades laboral es que pueden provocar incapacidad temporal o0 permanente.

3. Aptitudesy actitudes

Se refiere alas capacidades y cualidades que se deben tener para el desarrollo de las funciones.

3.1 Aptitudes

Se refiere a las caracteristicas para obtener y gercer un cargo; y a la capacidad y disposicion

para e buen desempefio de alguna cosa

Factores Si No

Capacidad de organizacién

Capacidad de planeacion y priorizacion

Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empéticas

Capacidad de negociacion

Capacidad de andlisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacién

Otro

Especifique;
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3.2.Actitudes

Se refiere ala disposicion de animo manifestada exteriormente.

Factores Si No

Orientacion a logro

Trabajo en equipo

Compromiso y responsabilidad
Disponibilidad paratrabajar horario extra
Proactividad

Orientacion al servicio al cliente
Puntualidad

Confiabilidad

Aperturaa cambio
Toleranciaalapresiony frustracion
Dinamismo

Otro

Especifique:

V1.  Recomendaciones o comentarios especiales

Haga |as anotaciones que considere deben tomarse en cuenta en la descripcion o especificacion
de este puesto, 0 que permitan comprender mejor € trabgjo que usted redli za.

(Utilice hojas adicionales en caso que lo requiera)

iMUCHAS GRACIAS POR SU VALIOSA COLABORACION!

Hago constar que lasrespuestas dadas en este documento son € reflgjo fiel del puesto que

desempefio.

Firma del funcionario (a):

Fecha:
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