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Resumen

Este proyecto de extension tenia como objetivo mejorar la capacidad competitiva de tres
asociaciones de productores de la Region Brunca a través de un proceso de
acompafiamiento en la implementacién de un plan de mejoras aprobado por estas
organizaciones. Para esto se partio de un diagnéstico para determinar las areas de mejora
de mayor prioridad segun el acuerdo con las juntas directivas. A raiz de ello, se
desarrollaron distintas acciones de mejora que incluyeron capacitacién, entrenamiento,
revision de sistemas de control y de costos, disefio de instrumentos de gestion, y
acompafamiento de acuerdo con el tiempo disponible de las extensionistas y de los
miembros de junta directiva. En general se recurrié a talleres de capacitacion, sesiones de
trabajo con juntas directivas, entrevistas al personal, como los principales. Se logr6 generar
nuevas formas de enfocar la dindmica de las juntas directivas y se cre6 condiciones basicas
para asimilar y tratar de mantener las mejoras propuestas, sin embargo debe reconocerse
las limitaciones de tiempo, de escolaridad y de recursos de apoyo como escaso a nulo
personal preparado que tienen las juntas directivas para desempefar su tarea y para
apropiarse, aplicar y mantener las mejoras desarrolladas. No obstante, puede afirmarse que
hay mayor conocimiento y conciencia sobre la importancia y uso de las herramientas de
gestion, del uso del plan estratégico y de mercado, de los indicadores financieros, de los
instrumentos de manejo de la tesoreria, de la gestién del recurso humanos y del control del
proceso productivo y sus costos.

Palabras clave
Granos basicos, competitividad, implementacién de mejoras, gestiébn empresarial

Introduccion

En su mayoria, los productores de granos basicos, especificamente frijol y maiz de la
Region Brunca, estan afiliados a una o mas de las asociaciones existentes en la zona. Estas
asociaciones existen desde los afios 80 y han sido el mecanismo utilizado para acopiar,
secar y comercializar los granos. A raiz de la apertura comercial a la que han estado
expuestos desde esa década, y que se ha ensanchado con los tratados de libre comercio,
los productores se han visto expuestos a la competencia con granos importados, siendo
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particularmente fuerte la competencia el frijol traido de Nicaragua y de China, en ambas
casos bajo el paraguas de los tratados comerciales. En este contexto, los costos de
produccion nacionales tienen un importante papel al compararse con el producto importado
y ademas incide fuertemente la estructura de mercado que existe en la fase de
industrializacién y distribucion a los canales detallistas, 1o que ha limitado seriamente la
capacidad de las asociaciones para obtener un precio adecuado. A esto deben adicionarse
las limitaciones que tienen tanto los productores como los directivos de sus asociaciones,
gue tienen escaso nivel educativo, formas de gestion empresarial, uso de la tecnologia y
de control de los procesos productivos que no son adecuados.

Este proyecto se cataloga como de extension por su naturalezay por el tipo de participacion
de las dos profesionales involucradas. De acuerdo con la problematica detectada en las
asociaciones de productores, el proyecto buscé la identificacion e implementacién de
acciones de mejora en la gestion empresarial y en el proceso productivo desarrollado por
las plantas de secado.

La metodologia desarrollada fue participativa pues en ambas fases, identificacion e
implementacién, se tuvo el involucramiento de los miembros de junta directiva, personal
administrativo y de planta. En todos los casos la capacitacién y el entrenamiento fue un
elemento importante, durante los dos afios del proyecto.

El objetivo general del proyecto fue “Mejorar la capacidad competitiva de tres asociaciones
de productores de la Region Brunca a través de un proceso de acompafiamiento en la
implementacién de un plan de mejoras aprobado por estas organizaciones” y sus objetivos
especificos fueron lograr la implementacién de los planes de mejora de las asociaciones,
segun sus posibilidades, mediante el entrenamiento., el acompafiamiento técnico y la
formacion, para elevar las capacidades técnicas y de gestién de los cuerpos directivos y
personal de las organizaciones en correspondencia con el plan de mejoras.

Marco Teérico

Un sistema es “un conjunto de elementos interrelacionados de manera dindmica con el fin
de conseguir un objetivo comun, constituyendo un todo unitario organizado, imbuido dentro
de un sistema superior o suprasistema, donde es posible distinguir dos o mas subsistemas”
(Mertens, 2009). Un proceso productivo es precisamente un sistema que tiene entradas, un
proceso y una salida (Gallego, 2009). A la entrada de este se encuentran los proveedores
(productores, proveedores de tecnologia y servicios, entre otros); durante el proceso se
transforman los insumos de distinta indole mediante su combinacién (granos, energia,
mano de obra) y la salida debe dar como resultado un producto con ciertos criterios de
calidad y de costo para entregar a un cliente. Este resultado ademas de satisfacer al cliente
debe proporcionar rendimientos positivos a las asociaciones pues es la forma de asegurar
Su permanencia y crecimiento.

Tomando como base el concepto anterior, se confirma la necesidad de revisar la eficiencia
en distintos ambitos del sistema productivo y de proponer e implementar acciones de
mejora para incidir en los resultados operativos y financieros de las asociaciones de
productores. Considerando que productividad es el arte de lograr mas con lo mismo, el
elevar la productividad permitiria un mejor uso de todos los recursos de las organizaciones.
Es de mucha importancia considerar que para acercarse o alcanzar el desarrollo es muy
importante cerrar la brecha de productividad, pues cerrando esta brecha se logra también
mejorar los ingresos. Trabajar en el incremento de la productividad implica tener presentes
factores internos respecto al uso de los recursos, pero también revisar el efecto de las
politicas sectoriales y nacionales.

La innovacion es la base de las mejoras sostenidas en productividad, y son aplicadas en
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distinta forma y tiempo por las organizaciones, por ello debe darse en los diversos ambitos
de la empresa. El impacto puede ser importante si se logran cambios en tecnologia, en
organizacion productiva y en la gestion o manejo del talento humano. Para innovar hay que
aprender haciendo y también inciden los cambios culturales en la organizacion y el efecto
gue tenga el entorno sobre ella. La productividad puede medirse en distintos dmbitos, a
saber econémico financieros, de los procesos y del recurso humano ( (Mertens, 2009).
Para medir la productividad es necesario y conveniente tener sistemas de registro para
disponer de los datos basicos que permitan realizar las estimaciones de algunos
indicadores de costo, de tiempos, entre otros. Si la medicidén de la productividad se realiza
con enfoque ingenieril, debe contar con parametros y variables; relaciones descriptivas y
restricciones y criterios (Biasca, 2006). Sin embargo si no se tienen todos estos elementos,
se pueden utilizar otros modelos que no sean de corte ingenieril.

Un sistema de produccion serd mas competitivo, al plantear medidas de mejora e
implementarlas habiéndose identificado las causas que inciden en la ineficiencia del
sistema.. Esto hace que también la implementacion deba ser muy asertiva. La
implementacién de un plan de mejora requiere de la formacién de un equipo, de su
planificacion y seguidamente de su desarrollo, ademas, de su seguimiento y revision
periddica (Bernaola, Pefa, Periafiez, Pretel, & Urianabarrarrenexea, sf). Respetar este
proceso ofrece mayores garantias de éxito en la consecucién de los objetivos finales, en
este caso impactar positivamente en el desempefio de las organizaciones.

Metodologia

° Poblacion y muestra del estudio

En este proyecto se inicid el trabajo con tres asociaciones de productores, a saber,
Asociacion de Productores de Concepcién de Pilas, Buenos Aires de Puntarenas;
Asociacion de Productores de Colinas, Buenos Aires, Puntarenas; y Asociacion de
Productores de El Aguila, Pérez Zeledon. Entre ellas suman mas de 300 productores
asociados, pero las mejoras a implementar como parte del proyecto estan directamente
relacionadas con el trabajo de las juntas directivas y el manejo del proceso productivo de
las plantas de secado de granos. Por ende se trabaj6é con los miembros de cada junta
directiva (7 por cada una) y el personal de proceso, particularmente con el encargado de
planta. No obstante en octubre de 2014 la junta directiva de la Asociacion de Productores
de Colinas, Buenos Aires, Puntarenas decidié no continuar su participacion en el proyecto
(Anexo 1 Carta de Asociacion de Productores de Colinas), por lo que el trabajo se continué
con las otras .

° Disefio de investigacion (Plan de trabajo).

Para iniciar el trabajo se realizé un diagnéstico a cada asociacion en el Il semestre de 2014
(Apéndice 1) y se valid6 con las juntas directivas. Como paso siguiente se les presenté la
propuesta del plan de mejoras a implementar durante los afios 2015 y 2016. Este fue
aprobado por cada una de ellas y con base en el mismo se desarroll6 el trabajo durante los
dos afios de proyecto.

Para la implementacion de las mejoras propuestas, se programaron reuniones o sesiones
de trabajo con cada junta directiva y visitas a planta al menos una vez al mes. Para cada
visita se programaron los topicos, se envio agenda previa y se preparé el material requerido
fuera para capacitacion, andlisis o para implementacion de procedimientos u otros. En cada
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sesion de trabajo se levantd registro de participacién segun cada actividad realizada, asi
como también se registré evidencia de la entrega de los distintos documentos desarrollados
con ellos.

Resultados

El diagndstico para cada asociacion, se subdividié en distintas areas a saber, Direccion
superior, Organizacién interna, Finanzas y contabilidad, y Mercadeo y ventas. Hasta la
fecha la gestion o manejo de cada organizacion, recae en la junta directiva en pleno y en
particular en su Presidente, quien asume también como administrador o gerente, recibiendo
un salario por esto. Cabe mencionar, que la mayoria de miembros de junta directiva solo
cuentan con educacion primaria, y antes del Proyecto no habian recibido capacitacion ni
asesoramiento en temas de gestién ni de procesamiento agroindustrial. Asumieron sus
cargos a inicios del 2014 a raiz de fuertes desavenencias con la junta directiva anterior.
En el diagnéstico se hizo evidente que operan segin su mejor criterio valiéndose de su
experiencia en la actividad productiva de granos pero no contaban con plan de largo plazo
ni planes operativos, y sin utilizar herramientas para el manejo de la junta, la administracion
o la planta. En general su vision se ha circunscrito a cada cosecha.

Cada asociacion cuenta con personal administrativo, usualmente una sola persona, que
poseen estudios primarios y en alguna medida de secundaria, exceptuando un caso con
estudios universitarios. Sus tareas las realizan segun mandato de la junta directiva,
expresado por el Presidente/Administrador, por lo que ante las limitadas capacidades de
gestion y el muy escaso acceso y uso de tecnologia (uso de computadoras, de informacion,
entre otros) la labor administrativa se maneja de manera bastante rudimentaria o artesanal.
La informacién se maneja desintegrada, sin sistematizar, y en muchas ocasiones esta
desactualizada.

Las juntas directivas en sus sesiones de trabajo no habian conocido todos los
procedimientos y técnicas necesarias para lograr mejores resultados lo que provocaba un
uso excesivo de tiempo para el desarrollo de las reuniones, donde no se programaba
agenda ni se preparaba informacion. También se identificaron carencias tanto en el manejo
de las negociaciones como en general en la toma de decisiones, siendo estas tareas
permanentes en un cuerpo directivo y en un gerente. Segun los resultados del diagndstico
estas juntas carecian de instrumentos para facilitar el direccionamiento estratégico

Las juntas directivas son las responsables, particularmente el Presidente, de las
negociaciones que se realizan para la comercializacion de los granos, la adquisicién de
insumos, créditos e inversiones.

Estas organizaciones tienen una estructura muy plana segun se muestra en la ilustracion
1.



Junta Directiva

Administrador-
Gerente
(Presidente)

Asistente Encargado de Operador de
Administrativo planta maquinaria

L

llustracion 1. Organigrama de las asociaciones de productores.

A pesar de ser tan plana y pequefia respecto a nimero de empleados, el personal no tenia
suficiente claridad respecto a sus funciones y se manifestaban algunas falencias en su
manejo pues se contaba con algunos instrumentos para una mejor gestion del personal.
Respecto al aspecto contable, todas las organizaciones han pasado por periodos de falta
de informacién actualizada y con relaciones poco efectivas con las personas que les
brindaban el servicio. Ademéas hay ausencia de respaldo y registro de informacion lo que
afecta la veracidad de la informacion contable y financiera. Adicionalmente a esto, no se
hace uso de la informacién ni se conoce sobre su interpretacién y analisis. Igualmente
sucede en materia presupuestaria, pues se carece de formulacién de presupuestos de todo
tipo.

Una situacion critica es la de comercializacion de granos, pues los productores nacionales
no controlan el precio, siendo sujetos de las condiciones del mercado externo. Sumado a
esto se notd gran desconocimiento de los mecanismos de la formacién de precios, y falta
de planes para guiar esta tarea, asi como de los elementos a considerar a la hora de entrar
€n una negociacion.

En relacibn al manejo de las plantas de secado, solamente se cumple con los
requerimientos que les establece el Consejo Nacional de Produccién (CNP) respecto al
registro de los productores, pero no se llevan registros de costos, hay deficiencias en el
sistema de abastecimiento de energia y no se aplican los procedimientos requeridos para
buenas practicas de manufactura. También se registraron otras debilidades respecto a
programacion de la produccion y de gestion de calidad.

Las acciones de mejoras que debieran ser desarrolladas, en acuerdo con las juntas
directivas y las respectivas actividades a realizar se muestran seguidamente.



Cuadro 1

Acciones de mejora para la Direccion Superior

ACCIONES DE MEJORA POR AREA

ACTIVIDADES PRINCIPALES

DIRECCION SUPERIOR

1. Elaborar plan estratégico

2. Disefio de plan operativo anual

3. Creacién de un sistema de trabajo para las
reuniones de junta directiva

4. Ampliar los conocimientos, habilidades, destrezas
de los miembros de junta en toma de decisiones y
negociacién

5. Revisidn y actualizacién de los Estatutos

6. Base de datos de asociados y canales de
comunicacion

Taller de Planeamiento estratégico

Taller para la formulacion del Plan
operativo

Sesién de trabajo para analisis,
elaboracidn de propuesta y mecanismo
de aprobacidn e implementacion

Taller de Toma de decisiones

Taller de Negociacién

Sesién de trabajo para analisis,
elaboracion de propuesta y aprobacion

Revisidn del sistema actual, propuesta y
aprobacion

Cuadro 2

Acciones de mejora para la Organizacion Interna

ACCIONES DE MEJORA POR AREA

ACTIVIDADES PRINCIPALES

ORGANIZACION INTERNA

1. Analisis de la estructura organica de la
Asociacidn

2. Disefio del sistema de gestion del recurso
humano

3.  Manuales y reglamentos como mecanismos de
gestidén y control

Diagndstico interno: sesiones de
recoleccidn de informacién y andlisis;
propuesta de estructura organica

Politicas de reclutamiento y seleccion;
evaluacion de desempefio y recompensa y
de capacitacién, entre otros

Disefio de Manual de puestos; reglamento
interno, vacaciones, permisos,
expedientes y otros




Cuadro 3

Acciones de mejora para Finanzas y Contabilidad

ACCIONES DE MEJORA POR AREA

ACTIVIDADES PRINCIPALES

FINANZAS Y CONTABILIDAD

1. Revisidn del sistema de control interno y
propuesta de mejoras y su implementacién

2. Andlisis del sistema de costeo y de la
estructura de costos del servicio de secado y
comercializacién de frijol.

Disefio de procedimientos para control de
tesoreria y caja chica, u otros

Taller de elaboracién de presupuestos

Acompafiamiento en el establecimiento de los
presupuestos

Recopilacion de informacion del sistema de
calculo; Determinacion de ajustes en el
sistema; Validacion del sistema de costeo

Cuadro 4

Acciones de mejora para Mercadeo y Ventas

ACCIONES DE MEJORA POR AREA

ACTIVIDADES PRINCIPALES

MERCADEO Y VENTAS

1. Disefio de un plan de mercadeo

Taller Elaboracién de un plan de mercadeo.

Seguimiento Implementacién de Plan de
Mercadeo

Cuadro 5

Acciones de mejora para Productos y Servicios

ACCIONES DE MEJORA POR AREA

ACTIVIDADES PRINCIPALES

PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Mejorar el sistema de programacion,
presupuestacion y control de los costos

2. Implementacion de las mejoras en los
procesos productivos
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Disefiar los procedimientos para el control de
los costos de produccion

Analizar y ajustar la programacion de las
operaciones

Analisis in situ (tiempos y movimientos) de los
procesos operativos



3. Establecimiento del sistema de control de
produccion

4. Plan de utilizacién de energias alternativas

5. Desarrollo del plan de mantenimiento de
equipos

Evaluacion de los resultados obtenidos en el
andlisis in situ

Disefiar las mejoras a implementar en el area
operativa

Validacion y aprobacion de las mejoras

Disefio del procedimiento de recibo de materia
prima

Disefio de los procedimientos de control para
las implementacién de las BPM

Auditorias energéticas a dos asociaciones

Estudio de viabilidad del uso de energias
alternativas

Disefio de los procedimientos de control para
el mantenimiento de los equipos

Capacitacion en la implementacion del plan de
mantenimiento

Seguimiento

Dada la amplitud de las mejoras a implementar, y las restricciones de tiempo, se opt6 por
trabajar en dos distintos proyectos complementarios, presentandose aqui los resultados
aplicables a este informe, por area de intervencion.

Area de Direccién superior

1. Elaborar plan estratégico

Para esta accion de mejora, se convoco a los miembros de las tres juntas directivas, a dos
talleres con una duracion total de 3 dias. Se preparé el material que se fue explicando y a
la vez cada junta directiva iba desarrollando cada punto segun lo solicitado para poder dar
forma al plan. Las siguientes fotografias muestran parte del trabajo realizado.

Ilustracién 2. Juntas directivas en elaboracion de plan estratégico. Febrero 2015
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Una vez terminada la formulacion, se procedio a entregar un borrador a cada junta para su
revision, posterior a lo cual se logré entregar el documento final de Plan Estratégico a cada
asociacion. Una muestra del indice de uno de los planes desarrollados se puede ver
seguidamente, y no se adjunta un ejemplar por la sensibilidad de la informacién.

e Introduccion

e Mision de Asoproelaguila

e Vision de Asoproelaguila

e Valores y principios de Asoproelaguila

e Analisis externo

e Analisis del sector industrial

e Analisis de grupos de interés

e Evaluacion de los factores externos de cara a la estrategia usada hasta ahora
para competir

e Factores clave de éxito y matriz de perfil competitivo

e Analisis interno: fortalezas y debilidades

e Objetivos estratégicos

o Estrategia genérica

o Estrategia especifica

2. Planes operativos anuales

Por restricciones de tiempo de las juntas directivas no se realizé taller conjunto sino que se
trabajo con cada una para priorizar los planes por area funcional segun lo establecido en
las estrategias especificas definidas en el Plan Estratégico. Para esto en la sesion de
trabajo primero se hizo revisién de lo anotado en el plan estratégico, luego ellos sefialaron
las prioridades y con base en esto y con el apoyo de estudiante asistente se elaboraron
propuestas en borrador del plan para cada area funcional. Se entregé cada plan y queddé
en manos de cada junta completarlo, su implementacién y seguimiento. Un ejemplo de lo
realizado se resume asi:
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Cuadro 6

Ejemplo de Estrategias Organizativas

RESPONSABLE:

ESTRATEGIAS ORGANIZATIVAS

Objetivo general a alcanzar: Mejorar alianzas con ¢lientes v otras organizaciones.

Objetivo especifico Afio 1: Establecer una base de alianzas con los clientes, otras organizaciones ¢
instituciones del Estado.

Acciones

Meta

Plazo de ejecucion

Responsa
bles

Recursos necesarios

Tipo de Val

recurso |Cantidad|or

Definir, Enlistar v
caracterizar los
principales clientes y
organizaciones
estratégicas para la
Asociacion

Tener claridad
sobre las
necesidades/int
eresas y otros
aspectos
relevantes de
cada
organizacion

Definir los principales
puntos de interés a
negociar con cada
cliente y con cada
organizacién publica o
de productores.

Contar con el
balance de
posibles
aspectos a
negociar entre
las partes

Identificar las
personas - contactos
con los clientes, otras
organizaciones e
instituciones del

Tener la base de
datos de los
contactos por
cliente,
organizaciones

Estado. e instituciones
del Estado
Establecer contacto y |Concretar
proponer las fechas y lugar
reuniones con paracada
clientes, reunion

organizaciones e
instituciones del

Estado ya contactadas.
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3. Sistema de trabajo de las juntas directivas

Cuando se realiz6 el diagndéstico se determind que las juntas directivas funcionan sin mayor
planificacion de sus sesiones y los miembros manifestaban inconformidad con algunos
factores como el tiempo invertido, entre otros. Para evaluar esto y definir acciones de mejora
especificas se realizd una sesién de trabajo utilizando el diagrama de Ishikawa,

obteniéndose lo que se muestra en la ilustracion.

Materiales Ambiente de trabajo

Poca disponibilidad de informacion
y materiales

No se tienen instalaciones ni
mobiliario apropiado

amblente no apto, ruido,
o privacidad, no luz

Relacion entre miembros???

Baja Productividad

Falta de orden en agenda, fechas y
horas , falta de puntualidad y falta de
asistencia

No se usan tecnologfas de informacidn
basicas

Fallas en la conduccion de la
reunion y su duracion

Fallas en fa toma de actas

Falta seguimiento  los acuerdos

Inversidn de tiempo en asuntos administrativos

>

Falta conocimiento en manejo de Juntas Directivas

Falta conocimiento en negociacian, comercializacion y

finanzas

Desmotivacion de los miembros por demandas y
endeudamiento

Maquinas Métodos de trabajo

Mano de obra

Ilustraciéon 3. Diagrama de causa-efecto de problema de Juntas Directivas de Asociaciones de Productores de

Frijol.

Este diagndstico se explica segln se puntualiza seguidamente.

Problema: Baja Productividad
e Causas:
= Ambiente de trabajo
= Subcausas:
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Existe un ambiente no apto para la
realizacion de las reuniones, es ruidoso
y algunas veces incomodo porque no
hay ni sillas para estar sentado por



Materiales

Maguinas

Métodos de tr

Mano de obra

Subcausas:

Subcausas:

abajo
Subcausas:

Subcausas:
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varias horas

No hay privacidad porque mucha gente
llega a escuchar cerca de donde estan
reunidas las personas.

Falta buena iluminacion

No existen instalaciones (oficinas o
centro de reuniones) ni mobiliario para
llevar a cabo las reuniones

Hay poco uso de la informatica

No se usan tecnologias de informacién
basicas. (Equipo de computo,
celulares, internet, etc.)

Restriccion de la electricidad

Falta de orden en agenda y conduccién
de reunion

Fallas en la toma del acta de junta
directiva y asamblea

Falta de seguimiento a los acuerdos
Falta de puntualidad y falta de
asistencia

Falta de regulacion de las asistencia de
los miembros de la junta

Inversion de tiempo de la junta en
asuntos administrativos

Sesiones muy largas

No hay una hora establecida fija
entonces los horarios de las juntas
siempre son diferentes

Conocimiento en manejo de Juntas
Directivas

Conocimiento en negociacion,
comercializacion y finanzas.
Desmotivacion de los miembros de la
junta por razones como demandas y
endeudamiento.

Respecto a Ambiente de Trabajo, Materiales y Maquinas se hizo referencia a las
inversiones necesarias para subsanar estas carencias, lo que quedé sujeto a la disposicion
de recursos por parte de cada asociacion. Por lo tanto se procedi6 a atender lo referente a
Métodos de trabajo y Mano de obra que podrian ser cubiertos al menos parcialmente por el

En Métodos de trabajo se concluyé que mucho de los asuntos indicados como problema o
causa, pueden atenderse con el uso de un reglamento que regule todos los aspectos



necesarios para conducir una junta directiva.

Por lo anterior, se elaboré y entregd a cada junta un borrador que luego fue revisado y
finalmente entregado. La propuesta consta de 38 articulos divididos en los distintos
capitulos a saber:

Capitulo 1 DEL OBJETIVO

Capitulo 2 RESPONSABILIDADES DE LA JUNTA DIRECTIVA

Capitulo 3 DEBERES Y DERECHOS DE LOS MIEMBROS DE LA JUNTA
DIRECTIVA

Capitulo 4 MECANISMOS PARA EL ESTUDIO DE LOS ASUNTOS DE LA JUNTA
DIRECTIVA

Capitulo 5 DE LA AGENDA Y LAS SESIONES

Capitulo 6 LOS DEBATES Y LOS ACUERDOS

Capitulo 7 LA SECRETARIA DE LA JUNTA DIRECTIVA

Capitulo 8 LAS ACTAS

Capitulo 9 DE LA COMUNICACION DEL QUEHACER DE LA JUNTA DIRECTIVA
Capitulo 10 REFORMAS AL REGLAMENTO DEL JUNTA DIRECTIVA

Capitulo 11 DISPOSICIONES GENERALES

En relacion a Mano de obra, se realiz6 acompafiamiento a una sesion de junta directiva
para procurar la comprension del reglamento y su aplicacion, y ademas se realizaron las
capacitaciones en los temas sefialados, asunto que se ampliard mas adelante.

4. Ampliar conocimientos, habilidades y destrezas en Negociacion y Toma de
decisiones

Para efectos de esta mejora, se impartieron dos talleres, uno de cada topico, con la
participacion de los miembros de las juntas directivas utilizando material previamente
elaborado y procurando realizar la fase practica con base en la vivencia de estas
asociaciones. Por esto en el taller de Toma de decisiones cada junta directiva seleccion6
un problema sobre el cual debian tomar una decision y en el de Negociacion se realizé una
representacion (industriales y asociaciones) sobre la negociacion del precio de venta. El
desarrollo de habilidades y destrezas fue posible hasta donde el tiempo disponible lo
permitio, pero no se profundizé suficientemente, por las restricciones de tiempo.

5. Reuvision y actualizacién de estatutos

Aun cuando las tres asociaciones inicialmente participantes habian sefialado la necesidad
de revisar y actualizar los estatutos, solamente una de ellas hizo espacio en su agenda para
atender este punto. En este caso se analizé con esa junta directiva cada articulo y se
retomaron las principales preocupaciones que esta deseaba incorporar o modificar. Se
prepar6 y entregd una propuesta para su estudio, con el fin de contar con la propuesta a
someter a la asamblea general. Sin embargo, la junta directiva no encontré todavia propicio
elevar la modificacion estatutaria, quedando en sus manos el documento.

6. Base de datos de asociados y canales de comunicacién
Este punto no se abordo por parte del proyecto, esto por cuanto otros actores como la UNA
por medio de estudiantes, ofrecieron colaborar en esta tarea. Sin embargo, alun cuando
hayan logrado mejorar las bases de datos, todavia falta trabajo en la mejora de los canales
de comunicacién, aunque debe mencionarse el mayor uso que se esta haciendo del celular
como medio de comunicacion.
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Area de Organizacion interna

1. Andlisis de estructura organica de la asociacion
Este punto obedece a la preocupacion sobre como encarar la atencion de las tareas y de
posible crecimiento por nuevos proyectos, particularmente en una de las asociaciones. Para
este caso y en atencibn a la necesidad de presentar una propuesta de estructura
organizativa para efectos crediticios, se colabor6 en el disefio que se presenta en la Figura

Asamblea

Junta Directiva

Gerente

Planta Empacadora mercadeo y Administracion
Secado de frijol Ventas Finanzas

contabilidad

llustracion 4. Organigrama propuesto

2. Disefio del sistema de gestién del recurso humano, y Manual y Reglamentos
Primeramente se realizé un diagnostico por medio de una entrevista, el cual se entreg6 a
cada asociacion. . Como ilustraciéon, en el Apéndice 2 se adjunta el resultado obtenido en
una de las asociaciones.

Atendiendo las necesidades detectadas se elaboré un Manual de Puestos y un Reglamento
interno de trabajo. Ambos documentos fueron entregados a cada asociacién para su
revision, y finalmente fueron acogidos por las juntas directivas.

Una muestra del Manual de Puestos y del Reglamento se adjunta en el Apéndice 3y 4
respectivamente.

Area de Finanzas y contabilidad

En esta &area se encontraron serios problemas relacionados a la liquidez y al
endeudamiento, ademas de contabilidades con deficiencias por informacion insuficiente y
limitaciones en el registro y respaldo sobre todo de activos fijos, endeudamiento y otros. Se
muestra lo realizado en cada tema sobre los cuales se participo.

1. Revision del sistema de control interno y propuestas de mejora

Las organizaciones conocen de la urgencia y necesidad de establecer un mejor sistema de
control interno, pero llevan sus operaciones sin un adecuado sistema de control que les
permita evitar practicas indebidas que les pueden ocasionar serios problemas a la hora de
rendir cuentas ante asociados y entidades externas. Por esto y segun las posibilidades de
tiempo se procedio a la elaboracion de dos instrumentos de control, a saber, reglamento de
caja chica y el reglamento de tesoreria. En el Apéndice 4 y 5 se muestra un ejemplo de
cada uno. Se explicO su contenido y uso y se dio tiempo para su incorporacion pero
requieren mayor acompafiamiento o personal propio mas preparado para su total
utilizacion.
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2. Andlisis del sistema de costeo y de la estructura de secado y de
comercializacion

Dados los problemas de registro y de sistematizacion de datos, la tarea de determinacion
de costos fue dificil y los datos finalmente estimados todavia no son totalmente fidedignos,
sin embargo se consideran adecuados para tener una referencia.
Para la estimacién de los costos de secado fue necesario buscar los datos para cada
elemento, extrayendo la informacion con el encargado de planta y de los registros de la
contabilidad. Esto fue mas sencillo para una de las asociaciones, con la que fue posible
repasar todo el proceso y cuantificar cada fase, sin embargo datos de depreciacién no se
incorporaron pues no esté disponible la informacion de los activos fijos. Por confidencialidad
no se presentan estos calculos pero es importante mencionar, que el ejercicio sirvié a los
interesados, aunque por falta de capacidades internas no fue posible dejar establecidos
boletas de registro por orden de proceso que les permita seguir llevando el adecuado
registro para la estimacion del costo por tanda. Tampoco fue posible llegar a la estimacion
de los costos de comercializacién pues la informacion habria que buscarla dentro de todos
los datos en la contabilidad y reconstruirla. Esto toma su tiempo y no se logré realizar.

Discusién y conclusiones

Los productores y por ende sus asociaciones estan dedicadas al cultivo y comercializacion
de granos basicos que se enfrentan a serias dificultades para competir en un mercado
abierto a la competencia externa, a la concentracién de la distribucion, cambios en los
patrones de consumo y a factores propios como el acceso al conocimiento, la tecnologia
para mejores practicas de cultivo, de transformacion, de oportunidades de comercializacion,
cambio climatico, entre muchos otros. Como resultado, estas organizaciones se encuentran
en circunstancias adversas para la negociacion de precios, para el manejo o gestion
productiva y administrativa que se refleja en los resultados de las operaciones y en su
situacion financiera.

Las asociaciones de productores en su conjunto presentan muchas limitaciones para la
adecuada gestién de sus organizaciones, empezando por la escasa escolaridad de la
mayoria de sus integrantes, aspecto que se refleja en sus cuerpos administrativos. los
productores en promedio tienen solo educacién primaria y a esto debe sumarse que
cualquier asociado que presente su nombre a la conformacién de una junta directiva, debe
tener doble puesto pues continda siendo productor con todas las responsabilidades de su
finca propia y ademas asignar tiempo para las sesiones y otras tareas de junta directiva.
Esto obviamente limita mucho las posibilidades de participacion permanente en la gestion,
en la capacitacion, en el seguimiento y otros para asegurar mayor éxito en las
transformaciones que deben implementarse en cada organizacion.

El cambio hacia una mejora sustantiva en todas las areas de accion del proyecto, requiere
tiempo y de la intervencién en los distintos eslabones de la cadena productiva desde la
produccién primaria hasta la transformacién y la comercializacién, asi como de asegurar la
formacion de lideres en las nuevas generaciones con un enfoque mas profesional, mas
empresarial tanto del personal como de los directivos. No obstante las limitantes, el
esfuerzo realizado con el proyecto ha permitido enriquecer la capacidad de andlisis de los
miembros de juntas directivas, creando la conciencia sobre la urgencia de buscar y utilizar
informacion sobre lo que acontece a su alrededor y al seno de su propia actividad
productiva. La capacitacion recibida en temas neuralgicos como Toma de Decisiones,
Negociacion, Presupuestacion, Planeamiento Estratégico, Mercadeo y otros son de mucha
ayuda en el proceso de formacion gerencial pero el uso habitual de lo aprendido y de las
herramientas asociadas demanda de otras estrategias y de tiempo asociado a ellas. Esto
se constaté al finalizar la formulacion del plan estratégico, los planes operativos, el plan de
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mercadeo y la entrega de los distintos reglamentos y manuales que encontraron tropiezos
en su implementacion y seguimiento.

Por lo antes mencionado, el acompafiamiento en la implementacion de las mejoras es
absolutamente necesario para evitar retrocesos y frustraciéon en los directivos y los
productores y asi lograr el avance en este proceso. Este es un punto débil encontrado en
la implementacion de las mejoras para aumentar la competitividad, pues son muchas las
tareas y se cuenta con pocas capacidades instaladas (personal capacitado o con bases y
tiempo para su entrenamiento, escasez de recursos tecnologicos-sistemas, entre otros)
para su asimilacion y su implantacion en los sistemas productivos y gerenciales.

Recomendaciones

Estos proyectos de EXTENSION requieren de mayores recursos profesionales o de mayor
tiempo de asignacion de estudiantes avanzados que puedan darle acompafiamiento en la
implementacion de mejoras pues es la forma de favorecer la apropiacion o asimilacion.
Adicionalmente este proceso es una transformacién cultural y como tal toma varios afios
ver los resultados. Ademas requiere la integracion de distintas partes de la cadena
productiva pues hay elementos que deben abordarse desde el origen de la cadena, p.e. el
conocimiento del agricultor sobre la calidad, sobre lo que demanda el mercado, el manejo
de plantas de proceso, control de costos y otros que repercuten en los otros componentes
y en la competitividad final.
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Apéndice 1
DIAGNOSTICO EMPRESARIAL DE LAS ASOCIACIONES DE PRODUCTORES DE FRIJOL

ENTREVISTA

Asociacion

Nombre del entrevistado

Puesto

Fecha

Seguidamente se le plantearan una serie de preguntas para tratar de identificar las dreas en las que
se va a requerir la formulacién de propuestas de mejoras en la gestidn de la Asociacidn, que
deberian de ser implementadas a partir del 2015.

DIRECCION SUPERIOR (JUNTAS DIRECTIVAS Y ASAMBLEA DE SOCIOS)

¢Cuentan con Plan estratégico? ¢En caso afirmativo Vigencia? ¢Seguimiento y actualizacion? Grado
de conocimiento de la junta y asociados? Ver estructura del Plan (Misidn-Vision-Objetivos
estratégicos-Valores- Estrategias)

¢Tienen un plan anual operativo? En caso de respuesta afirmativa, quién lleva su seguimiento y
frecuencia, grado de cumplimiento, formato, etc. Ver estructura del plan (Objetivos-metas-
acciones-responsables-recursos-tiempo)

Asambleas de socios-frecuencia- asistencia-registro de asistencia-levantamiento de actas-
seguimiento de acuerdos

Junta directiva: frecuencia de reuniones- asistencia — actas-

Funcionamiento de las reuniones de junta directiva: agenda, preparacidn y uso de informacion,
proceso de toma de decisiones -seguimiento de acuerdos)

éQuién representa a la Asociacion externamente? Qué considera le hace falta para manejar esta
tarea: informacidn, conocimiento, contactos, habilidades de negociacién, etc?

¢Qué mecanismos existen para comunicarse e informar a los asociados?

¢Quién es el ejecutivo de la Junta Directiva? ¢Qué autoridad y responsabilidad tiene poder de
decision?

¢Qué organizaciones publicas y de otro tipo apoyan? ¢Qué relacion se tiene con otras

organizaciones del sector?

10. ¢Apoyan los asociados a la organizacién? éLa defienden? éSon leales?
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10.
11.
12.
V.

ORGANIZACION INTERNA
¢Existe un organigrama claro y conocido por todos los miembros de la organizacidon? Dibujarlo.
Tamafiio en niumero de empleados
Puestos actuales y existencia de un manual o descripcién de puestos, estan claras las funciones de
cada uno?
Gestion del recurso humano: politicas salariales, medicidn del desempefio, otras formas de
recompensa, politicas y mecanismos de contratacion de personal, control de personal (horas
trabajadas-ausencias-incapacidades, etc), politicas y plan de entrenamiento-capacitacion
Quién toma las decisiones sobre el personal: contratacién, sanciones, capacitacion, jornada laboral,
etc?
¢Estdn claros los procedimientos en todo lo relacionado al personal, se conocen, estan por escrito?
Estan claros los niveles de autoridad y de toma de decisiones? Por ejemplo sobre compras, pagos,
endeudamiento, inversiones, etc.
¢Como es el clima laboral, hay conflictos?

FINANZAS Y CONTABILIDAD
Como se esta financiando la operacidn (pago de salarios, servicios, compras, etc) y la inversién
(compra de activos) en la empresa?
¢Es estable la entrada de fondos? éQué factores lo afectan?
Elaboran presupuestos de ingresos y presupuestos de costos
¢Cudl es la situacion financiera actual: liquidez, rentabilidad, endeudamiento de CP, LP?
¢Cémo estd la relacién con los bancos y los proveedores?
¢Elaboran flujos de caja? ¢ Con qué frecuencia, quién los hace? ¢ Quién los utiliza?
¢éLlevan la contabilidad al dia? ¢Quién se las elabora y con qué frecuencia? ¢{Quién coordina,
recolecta, custodia, y entrega la informacién?
¢Quién recibe y analiza la informacién?
éTienen registro de CXP, CXC, Activos fijos? Quién lleva el seguimiento de este tipo de registros?
¢Quién y como llevan el control de bancos y caja chica?
¢Cémo se lleva el control de inventarios? ¢ Politica de manejo de inventarios?
¢Tienen procedimientos claros para el manejo de la tesoreria, compras, pagos?

MERCADEO Y VENTAS
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¢Cémo estad distribuida la cartera de clientes?

éTienen un plan de ventas y de mercadeo?

¢Qué poder de negociacion tiene el cliente versus la Asociacion? ¢Quién pone las reglas, en qué se
basa su poder?

¢Como es la estructura del mercado? Quiénes intervienen y cudl es su rol?

¢Como ha sido el comportamiento de las ventas en los ultimos 3 afios?

¢Hay coordinacidn previa, entre produccién y ventas y con los asociados que entregan su producto?
PRODUCCION/SERVICIOS

Principales servicios y productos que ofrece

¢Tienen un presupuesto de produccion segun servicio a ofrecer?

Tienen un presupuesto de costos de produccidn, estandares, u otros para control de las operaciones
Se realizan andlisis de costos de las distintas tareas: ¢cudles afiaden valor y cudles no?

¢éSe presentan problemas de calidad, devoluciones u otros en el proceso, esta esto cuantificado?
¢Lainfraestructura para produccién estd en buen estado, bien distribuida y ordenada, es suficiente,
tasa de ocupacidn, estacionalidad, hay indicadores?

¢La maquinaria y equipo estd en uso, estd en buen estado, se presentan averias con regularidad,

hay un plan de mantenimiento preventivo?

23



Apéndice 2
Diagnostico de la gestion del recurso humano

Elaborado por:
Ewel Salazar, asistente de proyecto
Revisado por: Sonia Barboza, Extensionista del proyecto

ASOPRO EL AGUILA

El presente diagndstico se obtuvo por medio de una entrevista en las oficinas de la
asociacion, realizada en el mes de agosto de 2016 a la Sefiora Deydania Cubero Aglero,
quien se desempefia como asistente administrativa y es miembro de la junta directiva de la

Asociacion.
Seguidamente se resumen los principales resultados por cada area de interés.

Proceso de Reclutamiento y seleccién

El proceso de reclutamiento y seleccién de personal es llevado a cabo por el presidente de
la Junta Directiva, quien notifica a la Junta la necesidad de contratar personal para
determinado puesto, asi mismo postula a una serie de candidatos y finalmente es la Junta
Directiva quienes se encargan de seleccionar a la persona idonea. Cabe mencionar que no

se realizan entrevistas a los postulantes.

La empresa no cuenta con requisitos de contratacion especificos para cada puesto, sin
embargo, durante el proceso de seleccién la Junta Directiva establece una serie de
lineamientos de tipo conductual y orientado a las buenas costumbres. No se tienen otros
requisitos como conocimientos 0 experiencia. Los postulantes a un puesto de trabajo deben
presentar sus datos y documentos personales Unicamente, no se les pide otro tipo de
certificaciones, por ser usualmente personas de la comunidad. La asociacion por medio de

su junta directiva se encarga de todo.

El principal puesto donde se hace necesaria la contratacion es el de operario de planta.
Dicha contratacion se realiza de forma periddica, en los meses de cosecha los cuales tienen
una duracién estimada de 90 dias (3 meses). La mayoria de los colaboradores son fijos y

no se rota en sus puestos pues no se ha considerado necesario.

El reclutamiento de personal se realiza de forma directa por la organizacion, es decir no se

recurre a intermediarios o contratistas.
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Definicién de puestos

La empresa no cuenta con un organigrama definido, sin embargo, a continuacion se
presenta un panorama de la organizacién, teniendo claro que los puestos no cuentan con
nombres o identificacién, tampoco esta definido técnicamente las figuras de autoridad o
jerarquia (claridad de quien es el jefe inmediato), por lo que lo planteado es una

interpretacion de lo existente.

Junta Directiva

Administrador-Gerente
(Presidente)

r

Asistentes Encargado de planta Operador de
administrativos maauinaria

Operarios

Figura 1. Organigrama ASOPRO El Aguila.

Los principales puestos identificados son:

Administrador : Funcién desempefiada por el presidente de la Junta Directiva
Asistente Administrativo: Funcion desempefiada por 3 colaboradores

Jefe de planta: Funcién desempefiada por un colaborador

Operador de maquinaria: Funcién desempefiada por 2 colaboradores

o c 0o

Operario de planta: Funcién desempefiada por 3 colaboradores

Ninguno de los mencionados puestos de la organizacién cuenta con funciones, actividades
0 responsabilidades establecidas por escrito. Tampoco las condiciones o requerimientos

académicos, de experiencia o fisicas de trabajo para cada puesto.

La informacion recogida sobre las funciones de los mismos dice que son:
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1. Administrador: Encargado de controlar y dirigir el proceso operativo general de la

empresa. Tienen a su cargo los asistentes administrativos, el jefe de planta, asi

como los subordinados de los anteriores.

2. Asistentes administrativos:

Atencion de consultas de productores y publico en general

Emision y registro de facturas

Emisién de documentos (cartas, oficios)

Pago de facturas (Manejo de caja chica)

BN Servicios

Venta de sacos y plastico

Itinerario de maquinaria de campo (chapulin)

Manejo y control de planilla (tramitologia de incapacidades)

Registro de proceso en planta (entregas y salidas de producto, reportes de
calidad)

3. Jefe de planta: Encargado del control del proceso productivo de la planta de granos.

Control de volimenes de produccion (entradas y salidas)
Expedicién de boletas

Control de calidad del producto (humedad)

Agenda de estufa

Coordinar labores de operarios

Control de inventario de insumos (sacos-hilos)

4. Operarios de planta: Encargados de la ejecucién del proceso productivo en la planta

de granos.

5. Operador de maquinaria: Encargado de labores de campo con maquinaria pesada.

Requisito: Licencia D1 y preferiblemente con experiencia

En referencia a la asignaciéon de maquinas, herramientas y equipos la empresa no presenta

un control de este tipo, tampoco un inventario de los mismos. En el caso del operador de

chapulin, los asistentes administrativos hacen un calendario de uso, por el cual es necesario

la solicitud telefénica o personal por parte de los productores de finca para tener acceso al

mismo. Sin embargo, la responsabilidad por el mantenimiento y su registro no est4 a cargo

de estos.

No hay un reglamento interno de trabajo segun lo usualmente estipulado, que es “la norma

26



o instrumento juridico elaborado por el patrono de acuerdo con los intereses de su empresa y la
legislacion laboral vigente, en la que se establecen las condiciones de acatamiento general, mismas que
se hacen obligatorias al entrar en vigencia, y sobre condiciones de trabajo, relaciones humanas,
medidas de orden técnico y sanciones disciplinarias” (: http://www.monografias.com/trabajos41/legislacion-

laboral/legislacion-laboral.shtml#reglam#ixzz4lvQF6bVV). LOS aspectos de comportamiento humano

y convivencia entre el personal no se encuentran establecidos por escrito, pero es uno de
los principales parametros para valorar a los trabajadores. Segu la persona entrevistada, el
trabajo en equipo, la puntualidad y el respeto son tres de los principales criterios de

comportamiento para la empresa.

Cabe mencionar que la empresa cuenta con el siguiente documento que denominan un

reglamento interno referente a la planta de proceso.
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Figura 2. Reglamento Interno de Planta ASOPRO EI Aguila.

Aunque este documento dicta algunas pautas esta incompleto como reglamento interno

pues no cumple con todos los aspectos ni incluye a todo el personal de la asociacion.
La empresa tampoco cuenta con normas de seguridad establecidas para cada puesto.

Sistema de medicion del desempeio

La empresa no realiza medicion de desempefio de sus colaboradores pues de todas
maneras no tienen metas definidas contra las cuales establecer esa medicion. Solamente
se llevan algunos registros propios del proceso como la cuantificacion de volumenes de
producto de entrada y salida, labor est4 a cargo del personal de planta en conjunto con la

jefatura.

Entre los principales criterios de calidad se encuentra la humedad del grano, estado de
madurez, presencia de objetos extrafios (impurezas). Para determinar cada uno de estos
se realiza en muestreo de en la entrada del producto a planta, posteriormente se lleva a la
oficina del jefe de planta en donde se pesa la muestra y se realiza una inspeccion visual.

Posteriormente se documenta.

Los parametros de calidad con los que la empresa clasifica el frijol y establece el cobro por

humedad al productor son los siguientes:

Figura 3. Pardmetros de calidad de frijol Planta ASOPRO EI
Aguila.

Sin embargo, el desempefio no se mide ni esta claramente relacionado con las variables

antes mencionadas.
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La empresa posee un buzén de sugerencias, pero no se encuentra en uso.

Entre las principales fortalezas se mencionan que el personal conoce cada una de sus
funciones, a pesar de no estar definidas las funciones por escrito. También se dice que hay
un ambiente de respeto y cordialidad entre los miembros de la organizacién, sin embargo

se ha observado algunas limitantes en la comunicacién y en seguir instrucciones.
Entre las principales debilidades se encuentran:

e Abuso de atribuciones (confianza) principalmente por parte de los operarios de
planta. Una minoria no respeta la figura de autoridad.

¢ No hay amonestaciones ante faltas a la autoridad y por la falta de claridad del tipo
de faltas y su sancion.

Ademas se menciona que existe personal con experiencia en la zona, sin embargo, poco
es el idéneo para trabajar en la planta por la tendencias a vicios como el alcohol y

comportamientos ajenos a las buenas costumbres.

Por medio de algunas capacitaciones es que se ha recibido retroalimentacion,
particularmente en la planta de proceso, pero no se realizan sesiones de analisis con el

personal.

Sistema de recompensa

La Unica recompensa existente hasta ahora es el pago de salario segin lo tienen
establecido. La empresa no tiene disefiado ni aprobado un sistema de recompensas
laborales hacia el personal para lo cual de todas maneras se necesita poder medir el

desempenfio contra metas a lograr.

Entre las posibles opciones a valorar como posibles mecanismos de recompensa al

desempernio, estan:

e Actividades de convivencia, por ejemplo, al finalizar la cosecha
e Cartas o certificados de reconocimiento por “Buen desempefio”
¢ Reconocimiento del desempefio ante la asamblea de socios

o Pequefios obsequios al mejor desempefio.

Desarrollo y capacitacion
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No hay un programa de capacitacion para el personal de la empresa. Sin embargo, se
cuenta con el apoyo de instituciones como el ITCR, CNP y UNA. Dichas capacitaciones son
iniciativa de las instituciones de apoyo en conjunto con la Junta Directiva. Han recibido
capacitacion en Buenas practicas de Manufactura, Andlisis financiero y otros. Otros como
Excel avanzado y Mercadeo y ventas son temas de capacitacion que despiertan el interés
en la organizacion.

Las capacitaciones se brindan a todos los colaboradores de la empresa incluyendo a los

miembros de la Junta Directiva.

Los resultados de las capacitaciones no son evaluados por la empresay no hay seguimiento
para continuarlas y mejorar.

Reqistro Administrativo

Entre los principales registros para manejo y control de personal se encuentran las planillas,
expedientes de cada operario y documentos de incapacidad emitidos por el INS.

Figura 4. Comprobante de pago ASOPRO El Aguila.
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Figura 5. Comprobante de incapacidad ASOPRO El Aguila.

La empresa lleva un control fisico y digital del registro de colaboradores. En el caso de la
planilla, la mayoria de colaboradores laboran por horas, Unicamente 2 de ellos poseen
contratos de trabajo.

La empresa no posee un control respecto a vacaciones o licencias. En el caso de ausencias

estan se notifican previamente. La comunicacion entre colaboradores y jefaturas es verbal.
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Apéndice 3

MANUAL DE PUESTOS

Asociacion de Productores de

Identificacién del cargo

Nombre del cargo Gerente/ Administrador

Dependencia Area Administrativa

Numero de cargos Uno

Cargo del jefe inmediato Junta Administrativa

Cargo a su Encargado de planta, Operador de maquinaria,

mando/coordinacion Asistente y Auxiliar administrativo

Solicitareportes y reporta a: | Encargado de planta- Operador de maquinaria-
Asistente y auxiliar administrativo. Reporta a Junta
Directiva

Objetivo principal

Planificar, dirigir, organizar y controlar las actividades productivas y administrativas

desempefadas en la organizacion.

Descripcién genérica

e Toma de decisiones referentes al funcionamiento de la empresa, y en

consonancia con las directrices emanadas de la Junta Directiva.
e Representacion directa de la empresa ante terceros.

e Coordinacién de las areas de produccion y administracion.

e Atencidn de productores, clientes, miembros de Junta Directiva u otros agentes

externos (instituciones publicas y privadas), de acuerdo con el tipo de decisién a
tomar.

Responsable directo de los recursos humanos, materiales y financieros de la
organizacion.

Evaluar el desempefio productivo, cumplimiento de metas y objetivos de la
organizacion al final de cada periodo (cosecha)

Responsable del control y seguimiento de los asuntos presupuestarios,
financieros y contables de la organizacion.

Establecimiento de acuerdos y politicas comerciales con proveedores y clientes,

32




segun directrices generales de la Junta Directiva.

Funciones especificas

N°1

Vigilar el cumplimiento de las actividades asignadas, en concordancia con las
leyes, politicas, normas y reglamentos, que rigen la empresa.

N°2

Aprobar los trdmites administrativos y presupuestarios necesarios para gestionar
la adquisicion de activos, repuestos y equipo que se requieren en las distintas
areas de la empresa.

N°3

Supervisar los diversos contratos de servicios publicos o privados que se tienen
en la empresa, tales como: consultoria, servicios de capacitacién, mantenimiento

y reparacion de equipos en general, limpieza, entre otros.

N°4

Coordinar lo referente al recurso humano de la organizacion, en materia de
politicas y aplicacion de la legislacién laboral, conductuales y convivencia, y en
consecuencia resolver cualquier conflicto entre el personal u otro miembro de la

organizacion.

N°5

Velar por la correcta y oportuna tramitacion de los asuntos de orden
administrativo que son sometidos a consideracion de su superior inmediato, en

este caso la Junta Directiva. (Formalizacion de créditos u oficios)

N°6

Liderar la negociacion y comercializaciéon con proveedores de materias primas,

insumos y clientes finales.

N°7

Supervisar el registro y la base de datos de la organizacion.

N°8

Elaborar informes presupuestarios, financieros y contables de la organizacion,

para ser presentados ante Junta Directiva.

N°9

Atender y evacuar consultas de sus compafieros, otros funcionarios y publico en

general, que sean de su competencia.

N°10

Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e

instrumentos por parte de sus colaboradores

N°15

Promover la participacion del personal de planta y administrativo en programas

de capacitacion, que ofrezcan crecimiento a nivel personal y mejoramiento de su
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desempefio en la organizacion.

N°16 |Brindar colaboracion en situaciones de riesgo y siniestros que se presenten en la

empresa.

N°17 |Participar activamente, colaborar y asegurar el cumplimiento de todo el personal

de todas las politicas, procedimientos y regulaciones relativas al aseguramiento

de la calidad que desarrolle e implemente la empresa.

N°18 |Medir y analizar el desempefio productivo de la organizacién al término de cada

cosecha y tomar las medidas correctivas cuando sea necesario.

Condiciones organizacionales y ambientales

Supervisién recibida

Trabaja con cierta independencia, siguiendo las
directrices y acuerdos de Junta Directiva. Su labor es
evaluada mediante el analisis de los informes que
presenta, los aportes originales al trabajo que realizar,
la eficiencia y eficacia obtenida en el cumplimiento de
los objetivos de su trabajo y a la comprobacion de la
calidad de los resultados obtenidos de la organizacion

en general.

Supervisién ejercida

Le corresponde supervisar las areas de produccion y

administracion de la empresa.

Responsabilidad relaciones
de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con
miembros de junta directiva, proveedores de materias
primas  (productores),clientes, funcionarios de
instituciones publicas o privadas, las cuales deben ser

atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo

y materiales

Es responsable del seguimiento y control general por
el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
materiales de la organizacion y de lo que se le asigne
para el cumplimiento de las actividades

encomendadas, asi como del cumplimiento de la
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politica laboral.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limites de jornada.
Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesario

para el desempefio del puesto.

Caracteristicas personales

e Debe manifestar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.

e Requiere habilidad para tratar de forma cortés a superiores, compafieros de

cargo y personas externas.

e Debe poseer adiestramiento especifico exigido en el cargo.

e Habilidad para la toma de decisiones y la negociacion

e Mantener disciplina, ética y buenos modales.

Requisitos
Formacion Secundaria completa como minimo
Experiencia Conaocimiento de la actividad productiva y de su

mercado asi como de gestién administrativa
Uso y aplicacion de pagquetes computacionales
(Excel, Word, Bases de datos)

Minimo 3 afios de experiencia

Habilidades y destrezas

(manuales y mentales)

e Aptitud de liderazgo y resolucion asertiva de
conflictos.

e Aptitud cognitiva para desempefiar actividades
gue impliquen la redaccion, registro u—etre
procedimiento-afinal tratamiento y manejo de
la informacién de la empresa y del entorno.

e Habilidades para el manejo de relaciones
interpersonales y trabajo bajo condiciones de
stress.

e Capacidad de analisis y negociacion.

Legales

Libre de antecedentes penales u otras faltas

contrarias a la ley y buenas costumbres.
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Identificacién del cargo

Nombre del cargo Encargado de produccién

Dependencia Area de produccion

Numero de cargos Uno

Cargo del jefe inmediato Gerente/ Administrador

Cargo a su mando Operarios de planta

Solicitareportes y reporta a: | Operarios de planta, Operador de maquinaria.
Reporta a Gerente/Administrador

Objetivo principal

Es el responsable de la administracién de la planta de proceso de la empresa,

procurando la mejor combinacion de los recursos humanos y materiales disponibles,

procurando su correcto funcionamiento, planificando, coordinando y organizando todas

las tareas del area de produccién, incluido el manejo del producto, asi como en la gestién

del personal ebrere, con el objetivo de cumplir con la produccion prevista en tiempo y

calidad deltrabajo, para de esta forma satisfacer las demandas de los clientes internos

y externos de la organizacion.

Descripcién genérica

e Gestionar y supervisar el personal a su cargo.

e Organizar y planificar la produccion de la empresa.

Organizar y planificar la recepcion, entrega, distribuciéon y transporte de los
granos.

Coordinar con las diferentes areas de la empresa una eficaz y eficiente
comunicacion y/o relacion con el objetivo de cumplir las metas de la empresa.
Optimizar los procesos de trabajo dentro la planta de produccioén.

Asegurar la implementacion y operacion del programa de aseguramiento de la

calidad en la planta

Funciones especificas

Organizar y coordinar con el Gerente/Administrador la forma en que se trabajara

cada cosecha a recibir en la planta, en todos los aspectos requeridos

Velar por el mantenimiento del orden y la limpieza en los alrededores de la
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empresa, evitando la presencia de equipos en desuso, basura u otro elemento

gue pueda considerarse como riesgo de contaminacion.

Velar por el uso adecuado de las areas comunes de la empresa, tales como
bafios, vestidores, area de alimentacién, con el fin de mantener los protocolos de

sanidad y buenas practicas de manufactura.

Velar por el orden y aseo constante en el inicio y final de la jornada de trabajo

para un mejor ambiente en la ejecuciéon de labores.

Velar por el adecuado manejo de los desechos (solidos y liquidos) generados en
la organizacién producto de las operaciones propias del proceso, asi como los

generados a partir de otras actividades.

Restringir la entrada de personas extrafias a la planta de proceso.

Velar por el cumplimiento de los protocolos de vigilancia periédica para el control
de plagas, asi como la restriccion de entrada de animales a la planta de proceso.

Velar por una adecuada iluminacién, ventilacion y abastecimiento de agua

potable, dentro del area de proceso.

Realizar la correcta organizacion del personal de planta a través de la emision de

ordenes claras y precisas al personal a su cargo.

Cuantificar y registrar diariamente los volimenes de produccién (entradas,

salidas y desperdicios)

Efectuar y registrar las pruebas de calidad de producto (inicial y final). Ademas

del respectivo registro de lotes de producto.

Emitir y registrar boletas de entrega producto por parte de productores, posterior

a la cuantificacion del volumen de entrada y verificacion de calidad del producto.

Controlar el inventario de insumos, materiales y equipos de planta, mediante la
facturacion por venta de sacos, plastico u otros insumos destinados a

productores.

Velar por el 6ptimo funcionamiento y estado de la maquinaria de planta. En caso
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de ser necesario efectuar el reporte al area administrativa para asistencia técnica

de mantenimiento. Mantenimiento preventivo y limpieza de equipos.

Vigilar tiempos de secado y manipulacion del producto.

Velar por el cumplimiento de las normas y principios de seguridad por parte de

los colaboradores en la planta de proceso.

Realizar un reporte completo a la jefatura superior de produccion acerca de los

resultados de trabajo realizado el dia laboral anterior. (Puede ser semanal)

Realizar un reporte completo acerca de los comportamientos, actitudes vy
aptitudes de los obreros de planta realizada el dia laboral anterior. (Puede ser

semanal)

Atender solicitudes, quejas y peticiones de obreros de planta. Posteriormente,
determinar la mejor forma de resolver las quejas y peticiones de obreros de
planta.

Determinar las mejores estrategias para realizar las actividades diarias en la

planta de produccién dando inicio a estas con su orden verbal o escrita.

Participar de forma activa en programas y talleres de capacitacion, que ofrezcan

crecimiento a nivel personal y mejoramiento de su desempefio en la organizacion.

Coordinar y asegurar el despacho de granos, mediante el cumplimientos de las

condiciones y requisitos de entrega estipulados por los clientes

Inspeccionar los vehiculos de transporte de granos para el cumplimiento de las

normas de sanitarias establecidas.

Efectuar el debido control de temperatura, humedad y condiciones higiénicas en

el almacenamiento de sacos, bolsas y producto (granos)

Realizar la organizacion y planificacion del area de produccion teniendo como

finalidad cumplir con los objetivos y metas de la empresa.

Mantener constantemente informado al gerente general acerca de la produccién

en planta para establecer el control de la empresa.
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Mantener actualizados los registros respectivos de cada tanda de produccién

Entregar los reportes necesarios sobre el consumo de materiales, insumos y

mano de obra para determinar los costos de produccion

Condiciones organizacionales y ambientales

Supervisién recibida

Su labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que presenta a la gerencia/administracion, los
aportes originales al trabajo que realiza, la eficiencia y
la eficacia obtenida en el cumplimiento de los objetivos
de su trabajo y a la comprobacién de la calidad de los

resultados obtenidos.

Supervisién ejercida

Le corresponde organizar, coordinar, asignar, controlar

y supervisar el trabajo del personal de planta.

Responsabilidad relaciones
de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con clientes,
superiores, subalternos, funcionarios de instituciones
publicas o privadas, las cuales deben ser atendidas

con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo

y materiales

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada
dentro de la planta de proceso por actividades propias
del cargo. Debe recibir los cursos y el adiestramiento

necesario para el desempefio del puesto.

Ademas es fundamental el pleno conocimiento del

proceso productivo y del personal a su cargo.

Condiciones de trabajo

Los errores cometidos pueden causar dafios, pérdidas
0 atrasos en la produccion, por lo que las actividades

deben ser realizadas de forma eficiente.

Caracteristicas personales

e Debe manifestar discreciéon en relacién con los asuntos encomendados.

e Requiere habilidad para tratar de forma cortés, pero firme al personal a su cargo.

e Habilidad analitica respecto al proceso para resolver situaciones imprevistas.
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Habilidad para redactar informes y efectuar controles de calidad de producto.
Habilidad para aplicar principios teéricos de la disciplina.
Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas de su especialidad.

Requisitos
Formacion Primaria completa como minimo
Experiencia Haber trabajado en tareas similares y tener amplio

conocimiento de la actividad productiva, del mercado y
la agrocadena, asi como de los equipos utilizados en
la tarea de secado de granos. Minimo de 5 afios.

Habilidades y destrezas e Capacidad de mando (liderazgo) vy

(manuales y mentales) organizacién

e Aptitudes fisicas para desempefiar labores que
impliguen acarreo, locomocion y otras relativas

a la actividad productiva de planta

Legales Libre de antecedentes penales u otras faltas

contrarias a la ley y buenas costumbres.
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Identificacién del cargo

Nombre del cargo Operario de planta
Dependencia Area de produccion
Numero de cargos Tres

Cargo del jefe inmediato Encargado de planta
Cargo a su mando Ninguno
Solicitareportes y reporta a: | Encargado de planta

Objetivo principal

Es el responsable de la ejecucién de las labores productivas de la empresa mediante el

seguimiento de normas y directrices dictadas por el superior inmediato.

Descripcidn genérica

Realizar tareas relacionadas con el proceso de secado de la planta.

Recibir los granos segun procedimiento establecido asi como realizar tareas para
el movimiento o transporte del producto en proceso y terminado de la empresa.
Coordinar con el jefe de produccion de la empresa el trabajo a efectuar
Colaborar a peticion del encargado de planta, en las tareas que este le solicite.

Funciones especificas

N°1 |Velar por el mantenimiento del orden y la limpieza en los alrededores de la
empresa, evitando la presencia de equipos en desuso, basura u otro elemento
gue pueda considerarse como riesgo de contaminacion.

N°2 |Uso adecuado de las areas comunes de la empresa, tales como bafios,
vestidores, area de alimentacién, con el fin de mantener los protocolos de sanidad
y buenas practicas de manufactura.

N°3 |Efectuar el orden y el aseo al inicio y final de la jornada de trabajo para un mejor
ambiente en la ejecucién de labores.

N°4 | Restringir la entrada de personas extrafias a la planta de proceso.

N°5 | Cumplir con los protocolos de vigilancia periédica para el control de plagas, asi

como la restricciéon de entrada de animales a la planta de proceso.
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N°6

Participar de forma activa en programas y talleres de capacitacion, que ofrezcan

crecimiento a nivel personal y mejoramiento de su desempefio en la organizacion.

N°7

Cumplir con las érdenes dictadas por el jefe de produccién.

N°8

Esperar la orden verbal o escrita del jefe de produccion para dar inicio a las tareas

relacionadas con el proceso de produccion en la planta.

N°9

Llevar a cabo el procedimiento necesario, para cumplir con los objetivos del area

de produccion explicados por el jefe de produccion.

N°10

Efectuar labores de carga y descarga de granos.

N°11

Efectuar la recepcion, pesado y muestreo de los granos (inspeccion).

N°12

Revisar y operar la maquinaria de planta.

N°13

Efectuar el secado y acondicionamiento de los granos, para su posterior empaque

y almacenaje. Control escrito de tiempos, temperatura y humedad.

N°14

Efectuar el debido control de temperatura, humedad y condiciones higiénicas en

el almacenamiento de sacos, bolsas y producto (granos)

N°15

Colaborar en la inspeccion de los vehiculos de transporte de granos para el

cumplimiento de las normas de sanitarias establecidas.

N°16

Efectuar la identificaciéon de lotes de produccion y su respectivo despacho.

N°17

Realizar la entrega de sacos, con el respectivo reporte al jefe de produccién para

control de inventario.

N°18

Realizar solicitudes, quejas y peticiones al jefe de produccion.

N°19

Seguir las normas de seguridad, disciplina y convivencia estipuladas por la

organizacion.

N°12

Realizar reportes diarios de la actividad al jefe de produccion. Control escrito de
tiempos, temperatura y humedad u otros sobre el consumo de materiales e

insumos.
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Condiciones organizacionales y ambientales

Supervisién recibida

Es responsable porque las actividades que se le
encomienden se cumplan con esmero, eficiencia y
puntualidad.  Trabaja  siguiendo  instrucciones
generales y normas establecidas en cuanto a métodos
y sistemas de trabajo. Su labor es evaluada por medio
de la apreciacion de la calidad del trabajo realizado y

los resultados obtenidos.

Supervisién ejercida

Ninguna

Responsabilidad relaciones

de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con
superiores, comparfieros de cargo, proveedores de
materias primas (productores), funcionarios de
instituciones publicas o privadas, las cuales deben ser
atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo

y materiales

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada
dentro de la planta de proceso por actividades propias
del cargo. Debe recibir los cursos y el adiestramiento

necesario para el desempefio del puesto.

Ademas es fundamental el pleno conocimiento del
proceso productivo, asi como las normas de calidad e

inocuidad con las que debe cumplir el producto.

Condiciones de trabajo

Los errores cometidos pueden causar dafios, pérdidas
0 atrasos en la produccion, por lo que las actividades

deben ser realizadas de forma eficiente.

Caracteristicas personales

e Debe manifestar discreciéon en relacién con los asuntos encomendados.

e Requiere habilidad para tratar de forma cortés a superiores, compafieros de

cargo y personas externas.

e Habilidad para percibir detalles auditivos y visuales.

e Condicion fisica apta para las labores de planta.
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e Debe poseer adiestramiento especifico exigido en el cargo.

e Disposicion para acatar 6rdenes y mandatos de superiores

e Mantener la disciplina y buenos modales.

Requisitos
Formacion Primaria completa como minimo
Experiencia Conocimiento de la actividad productiva

(particularmente en secado de granos).

Minimo 3 afios de experiencia.

Habilidades y destrezas

(manuales y mentales)

Capacidad de seguimiento y cumplimiento de
mandatos e indicaciones.

Aptitudes fisicas para desempefiar labores que
impliguen acarreo, locomocion y otras relativas

a la actividad productiva de planta

Legales

Libre de antecedentes penales u otras faltas
contrarias a la ley y buenas costumbres.
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Identificacién del cargo

Nombre del cargo Operador de maquinaria

Dependencia Area Administrativa

Numero de cargos Dos

Cargo del jefe inmediato Gerente/Administrador

Cargo a su mando Ninguno

Solicitareportes y reporta a: | Gerente/Administrador — Asistente Administrativo

Objetivo principal

Es el responsable de la conduccién de vehiculos automotores de carga pesada, en

especifico chapulin, utilizado para labores productivas en el campo, como un servicio

que se ofrece a los productores asociados a la organizacion.

Descripcidn genérica

Conduccion de vehiculo pesado.
Realizacién de trabajos productivos en campo (preparacion de terreno, trilla, y
otras afines)

Funciones especificas

N°1

Conducir de forma responsable el vehiculo pesado a su cargo.

N°2

Seguir y ejecutar el itinerario de uso de la maquinaria pesada emitido por el
departamento administrativo, segun las citas otorgadas por éste a los productores

asociados.

N°3

Llevar controles sobre el recorrido y utilizacion del vehiculo a cargo (distancia
recorrida, gasolina utilizada, bateria, etc.) y hacer revisiones perioddicas del caso,

control sobre cambios de aceite y engrases del vehiculo.

N°4

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo bajo su
responsabilidad. Revisar periédicamente bateria, combustible, agua, lubricantes,
engrases y hacer anotaciones sobre el uso, recorrido y operacion del vehiculo.

Participar en las reparaciones mecanicas del vehiculo, de poca de complejidad.

N°5

Ejecutar labores productivas de campo. (preparacion de terrenos y otras a fines)
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N°6 |Colaborar en la carga y descarga de materiales u objetos que transporta.

N°7 | Reportar cualquier dafio de los vehiculos a la jefatura inmediata.

N°8 | Emitir reportes de labores al area administrativa, del trabajo realizado en cada

una de las fincas. En dichos informes se natificar las funciones realizadas vy el
respectivo tiempo de trabajo, el nombre del productor al que se le brindé el
servicio, asi como cualquier otro hecho asociado a la actividad que resulte

relevante para cuantificar el costo del servicio.

N°9 |Participar de forma activa en programas y talleres de capacitacion, que ofrezcan

crecimiento a nivel personal y mejoramiento de su desempefio en la organizacion.

Condiciones organizacionales y ambientales

Supervisién recibida

Labora siguiendo instrucciones precisas. Su labor es
supervisada y evaluada mediante resultados

obtenidos.(aclarar quien supervisa)

Supervisién ejercida

Ninguna

Responsabilidad relaciones

de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con
superiores, comparfieros de cargo, proveedores de
materias primas (productores), los cuales deben ser

atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo

y materiales

Es responsable porque la maquinaria asignada a su
cargo, se conserve en Optimo estado de

funcionamiento.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y
estar expuesto a las inclemencias del tiempo, la
actividad exige algun esfuerzo fisico y debe trasladarse

a muchos lugares.

Caracteristicas personales

e Debe manifestar discreciéon en relacién con los asuntos encomendados.

e Requiere habilidad para tratar de forma cortés a superiores, compafieros de

cargo, clientes internos (productores) y personas externas.
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e Habilidad para percibir detalles auditivos y visuales.

e Condicion fisica apta para las labores de campo.

e Debe poseer adiestramiento especifico exigido en el cargo.
e Habilidad para acatar 6rdenes y mandatos de superiores

e Mantener la disciplina y buenos modales.

Requisitos

Formacion Primaria completa como minimo
Preferible con alguna formacion en mecanica de

equipo pesado

Experiencia Conocimiento de la actividad a desempefar y labores
en campo.

Minimo 3 afios de experiencia.

Habilidades y destrezas e Capacidad de seguimiento y cumplimiento de

(manuales y mentales) mandatos e indicaciones.

e Aptitudes fisicas para desempefiar labores que
impliquen acarreo, locomocion y otras relativas
a la actividad.

e Conduccion responsable del vehiculo.

Legales Licencia D1
Libre de antecedentes penales u otras faltas

contrarias a la ley y buenas costumbres.
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Identificacién del cargo

Nombre del cargo Asistente administrativo

Dependencia Area Administrativa

Numero de cargos Uno/ Dos

Cargo del jefe inmediato Gerente/Administrador

Cargo a su coordinacion Encargado de planta y operador de maquinaria

Solicitareportes y reporta a: | Gerente/Administrador — Encargado de planta-
Operador de maquinaria

Objetivo principal

Ejecutar los procesos administrativos del area administrativa, aplicando normas vy

procedimientos definidos y elaborando la documentacidn necesaria, en coordinacion con

las areas productivas, a fin del cumplimiento de los objetivos y metas de la organizacion.

Descripcidn genérica

Desempefio de funciones administrativas u oficinistas encomendadas por el
Administrador/ Gerente de la empresa.

Coordinacion entre las areas de produccion, administracion y gerencia.
Elaboracion de informes y proyectos de la empresa.

Coordinacién de labores e itinerario de operador de maquinaria.

Atencién de consultas de compaferos de trabajo, productores, clientes,
miembros de Junta Directiva u otros agentes externos (instituciones publicas y
privadas).

Documentacion y registro de aspectos varios (planillas, facturas, inventarios,
expedientes)

Brindar los servicios que da la organizacién a través de los convenios suscritos

Funciones especificas

N°1 |Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que deberda mantenerse
permanentemente actualizado de los distintos asuntos que se manejan en la
empresa.

N°2 | Participar en la elaboracidn, control, justificacion y analisis del presupuesto de su
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dependencia y el &rea de produccion.

Realizar los tramites necesarios para gestionar la adquisicion de activos,
repuestos y equipo que se requieren en las distintas areas de la empresa, de
acuerdo con instrucciones del Gerente/Administrador, asi como llevar el

respectivo control y registro de inventarios.

N°4

Confeccionar y llevar el control de los pedidos de materiales, articulos, 6rdenes
de pago, vales, planillas, control de tiempo de operacion del personal, horas

extras, y otros aspectos relacionados con el recurso humano.

N°5

Llevar el control de los diversos contratos de servicios (publicos o privados) que

se brindan por parte de la Asociacién

N°6

Llevar control del combustible asignado para los vehiculos de la organizacién,
llevar un control del uso del mismo, efectuar la liqguidacién mensual verificando el
consumo de combustibles registrado en las tarjetas contra las facturas
presentadas (cupones y litros utilizados) y elaborar el informe mensual del
consumo Y kilometraje para su respectivo registro y verificacion. Administrar las

labores de chapulin (itinerario).

N°7

Confeccionar y enviar al Instituto Nacional de Seguros las 6rdenes para atencion,
asi como las denuncias por accidentes de trabajo e incapacidades a la Caja

Costarricense del Seguro Social y darles el seguimiento respectivo.

N°8

Efectuar los tramites administrativos necesarios ante las otras dependencias de
la empresa, y ante instituciones publicas y privadas, segun su area de

competencia.

N°9

Velar por la correcta y oportuna tramitacion de los asuntos de orden
administrativo que se le solicitan para ser sometidos a consideracion de su
superior inmediato, en este caso la Junta Directiva. (Formalizacion de créditos u

oficios)

N°10

Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que

resulten de las operaciones diarias a-su-cargo—{Registro-productive), segun los

reportes que deba recibir y procesar.
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N°11

Efectuar diversos trabajos en el sistema computarizado, incorporar datos
relacionados con la informacién generada en la dependencia para la cual labora,
asi como la del area de produccion. Elaborar los informes, verificar que la
informacion ingresada esté correcta y trasladarla a la dependencia o al personal

que la requiera.

N°12

Efectuar las gestiones necesarias para enviar y recibir personalmente, por fax o
correo, los documentos o correspondencia de otras dependencias o instituciones

requeridas para el desarrollo normal de sus actividades.

N°13

Custodiar fondos de caja chica u otros, cuando le sea requerido y realizar las
liquidaciones de gasto correspondiente. Supervisar y controlar los registros de
firmas autorizadas en lo que respecta a Caja Chica y 6rdenes de pago a nivel de
la dependencia en que labora.

Confeccion, cobro y registro de facturas, cobro de créditos, venta de insumos.

N°14

Atender y evacuar consultas de sus compafieros, otros funcionarios y publico en

general, relacionadas con la labor de su dependencia.

N°15

Preparar los informes periddicos o especiales relacionadas con las actividades

de su dependencia y del area de produccién, que su superior le solicite.

Efectuar el registro de constancia de salud de los colaboradores de la

organizacion.

N°16

Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e
instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando cualquier

anomalia o dafio importante que se presente a su superior inmediato.

N°17

Brindar colaboracion en situaciones de riesgo y siniestros que se presenten en la

empresa.

N°18

Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas, procedimientos
y regulaciones relativas al aseguramiento de la calidad que desarrolle e

implemente la empresa.

N°19

Participar de forma activa en programas y talleres de capacitacion, que ofrezcan
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crecimiento a nivel personal y mejoramiento de su desempefio en la organizacion.

N°20 |Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le sean

asignadas por su superior inmediato.

N°21 |Coordinacién de proveeduria de insumos.

N°22 | Administracion de la plataforma BN Servicios.

Condiciones organizacionales y ambientales

Supervisién recibida

Trabaja con cierta independencia, siguiendo los
mandatos expresos del administrador o gerente de la
empresa. Su labor es evaluada mediante el analisis de
los informes que presenta, los aportes originales al
trabajo que realizar, la eficiencia y eficacia obtenida en
el cumplimiento de los objetivos de su trabajo y a la
comprobacion de la calidad de los resultados

obtenidos.

Supervisién ejercida

I
o | de | laborad
el d I a ffico_ol_4 I
. I

Responsabilidad relaciones
de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con
superiores, compafieros de cargo, proveedores de
materias primas (productores), funcionarios de
instituciones publicas o privadas, las cuales deben ser

atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo

y materiales

Es responsable por el adecuado empleo vy
mantenimiento del equipo y materiales que se le
asignen para el cumplimiento de las actividades

encomendadas.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limites de jornada.

Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesario
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para el desempefio del puesto.

Caracteristicas personales

e Debe manifestar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.

e Requiere habilidad para tratar de forma cortés a superiores, compafieros de
cargo y personas externas.

e Debe poseer adiestramiento especifico exigido en el cargo.

e Habilidad para acatar 6rdenes y mandatos de superiores.

e Mantener disciplina, ética y buenos modales.

Requisitos
Formacion Noveno afio de secundaria como minimo
Experiencia Conocimiento de la actividad administrativa

Uso y aplicacion de paguetes computacionales

(Excel, Word, Bases de datos)

Habilidades y destrezas e Capacidad de seguimiento y cumplimiento de

(manuales y mentales) mandatos e indicaciones.

e Aptitud cognitiva para desempefar actividades
qgue impliquen la redaccion, registro u otro
procedimiento a fin al tratamiento y manejo de
la informacion de la empresa.

e Habilidades interpersonales.

Legales Libre de antecedentes penales u otras faltas

contrarias a la ley y buenas costumbres.
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|dentificacion del cargo

Nombre del cargo Auxiliar administrativo

Dependencia Area Administrativa

Numero de cargos Uno/ Dos

Cargo del jefe inmediato Gerente/Administrador / Asistente administrativo

Cargo a su Encargado de planta y operador de maquinaria

mando/coordinacion

Solicitareportes y reporta a: | Gerente/Administrador — Encargado de planta-
Operador de maquinaria

Objetivo principal

Ejecutar los procesos administrativos del area administrativa, aplicando normas y

procedimientos definidos y elaborando la documentacién necesaria, en coordinacion con

las areas productivas, a fin del cumplimiento de los objetivos y metas de la organizacion.

Descripcién genérica

Desempefio de funciones administrativas u oficinistas encomendadas por el
Administrador/ Gerente de la empresa.

Coordinacién entre las areas de producciéon, administracion y gerencia.
Elaboracién de informes y proyectos de la empresa.

Coordinacion de labores e itinerario de operador de maquinaria.

Atencion de consultas de compafieros de trabajo, productores, clientes,
miembros de Junta Directiva u otros agentes externos (instituciones publicas y
privadas).

Documentacién y registro de aspectos varios (planillas, facturas, inventarios,
expedientes)

Brindar los servicios que da la organizacion a través de los convenios suscritos

Funciones especificas

N°1

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que deberd mantenerse

permanentemente actualizado de los distintos asuntos que se manejan en la
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empresa.

N°2

Participar en la elaboracion, control, justificacién y andlisis del presupuesto de su

dependencia y el &rea de produccion.

N°3

Realizar los tramites necesarios para gestionar la adquisicion de activos,
repuestos y equipo que se requieren en las distintas areas de la empresa, de
acuerdo con instrucciones del Gerente/Administrador, asi como llevar el

respectivo control y registro de inventarios.

N°4

Confeccionar y llevar el control de los pedidos de materiales, articulos, 6rdenes
de pago, vales, planillas, control de tiempo de operacion del personal, horas

extras, y otros aspectos relacionados con el recurso humano.

N°5

Llevar el control de los diversos contratos de servicios (publicos o privados) que

se brindan por parte de la Asociacion

N°6

Llevar control del combustible asignado para los vehiculos de la organizacion,
llevar un control del uso del mismo, efectuar la liquidacion mensual verificando el
consumo de combustibles registrado en las tarjetas contra las facturas
presentadas (cupones y litros utilizados) y elaborar el informe mensual del
consumo Y kilometraje para su respectivo registro y verificacion. Administrar las

labores de chapulin (itinerario).

N°7

Confeccionar y enviar al Instituto Nacional de Seguros las érdenes para atencion,
asi como las denuncias por accidentes de trabajo e incapacidades a la Caja

Costarricense del Seguro Social y darles el seguimiento respectivo.

N°8

Efectuar los trdmites administrativos necesarios ante las otras dependencias de
la empresa, y ante instituciones publicas y privadas, segin su area de

competencia.

N°9

Velar por la correcta y oportuna tramitacion de los asuntos de orden
administrativo que se le solicitan para ser sometidos a consideracion de su
superior inmediato, en este caso la Junta Directiva. (Formalizacion de créditos u

oficios)

N°10

Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que

54




resulten de las operaciones diarias, segun los reportes que deba recibir y

procesar.

N°11

Efectuar diversos trabajos en el sistema computarizado, incorporar datos
relacionados con la informacién generada en la dependencia para la cual labora,
asi como la del area de producciéon. Elaborar los informes, verificar que la
informacion ingresada esté correcta y trasladarla a la dependencia o al personal

que la requiera.

N°12

Efectuar las gestiones necesarias para enviar y recibir personalmente, por fax o
correo, los documentos o correspondencia de otras dependencias o instituciones

requeridas para el desarrollo normal de sus actividades.

N°13

Custodiar fondos de caja chica u otros, cuando le sea requerido y realizar las
liquidaciones de gasto correspondiente. Supervisar y controlar los registros de
firmas autorizadas en lo que respecta a Caja Chica y 6rdenes de pago a nivel de

la dependencia en que labora.

Confeccion, cobro y registro de facturas, cobro de créditos, venta de insumos.

N°14

Atender y evacuar consultas de sus compafieros, otros funcionarios y publico en

general, relacionadas con la labor de su dependencia.

N°15

Preparar los informes periddicos o especiales relacionadas con las actividades

de su dependencia y del area de produccién, que su superior le solicite.

Efectuar el registro de constancia de salud de los colaboradores de la

organizacion.

N°16

Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e
instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando cualquier

anomalia o dafio importante que se presente a su superior inmediato.

N°17

Brindar colaboracion en situaciones de riesgo y siniestros que se presenten en la

empresa.

N°18

Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas, procedimientos

y regulaciones relativas al aseguramiento de la calidad que desarrolle e
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implemente la empresa.

N°19 |Participar de forma activa en programas y talleres de capacitacion, que ofrezcan

crecimiento a nivel personal y mejoramiento de su desempefio en la organizacion.

N°20 |Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le sean

asignadas por su superior inmediato.

N°21 | Coordinacion de proveeduria de insumos.

N°22 | Administracion de la plataforma BN Servicios.

Condiciones organizacionales y ambientales

Supervisién recibida

Trabaja con cierta independencia, siguiendo los
mandatos expresos del administrador o gerente de la
empresa. Su labor es evaluada mediante el analisis de
los informes que presenta, los aportes originales al
trabajo que realizar, la eficiencia y eficacia obtenida en
el cumplimiento de los objetivos de su trabajo y a la
comprobacion de la calidad de los resultados

obtenidos.

Supervisién ejercida

Ninguna

Responsabilidad relaciones

de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con
superiores, comparfieros de cargo, proveedores de
materias primas (productores), funcionarios de
instituciones publicas o privadas, las cuales deben ser

atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo

y materiales

Es responsable por el adecuado empleo vy
mantenimiento del equipo y materiales que se le
asignen para el cumplimiento de las actividades

encomendadas.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limites de jornada.

Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesario
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para el desempefio del puesto.

Caracteristicas personales

e Debe manifestar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.

e Requiere habilidad para tratar de forma cortés a superiores, compaferos de
cargo y personas externas.

e Debe poseer adiestramiento especifico exigido en el cargo.

e Habilidad para acatar 6rdenes y mandatos de superiores.

e Mantener disciplina, ética y buenos modales.

Requisitos
Formacion Noveno afio de secundaria como minimo
Experiencia Conocimiento de la actividad administrativa

Uso y aplicacion de paguetes computacionales

(Excel, Word, Bases de datos)

Habilidades y destrezas e Capacidad de seguimiento y cumplimiento de

(manuales y mentales) mandatos e indicaciones.

e Aptitud cognitiva para desempefar actividades
qgue impliquen la redaccion, registro u otro
procedimiento a fin al tratamiento y manejo de
la informacion de la empresa.

e Habilidades interpersonales.

Legales Libre de antecedentes penales u otras faltas

contrarias a la ley y buenas costumbres.
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Apéndice 4

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE GRANOS DE CONCEPCION DE PILAS DE
BUENOS AIRES

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Articulo 1. Propdsito de Reglamento interno de trabajo

Proposito

El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene el objeto de coadyuvar en la gestion del
recurso humano de la Empresa ASOPROCONCEPCION , estableciendo las normas que
regulen las relaciones entre la Empresa y el personal, en complemento a lo ya estipulado
en la legislacién nacional, particularmente el Codigo de Trabajo.

Articulo 2.Sujecion

Tanto la empresa como sus trabajadores quedan sujetos al cumplimiento de las
disposiciones del presente reglamento y a las normas del Codigo del Trabajo, las que
estaran incorporadas a todos los contratos individuales de trabajo celebrados entre la
empresa y los trabajadores. Se presume su conocimiento, y por tanto, su desconocimiento
no podra ser alegado y no sera excusa para ningun trabajador. Para el efecto se exhibira
permanentemente un ejemplar de este reglamento, una vez aprobado.

Articulo 3. Administracion del recurso humano

La administracion del Recurso Humano de la empresa, es funcién del Administrador; la
ejercera de forma directa con sujecion a las leyes laborales y a las normas contenidas en
el presente Reglamento.

Articulo 5. Tipos de contratos

La empresa podra celebrar validamente, cualquier tipo de contrato de trabajo con sus
empleados utilizando cualquiera de las modalidades permitidas por la ley. Dadas las
caracteristicas de la empresa se tienen dos tipos de contratos. El primero consiste en un
contrato por periodo de tres meses, especificamente para operarios de planta y maquinaria
pesada, cuyo nombramiento depende de épocas de cosecha y procesamiento de producto.
El pago se realiza en funcion a horas laboradas.

El personal administrativo tiene contrato de plazo indefinido con salario mensual, excepto
para casos excepcionales que la empresa requiera una contratacion por tiempo definido

por la naturaleza de la tarea a realizar.
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Articulo 6. Horario de trabajo
Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion se expresan:
A. Personal de planta
En época de cosecha:
e Dias laborales: Lunes a Sdbado de 6:00 am a 4:00 pm
Las horas extras se trabajaran segun lo decida el administrador de la Asociacion o
quien esta persona designe, en funcion de las necesidades propias de la época de
cosecha.
e Hora de comidas:
= 9:00 am - 9: 15 am: Café/Refrigerio
= 12:00 md — 1: 00 pm: Almuerzo
= 2:00 pm - 2: 15 pm: Café/Refrigerio
Cuando no hay cosecha el personal de planta no labora.
B. Personal administrativo
En época de cosecha:
e Dias laborales: Lunes a Sabado:
e Lunes a Viernes:: 8:00 am a 4:00 pm
e Sabados: 7:00 am a 2:00 pm
e Hora de comidas:
= 9:00 am - 9: 15 am: Café/Refrigerio
= 12:00 md — 1: 00 pm: Almuerzo
= 2:00 pm - 2: 15 pm: Café/Refrigerio
Los trabajadores deben ajustarse a los horarios descritos, cualquier incumplimiento al
mismo conlleva una llamada de atencidbn en primera instancia verbal y en caso de
reincidencia en una segunda ocasion, de forma escrita por parte del Administrador de la
empresa. Para mas de dos incumplimientos, se aplicara lo estipulado en el apartado de
Sanciones.
Articulo 7. Obligacién de las partes
Empresa
a) Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las
labores.
b) Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.

Para este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion
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c)

d)

e)

f)
9)

de las autoridades sanitarias.

Respetar los acuerdos establecidos en los contratos pactados entre trabajadores y
empresa.

Seguir el debido proceso en temas de contratacion y seleccion de personal, sin que
medien intereses personales u otros que atenten contra la legalidad y honradez del
trabajo.

En caso de llamada de atencion o despido, es necesario el registro historico del
hecho.

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y

sentimientos.

Los trabajadores

Los trabajadores deben de cumplir las siguientes normas:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
de este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta la empresa o sus representantes, segun el orden jerarquico
establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones de contrato
o de las normas legales de trabajo ante autoridades competentes.

Acatamiento inmediato de érdenes y mandatos de su superior jerarquico.

Propiciar un ambiente de respeto y armonia entre compafieros y superiores, dentro
y fuera del lugar de trabajo.

Realizar las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por medio del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con fin de alcanzar los objetivos y metas establecidos por la organizacion.
Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
utiles que les haya facilitado y las materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente los principios éticos, y en general los valores de respeto y
tolerancia en las relaciones con sus superiores y compafieros.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes

a evitarle dafos y perjuicios.
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)

k)

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que
afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por las autoridades del ramo
y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas
de accidentes o de enfermedades profesionales. Acatar las normas de seguridad e
higiene establecidas en la planta de proceso.

No consumir alimentos, bebidas u otro comestible dentro del &rea de proceso.
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeiniar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de
trabajo de otros comparieros.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra.

Respetar el horario de trabajo y los tiempos de alimentacion establecidos en el
articulo 6.

Restringir el ingreso de personas particulares, ajenas a la organizacion, a las areas
de proceso.

Restringir la entrada de animales a las instalaciones.

No fumar dentro de las instalaciones de la empresa.

Se prohibe el consumo o bien presentarse a laborar bajo los efectos del alcohol u

otra sustancia psicotropica.

Articulo 8.Incumplimiento y sanciones

Las sanciones a los trabajadores se aplicaran conforme lo disponga el Reglamento Interno

de Trabajo, y la aplicacién de las mismas es funcién exclusiva del Administrador de la

empresa. Las faltas muy graves podran sancionarse conforme lo determina el Codigo del

Trabajo.

a)

b)

Seran faltas leves, aquellas que contravienen al presente reglamento, pero que no
ponen en peligro la seguridad fisica o emocional propia del trabajador, ni de otras
personas.

La triple reiteracion de una misma falta leve, conlleva ser considerada como falta
grave, por tanto la medida correctiva seré acorde a dicha categoria.

Se considerara faltas graves, cuando por primera vez debido a ignorancia o
inobservancia de los hechos, el trabajador pone en peligro su seguridad, la de
terceros, los bienes y el proceso productivo de la empresa, en decremento de la

calidad del producto final.
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En caso de reiterar en dos ocasiones la misma falta grave, conlleva a ser
considerada como falta muy grave, por tanto la medida correctiva sera acorde a
dicha categoria
c) Se considera faltas muy graves, la reincidencia en las faltas graves, violacion al
presente reglamento interno que con conocimiento del riesgo o mala intencion,
ponga en peligro su vida, la de terceros y/o de las instalaciones, equipos, bienes,
proceso y productos de la empresa.
Se tomaran medidas disciplinarias contra los trabajadores que a sabiendas persisten en
llevar a cabo practicas contrarias a las estipuladas en el presente Reglamento Interno
Empresarial. Dichos casos seran vistos, estudiados y calificados y las sanciones que podra
aplicar la empresa de conformidad al Reglamento Interno de Trabajo, de acuerdo a la
gravedad de la falta, seran:
1. Amonestacion Verbal: Para faltas leves
2. Amonestacion escrita: Para faltas graves
3. Multa de hasta el 10% de la remuneracion diaria unificada: Reincidencia de una falta
grave
4. Suspension (1 a 5 dias laborales): Reincidencia de una falta grave
Suspension (1 a 2 semanas laborales): Falta muy grave
6. Terminacion de la relacion laboral previo visto bueno, de conformidad con lo previsto
en el Cédigo Trabajo. Falta muy grave
El empleador podra dar por terminado el contrato de trabajo, previo visto bueno por no
acatar las medidas de conductuales y de seguridad exigidas por la ley, por sus reglamentos
o por la autoridad competente; o por contrariar sin debida justificacion las 6rdenes y
disposiciones de sus superiores.
Los trabajadores estan obligados a acatar las disposiciones determinadas en el reglamento
interno de la empresa facilitado por el empleador. Su omisién constituye justa causa para

la terminacion del contrato de trabajo.
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Apéndice 5

REGLAMENTO DE OPERACION DE CAJA CHICA DE Pagina de
ASOCIACION DE PRODUCTORES DE EL AGUILA, PEJIBAYE DE
PEREZ ZELEDON

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima revision: 10/06/2015
21/04/2015

Elaborado por: Federico Gomez, Sonia | Revisado por: Junta Directiva
Barboza Flores, ITCR

Capitulo 1. DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1

La finalidad del presente reglamento es regular la creacion, manejo, custodia y cierre de los
fondos de caja chica de la Asociacion de productores de El Aguila.

Avrticulo 2

El responsable de la caja chica es el encargado de velar por el fiel cumplimiento del
presente Reglamento.

Articulo 3
El efectivo del fondo de caja chica sera utilizado para:

a. Realizar compras de bienes y otros gastos imprevistos que deben cubrirse de manera
urgente, que respondan a las necesidades del solicitante y dentro de los limites del monto
asignado, de conformidad con el Articulo 5, de este Reglamento.

b. Facilitar las operaciones diarias de caja permitiendo dar cambio a billetes de gran
denominacion.

Capitulo 2. CREACION Y MODIFICACION DE FONDOS
Articulo 4

La Junta Directiva autorizara la creacion o ampliacion de fondos de caja chica, a solicitud
de aquellas areas que:

a) Realicen una actividad que ameriten realizar transacciones urgentes de compra y
gastos menores.

b) Lo requieran como parte del tipo de servicio o funcion del area
Articulo 5

El monto maximo de dinero que se asigne al fondo de caja chica, y el monto maximo a ser
pagado por el fondo, fijado por Junta Directiva seran:

a) Monto del fondo de caja chica:

b) Monto maximo a ser pagado por el fondo:

Articulo 6
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La Junta directiva autorizara la modificacién del monto asignado a un determinado fondo
de caja chica, a solicitud del responsable de caja chica, cuando exista documentacion que
compruebe la necesidad de realizar un aumento o disminucién del fondo.

Capitulo 3. DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
Articulo 7

Los Fondos de Caja Chica estaran compuestos por:
a. Dinero en efectivo

b. Facturas que cumplan con los requisitos establecidos por las disposiciones vigentes de
la Oficina de Tributacion Directa.

c. “Vales por Adelanto de Efectivo” que fueron emitidos a un colaborador para financiar
compras que cumplan con lo establecido en los articulos 5.b y 8.

Articulo 8

Unicamente se podran reconocer como pagos por medio del Fondo de Caja Chica los
conceptos que se ajustan a las estipulaciones siguientes:

a. Adquisicion de bienes siempre y cuando se restrinjan a las siguientes condiciones:

i) Que el bien no forme parte de los inventarios que se manejan en la Asociacion
i) Que sea una necesidad imprevista
iii) Que su uso o consumo sea de inmediato
b. Contratacién de servicios cuya naturaleza no sea continua o periddica, sino del tipo
eventual dada la urgencia a atender

c. Otros gastos que cuenten con aprobacion de la Junta Directiva
Articulo 9

Sera requisito indispensable para poder adquirir bienes y servicios con Fondos de Caja
Chica, hacer la solicitud previa mediante la formula de “Vales por Adelanto de Efectivo” y
los pagos que se realicen por este medio no podran exceder el monto autorizado.

En caso de que se haya hecho la compra y cumpla con lo dispuesto en los articulos 5.b y
8 podra obtenerse el desembolso por medio del Fondo de Caja Chica pero debera realizarse
contra entrega de la respectiva factura, la cual debera reunir los requisitos establecidos por
las disposiciones vigentes de la Oficina de Tributacion Directa.

Articulo 10

Los desembolsos provisionales de Fondo de Caja Chica deben estar respaldados por un
“Vale por Adelanto de Efectivo”, en el que se indique el monto, objeto del gasto y nombre
del colaborador que recibe el efectivo, asi como su firma y nimero de cédula; y firma de el
responsable de caja chica.
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Articulo 11

Los “Vales por Adelanto de Efectivo” sobre el Fondo Fijo de Caja Chica deberan ser
liquidados contra la presentacion de las respectivas facturas, dentro de los cinco dias
hébiles posteriores a la realizacion del adelanto.

Capitulo 4. DE LA CUSTODIA DEL FONDO
Articulo 12

La persona designada como responsable de caja chica, deberd ser de buena conducta y
que cumpla con los conocimientos suficientes para la gestion de la caja chica. La Junta
directiva debera firmar un contrato con la persona designada que haga constar que la
responsabilidad del puesto recaeréa sobre el mismo(a).

Articulo 13

Las funciones y responsabilidades del encargado del Fondo de Caja Chica son las
siguientes:

a. Manejar y custodiar el Fondo de Caja Chica asignado, conforme los propésitos del
mismo.

b. Hacer cumplir las disposiciones del presente Reglamento.

c. Revisar que las facturas que le presenten al cobro se ajusten a las disposiciones
establecidas vigentes de la Oficina de Tributacion Directa.

d. Realizar la gestion de liquidacion de los “Vales de Adelanto de Efectivo” que estan
pendientes de liquidar de acuerdo a los plazos establecidos en los Articulos 10 y 11 del
presente Reglamento

e. Gestionar los reintegros al fondo antes de que se agote el 75% del mismo

f. Custodiar en condiciones seguras, el dinero del Fondo de Caja Chica junto con los vales
y las facturas e impedir el acceso de terceras personas al mismo.

Articulo 14

EL presidente y el o la tesorero (a) de la Junta Directiva cuando lo consideren conveniente
y sin previo aviso, realizardn arqueos a los Fondos de Caja Chica.

Articulo 15

Cuando ocurran sobrantes de efectivo en los arqueos, este formara parte de los ingresos
percibidos por la Asociacion; en caso de faltantes se registraran en una cuenta por cobrar
al responsable del fondo de caja chica.

Capitulo 5. SANCIONES
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Articulo 16

En caso en que el responsable del fondo de caja chica hiciera mal uso de los fondos
correspondientes, ya fuera por extravio o cambiando el fin de los mismos o aplicando
objetivos diferentes a los propuestos, debe responder administrativa, civil y penalmente por
los dafios que esto origina a la Asociacion.

VALE POR ADELANTO DE EFECTIVO

Fecha:

Nombre de la persona
solicitante

Monto solicitado

Descripcién del gasto

Firma de recibido vy
cédula

Firma del responsable
de caja chica
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BOLETA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

chica

Fecha: Monto de caja

Cantidad de dinero en efectivo

Cantidad de dinero en facturas

Cantidad de dinero en vales

TOTAL

Faltante:

Excedente:

Firma del encargado de caja chica Firma de Presidente

BOLETA DE REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Fecha:

Fecha Factura Empresa Monto

Descripcién del gasto

TOTAL

Firma del encargado de caja chica:

Firma de quien revisa:

67




Apéndice 6

REGLAMENTO GENERAL DE TESORERiA DE ASOCIACION DE | Pagina de
PRODUCTORES DE CONCEPCION, BUENOS AIRES DE

PUNTARENAS

Fecha de elaboracion: Fecha de ultima revision:

17/01/2017

Elaborado por: Federico Gbmez Coto, Revisado por: Junta Directiva

Sonia Barboza F. ITCR

Capitulo 1. DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1

El objetivo del presente Reglamento es normar la gestion administrativa del manejo de
valores, rentas y demas ingresos de la Asociacion de Productores de Concepcion, asi como
la realizacién de pagos que por diversas obligaciones debe hacer la Asociacion.

Avrticulo 2

El tesorero de la Junta directiva es el encargado de velar por el fiel cumplimiento del
presente Reglamento.

Capitulo 2. RESPONSABILIDADES
Articulo 3
El tesorero de la Junta directiva seré el encargado de:

a. Recaudar todos los ingresos y depositarlos a méas tardar siguiente a su
recepciébn en las cuentas corrientes a nombre de Asociacibn de Productores de
Concepcion.

b. Realizar los diferentes pagos de la Asociacion por aguellos bienes y servicios
contratados.

c. Gestionar los trAmites de cobro por la venta de bienes y/o servicios brindados por la
Asociacion.

d. Supervisar el funcionamiento de las Cajas Receptoras de Efectivo y velar por el fiel
cumplimiento de la normativa que regula el funcionamiento de los Fondos de Caja Chica.
Fondos de Caja Chica.

e. Anular los cheques no retirados en el plazo establecido para ello, segun Articulo 11 de
este Reglamento.

f. Realizar los tramites del caso ante el extravio de cheques girados por la Asociacion.

g. Tomar las medidas preventivas del caso para evitar que se cambien cheques personales,
con los fondos recaudados en el dia o con el efectivo del Fondo Fijo de Caja Chica.

Capitulo 3 DEL EFECTIVO Y OTROS VALORES RECIBIDOS
Articulo 4

Todo dinero que ingrese deber& ser depositado a mas tardar siguiente a su
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recepcion, en las cuentas corrientes de la Asociacion.
Articulo 5
Todo cheque que se reciba debera cumplir con los siguientes requisitos:

a. Entre la fecha de emision del cheque y la fecha de recepcion del mismo, no podra haber
un periodo superior a un mes.

b. Que haya sido emitido a favor de la Asociacién de Productores de Concepcién

c. Que concuerde el monto en letras y nimeros de acuerdo a los documentos de respaldo.
d. Firma del(la) girador(a).

Articulo 6

El tesorero le cobrara a su girador los gastos bancarios cargados por la devolucién de un
cheque devuelto por falta de fondos. Este pago deberd hacerse efectivo a mas tardar al
quinto dia habil siguiente después de haberlo comunicado a el(la) girador(a).

Articulo 7

Si pasado el tiempo limite indicado en el articulo anterior, el cheque no ha sido reintegrado
en su totalidad, se procedera con el tramite judicial respectivo.

Articulo 8

Cuando un(a) funcionario(a) autorizado(a) a recibir dinero haya cobrado un cheque o dinero
efectivo a favor de la Asociacion y éste haya sido extraviado, lo debera de informar de
inmediato a la Asociacion, quienes haran el tramite correspondiente ante el Banco
respectivo

Capitulo 4 DE LOS CHEQUES EMITIDOS POR LA ASOCIACION
Articulo 9

El tesorero es el responsable para confeccionar los cheques, el cual lo hara a favor de el(la)
girado(a), contra la documentacion que respalde su emision.

Articulo 10

Los cheques que emita la Asociacion requeriran de dos firmas mancomunadas. Los(as)
funcionarios(as) con autoridad de firma, y para los cuales la misma estara registrada son:

a. El(la) Tesorero(a) de la Asociacion, la cual es estrictamente necesaria.
b. El(la) Presidente(a) de la Asociacion

c. El(la) Vicepresidente(a) de la Asociacion

Articulo 11

El tesorero, presidente o vicepresidente, procederan a anular los cheques no retirados al
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mes de haber sido emitidos.
Articulo 12

Los formularios de cheques numerados deberan estar bajo custodia del tesorero en un lugar
seguro y debera registrar la entrega de cualquier formulario a la persona autorizada, quien
a partir del momento en que los reciba tendra la responsabilidad de mantenerlos bajo
normas estrictas de custodia que eviten el extravio de formularios.

Articulo 13

La entrega de cheques se hara en forma personal al beneficiario o mediante autorizacién
del mismo, contra la presentacion de la cédula de identidad de el(la) beneficiario(a) y/o
autorizado(a), quien firmara la copia del comprobante de cheque como recibido conforme.

Capitulo 5 DISPOSICIONES FINALES

Articulo 14

La Junta Directiva tiene la responsabilidad de:

b. Llevar a cabo arqueos sorpresivos a cualquiera de la cuentas de la Asociacion.
d. Revisar periddicamente las conciliaciones de las cuentas bancarias.

Articulo 15

Cuando ocurran sobrantes de efectivo o de cualquier otro tipo de valor, este formara parte
de los ingresos percibidos por la Asociacion; en caso de faltantes se registraran en una
cuenta por cobrar al responsable.
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