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RESUMEN EJECUTIVO

En la empresa AJE NICARAGUA S.A no esta evidenciado de manera formal
las funciones y procedimientos a seguir para efectuar los procesos de trabajo,
esto con lleva a que se duplique funciones por lo que se tienen retrasos, en el
cumplimiento de los procesos asi como el orden de ejecucion y las

responsabilidades para realizar las funciones no estan claramente definida.

La distribucién de las funciones al mismo nivel organizacional no es equitativa
por lo que se genera inconformidad en los trabajadores lo que conlleva en
muchos casos al que el compromiso que debe de existir con la organizacion no

se vea evidenciado en sus resultados.

Bajo esta situacion se decidi6 elaborar un manual de funciones
organizacionales para la gerencias de operaciones que sirva como modelo y el
cual a su vez sea tomado como referencia para ser replicado para las
gerencias de recursos humanos, gerencia financiera la gerencia de produccién

y Gerencia de Marketing.

Se elaboraron descriptores de cargo definiendo dependencia, objetivos, las
funciones, relaciones organizacionales, requisitos y competencias de manera

particular por cada cargo que conforma la Gerencia de operaciones.
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. MARCO GENERAL

1.1 Introduccion.

AJE NICARAGUA S.A. es una empresa multinacional de produccion y
distribucion de bebidas carbonatadas, vende sus productos directamente y a
través de distribuidores en méas de 20 paises de América Latina Asia y Africa:
Bolivia, Brasil, Colombia, Costa Rica, Ecuador, Egipto, El Salvador, Guatemala,
Honduras, Isla Reunién, México, Nicaragua, Nigeria, Panama, Peru,

Venezuela, India, Indonesia, Tailandia y Vietham.

La empresa llego a Nicaragua en el afio 2005 se encuentra localizada en
la ciudad de Managua en el Km 3.5 carretera norte en el complejo parque
industrial Sofima, Antigua Texnisa. Su ingreso al pais fue bajo el esquema de
distribucién de sus productos que eran elaborados en las plantas de Guatemala
y Costa Rica.

El éxito obtenido de la distribucion de los productos llevo a que la
direccion de la empresa tomara la decision de instalar la primera linea de
produccion en Nicaragua en el afio 2011 y para el afio 2014 la segunda linea

de produccion.

Como resultado del crecimiento de las ventas, AJE NICARAGUA S.A.
ha incrementado su fuerza laboral de forma desordenada y esto ha provocado
que exista la necesidad de elaborar un Manual de Funciones Organizacionales
de la Empresa AJE NICARAGUA S. A. Como objetivo principal de este trabajo
se elaborara el manual de funciones organizacionales de la gerencia de
Operaciones en donde se identifiquen los distintos niveles y responsabilidades

de esta gerencia ajustandolo al panorama actual.
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Como primer capitulo se abordara los objetivos; marco teérico y aspecto
metodoldgico, como segundo capitulo se presentara el perfil estratégico y
presentacion de la estructura organizativa. Como tercer capitulo se presentaran
los resultados obtenidos del andlisis de encuestas de la estructuras
organizativa de la gerencia, como cuarto Capitulo se presentara el manual de
funciones organizacionales de la gerencia de operaciones y se abordara la
caracterizacion de la empresa, analisis del sector, normativas aplicadas,
alcances del manual de funciones organizacionales de la Gerencia de
Operaciones y los descriptores de funciones por cargo y concluimos con el

disefio del procedimiento del departamento de compras.

Y como Ultimos capitulos se presentara las conclusiones y las

recomendaciones.

10 Manual de Funciones Organizacionales AJE NICARAGUA S.A.



1.2 Antecedentes.

AJE GROUP cuenta con un manual organizacional de referencia a nivel
corporativo, sin embargo este no estd adecuado a los requerimientos y
particularidades con las que se desarrollan las actividades en la gerencia de
operaciones de AJE NICARAGUA S.A.

La empresa Venezolana de alimentos La CASA S.A; es una empresa estatal de
manejo de alimentos la cual posee su propia estructura de seguridad interna en
todas sus filiales. En el afio 2011 creé un manual de organizacion y
procedimientos donde no solo analizan las funciones de los descriptores de
puesto asi como el desarrollo y relaciones con sus superiores del trato con los
clientes y compaferos de trabajo, de medios de trabajo en si un resumen

general de las funciones y prestacion del servicio.

En el afio 2010 se elabor6 una propuesta de un manual de funciones para la
empresa G4S de Nicaragua una empresa de seguridad privada donde se
destacaba la actualizacion periddica del manual y se incorporar este manual
como estricto en la induccién para cada puesto ya sea en la &rea administrativa

como para la area operativo con el fin de agilizar el proceso de induccién.

La empresa J&V Resguardo SAC en el afio 2013 elaboro su manual de
Organizacion y Funciones ya que esta empresa en su primeras etapas tuvo un
crecimiento acelerado en un periodo de 4 afios y se vio en un caos
administrativo por lo que el manual se hizo con el objetivo de que se diera a
conocer la estructura de las diferentes areas que componian la empresa
determinando: Funciones generales y especificas de su estructura, los niveles
de responsabilidad y autoridad, delegados a cada una de las areas y las
relaciones internas y externas de las mismas, aplicando su MOF a todas las

gerencias de la empresa.
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AJE NICARAGUA S.A. durante el periodo de tiempo comprendido del afo
2011 al 2014 puso en marcha dos lineas de produccion, situacién que genero
cambios de relevancia dentro de su estructura organizacional de la empresa.
Esto genero un crecimiento desmedido de las contrataciones de aqui nace la
oportunidad de elaborar un manual de funciones organizaciones en la gerencia

de Operaciones.

La estructura Organizacional de la gerencia de Operaciones estad compuesta
por: un Gerente de Operaciones, Departamento de Compras que esta a su vez
se dividen en: Compras Locales, Compras de Refacciones y Comercio Exterior,
también se incluye el Departamento de Count Planning que incluye Distribucion
y Transporte, Planeamiento de Demanda y KPI's, Planeamiento de Produccion
y materiales. Y para concluir tenemos el Departamento de Almacén divididos
en: Almacén de insumos, Almacén de Refacciones y Almacén de producto
Terminado. Para un total de 33 trabajadores en donde el 100% representa
personal administrativo para los cuales se definiran las funciones de cada

cargo.
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1.3 Objetivos.

a) General.

Elaboracion de un Manual de Funciones Organizacionales de la Gerencia de
Operaciones de la Empresa AJE NICARAGUA S. A.

b) Especificos.

e Diagnosticar la estructura organizacional actual de la Gerencia de
Operaciones en la Empresa AJE NICARAGUA S, A.

e Definir las funciones para cada cargo de la estructura organizacional de la
gerencia de Operaciones en la Empresa AJE NICARAGUA S, A.

e Definir requisitos y competencia para cada cargo de la estructura
organizacional de la gerencia de operaciones en la Empresa AJE
NICARAGUA S, A.

¢ Definir el procedimientos para el departamento de Compras de la Gerencia
de Operaciones en la Empresa AJE NICARAGUA S, A.
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1.4 Justificacion.

El presente trabajo tiene como objetivo principal la elaboracion de un
Manual de Funciones Organizacionales de la Gerencia de Operaciones de la
Empresa AJE NICARAGUA S. A.

Los beneficios para la Gerencia de operaciones con la elaboracion de
este manual serd que se visualice de forma sencilla los objetivos por areas,
una guia de trabajo en el que los integrantes de cada area de la gerencia de
operaciones tengan documentadas sus funciones y responsabilidades, lo que
evitara tiempos muertos, funciones duplicadas, dando como resultado

maximizar el desempeiio laboral.

La realizacién de los descriptores de puesto permitira que el sistema de
reclutamiento y seleccion evalué sus objetivos de contratacion a traves de las
competencias definidas por cargo establecidas en los descriptores a su vez la

induccion del puesto, en la induccion y capacitacion del personal.

El disefio del procedimiento para el departamento de compras ha sido
solicitado por la gerencia de operaciones, debido a que este departamento

juega un papel importante en la estructura costo de la empresa.
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1.5 Marco Teorico.

El Manual de Estructura Organizativa y de Funciones es una de las
herramientas basicas tanto a nivel gerencial como operativo, dirigidas a facilitar
la alineacion organizativa para el logro de los objetivos de desarrollo de la
empresa. En él se definen las funciones, dependencias, relaciones y
responsabilidades de cada area operativa, los puestos directivos y sus equipos

de trabajo.

El objetivo del manual es servir como insumo que facilite la comunicacién y
relacion entre cada parte del sistema que constituye la empresa, delimitando y
estructurando los niveles jerarquicos de la organizacién, proporcionando una
guia practica al personal, para informarle a cerca de la naturaleza de su trabajo
y de su situacion a fin de conseguir la mayor eficacia posible en su
funcionamiento. Su realizacion permite detectar posibles disfunciones, causas
de descoordinacion duplicidad de competencias, auténticos focos de conflictos
potenciales de la organizacion, e incluso lagunas en la realizacion de

determinada funcion o actividad

El manual pretende ser un documento de referencia y de dimensién formal, a la
cual se pueda recurrir al momento de inducir nuevo personal, exigir

cumplimiento y el trazo de metas por areas operativas.

Alfonso Carlos Morales Gutiérrez Andlisis de las organizaciones,

fundamentos, disefio y aplicaciones. 2da Edicién. Pagina 51
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Tipos de Manuales.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa con

nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:
Alcance.

1. Generales o de aplicacion universal.
2. Departamentales o de aplicacion especifica.

3. De puesto o de aplicacion individual.

Por su Contenido.

De Historia de la empresa o institucion.
De organizacion.
De Politica.

De procedimientos.

o bk~ 0N

De contenido multiples, manual de técnicas.

Por su funcién especifica o area de actividad.

De personal.

De ventas.

De produccién o ingenieria.
De finanzas.

Generales que se ocupen de dos o mas funciones especificas.

o a0 bk~ w DR

Otras funciones.
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Concepto de Manual de procedimiento.

También llamados manuales de operacion, de practicas, estandar, de
instruccion sobre el trabajo, de rutina de trabajos, de tramites y métodos de

trabajos.

El manual de procedimientos presenta: sistemas y técnicas especificas, sefiala
el procedimiento preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de
oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades

especificas.

Los manuales de procedimiento generalmente contienen un texto que sefialan
las politicas y procedimientos a seguir en la ejecucion de un trabajo con

ilustraciones a base de diagramas cuadros y dibujos para aclarar los datos.

Contenido de un Manual de organizacion.

El manual de organizacién debe incluir los siguientes aspectos:

l. Identificacion:

Nombre oficial del organismo o unidad al que se refiere.
Titulo y extension del manual (General o especifico)
Niveles jerarquicos que comprenden.

Lugar y fecha de elaboracion.

Numero de revisiéon, en su caso.

-~ 0o 2 0 T p

Unidades responsables de su elaboracion.

Cantidad de Ejemplares impresos.

Q
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1. indice o contenido.
Es una relacion de los capitulos que constituyen la estructura del documento.
Il. Prologo y/o Introduccion.

Consiste en un explicacion acerca del os que es el documento, de la ocasion
que da origen a su elaboracion o revision y de los propésitos basicos que se

pretenden cumplir atreves de él.
Ademas de incluir las observaciones que deseen incluirse.
V. Legislacion o base legal (Marco Legal).

Consiste en una relacion de los titulos de los principales ordenamientos
juridicos de los cuales se derivan las atribuciones de la entidad o de las
unidades administrativas comprendidas en ella; es recompensable

relacionar las disposiciones juridicas como siguen:

i.  Constitucion politicas,
ii.  Tratados.
iii. Leyes.
iv. Reglamentos.
v. Decretos.

vi. Acuerdos o circulares.

(Franklin Benjamin-, Organizacién y métodos Ed.2002)

Descripcion de Cargo: Es la lista de las tareas, responsabilidades, relaciones
de informes, condiciones de trabajo, y responsabilidades de supervision de un

puesto producto de un andlisis de puestos.

Otro concepto importante es el de descripcién de cargo: Es hacer un
inventario de los aspectos significativos del cargo y los deberes vy

responsabilidades que lo comprende (Idalberto Chiavenato).
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Misidn, Vision y Valores Organizacionales

Mision: La Misién de una empresa es la razén de ser de ésta; es el propdésito o
motivo por el cual existe, es lo que le da sentido y guia para no salirse del

camino.

Para que una Mision cumpla su funcion de guia y direccion del negocio, ésta
debe contener algunas caracteristicas: debe ser amplia y, aunque suena
contradictorio, debe ser concreta. Una Mision amplia es aquélla que permite,
incluir nuevos o distintos productos o servicios, abarcar otros grupos o
segmentos de clientes, satisfacer una necesidad de diferentes formas o ampliar
las necesidades por satisfacer. Una Mision concreta limita la naturaleza y el
caracter de la empresa para no perder de vista el mercado y el negocio en el

que esta.

En segundo lugar debe ser motivadora y posible. Una Misién es motivadora
cuando es capaz de inspirar a todos los que trabajan en la empresa, cuando
los impulsa a actuar hacia el logro de las metas. Pero debe de ser posible, ya
que de lo contrario se puede convertir en una mera aventura inalcanzable y

frustrante.

Vision: La visibn es aquella idea o conjunto de ideas que se tienen de la
organizacién a futuro. La vision de la organizacion a futuro expone de manera
evidente y ante todos los grupos de interés el gran reto empresarial que motiva
e impulsa la capacidad creativa en todas las actividades que se desarrollan
dentro y fuera de la empresa. Consolida el liderazgo de alta direccién, ya que al

tener claridad conceptual acerca de lo que se requiere construir a futuro, le
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permite enfocar su capacidad de direccion, conduccién y ejecucion hacia su

logro permanente.

Algunas caracteristicas de la visidn son: que debe ser breve, facil de captar y
recordar, inspirar y plantear retos para su logro, debe ser creible y consistentes
con los valores estratégicos y la mision. Ademas sirve como punto de consenso
de todas las personas involucradas y muestra la esencia de lo que debe llegar

a ser la empresa.

Principios y Valores de la Organizacién. Son generadores de compromiso que
de alguna u otra manera se identifican con el contexto de la cultura
organizacional en la empresa; pero, que se desea consolidar y fortalecer en el

corto, medio y largo plazo y, sirven para crear una cultura organizacional.

“La estructura de la organizaciéon es un mecanismo proyectado para ayudar
a lograr las metas de la empresa” (Franklin Benjamin-, Organizacion y
métodos Ed.2002), donde cada trabajador aporta a través de la correcta
implementacion de los procedimientos los cuales se definen por el mismo
autor de la siguiente manera “sucesion cronologica y secuencial de
operaciones concatenada entre si, que se constituyen en una unidad en
funcién de la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un

ambito predeterminado de aplicacion”.

Surgen las oportunidades de documentar las funciones mediante
Manuales organizacion y funcidon “documentos que registran y trasmiten, sin
distorsiones, la informacion béasica referente al funcionamiento de las
unidades administrativas” (Franklin Benjamin-, Organizacion y meétodos
Ed.2002), buscando la oportunidad de uniformidad en los procesos de
trabajo y lograr que la organizacion se defina como una organizacién formal

definida como “es un mecanismo o estructura que permite a las personas
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laborar conjuntamente en una forma eficiente” (Franklin Benjamin-,

Organizacion y métodos Ed.2002).

Etzioni (1964) considera a las organizaciones como entidades sociales
deliberadamente creadas y recreadas para alcanzar objetivos concretos.
Se caracterizan por la division de trabajo, el poder y las responsabilidades
en las comunicaciones, divisiones que no se han producido por azar o por

tradicion, sino de forma deliberada.

En efecto circunscribiéndose a la realidad de la empresa como
organizacion, ademas de los medios humanos, se necesitan también
recursos técnicos, recursos financieros, recursos fisicos y recursos

tecnoldgicos.

La divisién del trabajo es la distribucion de las diversas tareas
necesarias para realizar una actividad o actividades objeto de la
organizaciéon. La coordinacion permite integrar el reparto de tareas
realizado con vistas a la consecucion de los objetivos organizativos. La
division del trabajo y la coordinacion constituyen la base de la estructura

organizativa.

Recapitulando todas las caracteristica anteriores, Alfonso Carlos Morales
Gutiérrez Analisis de las organizaciones, fundamentos, disefio vy
aplicaciones. 2da Edicion. Pagina 21 define la organizacibn como un
sistema social con unos limites relativamente definidos, creado
deliberadamente con caracter permanente para el logro de una finalidad,
gue combina recursos humanos y materiales, cuya esencia es la division
del trabajo y la coordinacién, y que implica unos procesos intra-

organizativos y unos valores
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Las estructuras organizaciones requieren de elementos claves los
cuales se clasifican en seis que deben considerarse cuando se disefia la

estructura de una organizacion. Estos son:

e Especializacion del trabajo

e Departamentalizacion

e Cadena de mando

e Tramo de control

e Centralizacion y descentralizacion

e Formalizacion

Otros conceptos importantes que es necesario incluir los extraemos de

Texto del Curso de Organizacion Empresarial. Maestria en Direccidon vy

Gestion _de Empresas, Programa Xll — UNl.es la Especializacién de

Trabajo. Es el grado en el cual las tareas en la organizacion se subdividen
en puestos separados. La esencia de la especializacién del trabajo es que
en lugar de que un individuo realice todo el trabajo, este se divide en varios
pasos, y cada elemento termina uno de los pasos por separado. Es
esencia, los trabajadores se especializan en hacer parte de una actividad
en un lugar de toda ella.

Departamentalizacion. Una vez que se han dividido los puestos a través
de la especializacion del trabajo, se necesita agruparlos para poder
coordinar las tareas. La base que se utiliza para agrupar los puestos se

llama Departamentalizacion.

Una de las formas mas populares de agrupar las actividades es por medio
de funciones realizadas. La mayor ventaja para este tipo de agrupacion en
la obtencidn de eficacia al reunir especialistas en la misma area. Las tareas
también se pueden departamentalizar por el tipo de producto que elabora la

organizacion. La ventaja principal para este tipo de agrupamiento es una
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mayor responsabilidad por el desempefio del producto, ya que todas las
actividades relacionadas con un producto especifico estan bajo la direccion
de un solo gerente. Si las actividades de una organizacion estan
relacionadas con el servicio en lugar del producto, cada servicio estaria

agrupado en forma auténoma.

Cadena de Mando. Es una linea continua de autoridad que se extiende
desde la parte superior de la organizacion hasta la ultima posicién y define

quién reporta a quién.

No se puede analizar la cadena de mando sin incluir dos conceptos
complementarios: la autoridad y la unidad de mando. La autoridad se
refiere al derecho inherente en una posicién gerencial para dar 6rdenes y
esperar que se cumplan. Para facilitar la coordinacién, a cada puesto
gerencial se le da un lugar en la cadena de mando, y a cada gerente se le
concede cierto grado de autoridad para que pueda cumplir con sus
responsabilidades. El principio de la unidad de mando ayuda a preservar el
concepto de una linea continua de autoridad. Declara que una persona
debe tener solo un superior ante quien ser responsable directamente. Si se
rompe la unidad de mando, un subordinado podria tener que atender

demandas o prioridades conflictivas de varios superiores.

Tramo de Control. Es el numero de subordinados que un gerente puede
dirigir eficaz y eficientemente. El tramo de control determina en gran

medida, el nUmero de niveles y gerentes que tiene una organizacion.

En los tramos reducidos de control un gerente puede mantener un control

estricto, pero tiene tres desventajas: son caros, hacen mas compleja la
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comunicacion vertical dentro de la organizacion, alientan una supervision

estrecha y desalientan la autonomia del trabajador.

Los grandes tramos de control ayudan a: reducir gastos, reducir los costos
de operacion, acelerar la toma de decisiones, incrementar la flexibilidad,
acercarse mas a los clientes y facultar a los trabajadores. Sin embargo,
para asegurar que el desempefio no sufre debido, se requiere la

capacitacion de los trabajadores.

Centralizacion y Descentralizacion. El termino centralizacion se refiere al
grado en que la toma de decisiones se concentra en un solo punto en la
organizacién. Mientras mas aportaciones proporciona el personal de bajo
nivel o se le da realmente la oportunidad de ejercer su discrecionalidad en
la toma de decisiones, hay mas descentralizacion.

En las organizaciones descentralizadas es posible tomar acciones con mas
rapidez para solucionar problemas, mas personas contribuyen con la
informacion para la toma de decisiones y es menos probable que los
trabajadores se sientan alejados de aquellos que toman las decisiones que

afectan su vida laboral.

Alfonso Carlos Morales Gutiérrez Andlisis de las organizaciones,
fundamentos, disefio y aplicaciones. 2da Edicion. Pagina 40. Define al
Personal Operativo como Miembros de la organizacién que realizan el trabajo
bésico directamente relacionado con la produccion o prestacion de bienes o

Servicios.
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Alfonso Carlos Morales Gutiérrez Analisis de las organizaciones,
fundamentos, disefio y aplicaciones. 2da Edicion. Pagina 51, Explica que
el Manual de Estructura Organizativa y de Funciones es una de las
herramientas basicas tanto a nivel gerencial como operativo, dirigidas a
facilitar la alineacion organizativa para el logro de los objetivos de
desarrollo de la empresa. El manual organizacional es una extension o
desarrollo del organigrama. En €l se definen las funciones, dependencias,
relaciones y responsabilidades de cada area operativa, los puestos
directivos y sus equipos de trabajo.

El objetivo del manual es servir como insumo que facilite la comunicacién
y relacion entre cada parte del sistema que constituye la empresa,
delimitando y estructurando los niveles jerarquicos de la organizacion.

Proporcionando una guia practica al personal, para informarle a cerca de la
naturaleza de su trabajo y de su situacion a fin de conseguir la mayor
eficacia posible en su funcionamiento. Su realizacion permite detectar
posibles disfunciones, causas de descoordinacion duplicidad de
competencias, auténticos focos de conflictos potenciales de la
organizacién, e incluso lagunas en la realizacion de determinada funcion o

actividad.

El manual pretende ser un documento de referencia y de dimension formal,
a la cual se pueda recurrir al momento de inducir nuevo personal, exigir

cumplimiento y el trazo de metas por areas operativas.

Definicion de situacién Actual de Empresa.

Consiste en obtener una descripcion lo mas detallada y exacta posible de la
forma como se desarrolle las operaciones que integran el procedimiento y el
tiempo de ejecucion de las mismas. Tomando nota del nimero de personas

asignadas a cada operacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS.

La descripcion de puesto es simplemente un documento en el que se enlistan
los objetivos y las funciones del puesto, asi como el entorno social y las
dimensiones que influyen o afectan a dicho puesto. La descripcion del puesto
es un documento que consiste en definir los objetivos y funciones que lo
conforman y que lo diferencian de otros puestos de la organizacion. En este
documento se detalla lo que idealmente debe hacer el ocupante del puesto, no
necesariamente lo que hace, asi como la frecuencia en que lo hace, como lo
hace y para que lo hace.

La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes vy
responsabilidades del cargo, en tanto que las especificaciones del cargo se
ocupan de los requisitos que el ocupante necesita cumplir. Por tanto, los cargos
se proveen de acuerdo con esas descripciones y esas especificaciones.
(Chiavenato, 1999)

Mondy y Noe, (1997): “la descripcidn de puestos es un documento que
proporciona informacién acerca de las tareas, deberes y responsabilidades del
puesto. Las cualidades minimas aceptables que debe poseer una persona con
el fin de desarrollar un puesto especifico se contienen en la especificacion del
puesto”.

Chiavenato, (1999) anade: “La descripcion del cargo es un proceso que
consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian
de los demas cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de las
funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la
ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucién de las
funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).
Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y
de los deberes y las responsabilidades que comprende”.

Hay autores que sustentan que un puesto es la unidad basica de las
organizaciones. Es decir, un area o departamento consiste en un conjunto de
puestos, y la suma de todas las areas o departamentos conforman a la
organizacion. Con base en este concepto, en teoria, y si las descripciones de
puestos estan hechas de manera correcta, la suma de las descripciones de
cada puesto de la empresa nos llevaria a tener la descripcién de los objetivos
de la organizacion.

Este concepto es fundamental, porque nos permite sugerir un camino inverso
para la definicion y la descripcion de puestos. Esto es, si partimos de la mision,
vision y objetivos de la organizacion, podriamos definir la descripcidén de puesto
del director general, y a partir de aqui desarrollar la descripcion de puesto de
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cada uno de sus reportes directos, y asi sucesivamente hasta el ultimo
empleado.

Finalmente, es importante mencionar que la descripcion de puestos es muy
confundida con el perfil de puestos o con el analisis de puestos, inclusive para
algunos "expertos". Pero por puro sentido comun, la descripcién enuncia lo que
se espera que el ocupante de un puesto realice en términos de actividades y
resultados. Y por el contrario, el perfil de puesto establece o "perfila” las
caracteristicas de personalidad, las competencias laborales, la experiencia, la
formacidn, e inclusive las condiciones de trabajo que el ocupante del puesto
debera idealmente de tener. El analisis de puestos es un estudio que se realiza
para identificar los objetivos y las funciones que realmente se llevan a cabo por
los ocupantes de un puesto especifico, asi como las competencias laborales
gue tienen estos ocupantes, y su resultado es una descripcion y un perfil de
puestos.

a. Descripciones genéricas se redactan a grandes rasgos sin identificar
tareas o competencia especificas. Proporcionan una vision general de
una categoria de puestos mediante los denominadores comunes de
todos los puestos que abarcan en una categoria. Descripcion genérica
Para redactar una descripcion genérica, deben analizarse una cantidad
de puestos para hallar sus denominadores comunes. Por ejemplo, una
descripcion genérica de “Contador Mayor” incluye el campo de
experiencia que se espera de ese nivel profesional. No abarca las
funciones especificas —cuentas por pagar y cuentas por cobrar,
especializaciéon en el liboro mayor— o las unidades organizacionales
menores dentro del Departamento Contable del que depende el puesto.
Un ejemplo de descripcion de puestos genérica se observa abajo. La
forma genérica se utiliza sobre todo para lo siguiente:

e Formulacién de programas de capacitacion.
e Designaciones

¢ Planificacién organizacional

e Formulacion de pautas del desempefio

e Planificacion de la mano de obra

e Estudios de salarios

b. Las descripciones de puesto especificas estipulan los deberes y tareas
precisas de un puesto. Indican su relacién con otros puestos especificas
dentro de las mas pequefias unidades organizacionales. Por ejemplo el
puesto especifico de “Contador a cargo del libro mayor” debe identificar
las relaciones de dependencia del puesto dentro del Departamento
Contable. Expone el tipo de sistemas contables utilizados el tipo y
frecuencia de los partes financieros que deben confeccionarse y los
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limites de responsabilidad dentro de los sectores funcionales,
geograficos o de otro tipo, de la compafia. Abajo aparece un ejemplo de
descripciones de puestos especificas. Las descripciones de puestos
especificas sirven otros propositos:

e Andlisis precisos de puestos

e Evaluacién de puestos (para la gestion de sueldos y salarios)

e Organigrama

USOS DE LAS DESCRIPCIONES DE PUESTO

Las descripciones de puesto son creadas por un empleador para detallar cada
puesto de trabajo en la organizacion. Describe la misién, las tareas
relacionadas con el puesto, la funcion general del puesto y las
responsabilidades. Una buena descripcién de puesto sirve para una gran
variedad de propésitos tanto para el empleador, los empleados y para los
candidatos a un puesto.

Una vez que las descripciones formales de puestos han obtenido aceptacion,
los gerentes encuentran otras aplicaciones practicas de las mismas como en
las siguientes areas de recursos humanas:

El empleo de las descripciones de puestos en el reclutamiento y seleccion de
personal. Las descripciones de puestos confeccionadas correctamente pueden
ayudar en la busqueda de obreros, empleados, supervisores y gerentes
calificados. Por ejemplo, la preparacion de un anuncio en que se pide llenar
determinado cargo se simplifica sintetizando la descripcién del empleo y sus
especificaciones. Para la seleccion de candidatos a empleo, los entrevistadores
comprobaran que las descripciones de puestos facilitaran. Todo el proceso de
entrevistas concentrandolo en los factores pertinentes. El entrevistador tratara
de determinar la experiencia previa de un postulante y cotejarla con las tareas y
responsabilidades que figuran en la descripcién de puesto. Los tipos genéricos
de descripciones suelen ser mas utiles que los especificos para la contratacion.
El encargado de la seleccion busca a personas con experiencia y condiciones
adaptables o transferibles a las exposiciones muy generales de trabajo y
responsabilidades que figuran en las descripciones genéricas.

El empleo de las descripciones depuesto en el analisis del flujo de trabajo El
analista de la corriente de trabajo puede emplear las descripciones como punto
de partida para confeccionar en diagrama de progresion. Una vez hecho el
diagrama en que figuren las operaciones y el trabajo paso a paso, el analista
de puestos tal vez descubra tareas que no se revelaron en las descripciones de
puestos. La nueva informacion podra utilizarla para perfeccionar ain mas las
descripciones. Debe producirse una firme interdependencia entre los analistas
de corriente de trabajo y los de puestos. Esta interdependencia pone en
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guardia a los gerentes sobre la necesidad de redisefiar puestos para que el
trabajo se haga mas eficientemente.

La diferencia entre una descripcion de puesto y una especificacion de puesto
estriba en la perspectiva que se adopte. La descripcion define qué es el puesto.
La especificacion describe qué tipo de demandas se hacen al empleado y las
habilidades que debe poseer la persona que desempefia el puesto. No es
frecuente separar enteramente la descripcion de la especificacion, resulta mas
practico combinar ambos aspectos

La descripcion de puestos y el andlisis de puestos estan estrechamente
relacionados en sus finalidades y en el proceso de obtencion de datos; a pesar
de ello, estan perfectamente diferenciados entre si; la descripcién se preocupa
por el contenido del cargo (que hace el ocupante, cuando lo hace, como lo
hace, y por qué lo hace, en tanto que el analisis pretende estudiar y determinar
todos los requisitos, las responsabilidades comprendidas y las condiciones que
el cargo exige, para poder desempefiarlo de manera adecuada. Este analisis
es la base para la evaluacion y la clasificacion que se haran de los puestos
para efectos de comparacion

TIPOS DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS

En lo fundamental, tareas o atribuciones son los elementos que conforman un
papel de trabajo y que debe cumplir el ocupante. Todas las fases que se
ejecutan en el trabajo constituyen el cargo total. Un cargo o puesto es la
reunién de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona, que
pueden unificarse en un solo concepto y ocupa un lugar formal en el
organigrama. En resumen, la descripcién de puestos esta orientada hacia el
contenido de los cargos, es decir, hacia los aspectos intrinsecos de los cargos.

Una descripcion de puesto es un documento conciso de informacion objetiva
que identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que implica el puesto.
Ademas bosqueja la relacion entre el puesto y otros puestos en la
organizacioén, los requisitos para cumplir el trabajo y su frecuencia o ambito de
ejecucion. Es importante observar que a descripcion se basa en la naturaleza
del trabajo, y no en el individuo que lo desempefia en la actualidad.
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Las descripciones de puestos pueden confeccionarse de diferentes maneras

que se

a.

explican a continuacion.

Las descripciones genéricas se redactan a grandes rasgos sin identificar
tareas o competencia especificas. Proporcionan una visiéon general de
una categoria de puestos mediante los denominadores comunes de
todos los puestos que abarcan en una categoria. Descripcion genérica
Para redactar una descripcion genérica, deben analizarse una cantidad
de puestos para hallar sus denominadores comunes. Por ejemplo, una
descripcion genérica de “Contador Mayor” incluye el campo de
experiencia que se espera de ese nivel profesional. No abarca las
funciones especificas —cuentas por pagar y cuentas por cobrar,
especializaciébn en el liboro mayor— o las unidades organizacionales
menores dentro del Departamento Contable del que depende el puesto.
Un ejemplo de descripcion de puestos genérica se observa abajo. La
forma genérica se utiliza sobre todo para lo siguiente:

e Formulacion de programas de capacitacion.
e Designaciones.

e Planificacién organizacional.

e Formulacion de pautas del desemperio.

¢ Planificacion de la mano de obra.

e Estudios de salario

Las descripciones de puesto especificas estipulan los deberes y tareas
precisas de un puesto. Indican su relacién con otros puestos especificas
dentro de las mas pequefias unidades organizacionales. Por ejemplo el
puesto especifico de “Contador a cargo del libro mayor” debe identificar
las relaciones de dependencia del puesto dentro del Departamento
Contable. Expone el tipo de sistemas contables utilizados el tipo y
frecuencia de los partes financieros que deben confeccionarse y los
limites de responsabilidad dentro de los sectores funcionales,
geograficos o de otro tipo, de la compafiia.

30

Manual de Funciones Organizacionales AJE NICARAGUA S.A.



1.6 Disefio Metodoldgico del trabajo.

Metodologia de la Investigacién

Para llevar a cabo este estudio se tomé en cuenta la aplicacion de la siguiente
metodologia de trabajo:

A continuacion se definen el estudio por Fases.

Fase I: Se llevdo a cabo una investigacion de campo, participativa y
cualitativa,

Para esto:

a.

Se realiz6 una revision y analisis de la informacion actual de orden
secundario de la estructura organizativa de la Empresa AJE
NICARAGUA SA.

. Se realizaron ocho sesiones de trabajo con: La Gerencia de

Operaciones, el departamento de Compras, el departamento de count
planning, el departamento de Almacén de la Gerencia de Operaciones
de AJE NICARAGUA S.A; haciendo uso de la herramienta de la

entrevista y encuesta con el objetivo de diagnosticar la situaciéon actual.

El resultado del andlisis en esta primera Fase logré identificar la situacion
actual de la gerencia de operaciones y esto marco la pauta para la fase 2.
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Fase Il: Una vez finalizada la primera Fase se procedi6 a la elaboracién del
manual de funciones organizacionales.

Para esto:

a.

Se realiz6 un analisis detallado por departamento y cargo de trabajo, a
través de fuentes primarias como: Entrevistas, cuestionarios y Encuesta.

Se analizé la informacion obtenida de las entrevistas, cuestionario y
Encuesta; para documentar los descriptores y el estadistico
correspondiente.

Se definird la estructura organica de la gerencia de Operaciones,
mencionando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad vy
responsabilidad; requeridas para el funcionamiento la gerencia de
operaciones.
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Tabla 1

LA METODOLOGIA A APLICADA

FORMA DE
INVOLUCRADOS | CANT. INFORMACION NECESARIA DATOS QUE SATISFACER INSTRUMENTOS | PROCEDIMIENTOS PAR APLICAR PROCESAR
LOS INSTRUMENTOS
LOS DATOS
« EXPECTATIVAS DE CRECIMIENTO.
« VALORACION DE LA NECESIDAD DE
TENER UN MANUAL DE FUONCIONES
SS%AA'\\'L%@?'ONALES Y FUNCIONES PROYECCIONES DE VENTAS.
GERENCIA REGIONAL « NECESIDADES EXISTENTE DE MEJORA ZSgZSECC'ONES GESTION POR
E OPERAGIONES 1 EN LA DOCUMENTACION DE A UMENTACION DE HORARIO DE ,
MANUALES ACTUALIZADOS. i ENTREVISTA REALIZACION DE 7-8 AM. TABULACION
« EFICIENCIA DE LA ESTRUCTURA : ENCUESTA , ANALISIS DE
ADMINISTRATIVA. CURSTIONARIG, | SEMANA 1 | DIA (1-4)-4 PERSONAS /DIA | ENCUESTA Y
e VALORACION DE IMPLEMENTACION DE : DIA5 ANALISIS DE ENTREVISTA.
LA ISO EN LA EMPRESA. INFORMACION-
'REPORTE MENSUAL DE
. A'Egé ADLEEé:OMPRAS « DESGLOSE DE ACTIVIDADES. COMPRAS.
COMERGIO ; |+ RECURSOS REQUERIDOS. REPORTE MENSUAL DE
EXTERIOR « PROGRAMACION DE COMPRAS. INVENTARIOS DE EQUIPOS,
« REFACCIONES « GENERACION DE REPORTES. HERRAMIENTAS, INSUMOS, ETC.
« DESGLOSE DE ACTIVIDADES. EE?SE&S MENSUALES DE ENTREVISTA TABULACION
LOGISTICA Y . |+ RECURSOSREQUERIDOS. e e ENTREGAS NGRS ANALISIS DE
TRANSPORTE « PROGRAMACION DE ENTREGAS. : CUESTIONARIO ENCUESTA Y
« GENERACION DE REPORTES. HORARIO DE ENTREVISTA
HISTORICOS DE CONSUMO. SEMANA 2 SFAA"l'ZgAC'ON DE 7-8 AM.
o INSUMOS, MATERIA PRIMA (1-3)-3 PERSONAS /DIA .
« DESGLOSE DE ACTIVIDADES. ’ : DIA5 ANALISIS DE INFO- | TABULACION
« RECURSOS REQUERIDOS MISCELANEOS. ENTREVISTA ANALISIS DE
COUNT PLANNING 3 : PROYECCIONES DE VENTA. ENCUESTA Y
* PROGRAMA DE PRODUCCION. REPORTES DE PRODUCCION CUESTIONARIO ENCUESTA Y
« GENERACION DE REPORTES. DARIOS. ENTREVISTA
NIVELES DE INVENTARIO.
« DESGLOSE DE ACTIVIDADES.
« RECURSOS REQUERIDOS. « CONTROL GENERAL DE ENTREVISTA HORARIO DE TABULACION
ALMACEN DE INSUMOS | « PROGRAMA DE ENTREGAS. INVENTARIOS DE INSUMOS, ENeomarn s | SEMANA 3 | REALIZACION DE 7-8 AM. ANALISIS DE
« GENERACION DE REPORTES. « CONTROL DE INGRESOS Y CUESTIONARIO DIA (1-3)- 3/11 PERSONAS | ENCUESTA Y
« PROGRAMACION DE SALIDAS DE INSUMOS, DIA 5 ANALISIS DE INFO- ENTREVISTA
ACTUALIZACION DE INVENTARIOS
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PROCEDIMIENTOS PAR APLICAR

FORMA DE

INVOLUCRADOS | CANT. INFORMACION NECESARIA DATOS QUE SATISFACER INSTRUMENTOS T 03 INSTRUMENTOS PROCESAR
LOS DATOS
« DESGLOSE DE ACTIVIDADES. ggPNJEgTLO%ENERAL DE HORARIO DE
« RECURSOS REQUERIDOS. REALIZACION DE 7-8 AM. | TABULACION
AACe R OF « PROGRAMA DE ENTREGAS. ORDENES DE ENTREGA DE ENTREVISTA DIA (1-2)-2/4 PERSONAS ANALISIS DE
UESTOS 4 REPUESTAS. ENCUESTAY | SEMANA 3
« GENERACION DE REPORTES. o TROL D INGRESOS Y COESTIONARIO /DIA ENCUESTA Y
« PROGRAMACION DE Ca oag Z P INERESDS Y DIAS ANALISIS DE INFO- | ENTREVISTA
ACTUALIZACION DE INVENTARIOS. ERRAMIENTAS !
« DESGLOSE DE ACTIVIDADES. o R O et HORARIO DE ,
ALMACEN DE « RECURSOS REQUERIDOS. e ARG ENTREVISTA REALIZACION DE 7-8 AM. | TABULACION
el « PROGRAMA DE ENTREGAS. ' DIA (1-2)- 2/11 PERSONAS | ANALISIS DE
ODUCTO 11 ORDENES DE DESPACHO DE ENCUESTAY | SEMANA 3
TERMINADO « GENERACION DE REPORTES. PRODUCTO TERMINADO CUESTIONARIG /DIA ENCUESTA Y
« PROGRAMACION DE : DIAS ANALISIS DE INFO- | ENTREVISTA

ACTUALIZACION DE INVENTARIOS.

CONTROL DE INGRESOS Y
SALIDAS DE REPUESTOS,
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[I. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE AJE NICARAGUA

Perfil Estratégico.

La Empresa de bebidas carbonatas AJE NICARAGUA S.A. fue aperturada en
Nicaragua en el afio 2005 debido al crecimiento Regional de Big Cola en el

mundo.

La razon Social de la empresa en el pais es AJE NICARAGUA S.A. y su
nombre comercial AJENIC S.A.

El perfil estratégico de la empresa es el conjunto de compromisos, derechos y
obligaciones contraidos que se encuentran evidenciados con la siguiente

documentacion;

» Base Juridica o Legal (Acta de Constitucion de la Empresa).
» Informacién Financiera.

» Mision.

» Vision.

» Propdésito

» Valores de la Organizacion.

Observaciones del perfil Estratico.

El AJE GROUP cuenta con una Declaracion de Mision, Vision y Valores que es
la que se difunde a nivel Regional, cabe mencionar que estas declaraciones
son compartidas con sus clientes internos en cada sede sea via intranet y la
Gerencia de recursos humanos y son ampliamente conocidas por sus clientes

externos a través de la publicidad.
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A continuacién se presenta los Propdsito y Valores de AJE GROUP.
Mision.

Ser la mejor alternativa de productos elaborados en busca de la excelencia de

forma integral, para contribuir al bienestar de la sociedad.
Vision.
Ser una de las 20 mejores empresas multinacionales del mundo para el 2020.

Propdsito
DREAM BIGGER

En AJE creemos en un mundo mas grande, donde mas personas suefian mas
grande; en ir méas alla, disfrutar de las cosas buenas de la vida, y crecer y

prosperar juntos.
En AJE queremos hacer realidad este suefio.
Inspirando, Creciendo, y Transformando un mundo sin limites.

v' AJE proporciona inspiracion, disfrute y calidad al alcance de todos,
alentando a mas personas en todo el mundo a aspirar a cosas mejores.
Al anticipar los deseos de los consumidores e innovando, creamos
nuevos mercados y segmentos. Al desafiar las costumbres vy
fomentando la busqueda de oportunidades para el crecimiento,

cumplimos nuestros propios suefios de un mundo mas grande.

v Nuestro modelo de negocio hace crecer a nuestros socios,
colaboradores, mercados, ayudandoles a prosperar con nosotros. Al
generar empleo, apoyando a compafias independientes y a
emprendedores, buscamos incrementar las oportunidades y bienestar

alli donde operamos.
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v" Creemos que el negocio debe ser una fuerza para el bien. Somos una
compaiiia familiar, con fuertes valores, y nos esforzamos para jugar un
papel importante en la transformacion a un mundo sin limites.
Queremos que todo el mundo en AJE comparta nuestros Valores y el

suefio de un mundo més grande
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- N E\vPRENDEDOR
El emprendimiento esta en nuestro ADN.

Todo nuestro empefio tiene reflejo en lo que hacemos y en como lo hacemos.
El espiritu emprendedor hace que seamos innovadores a la hora de ver el
mundo. Donde otros encuentran un problema, nosotros vemos una
oportunidad.

SONADOR
Las ideas mueven el mundo.

En AJE sofiamos e imaginamos un mundo mejor y sin limites, y por ese motivo
creemos en las personas sofiadoras con las que juntos podamos lograr hacer
nuestras ideas una realidad. Somos una compafiia que fomenta los ideales,
establece metas y busca la mejor forma de hacerlas realidad. Hemos

avanzado mucho, pero es mucho mas lo que nos queda por descubrir.
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~ PASION

Somos una compafiia que ponemos energia, coraje y entusiasmo en todo lo

gue hacemos.

Sacamos lo mejor de nosotros, para conseguir, asi, mostrar todo nuestro
potencial. Es nuestra manera de ser, de vivir y de sentir. Esta profunda Pasion
ha hecho que nos fortalezcamos en los momentos dificiles, que nos
enfrentemos a los retos sin miedo y que cada dia nos levantemos con el
convencimiento de poder conquistar el mundo mas alla de nuestros

pensamientos.
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AUDAZ

La audacia ha sido un elemento fundamental en nuestra historia, si no
hubiéramos sido audaces, no habriamos podido llegar tan lejos. Nuestro
trabajo consiste en hacer lo que el resto considera imposible.

La audacia marca nuestros objetivos y dirige nuestras acciones, porque
sabemos que nada es imposible.

iHERMANDAD

En AJE estamos todos unidos por un objetivo comun: “Prosperidad para

todos”.

Sabemos que el todo es mayor que la suma de las partes. Valoramos la
empatia y el trabajo en equipo reconociendo la importancia de cada miembro

de la familia global AJE.
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Presentacion de Estructura Organizativa de la Gerencia de Operaciones de
AJE NICARAGUA S.A.

Analizando el organigrama de la gerencia de operaciones de AJE
NICARAGUA S.A. se identificaron 3 departamentos principales con sus

respectivos cargos.

A continuacion se muestra el organigrama de AJE NICARAGUA S.A.
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Grafico 1

Organigrama - GERENCIA DE OPERACIONES — AJE NICARAGUA S.A
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Tabla 2. Cargos de la Gerencia Operaciones.

CARGOS

REQUIRIMIENTO
DE PERSONAL

GERENCIA DE OPERACIONES

1

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

3

RESPONSABLE DE COMPRAS LOCALES

RESPONSABLE DE COMERCIO EXTERIOR

RESPONSABLE DE COMPRAS DE REFACCIONES

DEPARTAMENTO COUNT PLANNING CAM SUR

JEFE DE COUNT PLANNIG

RESPONSABLE DE DISTRIBUCION Y TRANSPORTE

PLANEAMIENTO DE DEMANDA Y KPI'S CAM SUR

PLANEAMIENTO DE PRODUCCION Y MATERIALES Y

MATERIALES CAM SUR

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

25

JEFE DE ALMACEN

ALMACEN DE INSUMOS

RESPONSABLE DE ALMACEN DE INSUMOS

AUXILIAR DE ALMACEN (INVENTARIO)

AUXILIAR DE ALMACEN DE INSUMOS (AZUCAR)

OPERADOR DE MONTACARGA

ALMACEN DE REFACCIONES

RESPONSABLE DE ALMACEN DE REFACCIONES

AUXILIAR DE ALMACEN DE REFACCIONES

Wk (D w > |~ |~ o |~

ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADO

[EE
[EEN

RESPONSABLE DE PRODUCTO TERMINADO

OPERADOR DE MONTACARGA

AUXILIAR DE TARIMA

PERSONAL REQUERIDO EN LA GERENCIA

33
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Informacién general de organigrama

Objetivos generales por departamento definidos en el organigrama - linea de

autoridad, responsabilidad.

El organigrama por Gerencias de operaciones definido en el grafico 1, agrupa
a la vez los cargos que conforman los departamentos de Count Planning,
Compras, Almacenes. A continuacion se presentan los objetivos de cada uno

de los departamentos definidas previamente.

Gerentes de Operaciones CAM SUR.

Es el responsable de planificar, organizar, implementar y dar seguimientos de
todas las actividades garantizando que se cumplan bajo las normativas y

procedimientos internos de gerencia de pais CAM SUR.

El gerente de operaciones CAM SUR es el que ejerce la maxima autoridad
sobre todos los departamentos de la gerencia de operaciones de AJE
NICARAGUA S.A. mantiene comunicacion directa con todos los gerentes de la

empresa.
Departamento de Count Planning.

Es el responsable de recolectar informacién y elaborar andlisis estadistico para
proyeccion de demanda que sirva como base para ejecutar a su vez planes de

produccion.

El departamento de Count Planning depende jerarquicamente del gerente de
operaciones, siguiendo la linea de mando el sucesor es el cargo de jefe de

count planning.

El jefe de count planning supervisa los cargos de responsable de distribucion y
transporte, planeamiento de demanda y KPI'S CAM SUR, planeamiento de
produccion y materiales CAM SUR.
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Departamento de Compras.

el responsable de suministrar bienes, insumos, materia prima y servicios de
manera eficaz optimizando tiempo y costos. Se encuentra estructurado a su
vez por tres cargos; Responsable comercio exterior, responsable de compras
locales, responsable de compra refaccion, estos tres cargos se encuentra a un
mismo nivel y dependen jerarquicamente, son supervisados y evaluados por el

gerente de operaciones CAM SUREs.
Departamento de Almacén.

Es el responsable de garantizar el manejo adecuado y custodia del stock de

inventario de los almacenes de insumos, refacciones y producto terminado.

El departamento de almacenes depende jerarquicamente del gerente de
operaciones CAM SUR, siguiendo la linea de mando el sucesor es el cargo de
jefe de almacén el cual supervisa los cargos de responsable de almacén de
insumos, responsable de almacén de productos terminados y responsable de

almacén de refracciones.

El responsable de almacén de insumos supervisa los cargos de auxiliar de
almacén (inventario), auxiliar de almacén de insumos y operador de

montacargas.

El responsable de almacén de refacciones supervisa al cargo de auxiliar de

refacciones.

El responsable de almacén de producto terminado supervisa los cargos de

operador de montacargas y auxiliar de tarima.

45 Manual de Funciones Organizacionales AJE NICARAGUA S.A.



. ANALISIS DE EVALUACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANICA LA GERENCIA DE OPERACIONES.

Resultados Obtenidos de la Encuesta de Estructura Organizativa

Los resultados mas importantes obtenidos del andlisis de la encuesta de

la Estructura organizativa son los siguientes:

1. Andlisis de la Estructura

1.1. Relaciéon entre las funciones del Departamento y el perfil
profesional del personal.

En el grafico 1.1 se puede observar que el 64% del personal encuestado opina
que las funciones del area donde actualmente labora estan acorde con el perfil

profesional que ellos tienen. El restante 36% opina lo contrario.

En este caso en particular es necesario localizar a las personas que consideran
que su perfil profesional no esté acorde con las funciones, ya que se puede
estar dando que este personal siente que podria desempefiar una mejor labor
en alguna otro departamento de la empresa, lo cual puede traer beneficios no
sélo para el personal sino también para AJE NICARAGUA S.A.
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1.2. Relacion del nivel de autoridad con el nivel de funciones

asignadas.

En el grafico 1.2 se puede observar que el 91% del personal encuestado
tiene una opinion favorable respecto al nivel de autoridad versus el nivel de
funciones asignadas. Y un 9% tiene una opinién desfavorable lo que indica
en términos Generales que el personal conoce cual es su trabajo. Ahora
con este 9% se debe trabajar mas de cerca por lograrse identificar que es

personal nuevo en los cargos consultados.

1.3 La ubicacion fisica del puesto de trabajo esta a acorde con

sus funciones.

En el grafico 1.3 se puede observar que el 67% de los trabajadores
encuestados del la empresa estan de acuerdo que la ubicacién fisica de su
puesto de trabajo esta acorde con sus funciones. En el caso del restante
33% no estan de acuerdo, por lo que es oportuno someter a revision esta
situacién y valorar las potenciales afectaciones que eso pueda tener en el

desempefio adecuado de las actividades de este personal.
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1.4 Conocimiento de lajerarquia laboral hacia arriba.

En el gréfico 1.4 Se aprecia que el 82% del personal consultado esta claro
de la dependencia jerarquica hacia arriba que existe en la empresa. Y

existe un 18% que no visualiza de forma clara la jerarquia existente.

1.5 Conocimiento de lajerarquia laboral hacia arriba.

En el grafico 1.5 Se observa que el 88% de los trabajadores consultados
estan claros de la dependencia jerarquica hacia abajo y un 18% del
personal desconoce la jerarquia existente. Puntualmente es requerido que
se haga la consulta general con este personal ya que esta situacion puede
estar ocasionando problemas en las actividades de seguimiento. Ademas
gue esta situacion pueda estar creando confusién en la linea de autoridad

existente.
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1.6 Relacion entre el volumen y complejidad de las funciones

Vs. los recursos disponibles.

En el grafico 1.6 Se observa que un 70% del personal consultado opina
que cuenta con todos los recursos necesarios para realizar su trabajo,

sin embargo un 30% del personal tiene una opinién diferente.

Es necesario que la empresa realice reuniones con el personal de cada
departamento para obtener informacion mas especifica sobre cuéales son
los recursos que el personal considera que actualmente no tienen
carencias y valorar si de hacer cambios estos de alguna manera podrian

contribuir en la mejor realizacion de sus labores.
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2. Analisis del equilibrio entre los niveles de autoridad

2.1.Existencia de dos jefaturas distintas sobre
su unidad

El grafico 2.1 La consulta se refiere a la existencia de dos o mas jefaturas que
tienen nivel de mando sobre una misma unidad, con la consulta se logra
observar que el 82% del personal encuestado considera que no existe una
doble figura de jefatura en la empresa, sin embargo un 18% opina o
contrario. Esta situacion se puede estar presentando porque existe
desconocimiento de las lineas de mando establecidas en la Gerencia de

Operaciones.
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2.2. Definicién del alcance de la autoridad que tiene su
unidad

En el grafico 2.2 Se observa que el 82% del personal consultado
considera que conoce el nivel de autoridad que tiene su unidad o
departamento de trabajo y los resultados arrojan que el 18% tiene
desconocimiento del nivel de autoridad de su unidad de trabajo y se logro
identificar en el personal consultado que tiene ingreso reciente en la

Gerencia de Operaciones y en los cargos.

2.3. Alguna actividad que usted desempenia se realiza por otra unidad

En el grafico 2.3 se observa que un 58% del personal encuestado opina
gue algunas actividades que realiza, también es realizada por otro
departamento / gerencia. Un 42% del personal opina lo contrario es decir

gue sus actividades laborales son realizadas Unicamente por ellos mismos.
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3. Analisis del equilibrio entre los niveles de autoridad

3.1. Grado de disposicion de la informacion cualitativa y
cuantitativa para latoma de decisiones operativas.

En el grafico 3.1 Se observa que un 91% del personal encuestado opina
de forma favorable en el sentido de que cuenta en tiempo y forma con la
informacion necesaria para la toma de decisiones. Sin embargo, un 9%

opina lo contrario.

3.2. Existencia de mecanismos para el seguimiento de

actividades

En el gréafico 3.2 se observa que un 61% de los consultados considera que
no existen mecanismos para el seguimiento de las actividades. Por el
contrario, el 39% del personal admite que si existen tales mecanismos. En
las entrevistas individuales realizadas al personal se constatdé segun lo
expresado por el personal que no existen procedimientos por escrito que
definan como se realiza el seguimiento al cumplimiento de las actividades.
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3.3. Periodicidad adecuada de los mecanismos de seguimiento

En el gréafico 3.3 se evidencia por parte de un 91% de los
entrevistados que existe un periodo de tiempo definido para realizar las
actividades de seguimiento y un 9%; identifica que debido a que como se
explico en el analisis anterior no estan definidos por escrito los
mecanismos de seguimiento.

3.4. Existencia de procedimientos para el desarrollo de
las actividades

En el gréfico 3.4 se refleja que un 45% del personal encuestado afirma
que existen procedimientos definidos para el desarrollo de las actividades.
Un 55% opina de forma contraria. Es importante mencionar que respecto al
45% que afirma que existen procedimientos para la realizacion de
actividades, al momento de indagar sobre la existencia de evidencia de

documentacion escrita de los mismos, no fue posible verificarla.
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3.5.  Aplicacién de los procedimientos.

En el grafico 3.5 se observa que un 61% del personal encuestado
considera que los procedimientos existentes de forma oral y empirica se
practican de forma cotidiana. Esto significa que el personal en general
realiza sus actividades de forma similar. Un 39% del personal opina de
forma contraria. La oportunidad de mejora debe ser que la Gerencia de
Operaciones debe contar con un documento escrito en donde estén

claramente establecidos como realizar las operaciones.

3.6. Existencia de estandares de calidad, cantidad y costos de

los servicios de cada unidad.

En el grafico 3.6 Se observa que un 67% del personal encuestado
opina que existen estandares respecto a la calidad, cantidad y costos de

los servicios que presta la unidad. Un 33% opina de forma contraria.
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4. Analisis de las relaciones de coordinacion.

4.1. Conocimiento del organigrama del la Gerencia de
Operaciones.

En el grafico 4.1 Se observa claramente que un 100% del personal
encuestado conoce el organigrama de la Gerencia de Operaciones.

4.2. Conocimiento de las relaciones entre los
diferentes departamentos

En el grafico 4.2 Se observa que un 91% del personal si conoce
claramente cdmo y con qué departamentos debe relacionarse para la
realizacion de sus labores. Apenas un 9% manifestd tener algunas
confusiones. En términos generales se puede afirmar que la comunicacion

entre los trabajadores de la Gerencia de Operaciones es buena.
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4.3. Cumplimiento de las relaciones de coordinacion

En el grafico 4.3 se muestra que un 76% del personal encuestado opina
favorablemente en el sentido que las relaciones de coordinacién son
buenas. Este porcentaje confirma lo expresado en la gréfica anterior
respecto a que de forma general se puede afirmar que las relaciones de
coordinacion de trabajo entre departamentos de la gerencia de operaciones

son buenas.

4.4. Existencia de cooperacion entre los diferentes
departamentos

En el grafico 4.4 se observa que un 79% del personal encuestado opina
gue existe una muy buena relacion de cooperacion entre los

departamentos de la empresa.
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4.5. Claridad de los servicios o productos que deben
intercambiar con otras unidades

El grafico 4.5 muestra que un 76% del personal consultado opind de
forma favorable en el sentido de que estan claros de los servicios o
productos que deben intercambiar con otras Gerencias. Sin embargo, el
24% contestd no estar claro de la informacion que debe intercambiar con
otras unidades, esto se vera mejorado a través del manual de funciones

organizacionales.
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IV. MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACIONALES DE LA
GERENCIA DE OPERACIONES DE LA EMPRESA AJE
NICARAGUA S. A

Caracterizacion de la empresa.

En 1991 la familia Afafios fundo AJE en el departamento de Ayacucho Perq,
gracias a un trabajo mancomunado con sus hijos de una empresa que hoy por
hoy cuenta con presencia en 20 paises, mas 15,000 colaboradores y 120

centros de distribucion.

La instalaciones de AJE GROUP en Centroamérica se inicid con Costa Rica en
el 2004, el siguiente pais fue Nicaragua a principios del afio 2005, ya que
mantienen un tratado de libre comercio (TLC) con Costa Rica, lo cual le permite

comercializar sus productos de manera mas directa

AJE NICARAGUA S.A. es a su vez es una planta de produccion y centro de
distribucion, el éxito de AJE NICARAGUA S.A ha sido la segmentacion de su

mercado meta el cual va dirigido a un mercado de clase baja.
Anélisis del sector

El sector de bebidas carbonatadas clasificadas segun el Banco central de
Nicaragua como Elaboracion de bebidas no Alcohdlicas, este sector es liderado
segun el margen por volimenes de venta del sector FEMSA- Coca Cola
adsorbe el 60% del sector, seguido por AJE NICARAGUA S.A. con 23%, Pepsi
Cola con 17% y otras marcas con 1%, de acorde con Marketing y publicidad
FEMSA- Coca Cola es el lider del sector seguido de Pepsi Cola y como tercer
lugar AJE NICARAGUA S.A, analizando el sector segun portafolio de
productos lidera el sector Pepsi Cola, Seguido de FEMSA- Coca Cola y en
tercer lugar AJE NICARAGUA S.A.

FEMSA-Coca Cola lidera el sector debido a que su marca es reconocida a
nivel mundial, su estrategia de publicidad continua hace que se posesione en la

mente del consumidor.
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Por su parte Pepsi cola debido a su variabilidad en su portafolio de producto y

sin dejar atras sus estrategias publicitarias.

AJE NICARAGUA S.A. por su parte tiene sin duda una estrategia de liderazgo

en costo y segmentacion de su mercado meta.

Normativas

A\ 4

vV V V V V V V V VYV V V V VYV V

Norma técnica de bebidas carbonatadas.

Clasificacion como grandes contribuyentes y/o grandes responsables
retenedores y/o grandes responsables recaudadores.

Constitucion Politica De La Republica.

Ley de Concertacion Tributaria.

Cddigo Civil De La Republica De Nicaragua.

Caodigo De Comercio De La Republica De Nicaragua.

Caodigo Penal.

Cddigo Procesal Penal De La Republica De Nicaragua, Ley # 406.
Cddigo Del Trabajo De La Republica De Nicaragua, Ley #185.

Ley Organica De Seguridad Social De Nicaragua, Decreto # 974 330.
Reglamento De La Ley De Seguridad Social, Decreto # 975.

Ley De Contrataciones Administrativas del Sector Publico, Ley #737.
Reglamento General De La Ley #737, Decreto #75-2010.

Ley de Defensa del Consumidor.

Ley para el control de Facturaciones.

Ley general de higiene y seguridad Ley # 618.

Alcance del Manual de Funciones Organizacionales.

Gerencia de operaciones AJE NICARAGUA S.A, pudiendo ser un modelo

para ser duplicado por la Gerencia de Produccion, Gerencia de Recursos

Humanos, Gerencia Financiera, Gerencia de marketing y Publicidad.
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Descripciones de Funciones por Cargo

IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto

Gerente de Operaciones
CAM SUR

2. Area a la que pertenece

Gerencia Regional CAM
SUR.

3. Puesto del jefe superior COUNTRY MANAGER.

4. Puesto que supervisa Almacén.

Compras.
Jefe de Count Planning
CAM SUR.

MISION

Asegurar el abastecimiento oportuno del producto terminado,
manteniendo los controles adecuados que permitan controlar el costo de
distribucion sobre la venta, a través de una correcta planificacion de la
programacion de distribucion en pro del nivel de servicio y ejecutando los
controles para el manejo del Almacén de Producto Terminado con un
servicio de excelencia, facilitando las actividades de las areas Contables,

Comerciales y de Operaciones

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

Accion de Distribucion y Transporte
1. Asegurar el cumplimiento del programa de distribucién a los
clientes de los diferentes canales asignados.
2. Supervisar el abasto oportuno de unidades.
3. Desarrollar estrategias, integrando visitas a los clientes internos y
externos.

4. Identificar las problematicas con los proveedores de transporte.
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Acciones de Almacenes de PT

1. Diariamente revisar los transitos a los CEDIS y validar que estén bien

generados; coordinar las correcciones pertinentes con el jefe
inmediato si se da el caso para Garantizar los envios fisicos y en
sistema a cualquier Cedis o cliente, y si se detecta algun error, emitir la
guia con los cambios necesarios.

Garantizar el Registro correcto de las transacciones en los almacenes
(Ajemex Planta, Cedis, Econored).

Garantizar la clasificacién de las guias, asi como la custodia de las
mismas para asegurar la correcta documentacion del envio y
archivarlas para cualquier aclaracion.

Revisar y validar en sistema los cierres diarios de Almacén de
Producto Terminado.

Corroborar las correctas devoluciones a Planta o cualquier transaccion
que se relacione con el Almacén de Producto Terminado para su
correcto registro.

Control y Seguimiento

Monitoreo diario de los cumplimientos de los distintos canales de
distribucion.

Llevar un control estricto del nivel de servicio.

Seguimiento a entregas de GPL’s para asegurar la liquidacion en
tiempo y forma de las guias pendientes.

Coordinar los descuentos a transportistas correspondientes al area.
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Acciones enfocadas a los sistemas de gestion.

1. Aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas de Seguridad y
ecologia y buenas practicas de manufactura en las actividades
cotidianas del area para reducir y prevenir los riesgos de accidentes y

lesiones para el éxito de las funciones

Supervision y gestion del personal.

1. Supervisar el personal bajo su cargo, ademas de procurar su
motivacion, desarrollo y entrenamiento para Lograr la excelencia en la
gestién

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Operaciones, Gerencia de Ventas, Gerencia de Mercadeo,

Gerencia Financiera, CEDIS

2. Externas: Clientes para brindar la atencion a los pedidos y

requerimientos.

Proveedores, Auditoria Externa.
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PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Ingenieria.

Titulacion especifica: Ingenieria Industrial.

Conocimientos especificos:

Centros de Distribucién,
almacenamiento 'y manejos de

materiales.

Estrategias de localizacion y

distribucion.

Control de Inventarios.
Logistica y Transporte.
Comercio Internacional.
Liderazgo Organizacional.
Negociacion.

Compras locales e internacionales.
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Experiencia previa:

similares.

Otros requisitos:

3 aflos de Experiencia en puestos

Manejo de Software Administrativo
(Manejo de paquetes de coémputo:

Word, Excel, Power Point, entre otros).

Dominio de hojas de calculo (Excel)
para captura y exposicion gréfica de
datos estadisticos.

Disponibilidad de tiempo para viajar

fuera y dentro del pais.
Pasaporte al dia.
Sexo: Indistinto
Estado Civil Indistinto

Excelente presentacion.
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Competencias o caracteristicas personales:

Orientacion al cliente
Integridad

Trabajo en equipo
Orientacion al logro
Adaptabilidad

Tolerancia a la frustracion
Toma de decisiones
Planeacién y Organizacion
Control administrativo
Liderazgo

Empowerment

Aprobado por:
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1. Nombre del Puesto

Departamento de Count Planning CAM SUR
IDENTIFICACION

Jefe de Count Planning

CAM SUR.

2. Area a la que pertenece : Departamento de Count

3. Puesto del jefe superior

4. Puesto que supervisa

Planning CAM SUR.

Gerente de Operaciones.

Distribucién y Transporte.

Planeamiento de
Demanda y KPI'S.
Planeamiento de

Produccién y Materiales.

MISION

Administrar en base a los principios y lineamientos del gerencia de

Operaciones las actividades de Planeamiento de demanda y produccion

junto con transporte, a fin de satisfacer las necesidades y demanda de la

em

4.

5.

presa.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

Coordinar las actividades del personal a su cargo vigilando vy

asegurando el cumplimiento de los objetivos.

Mantener la relacién con sus clientes internos y proveedores permitiendo

la comunicacion y mejora en sus procesos.

Generar alternativas de mejora y planeacion a futuro que coadyuven al
desarrollo organizacional y cambios que requieran de una planeacion

estratégica.
Responsable del planeamiento de la operaciones.

Asegurar la elaboracién de planes viables y
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6. Asegurar la mejor rentabilidad planeada de operaciones.
7. Desarrollo de competencias y habilidades del equipo.

8. Desarrollo y aplicacion de nuevas métricas de cumplimiento de todos los

planes para el desarrollo de operaciones.
9. Controlar la planificacion de la cadena de suministros.

10. Cumplimiento del Plan de Demanda

11.Plan de demanda a 12 meses modviles por CEDIS incluyendo los
de Panam4, Costa Rica y Nicaragua.

12.Limpiar historial de portafolio de productos

13.Mantener base datos actualizada

14.Registro actividades de volumen

15.Cumplimiento del Plan de Distribucion

16.Generar el plan recursos distribucion a nivel nacional desde plantas de
Costa Rica y Nicaragua

17.Habilitar rutas de transporte primario Planta- Cedis

18. Actualizar maestros de inventario.

19.Registro de restricciones de produccion.

20.Validar stock Cedis

21.Seguimiento del plan de Produccion:

22.Plan de produccion plantas de Costa Rica y Nicaragua, evaluar
restricciones

23.Generar los Programas de produccion

24.Publicar programa de plantas

25. Verificar ejecucion

26.Actualizar parametros

27.Liderar las reuniones de Cadena de Suministros en las plantas de Costa
Rica y Nicaragua

28.Cumplimiento del plan de Materiales:

29. Asegurar abastecimiento 6ptimo para la produccion.

30.Elaboracion y cumplimiento del plan de materiales.
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31.Realizar las actividades complementarias dentro del departamento de

trabajo que permitan el enriquecimiento del puesto.

32. Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de
seguridad e higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de
gestion de calidad y participar en las actividades para la mejora continua de los

procesos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

3. Internas: Distribucion, Manufactura y Operaciones

4. Externas: Proveedores.

PERFIL DEL PUESTO

VI. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Licenciatura / Ingenieria.

Titulacion especifica: Licenciatura en Administracion de

Empresas / Ingenieria Industrial.

Conocimientos especificos: Centros de Distribucion,

Almacenamiento y manejos de
materiales.
Estrategias de localizacion y

distribucion.
Control de Inventarios.

Comercio Internacional.
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Liderazgo Organizacional.

Experiencia previa: 3 afios de Experiencia en puestos

similares.

Otros requisitos:

Manejo de Software Administrativo
(Manejo de paquetes de computo:

Word, Excel, Power Point, entre otros).

Dominio de hojas de calculo (Excel)
para captura y exposicion gréfica de

datos estadisticos.

Disponibilidad de tiempo para viajar

fuera y dentro del pais.

Competencias o caracteristicas personales:

Liderazgo

Buenas Relaciones Interpersonales.
Facilidad de palabra.

Manejo de Conflictos.

Interaccion con niveles gerenciales.

Etica

Aprobado por:
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I IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto

Responsable de distribucion
y transporte.

2. Area a la que pertenece : Departamento Count
planning CAM SUR.

3. Puesto del jefe superior

Jefe Count Planning
CAM SUR.

4. Puesto que supervisa

Ninguno.

il MISION
Asegurar, administrar y coordinar las unidades de transporte y distribucion
necesaria cumpliendo de las entregas de producto a los clientes

resguardando que se brinde un excelente servicio.

lll. RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES BASICAS:

1. Planificar y asignar unidades de transporte para él envié de contenedores

segun ordenes de carga.

2. Verificar que los contratos de transporte pesado estén al dia.

3. Darle seguimiento a las cargas de producto terminado tanto de Costa Rica
como Guatemala desde que se posiciona el contenedor, su transito, paso por

frontera y llegada a su destino final.

4. Una vez recibido el producto terminado en las bodegas debe de solicitar los

documentos soporte para pago y enviarlos al area contable.

5. Coordinar con el &rea contable el pago de transporte pesado.
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V.

10.

11.

12.

13.

Todos los dias 2 veces al dia debe de pasar la Bitacora de transito de las

unidades de carga.

Debe de coordinar con el personal de ventas y Cedis los envios de producto
terminado a los clientes Econored y Cedis de todo el pais.

Grabacioén de facturas de Econored

Para las exportaciones es responsabilidad de Transportes posicionar las
unidades que cargaran en planta Nicaragua para él envio a los diferentes

paises.

Coordinar con otras areas que por el giro de sus funciones necesiten

transporte de carga y no esté dentro de su alcance conseguirlo.

Establecer los costos de tarifas de viajes de transporte en rutas nuevas,
basandose en un analisis de Kilébmetros, complejidad de ruta vy los
comentarios de los transportistas para unificar y evitar desviaciones de

gastos optimizando recursos.

Buscar y negociar los diferentes destinos y rutas en conjunto con el jefe
inmediato, y los transportistas para dar el servicio requerido al cliente, Cedis

y Plantas.

Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de
seguridad e higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de
gestién de calidad y participar en las actividades para la mejora continua de

los procesos.

RELACIONES DE TRABAJO

1.

2.

Internas: Departamentos de ventas, produccion, contabilidad, distribucion,

calidad, almacenes.

Externas: Proveedores, transportistas, agencias aduaneras.
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PERFIL DEL PUESTO

VIl. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:

Licenciatura

Titulacion especifica:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Contabilidad o Carreras afines.
Conocimientos especificos:

Conocimientos de tramites aduaneros.

Ley de transporte terrestre.

Experiencia previa:

Al menos un afio de experiencia en cargos similares

Otros requisitos:

Manejo de Paquete Office

Idioma ingles

Competencias o caracteristicas personales:

Trabajo en equipo
Interpersonal
Comunicativa
Socializacion
Apertura al cambio
Eficacia personal

Planeacion del trabajo

Aprobado por:
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I IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto Planeamiento de demanda y
KPI'S CAM SUR.
2. Area a la que pertenece : Departamento Count

planning CAM SUR.

3. Puesto del jefe superior Jefe de Count Planning

CAM SUR.

4. Puesto que supervisa Ninguno.

il MISION

Planificar y proyectar en base a los principios y lineamientos del area de
Operaciones las actividades propias del Planeamiento de demanda e indicadores
del Supply Chain a nivel Cam Sur (Nicaragua, Costa Rica y Panamd), a fin de

satisfacer las necesidades y demanda de la empresa.

lll. RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES BASICAS:

1. Mantener la relacién con sus clientes internos y proveedores permitiendo la

comunicacién y mejora en sus procesos.
2. Generar alternativas de mejora y planeacion a futuro que coadyuven al
desarrollo organizacional y cambios que requieran de una planeacion

estratégica.

3. Responsable del planeamiento de la demanda y seguimiento de indicadores

a nivel Cam Sur.

4. Liderar y promover actividades de S&OP.

5. Elaboracion y seguimiento del Forecast de ventas para multiples horizontes

de tiempo mediante herramientas estadisticas a nivel Cam Sur.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Evaluar el comportamiento de ventas por categorias y SKU'S a nivel de
Cedis y/o centros de distribucién, elaborando el Pareto del portafolio de
productos (ABC) para todo Cam Sur.

Analizar la rentabilidad de los SKU'S y de esta forma limpiar historial del
portafolio de productos, siempre validando con el area comercial.

Elaborar y analizar los indicadores que se llevan por el &rea de operaciones,
en especifico los de la cadena de suministro (Supply Chain) y presentarlos

de manera semanal y/o mensual, segun sea el caso.

Consolidacién de las cartas de desempefio que se elaboran por cada puesto

propias del &rea de Operaciones.

Dar seguimiento constante al cumplimiento de la demanda y el nivel de
servicio hacia los Cedis a nivel semanal, revisando el stock diarios de

inventarios.

Actualizar las proyecciones siempre que se haga el cierre de mes y volver a

proyectar demanda.

Comunicar en el caso que haya cambios en el Forecast a las personas

involucradas.

Manejar los promedios y/o medias de venta al dia y mantener base data

actualizada.

Trabajar las proyecciones con indices estacionales e historicos de ventas
para asegurar la asertividad en la demanda y contemplar diversos

escenarios.

Proveer la informacion necesaria al &rea de distribucion y produccién para
asegurar el cumplimiento de productos a los Cedis basado en las

proyecciones validadas con el area comercial.
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16. Realizar coordinaciones con el area comercial.

17. Coordinar con las areas involucradas la obtencion de los datos en el caso
gue el corporativo de operaciones y/o Supply Chain solicite algun tipo de
informacion para implementacién de nuevos proyectos en pro de la mejora

de la empresa.

18. Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de
seguridad e higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de
gestién de calidad y participar en las actividades para la mejora continua de

los procesos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos de ventas, produccién, contabilidad, distribucion,

calidad, almacenes, compras y recursos humanos.

2. Externas: Proveedores, transportistas, agencias aduaneras.

PERFIL DEL PUESTO

VIIl. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:

Licenciatura y/o Ingenieria

Titulacion especifica:

Licenciatura en administracién, Ingenieria Industrial Carreras afines.
Conocimientos especificos:

Excel avanzado.

Experiencia previa:
Al menos dos afos de experiencia en cargos similares

Otros requisitos:
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Manejo de Paquete Office

Idioma ingles
Competencias o caracteristicas personales:

Trabajo en equipo
Interpersonal
Comunicativa
Socializacion

Apertura al cambio
Eficacia personal
Planeacion del trabajo
Manejo de Tecnologias

Aprobado por:
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IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Planeamiento de
Produccién y Materiales.
2. Area ala que pertenece : Departamento de Count

3. Puesto del jefe superior

4. Puesto que supervisa

Planning CAM SUR.

Jefe de Count Planning

CAM SUR.

Ninguno.

MISION

Realizar el programa ajustado a la proyeccion de ventas, tomando en cuenta

los lineamientos de produccién y calidad de los productos y garantizar los

inventarios y volumenes de produccion adecuados.

RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES BASICAS:

Recibir la proyeccion de actividades que influiran en la demanda 12
meses moviles.

Recibir la relacion de restriccion de Distribucion Produccién y
Abastecimiento.

Evaluar viabilidad comercial de la propuesta de cierre de brecha de
volumenes.

Recibir propuestas de holgura de Distribucion Produccién vy
Suministro.

Identificar capacidades de almacén.

Validar la categorizacién Pareto de volumen de los SKU de producto
terminado.

Validar inventarios de productos terminados en cada etapa de la
cadena.

Elaborar propuesta de plan de produccion mensual con horizonte de

12 meses moviles.
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Iv.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Realizar el balance de recursos (lineas y plantas alternativas) en el
horizonte.

Enviar el plan de produccion 12M a los programadores de la
produccion de las plantas.

Enviar el plan de produccion 12M a los planificadores de
abastecimiento.

Validar el plan de produccion diario por linea y turno con la jefatura
de Planta.

Asegurar la disponibilidad de materias primas y materiales.

Ajustar el plan de produccion en funcion de la disponibilidad de
materiales 6 sem horizonte y realizar explosion de insumos.
Comunicar los ajustes en el programa de produccion al planificador
de demanda

Publicar el plan de produccion.

Monitoreo del cumplimiento diario de programa de produccion.
Realizacion de tramites de registros sanitarios de productos.

Aplicar el cumplimiento de las Normas de Seguridad e Higienes y
Buenas Practicas de Manufactura en las actividades cotidianas de
las diferentes areas, reduciendo y previniendo los riesgos de
accidentes y lesiones para el éxito de las funciones.

Cumplir con las funciones y responsabilidades del Sistema Calidad y

Gestién Ambiental (SGA) definidas por la Organizacion.

RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Ventas, Compras, Almacén y Produccion.

2. Externas: NINGUNO
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PERFIL DEL PUESTO

IX. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Ingenieria.

Titulacion especifica: Ingenieria Industrial.

Conocimientos especificos:

Administraciébn y gestion de produccion o

procesos.

Normativas del sistema de embotellado
Toma de decisiones.

Organizacion.

Planeacidn e iniciativa y atencion.

Amplio sentido de responsabilidad, discrecion,

autosuficiente, constante, confiable.
Tolerancia a la frustracion.
Buenas Relaciones Interpersonales.

Manejo de personal.

Experiencia previa: 3 aflos de Experiencia en puestos

similares.
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Otros requisitos:

Manejo de Software Administrativo
(Manejo de paquetes de computo:

Word, Excel, Power Point, entre otros).
Manejo de PC y/o terminal.
Manejo de Paqueteria

Equipo de oficina (fax, calculadora,

impresora, etc.)
Disponibilidad de Tiempo.
Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

Excelente presentacion.

Competencias o caracteristicas personales:

Liderazgo

Buenas Relaciones Interpersonales.
Facilidad de palabra.

Manejo de Conflictos.

Interaccion con niveles gerenciales.
Etica

Aprobado por:
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

I IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto Responsable de compras
locales.

2. Area a la que pertenece : Gerencias de operaciones.

3. Puesto del jefe superior Gerente de operaciones

CAM SUR.

4. Puesto que supervisa Ninguno.

il MISION

Gestion oportuna para suministras insumos, recursos y servicios locales a fin de

garantizar a los diversos usuarios de la organizacion.

lll. RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES BASICAS:

1. Planear con el Gerente de operaciones el plan mensual de necesidades para
las compras de suministros, materia prima y articulos de limpieza a fin de

determinar el presupuesto.

2. Organizar las requisiciones y 6rdenes de compra a fin de garantizar la fluidez

de la gestién de compras.

3. Coordinar con los proveedores y areas de almacén la entrega de materia,
prima y repuestos con el fin de garantizar el continuo abastecimiento y evitar

paros innecesarios en las areas de trabajo.

4. Realizar cotizaciones de compras con diferentes proveedores en base a
voliumenes e indices de precios, a fin de cumplir con los objetivos fijados

respecto a estabilidad de costos y niveles de servicios.
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10.

11.

12.

13.

14.

Realizar negociaciones de devolucion con los proveedores cuando la materia
prima y/o material suministrado no cumplan con las especificaciones de

control de calidad.

Realizar seguimiento de 6rdenes de compras criticas, es decir, aquellas que
involucren materia prima y/o material de extrema urgencia, con el fin de

evitar paros de linea que afecten la produccion y el area administrativa.

Realizar las intervenciones necesarias con las &reas de finanzas y/o

contabilidad los pagos a proveedores.

Cancelar érdenes de compra a proveedores por incumplimiento de entrega y

eso pueda afectar el buen desempefio de las actividades de la organizacion.

Dar seguimientos a o6rdenes de compra de acuerdo a diversos status
(vencida, por vencer, rechazada) a fin de tomar decisiones oportunas y

acelerar la entrega de materias primas e insumos.

Realizar el cuadro comparativo para la evaluacion de precio y asignacion de

ordenes de compra segun el proveedor seleccionado.

Crear y actualizar la Cartera de Proveedores en el Sistema MAGIC.

Ubicar nuevos proveedores con el objetivo de ampliar el servicio, mejorar los

precios y condiciones de pago.

Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo que

permitan el enriquecimiento del puesto.

Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de
seguridad e higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de
gestion de calidad y participar en las actividades para la mejora continua de

los procesos.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos de ventas, produccién, contabilidad,

responsable de transporte y distribucién, calidad, almacenes de insumo.

2. Externas: Proveedores, transportistas, auditores externos, agencias

aduaneras.

PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:

Licenciatura

Titulacion especifica:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Contabilidad o Carreras afines.
Conocimientos especificos:

Conocimientos de procesos de compras.

Experiencia previa:

Al menos un afio de experiencia en cargos similares

Otros requisitos:

Manejo de Paquete Office

Idioma ingles
Competencias o caracteristicas personales:

Trabajo en equipo
Comunicativa
Socializacion
Apertura al cambio

Planeacion del trabajo

Aprobado por:
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1. Nombre del Puesto

2.

3. Puesto del jefe superior

4. Puesto que supervisa

IDENTIFICACION

Responsable de
comercio exterior.
Area ala que pertenece : Departamento de

Compras.

Gerente de operaciones

CAM SUR.

Ninguno.

MISION

Asegurar, administrar y coordinar la regulacion de los insumos con procedencia

extranjera, a través de los procesos y sistemas preestablecidos con el fin de

cumplir los lineamientos organizacionales

RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES BASICAS:

Planear con la Gerencia de Produccion, el plan de adquisicion de
maguinaria, equipo e insumos a importar, para poder planear el arribo

oportuno de los mismos.

Revision y validacién de inventarios para gestionar las compras extranjeras.

Recepcionar los requerimientos por parte de los usuarios internos que se

relacionen con importaciones.

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos internos, al momento de

realizar las operaciones de Comercio Exterior.

Elaborar un cronograma semanal referente al envio de material de
exportacion en coordinaciébn con las areas de Almacén de Producto

Terminado y Produccion a los diferentes despachos internacionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar la logistica necesaria, tanto para carga como descarga de material

y equipo objeto de Comercio Exterior.

Contrataciones de transporte ya sea aéreo, maritimo o terrestre.

Realizar cotizaciones de compras con diferentes proveedores de servicio, a
fin de cumplir con los objetivos fijados respecto a estabilidad de costos y

niveles de servicios.

Realizar negociaciones de devolucién con los proveedores cuando la materia
prima y/o material suministrado no cumplan con las especificaciones de

control de calidad.

Realizar las gestiones necesarias con las areas de finanzas y/o contabilidad,
y otros departamentos, a fin de garantizar el cumplimiento de

procedimientos internos.

Coordinar los seguimientos de érdenes de compra, asi como el envio de
material al extranjero, a fin de garantizar un buen servicio a los clientes
internos y externos.

Vigilar el cumplimiento de regulaciones gubernamentales, para internar al
pais mercancia de procedencia extranjera, asi como para el envio de

mercancia, hacia el extranjero.

Calcular el costo real de las importaciones con el fin de establecer
parametros de registro para compras futuras, segun el registro Hoja de

Importaciones.

Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de
seguridad e higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de
gestidon de calidad y participar en las actividades para la mejora continua de

los procesos.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos de ventas, produccién, contabilidad,

responsable de transporte y distribucién, calidad, almacenes de insumo.

2. Externas: Proveedores, transportistas, auditores externos, agencias

aduaneras.

PERFIL DEL PUESTO

Xl. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:

Licenciatura

Titulacion especifica:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Contabilidad o Carreras afines.
Conocimientos especificos:

Conocimientos de procesos de compras

Conocimientos de tramites aduaneros.

Experiencia previa:

Al menos un afio de experiencia en cargos similares

Otros requisitos:

Manejo de Paquete Office

Idioma ingles

Competencias o caracteristicas personales:

Trabajo en equipo
Interpersonal
Comunicativa
Socializacion
Apertura al cambio
Eficacia personal

Planeacion del trabajo

Aprobado por:
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I IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto

2. Area a la que pertenece

3. Puesto del jefe superior

4. Puesto que supervisa

il MISION

Responsable de Compra
Refacciones.
Departamento de
Compras.

Gerente de Operaciones
CAM SUR.

Ninguno

Administrar la gestion de compras a fin de garantizar a los diversos usuarios

el oportuno y correcto suministro de refaccion.

lll. RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES BASICAS:

1. Planear con el Gerente de Operaciones el plan mensual de compras de

refacciones.

2. Organizar las requisiciones y 6rdenes de compra a fin de garantizar la

fluidez de la gestion de compras.

w

. Coordinar con los proveedores y areas de almacén la entrega de repuestos

con el fin de garantizar el continuo abastecimiento y evitar paros

innecesarios en las departamentos de trabajo.

4. Realizar cotizaciones de compras con diferentes proveedores en base a

volimenes e indices de precios, a fin de cumplir con los obijetivos fijados

respecto a estabilidad de costos y niveles de servicios.

o

Realizar negociaciones de devolucion con los proveedores cuando la

refacciones suministrado no cumplan con las especificaciones de control de

calidad.

»

Realizar seguimiento de 6rdenes de compras criticas, es decir, aquellas que

involucren refacciones de extrema urgencia, con el fin de evitar paros de

linea que afecten la produccion y el area administrativa.
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7. Realizar las intervenciones necesarias con los departamentos de finanzas
y/o contabilidad cuando por causas internas sean retenidos de manera

injustificada pagos a proveedores.

8. Cancelar 6rdenes de compra a proveedores por incumplimiento de entrega
y eso pueda afectar el buen desempefio de las actividades de la

organizacion.

9. Dar seguimientos a ordenes de compra de acuerdo a diversos status
(vencida, por vencer, rechazada) a fin de tomar decisiones oportunas y

acelerar la entrega de refacciones.

10.Realizar el cuadro comparativo para la evaluacion de precio y asignacion de
ordenes de compra segun el proveedor seleccionado.

11.Crear y actualizar la Cartera de Proveedores en el Sistema MAGIC

12.Ubicar nuevos proveedores con el objetivo de ampliar el servicio, mejorar

los precios y condiciones de pago.

13.Realizar las actividades complementarias dentro del departamento de

trabajo que permitan el enriquecimiento del puesto.

14.Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de seguridad e
higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de gestion de

calidad y participar en las actividades para la mejora continua de los procesos.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Produccion, contabilidad

2. Externas: Proveedores.

PERFIL DEL PUESTO

Xil. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Licenciatura / Egresado
Titulacion especifica: Licenciatura en Administracion de
Empresas

Conocimientos especificos:

Administracion y Gestion de

Almacenes.
Compras.

Cotizaciones.

Experiencia previa: 3 afios de Experiencia en puestos

similares.

Otros requisitos:

Manejo de Software Administrativo

(Manejo de Windows y Microsoft Office.
Manejo de PC y/o terminal.

Manejo de Paqueteria
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Equipo de oficina (fax, calculadora,

impresora, etc.)

Disponibilidad de Tiempo.

Competencias o caracteristicas personales:

Toma de decisiones.
Organizacion.
Planeacion e iniciativa y atencion.

Amplio sentido de responsabilidad, discrecion, autosuficiente, constante,

confiable.
Tolerancia a la frustracion.
Buenas Relaciones Interpersonales.

Manejo de personal.

Aprobado por:
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IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto Jefe de Almacenes.

2. Area ala que pertenece

Departamento de

Almacén.

3. Puesto del jefe superior Gerente de Operaciones
CAM SUR.

4. Puesto que supervisa

Responsable de Almacén

de Insumos.
Responsable de Almacén
de Refacciones.
Responsable de Almacén

de Producto Terminado.

MISION

Administrar en base a los principios y lineamientos del gerencia de la
Operaciones las actividades de relacionadas con el almacén General, a fin

de satisfacer las necesidades y requerimientos de la empresa.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

Coordinar las actividades del personal a su cargo vigilando y

asegurando el cumplimiento de los objetivos.

Mantener la relacion con sus clientes internos y proveedores permitiendo

la comunicacion y mejora en sus procesos.

Generar alternativas de mejora y planeaciéon a futuro que coadyuven al
desarrollo organizacional y cambios que requieran de una planeacién

estratégica.

Llevar al dia el control del mantenimiento preventivo y correctivo de las

Montacargas.

Desarrollar de competencias y habilidades del equipo.
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V.

6. Garantizar que los Inventarios se encuentren actualizados.

7. Inspeccionar periodicamente los almacenes garantizando las
condiciones éptimas de los mismos.

8. Asistir semanalmente a las reuniones de Seguimiento citados por el area
de Count Planning para atender los requerimientos de produccion.

9. Generar los reporte de cierre de inventarios mensuales.

10.Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de
seguridad e higiene ocupacional, asi como los procedimientos del
sistema de gestion de calidad y participar en las actividades para la

mejora continua de los procesos.

RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Produccién, Distribucién, Responsable de Almacenes,
Area Contable, Auditoria interna, Compras Locales, Comercio Exterior,

Count Planning.

2. Externas: Proveedores y Auditoria Externa.

PERFIL DEL PUESTO

XIll. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Licenciatura / Ingenieria.

Titulacion especifica: Licenciatura en Administracion de
Empresas / Ingenieria Industrial.
Conocimientos especificos: Gestion de Almacenes.

Control de Inventarios.
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Experiencia previa:

similares.

Otros requisitos:

Puntos de Reorden.

Liderazgo Organizacional.

3 afios de Experiencia en puestos

Manejo de Software Administrativo
(Manejo de paquetes de computo:

Word, Excel, Power Point, entre otros).
Dominio de hojas de calculo (Excel)
para captura y exposicion grafica de
datos estadisticos.

Disponibilidad de tiempo para viajar
fuera y dentro del pais.

Competencias o caracteristicas personales:

Toma de decisiones.

Organizacion.

Planeacion e iniciativa y atencion.

Buenas Relaciones Interpersonales.

Manejo de personal.

Aprobado por:
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I IDENTIFICACION

Responsable de Almacén

1. Nombre del Puesto
de insumos.

2. Area a la que pertenece : Departamento de
Almacenes.

Jefe Almacenes.

3. Puesto del jefe superior

Operador de

4. Puesto que supervisa
Montacargas.
Auxiliar de almacén.

Auxiliar de inventario.

il MISION

Administrar el Almacén de Insumos, de acuerdo a su adscripcion y a las
normas, politicas y procedimientos establecidos, a fin de facilitar
oportunamente los materiales requeridos que aseguren el continuo

desenvolvimiento de las operaciones de la organizacion.

lll. RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES BASICAS:

El Almacén de Insumos se subdivide en dos almacenes:
1008: Almacén de Materias Primas disponibles.

1010: Almacén de Mala Calidad: es aquel donde se resguardan todas las

materias primas rechazadas por Produccion.

1. Asegurar y supervisar el control de inventario de los Almacenes de

Insumos.
2. Realizar las estadisticas de consumos (mensuales, semanales, diarios).
3. Elaborar de ingresos y salidas por sistema MAGIC (cuando se requiere).

4. Verificar los ingresos al Almacén de Insumos, por linea, familia y

subfamilia; verificando las ubicaciones fisicas contra sistema MAGIC.
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5. Controlar los envios de entradas y salidas de insumos a Produccion.

6. Apoyar en la implementacion de sistemas y procedimientos de los
almacenes, de acuerdo a los proyectos que se generen dentro de la

empresa (apertura de nuevas plantas).

7. Planear el crecimiento de las areas de almacén, para nuevos insumos de
acuerdo a la distribucion establecida de familias en el lay- out a fin de
ubicar de manera correcta los insumos y respetar el orden establecido.

8. Programar con su equipo de trabajo las actividades de orden y limpieza
de estanteria a efecto de mantener la imagen del almacén de acuerdo a

los parametros de la organizacion.

9. Planear de manera conjunta con el area de logistica los requerimientos

de insumos a manejar durante el mes.

10.Coordinar con sus colaboradores las reuniones diarias de revision, por
las mafianas a fin de estar enterado de los pendientes generados en el

dia anterior y apoyarlos en caso de ser necesario para su solucion.

11.Coordinar las entradas de proveedores a plantas a fin de que se realicen
de acuerdo a las necesidades de la organizacion independientemente del

orden de arribo del proveedor.

12.Coordinar con Contabilidad la solucion o seguimiento de las entradas de
proveedores que presenten alguna duda o controversia a fin de analizar

los registros correspondientes y dar una respuesta inmediata.

13.Verificar con Aseguramiento de Calidad el ingreso de los insumos al
Almacén 1010 a fin de ser inspeccionados.

14.Coordinar con Aseguramiento de Calidad la liberacién de los insumos
inspeccionados a fin de que una vez liberados por calidad se apruebe su
ingreso al almacén disponible o sea devuelto al proveedor en el caso de

no ser aceptado.

15.Realizar la validacion de las entradas de insumos con la orden de compra
y la remisién y/o factura del proveedor para que posteriormente el

almacenista registre en el sistema.
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16.Ejecutar las devoluciones de material a retornar al proveedor de comun
acuerdo con el &rea de Aseguramiento de Calidad para su reposicion
inmediata, bonificacion o cancelacion de pedido.

17.Supervisar las notas de entradas generadas durante el dia contra el
sistema a fin de confirmar que las capturas sean realizadas de manera

correcta.

18.Supervisar la rotacion de los insumos de acuerdo a la notificacién
previamente realizada y asignada con base en el sistema PEPS (Primero

en entrar, Primero en salir)

19.Supervisar las notas de salidas generadas durante el dia contra el
sistema a fin de confirmar que las capturas sean realizadas de manera

correcta.

20.Supervisar periédicamente durante el dia las actividades de suministro
insumos del area de embotellado a fin de que se realicen de manera

correcta y oportuna.

21.Supervisar que las devoluciones de insumos en el area de embotellado
se efectien con el empaque original, a fin de evitar contaminaciones con

el resto de los materiales o descontrol en la toma de inventarios.

22.Supervisar que el almacén se encuentre ordenado y dentro de las

condiciones de orden y limpieza establecida por la organizacion.
23.Hacer los requerimientos de compra segun la necesidad de inventario.

24.Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo que

permitan el enriquecimiento del puesto.

25.Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de
seguridad e higiene ocupacional, asi como los procedimientos del
sistema de gestion de calidad y participar en las actividades para la

mejora continua de los procesos.
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RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos de ventas, produccion, contabilidad,

responsable de transporte y distribucion, compras Locales y comercio

exterior.

2. Externas: Proveedores, transportistas, auditores externos.

PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:

Titulacion especifica:

Conocimientos especificos:

Experiencia previa:

Otros requisitos:

Licenciatura / Ingenieria

Licenciatura en Administracion de
Empresas / Ingeniero Industrial.
Administracion y Gestion de
Almacenes.

Control de Inventarios.

Estadistica basica.

2 afos de Experiencia en almacenes

de materia prima, refacciones,
maquinaria, equipo y material en

general.

Manejo de Software Administrativo

(Manejo de Windows y Microsoft Office.
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Disponibilidad de Tiempo.

Competencias o caracteristicas personales:

Toma de decisiones.
Organizacion.
Planeacion e iniciativa y atencion.

Amplio sentido de responsabilidad, discrecion, autosuficiente, constante,
confiable.

Tolerancia a la frustracion.
Buenas Relaciones Interpersonales.

Manejo de personal.

Aprobado por:
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IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto Auxiliar de Insumos.

2. Area ala que pertenece

Departamento de

Almacenes.

3. Puesto del jefe superior Responsable de Almacén
de Insumos.

4. Puesto que supervisa

Ninguno

MISION

Recepcionar, acomodar y suministrar los Insumos a la planta, de acuerdo
a las instrucciones recibidas por parte de su jefe inmediato a fin de
asegurar el continuo flujo de materiales al proceso productivo y asegurar su
productividad.

RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES BASICAS:

1. Acomodar los insumos en las areas indicadas por el Jefe inmediato a fin

de ubicarlas dentro de las localizaciones correspondientes.

Realizar el suministro de insumos a cada una de las lineas de
embotellado segun requerimiento solicitado por el Supervisor de
Produccion, respecto a la cantidad soportada en el vale de salida, de
manera puntual y ordenada a fin de asegurar la continuidad del proceso

productivo.

Recibir las devoluciones fisicas de cada una de las lineas de produccion
de embotellado segun requerimiento solicitado por el Supervisor de
Produccion a efecto de retornarlas de manera ordenada y segura al
Almacén de Producto Terminado disponible, respetando las Buenas

Practicas de Almacenamiento.
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar en el conteo fisico del inventario a su Jefe inmediato.

Mantener organizado y limpio su equipo de trabajo (Montacargas),
respetando las condiciones adecuadas de operacion y reportando de

manera oportuna cualquier falla o anomalia que pudiera presentar.

Mantener organizado y limpio su area de trabajo, manteniéndolo libre de
obstaculos y dentro de las condiciones de seguridad requeridas por la

compafiia, ser ejemplo de mejora continua.

Reportar cualquier irregularidad que se presente en su turno a su Jefe

inmediato.

Mantener el departamento libre de actos inseguros.

Realizar la identificacion de todos los materiales.

Realizar los conteos fisicos de inventarios.

Elaborar ingresos, salidas y devoluciones por el sistema Magic.

Entregar a Contabilidad de Costos, hoja de ingreso con soporte
(remision o factura del material que se recibid), asi como de las salidas
por venta.

Entregar todos los lunes a primera hora a Contabilidad de Costos todos
los ingresos de los Proveedores para efectuar su pago.

Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo que

permitan el enriquecimiento del puesto.

Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de
seguridad e higiene ocupacional, asi como los procedimientos del
sistema de gestion de calidad y participar en las actividades para la

mejora continua de los procesos.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Produccion,

2. Externas: Proveedores.

PERFIL DEL PUESTO

VI. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Secundaria / Carrera Técnica.

Titulacion especifica: Bachiller / Técnico medio

Conocimientos especificos:

Administracion y Gestion de

Almacenes.
Control de Inventarios.

Estadistica basica.

Experiencia previa: Minima de 1 afio en puesto similar y

manejando montacargas.

Otros requisitos:

Manejo de montacargas.

Licencia de Montacargas al dia
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Competencias o caracteristicas personales:

Planeacion e iniciativa y atencion.

Amplio sentido de responsabilidad, discrecion, autosuficiente, constante,

confiable.
Tolerancia a la frustracion.

Buenas Relaciones Interpersonales.

Aprobado por:
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I IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto

2. Area a la que pertenece

3. Puesto del jefe superior

4. Puesto que supervisa

il MISION

Operador de
Montacargas.
Departamento de
Almacenes.

Responsable de Almacén
de Insumos.

Ninguno

Recibir, descargar, almacenar y suministrar las materias primas, insumos

y refacciones a la planta, de acuerdo a las instrucciones recibidas por

parte de su jefe inmediato a fin de garantizar el continuo flujo de

materiales asegurando su productividad.

lll. RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES BASICAS:

Recibo de materiales e Inventarios

1. Apoyar a su jefe inmediato en el conteo fisico del inventario de su

area.

2. Reportar cualquier irregularidad que se presente en turno a su jefe

inmediato.

3. Acomodo de materiales e insumos con su respectiva identificacion

de control de insumos.

4. Ordenar Y Limpiar los Insumo en sus respectivas areas.

Atencién y despachos a proceso

1. Acomodo de Materiales en las areas indicadas, entradas y salidas.
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2. Realiza el suministro de materiales a cada una de las areas
productivas.
Validacion de las condiciones generales de los materiales a surtir
Carga y descarga de materiales ya sea materiales nuevos,

devoluciones a proveedores o envios a plantas.

Areas y/o equipo de trabajo (5B’s)

1. Mantener en buenas condiciones su equipo de trabajo, respetando
la operacion y reportando de manera inmediata cualquier falla o
anomalia que pudiera presentarse.

2. Aplicar normas de seguridad e higiene en las actividades
cotidianas del area.

3. El buen acomodo de los materiales en sus respectivos lugares
segun correspondan.

4. Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las
normas de seguridad e higiene ocupacional, asi como los
procedimientos del sistema de gestion de calidad y participar en

las actividades para la mejora continua de los procesos.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Produccion,

2. Externas: Proveedores.

PERFIL DEL PUESTO

VIl. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Operador de Montacargas.

Titulacion especifica: Bachiller / Técnico medio /

Certificacion.

Conocimientos especificos:

Mantenimiento preventivo de

Montacargas.

Experiencia previa: Minima de 1 afio en puesto similar y

manejando montacargas.

Otros requisitos:

Manejo de montacargas.

Licencia de Montacargas actualizada.
Disponibilidad de tiempo.
Sexo: Masculino.

Estado Civil: Indistinto.
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Competencias o caracteristicas personales:

Planeacion e iniciativa y atencion.

Amplio sentido de responsabilidad, discrecion, autosuficiente, constante,

confiable.
Tolerancia a la frustracion.

Buenas Relaciones Interpersonales.

Aprobado por:
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I IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto Auxiliar Almacén de

Insumos (Azucar).
2. Area a la que pertenece : Departamento de

Almacenes.

3. Puesto del jefe superior Responsable de Almacén
de Insumos.

4. Puesto que supervisa

Ninguno

il MISION

Recepcionar, acomodar y suministrar los Insumos a la planta, de acuerdo
a las instrucciones recibidas por parte de su jefe inmediato a fin de asegurar
el continuo flujo de materiales al proceso productivo y asegurar su
productividad.

lll. RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES BASICAS:

Descargar y pesar azucar
Limpiar y ordenar el area de trabajo

Apoyar con los despachos a produccion, si no hay descargue de azucar

0N

Apoyar con el ordenamiento del almacéen de insumos, si no hay

descargue de azucar

5. Apoyar en otras areas si se requiriera siempre y cuando no haya
descargue de azucar.

6. Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo que

permitan el enriquecimiento del puesto.

7. Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de
seguridad e higiene ocupacional, asi como los procedimientos del
sistema de gestion de calidad y participar en las actividades para la

mejora continua de los procesos.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Produccion,

2. Externas: Proveedores.

PERFIL DEL PUESTO

VIIl. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Secundaria Aprobada.

Titulacion especifica: Bachiller

Conocimientos especificos:
Organizacion

Destreza en el manejo de herramientas

para mantenimiento.
Andlisis de informacion.
Trabajo bajo presion.

Experiencia previa: Minima de 1 afio en puesto similar.

Otros requisitos:
Disponibilidad de tiempo.
Sexo: Masculino.

Estado Civil: Indistinto.
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Competencias o caracteristicas personales:

Amplio sentido de responsabilidad, discrecion, autosuficiente, constante,
confiable.

Buenas Relaciones Interpersonales.

Aprobado por:
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I IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto

Responsable de Almacén de
Producto Terminado
2. Area a la que pertenece : Departamento de

Almacenes de producto
Terminado.

Jefe Almacenes.

3. Puesto del jefe superior

4. Puesto que supervisa Operador de Montacargas.

Auxiliar de Tarima.

il MISION

Organiza, coordina y dirige mediante el control y registro de inventarios las
actividades para la recepcién, almacenamiento y despacho de Productos

Terminados.

lll. RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES BASICAS:

1. Validar, controlar y registrar los productos remitidos de producciéon al

Almacén de productos terminado.

2. Levantamiento fisico del inventario de productos terminados.

3. Envio de stock de piso de cada uno de los CEDIS con el inventario fisico de

planta.

4. Validar fechas de vencimientos de los productos de acorde con el FIFO.

5. Levantamiento y coordinacion de pedidos y despacho a los CEDIS.

6. Asignar a cada operario los pedidos.

7. Elaborar érdenes de cargas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaboracion de guias de traslados.

Validacion de pases de entregas de despachos a los CEDIS.

Elaboracion de bitdcoras para el transporte de los productos.

Coordinar con cada transportista ingreso, carga y salida de los productos del
almacén de productos terminados.

Coordinar con la responsable de transporte y distribucién el despacho y

distribucion de los pedidos de clientes Econored.

Verificar los certificados de calidad que sean asignados a los despachos para

pedidos de exportacion.

Realizar chequeo del transporte para los pedidos de exportacién y gestionar

la aprobacién con inspector de calidad.

Emision de informe a la gerencia de operacién el consolidado de los

despachos que se realizan a los CEDIS de manera mensual.

Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de
seguridad e higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de
gestién de calidad y participar en las actividades para la mejora continua de

los procesos.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

3. Internas: Departamentos de ventas, produccién, contabilidad,
responsable de transporte y distribucion.

4. Externas: Proveedores, transportistas, auditores externos.

PERFIL DEL PUESTO

IX. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:

Técnico medio

Titulacion especifica:

Técnico en Administraciéon de Empresas, Contabilidad o Carreras afines.
Conocimientos especificos:

Curso de administracién de inventario

Experiencia previa:

Al menos un afio de experiencia en cargos similares

Otros requisitos:

Manejo de Paquete Office

Competencias o caracteristicas personales:

Trabajo en equipo
Interpersonal
Comunicativa
Socializacion
Apertura al cambio
Eficacia personal

Planeacion del trabajo

Aprobado por:
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I IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Operador de Montacargas
Almacén de Producto terminado
2. Area a la que pertenece : Departamento de

Almacenes.

3. Puesto del jefe superior Responsable de Almacén de

Producto terminado.

4. Puesto que supervisa Ninguno.

il MISION

Recibir, descargar, almacenar y suministrar a los centro de distribucion los

productos terminados, a fin de garantizar el continuo flujo de estos productos.

lll. RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES BASICAS:

1. Mantener en buenas condiciones el equipo de trabajo asignado.

2. Reportar a su jefe inmediato las fallas técnicas o mecanicas que presente el

montacargas llenando Checklist diario.

3. Recepcién de producto terminado de lineas de produccion.

4. Ordenamiento de productos terminados en el almacén.

5. Realizar despacho de producto terminado de acorde a orientaciones de su

jefe inmediato y formatos de despacho.

6. Remitir formatos de despacho al finalizar cada pedido.

7. Clasificacion y entrega de tarimas de productos terminados.
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8. Realizar limpieza del almacén de productos terminados.

9. Apoyar cuando sea requerido para realizar inventario fisico del almacén de
producto terminado.

10. Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de
seguridad e higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de
gestién de calidad y participar en las actividades para la mejora continua de
los procesos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos, produccion, auxiliar de tarimas, departamento

de calidad.

2. Externas: Transportistas.

PERFIL DEL PUESTO

X. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:

Bachiller

Titulacion especifica:
Bachiller

Conocimientos especificos:

Manejo de montacargas.

Manejo de inventarios.
Experiencia previa:
Al menos un afio de experiencia en cargos similares

Otros requisitos:

Competencias o caracteristicas personales:
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Trabajo en equipo

Planeacion del trabajo

Aprobado por:
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I IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto = Auxiliar de tarima.

2. Area ala que pertenece : Departamento de Almacene
de Producto Terminado.

3. Puesto del jefe superior : Responsable de Almacén de
Producto Terminado.

4. Puesto que supervisa : Ninguno.

il MISION

Abastecimiento de tarimas segun formatos de solicitud para ser remitidas a las lineas

de produccion.

Illl. RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES BASICAS:

1. Mantener limpio y ordenado la bodega de tarimas.

2. Reparacion y mantenimiento de tarimas para entregarlas a Produccion en

6ptimas condiciones.

3. Despacho de pedidos segun formatos de solicitud.

4. Levantamiento de inventario del dia tarimas internas y tarimas alquiladas.

5. Elaborar el reporte por dia de entradas y salidas de tarima.

6. Recepcién de tarimas por parte de transportista.
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7. Seleccién y control de tarimas alquiladas para su remision si se encuentran

en mal estado.

8. Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo que

permitan el enriquecimiento del puesto.

9. Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de
seguridad e higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de
gestién de calidad y participar en las actividades para la mejora continua de

los procesos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos produccién, contabilidad, responsable de

transporte y distribucion.

2. Externas: Proveedores de tarimas.

PERFIL DEL PUESTO

Xl. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:

Bachiller

Titulacion especifica:
Bachiller

Conocimientos especificos:

Carpinteria

Manejo de inventarios.
Experiencia previa:

Al menos un afio de experiencia en cargos similares
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Otros requisitos:

Competencias o caracteristicas personales:
Trabajo en equipo

Planeacion del trabajo

Iniciativa

Proactiva

Aprobado por:
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I IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto Responsable de

Almacén de Refacciones.
2. Area a la que pertenece : Departamento de
Almacenes.

Jefe Almacenes.

3. Puesto del jefe superior

Auxiliar de inventario.

4. Puesto que supervisa

il MISION

Administrar el Almacén de Refacciones, de acuerdo a su adscripcién y a
las normas, politicas y procedimientos establecidos, a fin de facilitar
oportunamente los materiales requeridos que aseguren el continuo

desenvolvimiento de las operaciones de la organizacion.

lll. RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES BASICAS:

El Almacén de Refacciones se subdivide en dos almacenes:

1009: Almacén de refacciones, es aquel donde se realizan todas las
operaciones de ingresos y salidas, y almacenamiento de todas las
refacciones, que son para uso de mantenimiento de toda la maquinaria y

equipos operativos para el proceso productivo.

1007: Almacén general, es aquel donde se realizan todas las operaciones
de ingresos, salidas, y almacenamiento de todos los materiales que no son

refacciones.

1. Realizar un estudio que clasifique los articulos en “A”, “B” Y “C”.

(Apoyo con Mantenimiento).

2. Efectuar un estudio de maximos, minimos y puntos de reorden de los

articulos que se manejen en stock (apoyo con Mantenimiento).
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3. Controlar los inventarios de todas las refacciones que se manejan en
Stock.

4. Realizar los inventarios ciclicos y selectivos de todas las refacciones

gue se manejan en Stock.

5. Clasificar todas las refacciones destinados a los almacenes que se

manejan en planta (1008 y 1010).

6. ldentificar todos los codigos duplicados en el sistema para su

anulacién dando de alta en el sistema Magic todas las refacciones.

7. Realizar las estadisticas de consumos (mensuales, semanales,

diarios).
8. Elaborar los requerimientos de las refacciones consumibles

9. Elaborar los ingresos y salidas por sistema MAGIC (cuando se

requiere).

10. Verificar los ingresos al almacén de refacciones, por linea, familia y
subfamilia; verificando las ubicaciones fisicas contra sistema MAGIC.

11.Controlar los envios de entradas y salidas de refacciones a los CEDIS.

12.Apoyar en la implementacién de sistemas y procedimientos del
almacén, de acuerdo a los proyectos que se generen dentro de la
empresa (apertura de nuevas plantas).

13.Programar con su equipo de trabajo las actividades de orden y
limpieza de estanteria, a efecto de mantener la imagen del almacén

de acuerdo a los parametros de la organizacion.

14.Coordinar con sus colaboradores las reuniones diarias de revision, por
las mafanas a fin de estar enterado de los pendientes generados en el

dia anterior y apoyarlos en caso de ser necesario para su solucion.

15.Coordinar con contabilidad la solucién o seguimiento de las entradas
de proveedores que presenten alguna duda o controversia a fin de

analizar los registros correspondientes y dar una respuesta inmediata.
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V.

16.Realizar la validacion de las entradas de refacciones con la orden de
compra y la remision y/o factura del proveedor para que

posteriormente el almacenista registre en el sistema.

17.Ejecutar las devoluciones de material a retornar al proveedor de
comun acuerdo con el area de Aseguramiento de Calidad para su

reposicion inmediata, bonificacion o cancelacion de pedido.

18.Supervisar las notas de entradas generas durante el dia contra el
sistema a fin de confirmar que las capturas sean realizadas de manera

correcta.

19.Supervisar las notas de salidas generadas durante el dia contra el
sistema a fin de confirmar que las capturas sean realizadas de manera

correcta.

20.Supervisar que el almacén se encuentre ordenado y dentro de las

condiciones de orden y limpieza establecida por la organizacion.
21.Hacer los requerimientos de compra segun la necesidad de inventario.

22.Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo

gue permitan el enriquecimiento del puesto.

23.Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de
seguridad e higiene ocupacional, asi como los procedimientos del
sistema de gestidon de calidad y participar en las actividades para la

mejora continua de los procesos.

RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos de ventas, produccion, contabilidad,

responsable de transporte y distribucion, compras Locales y comercio

exterior.

2. Externas: Proveedores, transportistas, auditores externos.
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PERFIL DEL PUESTO

Xill. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:

Titulacion especifica:

Conocimientos especificos:

Experiencia previa:

Otros requisitos:

Licenciatura / Ingenieria

Licenciatura en Administracion de

Empresas / Ingeniero Industrial.

Administracion y Gestion de

Almacenes.
Control de Inventarios.

Estadistica basica.

2 afios de Experiencia en almacenes

de materia prima, refacciones,
maguinaria, equipo y material en

general.

Manejo de Software Administrativo
(Manejo de Windows y Microsoft Office.
Disponibilidad de Tiempo.
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Competencias o caracteristicas personales:

Toma de decisiones.
Organizacion.
Planeacion e iniciativa y atencion.

Amplio sentido de responsabilidad, discrecion, autosuficiente, constante,

confiable.
Tolerancia a la frustracion.
Buenas Relaciones Interpersonales.

Manejo de personal.

Aprobado por:
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Disefio de procedimiento de Compra.

A solicitud de la gerencia de Operaciones se procedi6 a disefiar el
procedimiento para el departamento de compra de las tres sub-departamentos

los cuales son:

1. Compras Locales
2. Comercio Exterior.

3. Compras de Refacciones.

Dado que las procesos principales de los tres sub-departamentos ejecutan los
mismos procedimientos de inicio y fin, diferenciados por: Normativas de
importacion e importacion, tipos de Materias Primas, Refacciones, insumos,
bienes y servicios, se estandarizo el procedimiento que se le presento a la

gerencia y el cual fue aprobado.

A continuacion se detalla el procedimiento aprobado.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

CODIGO RSC PAGINA 1-3 COPIA UNICA PRIMERA VERSION

1. PROPOSITO

El Propésito de este procedimiento es proveer la compra de bienes, Materia Prima, insumos, refacciones y servicios que requiere la
empresa para su funcionamiento y garantizar la entrega oportuna de los productos. Ademas de asegurar el suministro de productos y
servicios de calidad mediante la verificacion de las especificaciones y requisitos previamente establecidos al proveedor, asl como la
evaluacion periodica de los proveedores con capacidad de suministrar productos de acuerdo alos requisitos de laempresa.

2 Al CANCE

2.1 . Este procedimiento inicia con la identificacion de los requerimientos debienes, Materia Prima, insumos, refacciones y servicios
que necesita la empresa, la autorizacion porlas instancias facultad as; la ejecucion, recepcion y verificacion de que los productos y
servicios comprados cumplen con los requisitos.

2.2_ El ingreso de los bienes, Materia Prima, insumos, refacciones y servicios adquiridos sean entregados en tiempo y forma segan su
especificacion para su preservacion y correcta identificacion, manipulacion, aimacenamiento y proteccion.

2.3. Los Responsables de Compras son los responsable del cumpliimiento del procedimiento con el apoyo del Gerente de Operaciones,
Jefes de departamentos y personal que de conformidad a la estructura organizativa estan involucrados.

3 TIPOS DE DOCUMENTOS RELACIONADO.

Requerimientos de Compra, Cotizaciones, Ordenes de Compra.

Control y Disposicién de Producto No-Conforme.

Mercadeo.

Ventas.

Gestion Financiera.

Instrucciones para establecer las especificaciones técnicas de productos y servicios.

4 PROCEDIMIENTO.

4.1 PROGRAMACION DE COMPRAS

4.1.1 El procedimiento de compras inicia con la identificacion de los requirimientos los bienes, insumos, materias Primas, Refacciones
¥ servicios criticos que inciden directamente en la produccion, garantizand o en todo momento que el suministro cumpla con los estandares
de calidad establecidos y se entreguen en tiempo y forma en el momento que se requiera

4.1.2 Los Gerentes de laempresacon el apoyo de los delos responsables de cargos que demanden definen las caracteristicas,
req uisitos o especificaciones de los productos y servicios criticos y los responsables de Compras gestiona la informacion conforme al
formato Especificaciones Técnicas de bienes, insumos y Servicios.

4.1.3 Los Responsable de Compras en base al Presupuesto Anual y el Plan de Inversiones elabora la Proyeccion Anual de Compras en
coordinacion y direccion del gerente de operaciones, identificando los bienes, insumos y servicios requeridos, su periodo de adquisicion.

4.1.4 Durante el perdodo de ejecucién presupuestaria, los gerentes de departamento elaboran requerimientos de los bienes,
insumos y servicios presupuestados y no presupuestados asl como de necesidades originadas por ventas extraordinarias de productos,
dichas solicitudes deben ser remitidas a los responsable de compras.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADC POR:
Ing. Octavia Sanchez Lic. Johanma Morgan Msc. Wencesho Monloya
301072015 301020153 30110720154
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

CODIGO RSC PAGINA 2-3 COPIA UNICA PRIMERA VERSION

4.2 EJECUCION DE LAS COMPRAS.

421 Los responsable de Compras recibe las solicitudes de compras o contrataciones de senvicios, revisa que estén incluidas en el
Presupuesto Anua 4 que estén autorizadas por la gerencia ala que pertenece el solicitante procede a iniciar los tramites de compra.

422 Silasolicitud es de insumos, materias prima, refacciones, bienes o servicios a ser adquiridos o confratados locamente el
responsable de compras procede a contactar alos proveedores priorizando aquellos que se encuentre dentro del listado de proveedores
de la empresa, a quienes se les comunican las cantidades, especificaciones y requisitos de los bienes, insumos servicio productos a
adquirir, para que presenten cotizaciones mediante cualquier procedimiento valido (Via telefénica, Cormeo electronico, fax, o
comrespondencia). Laconvocatoria de Proveedores debe regirse porlo establecido en las Politicas Generales para la Adquisicion de
Bienes y Servicios.

423 Los responsable de compras presenta como minimo tres colizaciones y su propuesta, asegurandose que cumplan con las
especificaciones y requisitos previamente comunicados a proveedor.

424 Sise trata de productos para Importar los responsable de compras verifica que la solicitud exprese claramente la descripcion de los
productos, el nimero de items de acuerdo a catadlogo, ficha técnica o lista de precios de los proveedores. Posteriormente se contacta a
los proveedores dandoles a conocer canfidades, especificaciones y se les solicita la presentacion de las cotizaciones, mediante cualquier
procedimiento valido (Correo electronico, fax o Intemet).

4.2.5 Una vez recibidas las colizaciones los responsable de compras, las presenta con su propuesta a la Gerencia Operaciones y Planta
(gerente administrativo financiero en caso de compras menores) asegurandose que cumplan con las especificaciones y requisitos. En el
caso de que se trate de proveedores exclusivos se excluye la presentacion de varias cotizaciones.

426 Unavez obtenida la autorizacion de compra, los responsable de compras procede a elaborar el formato de Orden de Compra,
esta debe ser fiada por el responsable de compras y el gerente general (en caso de compras menores el gerente administrativo
financiero). Posteriomente las remite al Proveedor via Fax, cormmreo electronico o comespondencia, coordinando la fecha de entrega de
acuerdo al tipo de bien, cantidades yla mportancia del bien para la entrega al cliente o la prestacion del servicio, verificando que el
proveedor las ha recbido y entendido.

427 En el caso de la Contratacion de Servicios una vez obtenida la autorizacion responsable de compras comunica al Proveedor
que fue seleccionado via telefénica, o bien a través de fax o comeo Electronico, a fin de que se presente a la empresa parala fima del
Contrato de Servicios, el que debe contenerla descripcion de los servicios, vigencia del contrato, garantia, precios, formas de pago y
dem as obligaciones contractuales.

428 Unavez elaborado el Contrato y aprobado por cada una de las partes, es fimado por el Gerente General (o Gerente financiero en
caso de montos menores) y el Representante del Proveedor facultado para firmar.

429 Notificadalaorden de compra el especiadista de compras remite copia a responsable de almacén yfo bodega commrespondiente. En
el caso de sernvicios se remite el contrato al Jefe de servicios generales o la contraparte designada.

4.2 10 Los responsable de compras realiza los tramites de pago considerando lo convenido con el proveedor.
43 RECEPCION, VERIFICACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS BIENES Y/O INSUMOS.

431 El Bodeguero o auxiliar de almacén de insumos procede alarecepcion de las compras y verifica de conformidad con la orden
de compra, lo relacionado a- descripcion, marca, modelo, cantidad, volumen, medidas, estado fisico, y demas especificaciones y
requisitos establecidos.

432 Silos productos cumplen con los requisitos y especificaciones el Bodeguero o auxiiar de almacén de insumos procede a
elaborar la Entrada a Bodega o memcaderia recibida siguiendo el consecutivo establecido, la irma y sela, lo que garantizara que
estos cumplieron los requisitos y especificaciones, asi como que se redizaron los procedimientos de verificacion. Posteriormente
remite original y copia al responsable de compras a fin de que se proceda a los tramites de pago si comesponde.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
ING. Oclavia Sanchez Lic. Johanna Morgan Msc. Wenceslao Monloya
30102015 301 0/20153 301020154
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

CODIGO RSC PAGINA 3-3 COPIA UNICA PRIMERA VERSION

433 Una vez que los bienes y/o insums fueron debidamente recibidos y verificados por el Bodeguero o auxiliar de almacén de
insumos este procede a ingresarios al Almaceén, quien garantiza su debido control y comecto aimacenamiento, incluyendo lo referente a su
debida identificacion, manipulacion y proteccion, asi como aplicar las medidas de seguridad y limpieza en pro de la preservacion de los
productos, conforme los establecido en la “INTRUCCIONES ALMACENAMIENTO, SEGURIDAD Y LIMPIEZA DE ALMACENES™

434 Si en la inspecci6on y verificacion de los productos se constatan defectos e incumplimiento de requisitos, el Bodeguero o
auxiliar de almacén de insumos no lo recibe y comunica al responsable de compras quien efectaa el comespondiente reclamo al
proveedor de acuerdo a las garantias otorgadas o a las responsabilidades de orden contractual. Los productos en este caso pueden ser
cambiados o bien de ser necesario si el proveedor no da respuesta se resuelve el contrato.

435 Si se trata de productos importados este es clasificado como producto No- Conforme en almacenes y el especialista de
compras reclama al proveedor y da seguimiento al reclamo hasta su solucién.

436 En el caso de los Servicios por Mantenimiento para lo cual fue debidamente finado un contrato, estos seran gjecutados de
acuerdo alo establecido en el PROCESO DE MANTENIMIENTO.

4.4 ENTREGAY/O DESPACHO:

441 La entrega de productos en el almacén para uso de la organizacion es solicitado mediante transferencias por el gerente del
departameto y autorizada por el Jefe de Servicios Generales, la cual debe indicar ubicacién yfo asignacion del producto. El usuario recibe
los bienes y constata su conformidad mediante la fima de la requisa de inventario. Posteriormente el bodeguero remite al Jefe de
Servicios Generales el original de la Requisa de Inventario con su Transferencia, quien las revisa y fima, y las remite ala Contabilidad para
su registro.

4.5 EVALUACION DE PROVEEDORES.

451 Los responsable de compras debe mantener actualizado el Listado de Proveedores, detallando tipo de producto, direccion,
teléfonos, contacto y comeo electrénico.

452 Semestramente el responsable de compras debe elaborar el Plan de Evaluacion de
Proveedores el que sera aprobado por el Gerente Administrativo Financiero y Gerente de operaciones.

453 Los responsable de compras elabora las evaluaciones a los proveedores en los periodos establecidos en el Plan de
Evaluacion a Proveedores basandose en los criterios definidos en el formato de evaluacion de proveedores.

454 Los responsable de compras remitira los resultados de las evaluaciones a los proveedores para la efectiva
retroalimentacion y propiciar la conformidad del producto y/o servicio. Asl mismo se daran a conocer al Gerente General las propuestas o
conclusiones cuando se requiera la suspension o terminacion de relaciones con un proveedor especifico o para la incorporacion de
nuevos proveedores.

FIN DEL PROCESO

ELABORADC POR: REVISADO POR: APROBADOC POR:
NG. Octavia Sanchez Lic. Johanma Margan Msc. Wenceslao Monloya
301072015 3010720153 3010720154
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V. CONCLUSIONES

Con la Tesina presentada se ha logrado realizar una revision detallada de la
estructura organizativa en la Gerencia de Operaciones de la empresa AJE

NICARAGUA S.A. con lo que concluimos lo siguiente:

1. El funcionamiento de los departamentos de la Gerencia de Operaciones
se ve obligado a implementar mejoras en sus actividades por lo que se
ha disefiado un Manual de Funciones Organizacionales que ha sido
aprobado por la Gerencia de Operaciones de AJE NICARAGUA S.A.

De forma especifica a través del analisis efectuado a lo largo del presente

trabajo, se puede concluir lo siguiente respecto a la estructura organizativa:

De manera general, del andlisis de la estructura organizativa se puede concluir

que:

Se puede observar que el 64% del personal encuestado opina que las
funciones del area donde actualmente labora estan acorde con el perfil

profesional que ellos tienen. El restante 36% opina lo contrario.

Se puede observar que el 91% del personal encuestado tiene una opinién
favorable respecto al nivel de autoridad versus el nivel de funciones asignadas.
Y un 9% tiene una opinion desfavorable lo que indica en términos Generales
gue el personal conoce cudl es su trabajo. Ahora con este 9% se debe trabajar

mas de cerca por lograrse
Identificar que es personal nuevo en los cargos consultados.

Se aprecia que el 82% del personal consultado esta claro de la dependencia
jerarquica hacia arriba que existe en la empresa. Y existe un 18% que no

visualiza de forma clara la jerarquia existente.
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Se puede observar que el 67% de los trabajadores encuestados del la empresa
estan de acuerdo que la ubicacion fisica de su puesto de trabajo estd acorde
con sus funciones. En el caso del restante 33% no estan de acuerdo, por lo que
es oportuno someter a revision esta situacion y valorar las potenciales
afectaciones que eso pueda tener en el desempefio adecuado de las

actividades de este personal

Se observa que el 88% de los trabajadores consultados estan claros de la
dependencia jerarquica hacia abajo y un 18% del personal desconoce la
jerarquia existente. Puntualmente es requerido que se haga la consulta general
con este personal ya que esta situacion puede estar ocasionando problemas en
las actividades de seguimiento. Ademas que esta situacion pueda estar

creando confusion en la linea de autoridad existente.

Se observa que un 70% del personal consultado opina que cuenta con todos
los recursos necesarios para realizar su trabajo, sin embargo un 30% del

personal tiene una opinién diferente

La consulta se refiere a la existencia de dos o mas jefaturas que tienen nivel de
mando sobre una misma unidad, con la consulta se logra observar que el 82%
del personal encuestado considera que no existe una doble figura de jefatura
en la empresa, sin embargo un 18% opina lo contrario. Esta situacion se
puede estar presentando porque existe desconocimiento de las lineas de

mando establecidas en la Gerencia de Operaciones.

Se observa que el 82% del personal consultado considera que conoce el nivel
de autoridad que tiene su unidad o departamento de trabajo y los resultados
arrojan que el 18% tiene desconocimiento del nivel de autoridad de su unidad
de trabajo y se logro identificar en el personal consultado que tiene ingreso

reciente en la Gerencia de Operaciones y en los cargos.

Se observa que un 91% del personal encuestado opina de forma favorable en
el sentido de que cuenta en tiempo y forma con la informacién necesaria para

la toma de decisiones. Sin embargo, un 9% opina lo contrario.

Se observa que un 58% del personal encuestado opina que algunas

actividades que realiza, también es realizada por otro departamento / gerencia.
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Un 42% del personal opina lo contrario es decir que sus actividades laborales

son realizadas Unicamente por ellos mismos.

Se observa que un 61% de los consultados considera que no existen
mecanismos para el seguimiento de las actividades. Por el contrario, el 39% del
personal admite que si existen tales mecanismos. En las entrevistas
individuales realizadas al personal se constatd segun lo expresado por el
personal que no existen procedimientos por escrito que definan como se realiza

el seguimiento al cumplimiento de las actividades.

Se evidencia por parte de un 91% de los entrevistados que existe un periodo
de tiempo definido para realizar las actividades de seguimiento y un 9%;
identifica que debido a que como se explico en el analisis anterior no estan

definidos por escrito los mecanismos de seguimiento.

Se observa que un 61% del personal encuestado considera que los
procedimientos existentes de forma oral y empirica se practican de forma
cotidiana. Esto significa que el personal en general realiza sus actividades de
forma similar. Un 39% del personal opina de forma contraria. La oportunidad de
mejora debe ser que la Gerencia de Operaciones debe contar con un
documento escrito en donde estén claramente establecidos como realizar las

operaciones.

Se refleja que un 45% del personal encuestado afirma que existen
procedimientos definidos para el desarrollo de las actividades. Un 55% opina
de forma contraria. Es importante mencionar que respecto al 45% que afirma
gue existen procedimientos para la realizaciéon de actividades, al momento de
indagar sobre la existencia de evidencia de documentacion escrita de los

mismos, no fue posible verificarla.

Se observa que un 67% del personal encuestado opina que existen estandares
respecto a la calidad, cantidad y costos de los servicios que presta la unidad.

Un 33% opina de forma contraria.

se muestra que un 76% del personal encuestado opina favorablemente en el
sentido que las relaciones de coordinacion son buenas. Este porcentaje

confirma lo expresado en la grafica anterior respecto a que de forma general se
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puede afirmar que las relaciones de coordinacion de trabajo entre

departamentos de la gerencia de operaciones son buenas.

Se observa que un 91% del personal si conoce claramente como y con qué
departamentos debe relacionarse para la realizacion de sus labores. Apenas un
9% manifestd tener algunas confusiones. En términos generales se puede
afirmar que la comunicacion entre los trabajadores de la Gerencia de

Operaciones es buena.

se observa que un 79% del personal encuestado opina que existe una muy

buena relacion de cooperacion entre los departamentos de la empresa.

muestra que un 76% del personal consultado opiné de forma favorable en el
sentido de que estan claros de los servicios o productos que deben
intercambiar con otras Gerencias. Sin embargo, el 24% contestd no estar claro
de la informacién que debe intercambiar con otras unidades, esto se vera

mejorado a través del manual de funciones organizacionales.
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VI. RECOMENDACIONES

En referencia a los resultados presentados en los capitulos anteriores se
recomienda la implementacién de las siguientes actividades adicionales a la

elaboracion de un manual de funciones organizacionales.

1. Se recomienda que se tome este manual como modelo de referencia para
la implementacion en las gerencias de Marketing, Gerencia de Produccion,
Gerencia Financiera y la Gerencia de Ventas y Recursos Humanos.

2. Se recomienda elaborar un manual de procedimientos de los
departamentos no incluidos en esta tesis en la gerencia de Operaciones,
para facilitar el desarrollo de las actividades frecuentes entre &reas.

3. Se recomienda elaborar de la misma manera manuales de procedimientos
de la mano del manual de funciones organizacionales en las gerencias de

Produccién, Recursos Humanos, Marketing, Finanzas y Ventas.
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VIIl.  ANEXOS.

Anexo |. Cuestionarios propuestos a utilizar en el primer taller: Evaluacién de la

Estructura Orgéanica.

EVALUACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Nombre del Cargo:

1. ESTRUCTURA

Si No
1. ¢Las funciones de su area estan de acuerdo a su perfil profesional?
2. ¢El nivel de autoridad corresponde con el nivel de las funciones
asignadas?
3. ¢La ubicacion estd acorde con las funciones y responsabilidades?
4. ¢ Esta clara la dependencia jerarquica hacia arriba?
5. ¢ Esta clara la dependencia jerarquica hacia abajo?
6. ¢El Volumen y complejidad de las funciones esta acorde con los recursos
disponibles?
2. EQUILIBRIO ENTRE NIVELES DE AUTORIDAD
Si No
1. ¢ Existen dos jefaturas distintas sobre su unidad?
2. ¢ Esté definido el alcance de la autoridad que tiene su unidad?
3. ¢Una misma actividad que Usted desempefia se realiza por dos o mas
unidades?
3. INFORMACION GERENCIAL
Si No

1. ¢Dispone de la informacion cualitativa y cuantitativa de manera oportuna
para la toma de decisiones?

2. ¢Existen mecanismos para el seguimiento de las actividades y analisis de
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los resultados formalmente establecidos?

3. ¢ Considera que la periodicidad de estos mecanismos es adecuada?

4. ¢ Estan definidos los procedimientos para el desarrollo de las actividades?

6. ¢, Se aplican estos procedimientos?

7. ¢Existen estandares en cuanto calidad; cantidad; oportunidad y costos de
los servicios de la unidad en el cumplimiento de las funciones asignadas?

8. ¢, Se le evalla en base a criterios definidos con anterioridad?

4. RELACIONES DE COORDINACION

Si

No

1. ¢ Conoce claramente el organigrama de la organizacion?

2. ¢, Conoce claramente como y con qué areas o niveles debe relacionarse en
su unidad?

3. ¢ Cumplimiento de las relaciones de coordinacion?

4. ¢ Existe cooperacion entre su Unidad y otras areas del mismo nivel?
Explique

5. ¢ Esta claro de los servicios o productos y de la informacion que debe
intercambiar con otras unidades?
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Anexo Il. Formato de Encuesta de Andlisis de Unidades Operativas
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA [ ]

Entrevista para levantamiento de la informacion.
Lider en Ceencia y Teenologia

I. Datos Generales.

Nombre y Apellidos del entrevistado:

Fecha: Cargo:
Puestos: No. Empleado: COC:
T. Empresa: T. Cargo:

II. Datos de Entrevista.

Lugar de trabajo
1. ¢A qué area y/o departamento al que pertenece?

2. ¢Cuales son los objetivos del area y/o departamento al que
pertenece?

3. ¢Cual es el nombre del puesto que desempefia?

4. ¢Cuale es el puesto del jefe superior inmediato?

MAESTRIA DE GESTION EMPRESARIAL Elaborado por: Ing. Octavia Sanchez
PROGRAMA Xl Ing. Adolfo Sinclair




UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA [ ]

lll.  Funciones/tareas que realiza en el puesto que desempefa e
5. ¢Cuél es su principal funcion?
6. Lista de funciones diarias.
7. Lista de funciones semanales.
MAESTRIA DE GESTION EMPRESARIAL Elaborado por: Ing. Octavia Sanchez

PROGRAMA Xl Ing. Adolfo Sinclair




UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA

8. Listas de funciones trimestrales.

9. Listas de funciones anules.

MAESTRIA DE GESTION EMPRESARIAL
PROGRAMA Xl

Lider en Ceencia y Teenologia

Elaborado por: Ing. Octavia Sanchez
Ing. Adolfo Sinclair




UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA [ ]

Lider e Gieucia 4 Tecaologia
IV. Responsabilidad por supervisar.
10.¢,Qué personal esta directamente o indirectamente bajo su
supervision?

Nombre de los puestos. No. De personas.

V. Relaciones de trabajo.

11.¢:A nivel interno con quienes se relaciona para desarrollar sus
funciones?

12. A nivel externo con quienes se relaciona para desarrollar sus
funciones?

MAESTRIA DE GESTION EMPRESARIAL Elaborado por: Ing. Octavia Sanchez
PROGRAMA Xl Ing. Adolfo Sinclair




UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA [ ]

Condiciones de trabajo.
Lider en Ceencia y Teenologia

I.  Indique con una “X” si en el (los) lugar (es) donde realiza su trabajo.

Oficina privada [ ]

Oficina compartida [ ]

Taller ]

Planta

Bodega L]

Otros [ ] Especifique:

Indique con una “X” si en su ambiente de trabajo se dan una o mas de las
siguientes condiciones (en forma constante).

Ruido [ ]

Exposicion al sol y lluvia [ ]

Calor excesivo [ ]

lluminacion deficiente [ ]

Malos olores

Frio excesivo

Otros [ ] Especifique:

Indique con una “X” riesgos (constante) a los que est4 expuesto en el
desarrollo de las tareas.

Caidas [ ]

Golpes [ ]

Cortaduras [ ]

Accidentes de transitos

Otros Especifique:

Indique con una “X” la posicién que realiza la mayor parte de su trabajo.

Sentado
De pie
Caminando

il

MAESTRIA DE GESTION EMPRESARIAL Elaborado por: Ing. Octavia Sanchez
PROGRAMA Xl Ing. Adolfo Sinclair




Anexo lll. Formato de Ficha. Descripcion de Funciones por Cargo

DESCRIPCION DE FUNCIONES POR CARGO

Nombre del puesto:
Cddigo del Puesto:
Area o Dependencia:

Jefe Inmediato:

MISION DEL PUESTO:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

RELACIONES ORGANIZACIONALES:

Relaciones Internas

Relaciones Externas

REQUISITOS INTELECTUALES

a) Educacion/ Nivel Académico:
b) Formacién/ Capacitacion:
c) Experiencia Laboral:
d) Competencias/ Habilidades:
e Técnicas
e Personalidad

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico:
Equipo de Trabajo Requerido:
Riesgo Laboral:
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FSI GO-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

l. IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Gerente de Operaciones

2. Area a la que pertenece : Gerencia Regional CAM SUR.
3. Puesto del jefe superior : Gerente de Pais.CAM SUR .
4. Puesto que supervisa : Jefe Almacén CAM SUR.

Jefe de Compras CAM SUR.
Jefe de Count Planning CAM SUR.

1. MISION

Asegurar el abastecimiento oportuno del producto terminado, manteniendo los controles
adecuados que permitan controlar el costo de distribucién sobre la venta, a través de una
correcta planificacién de la programacion de distribucion en pro del nivel de servicio y
ejecutando los controles para el manejo del Almacén de Producto Terminado con un
servicio de excelencia, facilitando las actividades de las areas Contables, Comerciales y

de Operaciones

I11. RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

Accion de Distribucion y Transporte

1. Asegurar el cumplimiento del programa de distribucion a los clientes de los diferentes
canales asignados.

2. Supervisar el abasto oportuno de unidades.

3. Desarrollar estrategias, integrando visitas a los clientes internos y externos.

4. |dentificar las problematicas con los proveedores de transporte.




FSI GO-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Acciones de Almacenes de PT

1. Diariamente revisar los transitos a los CEDIS y validar que estén bien generados;
coordinar las correcciones pertinentes con el jefe inmediato si se da el caso para
Garantizar los envios fisicos y en sistema a cualquier cedis o cliente, y si se detecta algin
error, emitir la guia con los cambios necesarios.

2. Garantizar el Registro correcto de las transacciones en los almacenes (Ajemex Planta,
Cedis, Econored).

3. Garantizar la clasificacion de las guias, asi como la custodia de las mismas para
asegurar la correcta documentacion del envio y archivarlas para cualquier aclaracion.

4. Revisar y validar en sistema los cierres diarios de Almacén de Producto Terminado.

5. Corroborar las correctas devoluciones a Planta o cualquier transaccién que se relacione

con el Almacén de Producto Terminado para su correcto registro.
Control y Seguimiento

1. Monitoreo diario de los cumplimientos de los distintos canales de distribucién.

2. Llevar un control estricto del nivel de servicio.

3. Seguimiento a entregas de GPL’s para asegurar la liquidacion en tiempo y forma de
las guias pendientes.

5. Coordinar los descuentos a transportistas correspondientes al area.

Acciones enfocadas a los sistemas de gestion.

1. Aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas de Seguridad y ecologia y buenas
practicas de manufactura en las actividades cotidianas del &rea para reducir y prevenir
los riesgos de accidentes y lesiones para el éxito de las funciones

Supervision y gestion del personal.
1. Supervisar el personal bajo su cargo, ademas de procurar su motivacién, desarrollo y

entrenamiento para Lograr la excelencia en la gestién




FSI GO-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Operaciones, Gerencia de Ventas, Gerencia de Mercadeo, Gerencia

Financiera, CEDIS

2. Externas: Clientes para brindar la atencion a los pedidos y

requerimientos.

Proveedores, Auditoria Externa.

PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Ingenieria.

Titulacion especifica: Ingenieria Industrial.

Conocimientos especificos:

Centros de Distribucion, almacenamiento y manejos de

materiales.

Estrategias de localizacién y distribucion.
Control de Inventarios.

Logistica y Transporte.

Comercio Internacional.

Liderazgo Organizacional.

Negociacion.

Compras locales e internacionales.




FSI GO-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Experiencia previa:

Otros requisitos:

3 aflos de Experiencia en puestos similares.

Manejo de Software Administrativo (Manejo de
paquetes de computo: Word, Excel, Power Point, entre

otros).

Dominio de hojas de calculo (Excel) para captura y
exposicion grafica de datos  estadisticos.

Disponibilidad de tiempo para viajar fuera y dentro del

pais.

Pasaporte al dia.
Sexo: Indistinto
Estado Civil Indistinto

Excelente presentacion.

Duraciéon y Fecha de Contratacion.

1 afio con evaluacién de desempefio para renovacion de contrato.




m FSI GO-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Competencias o caracteristicas personales:

Orientacion al cliente
Integridad

Trabajo en equipo
Orientacién al logro
Adaptabilidad

Tolerancia a la frustracion
Toma de decisiones
Planeacién y Organizacion
Control administrativo
Liderazgo

Empowerment

Aprobado por:




FSI JCP-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

l. IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Coordinador de Planeamiento.
2. Area a la que pertenece : Gerencia de Operaciones.
3. Puesto del jefe superior : Gerente de Operaciones.
4. Puesto que supervisa : Distribucion y Transporte.

Planeamiento de Demanda y KPI'S.

Planeamiento de Produccion y Materiales.

1. MISION

Administrar en base a los principios y lineamientos del 4rea de Operaciones las actividades
de Planeamiento de demanda y produccién junto con transporte, a fin de satisfacer las

necesidades y demanda de la empresa.

I11. RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

Coordinar las actividades del personal a su cargo vigilando y asegurando el

cumplimiento de los objetivos.

Mantener la relacibn con sus clientes internos y proveedores permitiendo la

comunicacion y mejora en sus procesos.

Generar alternativas de mejora y planeacion a futuro que coadyuven al desarrollo

organizacional y cambios que requieran de una planeacion estratégica.
Responsable del planeamiento de la operaciones

Asegurar la elaboracién de planes viables y retadores

Asegurar la mejor rentabilidad planeada de operaciones

Desarrollo de competencias y habilidades del equipo




FSI JCP-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollo y aplicacion de nuevas métricas de cumplimiento de todos los planes para el

desarrollo de operaciones.
Controlar la planificacion de la cadena de suministros.
Cumplimiento del Plan de Demanda

Plan de demanda a 12 meses moviles por CEDIS incluyendo los de Panama, Costa Rica
y Nicaragua.

Limpiar historial de portafolio de productos

Mantener base datos actualizada

Registro actividades de volumen

Cumplimiento del Plan de Distribucion

Generar el plan recursos distribucién a nivel nacional desde plantas de Costa Rica y
Nicaragua

Habilitar rutas de transporte primario Planta- Cedis

Actualizar maestros

Registro de restricciones

Validar stock CEDI's

Cumplimiento del plan de Produccién:

Plan de produccion plantas de Costa Rica y Nicaragua, evaluar restricciones

Generar las Programas de produccion

Publicar programa de plantas

Verificar ejecucion

Actualizar parametros

Liderar las reuniones de Cadena de Suministros en las plantas de Costa Rica y
Nicaragua

Cumplimiento del plan de Materiales:

Asegurar abastecimiento 6ptimo para la produccion.

Elaboracion y cumplimiento del plan de materiales




FSI JCP-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo que permitan el

enriquecimiento del puesto.

Aplicar el cumplimiento de las Normas de Seguridad e Higiene y Buenas Practicas de
Manufactura en las actividades cotidianas de las diferentes areas, reduciendo y

previniendo los riegos de accidentes y lesiones para el éxito de las funciones.

Cumplir con las funciones y responsabilidades del Sistema Calidad y Gestion Ambiental

(SGA) definidas por la Organizacion.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Distribucién, Manufactura y Operaciones

2. Externas: Proveedores.

PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Licenciatura / Ingenieria.

Titulacion especifica: Licenciatura en Administraciéon de Empresas /

Ingenieria Industrial.




FSI JCP-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Conocimientos especificos:

Experiencia previa:

Otros requisitos:

Centros de Distribucién, almacenamiento y manejos de

materiales.

Estrategias de localizacion y distribucion.
Control de Inventarios.

Comercio Internacional.

Liderazgo Organizacional.

3 afos de Experiencia en puestos similares.

Manejo de Software Administrativo (Manejo de
paquetes de computo: Word, Excel, Power Point, entre

otros).

Dominio de hojas de calculo (Excel) para captura y

exposicion grafica de datos estadisticos.

Disponibilidad de tiempo para viajar fuera y dentro del

pais.

Pasaporte al dia.
Sexo: Indistinto.
Estado Civil Indistinto.

Excelente presentacion.




m FSI JCP-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Duracion y Fecha de Contratacion.

1 afio con evaluacion de desempefio para renovacion de contrato.
Competencias o caracteristicas personales:

Liderazgo

Buenas Relaciones Interpersonales.
Facilidad de palabra.

Manejo de Conflictos.

Interaccién con niveles gerenciales.

Etica

Aprobado por:




FSI RDT-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Responsable de distribucion y transporte.
2. Area ala qgue pertenece : Departamento Count planning.

3. Puesto del jefe superior : Gerente de operaciones CAM SUR.

4. Puesto que supervisa : Ninguno.

MISION

Asegurar, administrar y coordinar las unidades de transporte y distribucidn necesaria

cumpliendo de las entregas de producto a los clientes resguardando que se brinde un

excelente servicio.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

Planificar y asignar unidades de transporte para él envié de contenedores segun

ordenes de carga.

Verificar que los contratos de transporte pesado estén al dia.

Darle seguimiento a las cargas de producto terminado tanto de Costa Rica como
Guatemala desde que se posiciona el contenedor, su transito, paso por frontera y

llegada a su destino final.

Una vez recibido el producto terminado en las bodegas debe de solicitar los

documentos soporte para pago y enviarlos al area contable.

Coordinar con el area contable el pago de transporte pesado.

Todos los dias 2 veces al dia debe de pasar la Bitacora de transito de las unidades de

carga.




FSI RDT-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

7. Debe de coordinar con el personal de ventas y Cedis los envios de producto terminado

a los clientes Econored y Cedis de todo el pais.
8. Grabacion de facturas de Econored

9. Para las exportaciones es responsabilidad de Transportes posicionar las unidades que

cargaran en planta Nicaragua para él envi6 a los diferentes paises.

10.Coordinar con otras areas que por el giro de sus funciones necesiten transporte de

carga y no esté dentro de su alcance conseguirlo.

11.Establecer los costos de tarifas de viajes de transporte en rutas nuevas, basandose en
un analisis de Kilémetros, complejidad de ruta y los comentarios de los transportistas

para unificar y evitar desviaciones de gastos optimizando recursos.

12.Buscar y negociar los diferentes destinos y rutas en conjunto con el jefe inmediato, y

los transportistas para dar el servicio requerido al cliente, cedis y Plantas.
13.Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de seguridad e

higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de gestion de calidad y

participar en las actividades para la mejora continua de los procesos.

RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos de ventas, produccion, contabilidad, distribucion, calidad,
almacenes.

2. Externas: Proveedores, transportistas, agencias aduaneras.




FSI RDT-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

3.
PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:
Licenciatura
Titulacion especifica:
Licenciatura en Administracion de Empresas, Contabilidad o
Carreras afines.
Conocimientos especificos:
Conocimientos de tramites aduaneros.
Ley de transporte terrestre.
Experiencia previa:
Al menos un afio de experiencia en cargos similares
Otros requisitos:

Manejo de Paquete Office

Idioma ingles

Competencias o caracteristicas personales:

Trabajo en equipo
Interpersonal
Comunicativa
Socializacion
Apertura al cambio
Eficacia personal

Planeacion del trabajo

Aprobado por:




FSI PD-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

l. IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Planeamiento de demanda y KPI'S CAM
SUR.
2. Area a la que pertenece : Departamento Count planning.
3. Puesto del jefe superior : Gerente de operaciones CAM SUR.
4. Puesto que supervisa : Ninguno.
1. MISION

Planificar y proyectar en base a los principios y lineamientos del &rea de Operaciones las
actividades propias del Planeamiento de demanda e indicadores del Supply Chain a nivel
Cam Sur (Nicaragua, Costa Rica y Panama), a fin de satisfacer las necesidades y demanda

de la empresa.

I1l. RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

1. Mantener la relacion con sus clientes internos y proveedores permitiendo la

comunicacion y mejora en sus procesos.

2. Generar alternativas de mejora y planeacién a futuro que coadyuven al desarrollo

organizacional y cambios que requieran de una planeacion estratégica.

3. Responsable del planeamiento de la demanda y seguimiento de indicadores a nivel

Cam Sur.

4. Liderar y promover actividades de S&OP.

5. Elaboracion y seguimiento del Forecast de ventas para multiples horizontes de tiempo

mediante herramientas estadisticas a nivel Cam Sur.




FSI PD-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

6. Evaluar el comportamiento de ventas por categorias y SKU’S a nivel de Cedis y/o
centros de distribucion, elaborando el Pareto del portafolio de productos (ABC) para

todo Cam Sur.

7. Analizar la rentabilidad de los SKU’S y de esta forma limpiar historial del portafolio de

productos, siempre validando con el area comercial.

8. Elaborar y analizar los indicadores que se llevan por el area de operaciones, en
especifico los de la cadena de suministro (Supply Chain) y presentarlos de manera

semanal y/o mensual, segun sea el caso.

9. Consolidacion de las cartas de desempefio que se elaboran por cada puesto propias
del area de Operaciones.

10.Dar seguimiento constante al cumplimiento de la demanda y el nivel de servicio hacia
los Cedis a nivel semanal, revisando el stock diarios de inventarios.

11.Actualizar las proyecciones siempre que se haga el cierre de mes y volver a proyectar
demanda.

12.Comunicar en el caso que haya cambios en el Forecast a las personas involucradas.

13.Manejar los promedios y/o medias de venta al dia y mantener base data actualizada.

14.Trabajar las proyecciones con indices estacionales e histéricos de ventas para
asegurar la asertividad en la demanda y contemplar diversos escenarios.

15.Proveer la informacion necesaria al area de distribucion y produccion para asegurar el
cumplimiento de productos a los cedis basado en las proyecciones validadas con el
area comercial.

16.Realizar coordinaciones con el area comercial.

17.Coordinar con las areas involucradas la obtencion de los datos en el caso que el
corporativo de operaciones y/o supply chain solicite algun tipo de informacién para

implementacion de nuevos proyectos en pro de la mejora de la empresa.




FSI PD-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

18.Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de seguridad e
higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de gestion de calidad y

participar en las actividades para la mejora continua de los procesos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos de ventas, produccion, contabilidad, distribucion, calidad,
almacenes, compras y recursos humanos.

2. Externas: Proveedores, transportistas, agencias aduaneras.

PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:
Licenciatura y/o Ingenieria
Titulacion especifica:

Licenciatura en administracion, Ingenieria Industrial

Carreras afines.




FSI PD-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Conocimientos especificos:

Excel avanzado.

Experiencia previa:

Al menos dos afios de experiencia en cargos

similares

Otros requisitos:

Manejo de Paquete Office
Idioma ingles

Competencias o caracteristicas personales:

Trabajo en equipo
Interpersonal
Comunicativa
Socializacion
Apertura al cambio
Eficacia personal
Planeacion del trabajo

Manejo de Tecnologias

Aprobado por:




FSI PPM-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Planeamiento de Produccion y Materiales.
2. Area a la que pertenece : Gerencia de Operaciones.

3. Puesto del jefe superior : Jefe de Count Planning.

4. Puesto que supervisa : Ninguno.

MISION

Realizar el programa ajustado a la proyeccion de ventas, tomando en cuenta los lineamientos

de produccion y calidad de los productos y garantizar los inventarios y volimenes de

prod

© N o g s~ w DdPE

10.

11.
12.
13.

uccién adecuados.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

Recibir la proyecciéon de actividades que influiran en la demanda 12 meses moviles.
Recibir la relacion de restriccion de Distribucion Produccion y Abastecimiento.
Evaluar viabilidad comercial de la propuesta de cierre de brecha de volimenes.
Recibir propuestas de holgura de Distribucion Produccion y Suministro.

Identificar capacidades de almacén.

Validar la categorizacion Pareto de volumen de los SKU de producto terminado.
Validar inventarios de productos terminados en cada etapa de la cadena.

Elaborar propuesta de plan de produccibn mensual con horizonte de 12 meses
moviles.

Realizar el balance de recursos (lineas y plantas alternativas) en el horizonte.

Enviar el plan de produccion 12M a los programadores de la produccion de las
plantas.

Enviar el plan de produccion 12M a los planificadores de abastecimiento.

Validar el plan de produccién diario por linea y turno con la jefatura de Planta.

Asegurar la disponibilidad de materias primas y materiales.




FSI JCP-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

14.  Ajustar el plan de produccion en funcién de la disponibilidad de materiales 6 sem

horizonte y realizar explosion de insumos.

15. Comunicar los ajustes en el programa de produccion al planificador de demanda

16.  Publicar el plan de produccion.

17.  Monitoreo del cumplimiento diario de programa de produccion.

18. Realizacidon de tramites de registros sanitarios de productos.

19. Aplicar el cumplimiento de las Normas de Seguridad e Higienes y Buenas Practicas
de Manufactura en las actividades cotidianas de las diferentes areas, reduciendo y
previniendo los riesgos de accidentes y lesiones para el éxito de las funciones.

20.  Cumplir con las funciones y responsabilidades del Sistema Calidad y Gestion

Ambiental (SGA) definidas por la Organizacion.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Ventas, Compras, Almacén y Produccion.

2. Externas..

PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Ingenieria.

Titulacion especifica: Ingenieria Industrial.




FSI JCP-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Conocimientos especificos:

Administracion y gestién de produccion o procesos.

Normativas del sistema de embotellado

Toma de decisiones.
Organizacion.

Planeacion e iniciativa y atencion.

Amplio sentido de responsabilidad, discrecién, autosuficiente, constante, confiable.

Tolerancia a la frustracion.

Buenas Relaciones Interpersonales.

Manejo de personal.

Experiencia previa:

Otros requisitos:

3 anos de Experiencia en puestos similares.

Manejo de Software Administrativo (Manejo de
paquetes de computo: Word, Excel, Power Point, entre

otros).

Manejo de PC y/o terminal.

Manejo de Paqueteria

Equipo de oficina (fax, calculadora, impresora, etc.)
Disponibilidad de Tiempo.

Sexo: Indistinto.

Estado Civil: Indistinto.

Excelente presentacion.




m FSI JCP-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Duracion y Fecha de Contratacion.

1 afio con evaluacién de desempefio para renovacion de contrato.

Competencias o caracteristicas personales:

Liderazgo

Buenas Relaciones Interpersonales.
Facilidad de palabra.

Manejo de Conflictos.

Interaccion con niveles gerenciales.

Etica

Aprobado por:




FSI JA-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Jefe de Almacenes.

2. Area a la que pertenece : Gerencia de Operaciones.

3. Puesto del jefe superior : Gerente de Operaciones.

4. Puesto que supervisa : Responsable de Almacén de Insumos.

Responsable de Almacén de Refacciones.
Responsable de Almacén de Producto

Terminado.

MISION

Administrar en base a los principios y lineamientos del &rea de Operaciones las actividades

de

relacionadas con el almacén General, a fin de satisfacer las necesidades y

requerimientos de la empresa.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

Coordinar las actividades del personal a su cargo vigilando y asegurando el

cumplimiento de los objetivos.

Mantener la relacibn con sus clientes internos y proveedores permitiendo la

comunicacién y mejora en sus procesos.

Generar alternativas de mejora y planeacion a futuro que coadyuven al desarrollo

organizacional y cambios que requieran de una planeacion estratégica.
Llevar al dia el control del mantenimiento preventivo y correctivo de las Montacargas.
Desarrollar de competencias y habilidades del equipo.

Garantizar que los Inventarios se encuentren actualizados.
Inspeccionar periédicamente los almacenes garantizando las condiciones éptimas de los

mismos.




FSI JA-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir semanalmente a las reuniones de Seguimiento citados por el area de Count
Planning para atender los requerimientos de produccion.
Generar los reporte de cierre de inventarios mensuales.
Aplicar el cumplimiento de las Normas de Seguridad e Higiene y Buenas Practicas de
Manufactura en las actividades cotidianas de las diferentes areas, reduciendo y

previniendo los riegos de accidentes y lesiones para el éxito de las funciones.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Produccion, Distribucion, Responsable de Almacenes, Area Contable,

Auditoria interna, Compras Locales, Comercio Exterior, Count Planning.

2. Externas: Proveedores y Auditoria Externa.

PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Licenciatura / Ingenieria.

Titulacion especifica: Licenciatura en Administraciéon de Empresas /

Ingenieria Industrial.

Conocimientos especificos: Gestion de Almacenes.

Control de Inventarios.
Puntos de Reorden.

Liderazgo Organizacional.




FSI JA-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Experiencia previa:

Otros requisitos:

3 afos de Experiencia en puestos similares.

Manejo de Software Administrativo (Manejo de
paquetes de computo: Word, Excel, Power Point, entre

otros).

Dominio de hojas de calculo (Excel) para captura y
exposicion grafica de datos  estadisticos.

Disponibilidad de tiempo para viajar fuera y dentro del

pais.
Sexo: Indistinto
Estado Civil Indistinto

Excelente presentacion.




m FSI JA-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Duracion y Fecha de Contratacion.

1 afio con evaluacion de desempefio para renovacion de contrato.

Competencias o caracteristicas personales:

Liderazgo

Buenas Relaciones Interpersonales.
Facilidad de palabra.

Manejo de Conflictos.

Interaccién con niveles gerenciales.

Etica

Aprobado por:




IDENTIFICACION
1. Nombre del Puesto

2. Area a la que pertenece
3. Puesto del jefe superior
4. Puesto que supervisa

MISION

FSI RAI-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Responsable de Almacén de insumos.
Departamento de Almacenes.
Jefe Almacenes.

Operador de Montecarga.

Auxiliar de almacén.
Auxiliar de inventario.

Administrar el Almacén de Insumos, de acuerdo a su adscripcidén y a las normas, politicas

y procedimientos establecidos, a fin de facilitar oportunamente los materiales requeridos

gue aseguren el continuo desenvolvimiento de las operaciones de la organizacion.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

El Aimacén de Insumos se subdivide en dos almacenes:

1008: Almacén de Materias Primas disponibles.

1010: Almacén de Mala Calidad: es aquel donde se resguardan todas las materias primas

rechazadas por Produccion.

1.

2.

Asegurar y supervisar el control de inventario de los Almacenes de Insumos.

Realizar las estadisticas de consumos (mensuales, semanales, diarios).

Elaborar de ingresos y salidas por sistema MAGIC (cuando se requiere).

Verificar los ingresos al Almacén de Insumos, por linea, familia y subfamilia; verificando

las ubicaciones fisicas contra sistema MAGIC.

Controlar los envios de entradas y salidas de insumos a Produccion.




FSI RAI-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

6. Apoyar en la implementacion de sistemas y procedimientos de los almacenes, de

acuerdo a los proyectos que se generen dentro de la empresa (apertura de nuevas

plantas).

7. Planear el crecimiento de las areas de almacén, para nuevos insumos de acuerdo a la
distribucion establecida de familias en el lay- out a fin de ubicar de manera correcta los

insumos y respetar el orden establecido.

8. Programar con su equipo de trabajo las actividades de orden y limpieza de estanteria a
efecto de mantener la imagen del almacén de acuerdo a los parametros de la

organizacion.

9. Planear de manera conjunta con el area de logistica los requerimientos de insumos a

manejar durante el mes.

10.Coordinar con sus colaboradores las reuniones diarias de revision, por las mafianas a fin
de estar enterado de los pendientes generados en el dia anterior y apoyarlos en caso de

ser necesario para su solucion.

11.Coordinar las entradas de proveedores a plantas a fin de que se realicen de acuerdo a
las necesidades de la organizacion independientemente del orden de arribo del
proveedor.

12.Coordinar con Contabilidad la solucion o seguimiento de las entradas de proveedores
gue presenten alguna duda o controversia a fin de analizar los registros

correspondientes y dar una respuesta inmediata.

13.Verificar con Aseguramiento de Calidad el ingreso de los insumos al Almacén 1010 a fin
de ser inspeccionados.

14.Coordinar con Aseguramiento de Calidad la liberacion de los insumos inspeccionados a
fin de que una vez liberados por calidad se apruebe su ingreso al almacén disponible o

sea devuelto al proveedor en el caso de no ser aceptado.

15.Realizar la validacién de las entradas de insumos con la orden de compra y la remisiéon

ylo factura del proveedor para que posteriormente el almacenista registre en el sistema.




FSI RAI-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

16.Ejecutar las devoluciones de material a retornar al proveedor de comun acuerdo con el

area de Aseguramiento de Calidad para su reposicion inmediata, bonificacion o

cancelacion de pedido.

17.Supervisar las notas de entradas generadas durante el dia contra el sistema a fin de

confirmar que las capturas sean realizadas de manera correcta.

18.Supervisar la rotacion de los insumos de acuerdo a la notificacion previamente realizada

y asignada con base en el sistema PEPS (Primero en entrar, Primero en salir)

19.Supervisar las notas de salidas generadas durante el dia contra el sistema a fin de

confirmar que las capturas sean realizadas de manera correcta.

20.Supervisar periédicamente durante el dia las actividades de suministro insumos del area

de embotellado a fin de que se realicen de manera correcta y oportuna.

21.Supervisar que las devoluciones de insumos en el area de embotellado se efectien con
el empaque original, a fin de evitar contaminaciones con el resto de los materiales o

descontrol en la toma de inventarios.

22.Supervisar que el almacén se encuentre ordenado y dentro de las condiciones de orden

y limpieza establecida por la organizacion.
23.Hacer los requerimientos de compra segun la necesidad de inventario.

24.Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo que permitan el

enriquecimiento del puesto.

25.Aplicar el cumplimiento de las Normas de Seguridad e Higiene y Buenas Practicas de
Manufactura en las actividades cotidianas de las diferentes areas, reduciendo y
previniendo los riegos de accidentes y lesiones para el éxito de las funciones.

26.Cumplir con las funciones y responsabilidades del Sistema Calidad y Gestion Ambiental

(SGA) definidas por la Organizacion




V.

V.

FSI RAI-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos d

e ventas, produccion, contabilidad, responsable de

transporte y distribucion, compras Locales y comercio exterior.

2. Externas: Proveedores, transportistas, auditores externos.

PERF

IL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:

Titulacion especifica:

Conocimientos especificos:

Experiencia previa:

Otros requisitos:

Licenciatura / Ingenieria

Licenciatura en Administracion de Empresas /

Ingeniero Industrial.

Administracion y Gestion de Almacenes.
Control de Inventarios.

Estadistica basica.

2 anos de Experiencia en almacenes de materia prima,

refacciones, maquinaria, equipo y material en general.

Manejo de Software Administrativo (Manejo de

Windows y Microsoft Office.

Disponibilidad de Tiempo.
Sexo: Indistinto.

Estado Civil Indistinto.




FSI RAI-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Duracion y Fecha de Contratacion.

1 afio con evaluacion de desempefio para renovacion de contrato.

Competencias o caracteristicas personales:

Toma de decisiones.

Organizacion.

Planeacion e iniciativa y atencion.

Amplio sentido de responsabilidad, discrecidn, autosuficiente, constante, confiable.
Tolerancia a la frustracion.

Buenas Relaciones Interpersonales.

Manejo de personal.

Aprobado por:




FSI AAI-O01.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

l. IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Auxiliar de Insumos.
2. Area a la que pertenece : Departamento de Almacenes.
3. Puesto del jefe superior : Responsable de Almacén de Insumos.
4. Puesto que supervisa : Ninguno
1. MISION

Recepcionar, acomodar y suministrar los Insumos a la planta, de acuerdo a las
instrucciones recibidas por parte de su jefe inmediato a fin de asegurar el continuo flujo de

materiales al proceso productivo y asegurar su productividad.

I1l. RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

1. Acomodar los insumos en las areas indicadas por el Jefe inmediato a fin de ubicarlas
dentro de las localizaciones correspondientes.

2. Realizar el suministro de insumos a cada una de las lineas de embotellado segun
requerimiento solicitado por el Supervisor de Produccion, respecto a la cantidad
soportada en el vale de salida, de manera puntual y ordenada a fin de asegurar la
continuidad del proceso productivo.

3. Recibir las devoluciones fisicas de cada una de las lineas de produccion de embotellado
segun requerimiento solicitado por el Supervisor de Produccion a efecto de retornarlas
de manera ordenada y segura al Almacén de Producto Terminado disponible,
respetando las Buenas Practicas de Almacenamiento.

4. Apoyar en el conteo fisico del inventario a su Jefe inmediato.

5. Mantener organizado y limpio su equipo de trabajo (Montacargas), respetando las
condiciones adecuadas de operacién y reportando de manera oportuna cualquier falla o

anomalia que pudiera presentar.




FSI AAI-O01.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

6. Mantener organizado y limpio su &rea de trabajo, manteniéndolo libre de obstaculos y

dentro de las condiciones de seguridad requeridas por la compafia, ser ejemplo de

mejora continua.
7. Reportar cualquier irregularidad que se presente en su turno a su Jefe inmediato.
8. Mantener el departamento libre de actos inseguros.
9. Realizar la identificacion de todos los materiales.
10.Realizar los conteos fisicos de inventarios.
11.Elaborar ingresos, salidas y devoluciones por el sistema Magic.

12.Entregar a Contabilidad de Costos, hoja de ingreso con soporte (remisién o factura del
material que se recibid), asi como de las salidas por venta.

13.Entregar todos los lunes a primera hora a Contabilidad de Costos todos los ingresos de
los Proveedores para efectuar su pago.

14.Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo que permitan el

enriquecimiento del puesto.

15. Aplicar el cumplimiento de las Normas de Seguridad e Higiene y Buenas Practicas de
Manufactura en las actividades cotidianas de las diferentes areas, reduciendo y
previniendo los riegos de accidentes y lesiones para el éxito de las funciones.

16.Cumplir con las funciones y responsabilidades del Sistema Calidad y Gestion Ambiental

(SGA) definidas por la Organizacion.




FSI AAI-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Produccion,

2. Externas: Proveedores.

PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Secundaria / Carrera Técnica.

Titulacion especifica: Bachiller / Técnico medio

Conocimientos especificos:

Administracion y Gestion de Almacenes.
Control de Inventarios.

Estadistica basica.

Experiencia previa: Minima de 1 afio en puesto similar y manejando
montacargas.

Otros requisitos:

Manejo de montacargas.

Licencia de Montacargas al dia
Disponibilidad de tiempo.
Sexo: Masculino.

Estado Civil: Indistinto.




M FSI AAI-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Duracion y Fecha de Contratacion.

1 afio con evaluacion de desempefio para renovacion de contrato.

Competencias o caracteristicas personales:

Aprobado por:

ELABORADO POR: REVISADO POR: )Autorizado por:
Jefe de Recursos Humanos Coordinador de Almacén de Insumos




FSI MOT-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto Montacarguista / Operador Especialista.
2. Area a la que pertenece Departamento de Almacenes.

3. Puesto del jefe superior Responsable de Almacén de Insumos.
4. Puesto que supervisa : Ninguno

MISION

Recibir, descargar, almacenar y suministrar las materias primas, insumos y refacciones a

la planta, de acuerdo a las instrucciones recibidas por parte de su jefe inmediato a fin de

garantizar el continuo flujo de materiales asegurando su productividad.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

Recibo de materiales e Inventarios

Apoyar a su jefe inmediato en el conteo fisico del inventario de su area.

2. Reportar cualquier irregularidad que se presente en turno a su jefe inmediato.

Acomodo de materiales e insumos con su respectiva identificacion de control de
insumos.

Ordenar Y Limpiar los Insumo en sus respectivas areas.

Atencion y despachos a proceso

w0 NP

Acomodo de Materiales en las areas indicadas, entradas y salidas.

Realiza el suministro de materiales a cada una de las areas productivas.

Validacion de las condiciones generales de los materiales a surtir

Carga y descarga de materiales ya sea materiales nuevos, devoluciones a

proveedores o envios a plantas.




FSI AAI-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Areas y/o equipo de trabajo (5B°s)

1. Mantener en buenas condiciones su equipo de trabajo, respetando la operacion
y reportando de manera inmediata cualquier falla o anomalia que pudiera
presentarse.

2. Aplicar normas de seguridad e higiene en las actividades cotidianas del area.

3. El buen acomodo de los materiales en sus respectivos lugares segun
correspondan.

4. Aplicar el cumplimiento de las Normas de Seguridad e Higiene y Buenas
Practicas de Manufactura en las actividades cotidianas de las diferentes areas,
reduciendo y previniendo los riegos de accidentes y lesiones para el éxito de
las funciones.

5. Cumplir con las funciones y responsabilidades del Sistema Calidad y Gestion

Ambiental (SGA) definidas por la Organizacion.




FSI AAI-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Produccion,

2. Externas: Proveedores.

PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Operador de Montacarga.

Titulacion especifica: Bachiller / Técnico medio / Certificacion.

Conocimientos especificos:
Manejo de Montacargas.

Experiencia previa: Minima de 1 afio en puesto similar y manejando
montacargas.

Otros requisitos:

Manejo de montacargas.

Licencia de Montacargas actualizada.
Disponibilidad de tiempo.
Sexo: Masculino.

Estado Civil: Indistinto.




M FSI AAI-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Duracion y Fecha de Contratacion.

1 afio con evaluacion de desempefio para renovacion de contrato.

Competencias o caracteristicas personales:

Aprobado por:




FSI AA-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Auxiliar de Azucar.

2. Area a la que pertenece : Departamento de Almacenes.

3. Puesto del jefe superior : Responsable de Almacén de Insumos.
4. Puesto que supervisa : Ninguno

MISION

Recepcionar, acomodar y suministrar los Insumos a la planta, de acuerdo a las
instrucciones recibidas por parte de su jefe inmediato a fin de asegurar el continuo flujo de
materiales al proceso productivo y asegurar su productividad.
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RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

Descargar y pesar azucar

Limpiar y ordenar el area de trabajo

Apoyar con los despachos a produccién, si no hay descargue de azucar

Apoyar con el ordenamiento del almacén de insumos, si no hay descargue de azucar
Apoyar en otras areas si se requiriera siempre y cuando no haya descargue de azucar.
Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo que permitan el
enriquecimiento del puesto.

Aplicar el cumplimiento de las Normas de Seguridad e Higiene y Buenas Practicas de
Manufactura en las actividades cotidianas de las diferentes areas, reduciendo y
previniendo los riegos de accidentes y lesiones para el éxito de las funciones.

Cumplir con las funciones y responsabilidades del Sistema Calidad y Gestion Ambiental
(SGA) definidas por la Organizacion.




FSI AAI-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Produccion,

2. Externas: Proveedores.

PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Secundaria Aprobada.
Titulacion especifica: Bachiller

Conocimientos especificos:

Organizacion

Destreza en el manejo de herramientas para

mantenimiento.
Analisis de informacion.
Trabajo bajo presion.

Experiencia previa: Minima de 1 afio en puesto similar.

Otros requisitos:

Disponibilidad de tiempo.
Sexo: Masculino.

Estado Civil: Indistinto.




m FSI AAI-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Duracion y Fecha de Contratacion.

1 afio con evaluacién de desempefio para renovacion de contrato.

Competencias o caracteristicas personales:

Trabajo en Equipo.

Proactivo.

Aprobado por:




FSI RAPT-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

l. IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Responsable de Almacén de Producto
Terminado

2. Area a la que pertenece : Departamento de Almacene de producto
Terminado.

3. Puesto del jefe superior : Jefe Almacenes.

4. Puesto que supervisa : Operador de Montecarga.

Auxiliar de Tarima.

1. MISION

Organiza, coordina y dirige mediante el control y registro de inventarios las actividades

para la recepcion, almacenamiento y despacho de Productos Terminados.

I1l. RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

1. Validar, controlar y registrar los productos remitidos de produccion al Almacén de
productos terminado.

Levantamiento fisico del inventario de productos terminados.

Envi6 de stock de piso de cada uno de los CEDIS con el inventario fisico de planta.
Validar fechas de vencimientos de los productos de acorde con el FIFO.

Levantamiento y coordinacion de pedidos y despacho a los CEDIS.
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Asignar a cada operario los pedidos.

Elaborar 6rdenes de cargas.
7. Elaboracion de guias de traslados.
8. Validacion de pases de entregas de despachos a los CEDIS.
9. Elaboracion de bitacoras para el transporte de los productos.
10. Coordinar con cada transportista ingreso, carga y salida de los productos del almacén

de productos terminados.




FSI RAPT-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

11.Coordinar con la responsable de transporte y distribucion el despacho y distribucion de
los pedidos de clientes Econored.

12.Verificar los certificados de calidad que sean asignados a los despachos para pedidos
de exportacion.

13.Realizar chequeo del transporte para los pedidos de exportacion y gestionar la
aprobacion con inspector de calidad.

14.Emision de informe a la gerencia de operacion el consolidado de los despachos que se
realizan a los CEDIS de manera mensual.

15. Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de seguridad e
higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de gestion de calidad y

participar en las actividades para la mejora continua de los procesos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos de ventas, produccion, contabilidad, responsable de

transporte y distribucion.

2. Externas: Proveedores, transportistas, auditores externos.

PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:
Técnico medio
Titulacion especifica:
Técnico en Administracion de Empresas, Contabilidad o

Carreras afines.
Conocimientos especificos:

Curso de administracion de inventario




m FSI RAPT-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Experiencia previa:

Al menos un afio de experiencia en cargos similares

Otros requisitos:

Manejo de Paquete Office

Competencias o caracteristicas personales:
Trabajo en equipo
Interpersonal
Comunicativa
Socializacion
Apertura al cambio
Eficacia personal
Planeacion del trabajo

Aprobado por:




FSI MOT-002.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Operador de Montacargas Almacén de
Producto terminado

2. Area a la que pertenece : Departamento de Almacenes.

3. Puesto del jefe superior : Responsable de Almacén de Producto
terminado.

4. Puesto que supervisa : Ninguno.

MISION

Recibir, descargar, almacenar y suministrar a los centro de distribucion los productos

terminados, a fin de garantizar el continuo flujo de estos productos.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

Mantener en buenas condiciones el equipo de trabajo asignado.
Reportar a su jefe inmediato las fallas técnicas o mecanicas que presente el

montacargas llenando Checklist diario.

3. Recepcion de producto terminado de lineas de produccion.

4. Ordenamiento de productos terminados en el almacén.

5. Realizar despacho de producto terminado de acorde a orientaciones de su jefe
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inmediato y formatos de despacho.

Remitir formatos de despacho al finalizar cada pedido.

Clasificacion y entrega de tarimas de productos terminados.

Realizar limpieza del almacén de productos terminados.

Apoyar cuando sea requerido para realizar inventario fisico del almacén de producto

terminado.

10.Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de seguridad e

higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de gestion de calidad y

participar en las actividades para la mejora continua de los procesos.




FSI MOT-002.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos, produccion, auxiliar de tarimas, departamento de calidad.

2. Externas: Transportistas.

PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:

Bachiller
Titulacion especifica:

Bachiller
Conocimientos especificos:

Manejo de montacargas.

Manejo de inventarios.
Experiencia previa:

Al menos un afio de experiencia en cargos similares

Otros requisitos:

Competencias o caracteristicas personales:

Trabajo en equipo

Planeacion del trabajo

Aprobado por:




FSI AT-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Auxiliar de tarima.

2. Area a la que pertenece : Departamento de Almacene de Producto
Terminado.

3. Puesto del jefe superior : Responsable de Almacén de Producto
Terminado.

4. Puesto que supervisa : Ninguno.

MISION

Abastecimiento de tarimas segun formatos de solicitud para ser remitidas a las lineas de

produccion.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

1. Mantener limpio y ordenado la bodega de tarimas.

N

Reparacién y mantenimiento de tarimas para entregarlas a Produccion en Optimas
condiciones.

Despacho de pedidos segun formatos de solicitud.

Levantamiento de inventario del dia tarimas internas y tarimas alquiladas.

Elaborar el reporte por dia de entradas y salidas de tarima.

Recepcion de tarimas por parte de transportista.
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Seleccion y control de tarimas alquiladas para su remisién si se encuentran en mal
estado.
8. Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo que permitan el

enriquecimiento del puesto.




FSI AT-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

9. Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de seguridad e
higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de gestion de calidad y

participar en las actividades para la mejora continua de los procesos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos produccién, contabilidad, responsable de transporte
y distribucion.
2. Externas: Proveedores de tarimas.

PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:

Bachiller
Titulacion especifica:

Bachiller
Conocimientos especificos:

Carpinteria

Manejo de inventarios.
Experiencia previa:
Al menos un afo de experiencia en cargos

similares

Otros requisitos:

Competencias o caracteristicas personales:

Trabajo en equipo
Planeacién del trabajo
Iniciativa

Proactiva




m FSI AT-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Aprobado por:




FSI RAR-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Responsable de Almacén de Refacciones.
2. Area a la que pertenece : Departamento de Almacenes.

3. Puesto del jefe superior : Jefe Almacenes.

4. Puesto que supervisa : Auxiliar de inventario.

MISION

Administrar el Almacén de Refacciones, de acuerdo a su adscripcion y a las normas,
politicas y procedimientos establecidos, a fin de facilitar oportunamente los materiales
requeridos que aseguren el continuo desenvolvimiento de las operaciones de la
organizacion.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

El Almacén de Refacciones se subdivide en dos almacenes:

1009: Almacén de refacciones, es aquel donde se realizan todas las operaciones de
ingresos y salidas, y almacenamiento de todas las refacciones, que son para uso de

mantenimiento de toda la maquinaria y equipos operativos para el proceso productivo.

1007: Almacén general, es aquel donde se realizan todas las operaciones de ingresos,

salidas, y almacenamiento de todos los materiales que no son refacciones.

Realizar un estudio que clasifique los articulos en “A”, “B” Y “C”. (Apoyo con

Mantenimiento).

Efectuar un estudio de maximos, minimos y puntos de reorden de los articulos que se

manejen en stock (apoyo con Mantenimiento).

Controlar los inventarios de todas las refacciones que se manejan en Stock.




FSI RAR-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar los inventarios ciclicos y selectivos de todas las refacciones que se manejan en
Stock.

Clasificar todas las refacciones destinados a los almacenes que se manejan en planta
(1008 y 1010).

Identificar todos los cddigos duplicados en el sistema para su anulacion dando de alta

en el sistema Magic todas las refacciones.

Realizar las estadisticas de consumos (mensuales, semanales, diarios).
Elaborar los requerimientos de las refacciones consumibles

Elaborar los ingresos y salidas por sistema MAGIC (cuando se requiere).

Verificar los ingresos al almacén de refacciones, por linea, familia y subfamilia;

verificando las ubicaciones fisicas contra sistema MAGIC.
Controlar los envios de entradas y salidas de refacciones a los CEDIS.

Apoyar en la implementacion de sistemas y procedimientos del almacén, de acuerdo a

los proyectos que se generen dentro de la empresa (apertura de nuevas plantas).

Programar con su equipo de trabajo las actividades de orden y limpieza de estanteria, a
efecto de mantener la imagen del almacén de acuerdo a los parametros de la

organizacion.

Coordinar con sus colaboradores las reuniones diarias de revision, por las mafanas a fin
de estar enterado de los pendientes generados en el dia anterior y apoyarlos en caso de

ser necesario para su solucion.

Coordinar con contabilidad la solucion o seguimiento de las entradas de proveedores
gue presenten alguna duda o controversia a fin de analizar los registros

correspondientes y dar una respuesta inmediata.

Realizar la validacion de las entradas de refacciones con la orden de compra y la
remision y/o factura del proveedor para que posteriormente el almacenista registre en el

sistema.




V.

FSI RAR-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar las devoluciones de material a retornar al proveedor de comun acuerdo con el
area de Aseguramiento de Calidad para su reposicion inmediata, bonificacion o

cancelacion de pedido.

Supervisar las notas de entradas generas durante el dia contra el sistema a fin de

confirmar que las capturas sean realizadas de manera correcta.

Supervisar las notas de salidas generadas durante el dia contra el sistema a fin de

confirmar que las capturas sean realizadas de manera correcta.

Supervisar que el almacén se encuentre ordenado y dentro de las condiciones de orden

y limpieza establecida por la organizacion.
Hacer los requerimientos de compra segun la necesidad de inventario.

Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo que permitan el

enriquecimiento del puesto.

Aplicar el cumplimiento de las Normas de Seguridad e Higiene y Buenas Practicas de
Manufactura en las actividades cotidianas de las diferentes areas, reduciendo y
previniendo los riegos de accidentes y lesiones para el éxito de las funciones.

Cumplir con las funciones y responsabilidades del Sistema Calidad y Gestion Ambiental

(SGA) definidas por la Organizacion

RELACIONES DE TRABAJO

1.

Internas: Departamentos de ventas, produccidon, contabilidad, responsable de

transporte y distribucion, compras Locales y comercio exterior.

2. Externas: Proveedores, transportistas, auditores externos.




FSI RAR-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Licenciatura / Ingenieria

Titulacion especifica: Licenciatura en Administracién de Empresas /
Ingeniero Industrial.

Conocimientos especificos:

Administracion y Gestion de Almacenes.
Control de Inventarios.

Estadistica basica.

Experiencia previa: 2 afos de Experiencia en almacenes de materia prima,

refacciones, maquinaria, equipo y material en general.

Otros requisitos:

Manejo de Software Administrativo (Manejo de

Windows y Microsoft Office.

Disponibilidad de Tiempo.
Sexo: Indistinto.

Estado Civil Indistinto.




FSI RAR-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Duracion y Fecha de Contratacion.

1 afio con evaluacién de desempefio para renovacion de contrato.

Competencias o caracteristicas personales:

Toma de decisiones.

Organizacion.

Planeacion e iniciativa y atencion.

Amplio sentido de responsabilidad, discrecion, autosuficiente, constante, confiable.
Tolerancia a la frustracion.

Buenas Relaciones Interpersonales.

Manejo de personal.

Aprobado por:




FSI AAR-0O01.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Auxiliar de Almacén de Refacciones.

2. Area a la que pertenece : Departamento de Almacenes.

3. Puesto del jefe superior : Responsable de Almacén de Refacciones.
4. Puesto que supervisa : Ninguno

MISION

Apoyar en la administracion del almacén, capturando y generando en el sistema los
documentos relacionados con los procesos del mismo de acuerdo a las normas y
politicas establecidas a fin de facilitar el buen desarrollo de los procesos administrativos
en los controles de inventarios.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

Informar a todos los usuarios y/o solicitantes del arribo de material, en ausencia del
Coordinador del AlImacén de Refacciones,

Organizar el cierre diario del almacén a través de las notas de entradas, a fin de validar
la precision de la informacion enviada a Contabilidad.

Organizar el archivo de las notas de entradas y salidas a fin de tener disponibilidad
inmediata en el caso de ser necesaria alguna consulta.

Realizar la captura de los requerimientos al almacén (vales de salida) una vez que estos
han sido atendidos a fin de reflejar en el sistema las operaciones realizadas.

Realizar la captura de las notas de entradas de almacén una vez comparadas con los
materiales y los documentos relacionados (Compra, Remision/Factura) a fin de reflejar
en el sistema las operaciones realizadas.

Realizar etiquetas para la identificacion de los materiales, la captura de devoluciones

por parte del usuario, proveedor y reportes (consumos, por ubicaciones, ingresos, etc.)




FSI AAR-0O01.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Validar que los materiales a los que se les dio previamente entradas estén posicionados
en la localizacion correctamente asignada, y que la identificacion de los materiales sea
la correcta, a través de los inventarios ciclicos, comparacion de la cantidad fisica contra
la tedrica y ubicaciones, archivando toda la documentacion del departamento.

Entregar todos los lunes a primera hora a Contabilidad de Costos todos los ingresos de
los Proveedores para efectuar su pago.

Informar al Jefe del Almacén, sobre algun error en la captura, con el fin de realizar su
anulacion, posteriormente hacer su correccion, y darle el seguimiento respectivo con
Contabilidad de Costos

Archivar toda la documentacion de ingresos al Almacén por orden de compra o por
muestra

Verificar las notas de salidas generadas durante el dia contra el sistema a fin de
confirmar que las capturas sean realizadas de manera correcta

En el caso de Almacén de Insumos las actividades son las siguientes:

Apoyo en la realizacién de la toma de inventarios fisicos diarios en caso de ser
necesario.

Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo que permitan el

enriquecimiento del puesto.

Aplicar el cumplimiento de las Normas de Seguridad e Higiene y Buenas Practicas de
Manufactura en las actividades cotidianas de las diferentes areas, reduciendo y

previniendo los riegos de accidentes y lesiones para el éxito de las funciones.

Cumplir con las funciones y responsabilidades del Sistema Calidad y Gestibn Ambiental
(SGA) definidas por la Organizacion




FSI AAR-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Produccion,

2. Externas: Proveedores.

PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Secundaria / Carrera Técnica.

Titulacion especifica: Bachiller / Técnico medio

Conocimientos especificos:

Administracion y Gestion de Almacenes.
Control de Inventarios.

Estadistica basica.

- Experiencia previa: Minima de 1 afio en puesto similar con experiencia en

almacenes, refacciones, maquinaria, equipo y material en general.

Otros requisitos:

Manejo de Software Administrativo (Manejo de
paquetes de computo: Word, Excel, Power Point)
Equipo de Oficina.

Administracion y gestion de almacenes.

Control de Inventarios

Estadistica basica




M FSI AAR-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Duracion y Fecha de Contratacion.

1 afio con evaluacion de desempefio para renovacion de contrato.

Competencias o caracteristicas personales:

Aprobado por:




FSI CE-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Responsable de comercio exterior.
2. Area a la que pertenece : Departamento de Compras.

3. Puesto del jefe superior : Gerente de operaciones CAM SUR.
4. Puesto que supervisa : Ninguno.

MISION

Asegurar, administrar y coordinar la regulacion de los insumos con procedencia
extranjera, a través de los procesos y sistemas preestablecidos con el fin de cumplir los

lineamientos organizacionales

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

1. Planear con la Gerencia de Produccion, el plan de adquisicion de maquinaria, equipo
e insumos a importar, para poder planear el arribo oportuno de los mismos.

Revision y validacion de inventarios para gestionar las compras extranjeras.
Recepcionar los requerimientos por parte de los usuarios internos que se relacionen
con importaciones.

4. Asegurar el cumplimiento de los procedimientos internos, al momento de realizar las
operaciones de Comercio Exterior.

5. Elaborar un cronograma semanal referente al envio de material de exportacion en
coordinacion con las areas de Almacén de Producto Terminado y Produccién a los
diferentes despachos internacionales.

6. Coordinar la logistica necesaria, tanto para carga como descarga de material y equipo
objeto de Comercio Exterior.

7. Contrataciones de transporte ya sea aéreo, maritimo o terrestre.

8. Realizar cotizaciones de compras con diferentes proveedores de servicio, a fin de
cumplir con los objetivos fijados respecto a estabilidad de costos y niveles de servicios.

9. Realizar negociaciones de devolucién con los proveedores cuando la materia prima

y/o material suministrado no cumplan con las especificaciones de control de calidad.




FSI CE-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

10.Realizar las gestiones necesarias con las areas de finanzas y/o contabilidad, y otros
departamentos, a fin de garantizar el cumplimiento de procedimientos internos.

11.Coordinar los seguimientos de érdenes de compra, asi como el envio de material al
extranjero, a fin de garantizar un buen servicio a los clientes internos y externos.

12.Vigilar el cumplimiento de regulaciones gubernamentales, para internar al pais
mercancia de procedencia extranjera, asi como para el envio de mercancia, hacia el
extranjero.

13.Calcular el costo real de las importaciones con el fin de establecer pardmetros de
registro para compras futuras, segun el registro Hoja de Importaciones.

14.Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de seguridad e
higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de gestion de calidad y
participar en las actividades para la mejora continua de los procesos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos de ventas, produccion, contabilidad, responsable de

transporte y distribucion, calidad, almacenes de insumo.

2. Externas: Proveedores, transportistas, auditores externos, agencias

aduaneras.

PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:
Licenciatura
Titulacion especifica:
Licenciatura en Administracion de Empresas, Contabilidad o

Carreras afines.
Conocimientos especificos:

Conocimientos de procesos de compras

Conocimientos de tramites aduaneros.




FSI CE-O01.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Experiencia previa:
Al menos un afio de experiencia en cargos similares
Otros requisitos:

Manejo de Paquete Office

Idioma ingles

Competencias o caracteristicas personales:
Trabajo en equipo

Interpersonal

Comunicativa

Socializacion

Apertura al cambio

Eficacia personal

Planeacioén del trabajo

Aprobado por:




FSI CL-001.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Responsable de compras locales.
2. Area a la que pertenece : Gerencias de operaciones.

3. Puesto del jefe superior : Gerente de operaciones CAM SUR.
4. Puesto que supervisa : Ninguno.

MISION

Gestion oportuna para suministras insumos, recursos y servicios locales a fin de garantizar

a los diversos usuarios de la organizacion.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

Planear con la Gerencia de Produccion, el plan de adquisicion de maquinaria, equipo
e insumos a importar, para poder planear el arribo oportuno de los mismos.

Planear con el Gerente de operaciones el plan mensual de necesidades para las
compras de suministros, materia prima y articulos de limpieza a fin de determinar el
presupuesto.

Organizar las requisiciones y o0rdenes de compra a fin de garantizar la fluidez de la
gestion de compras.

Coordinar con los proveedores y areas de almacén la entrega de materia, prima y
repuestos con el fin de garantizar el continuo abastecimiento y evitar paros
innecesarios en las areas de trabajo.

Realizar cotizaciones de compras con diferentes proveedores en base a volimenes e
indices de precios, a fin de cumplir con los objetivos fijados respecto a estabilidad de
costos y niveles de servicios.

Realizar negociaciones de devolucion con los proveedores cuando la materia prima
y/o material suministrado no cumplan con las especificaciones de control de calidad.
Realizar seguimiento de 6rdenes de compras criticas, es decir, aquellas que
involucren materia prima y/o material de extrema urgencia, con el fin de evitar paros de

linea que afecten la produccion y el area administrativa.
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8. Realizar las intervenciones necesarias con las areas de finanzas y/o contabilidad los
pagos a proveedores.

9. Cancelar 6rdenes de compra a proveedores por incumplimiento de entrega y eso
pueda afectar el buen desempefio de las actividades de la organizacion.

10.Dar seguimientos a 6rdenes de compra de acuerdo a diversos status (vencida, por
vencer, rechazada) a fin de tomar decisiones oportunas y acelerar la entrega de
materias primas e insumos.

11.Realizar el cuadro comparativo para la evaluacion de precio y asignacion de érdenes
de compra segun el proveedor seleccionado.

12.Crear y actualizar la Cartera de Proveedores en el Sistema MAGIC.

13. Ubicar nuevos proveedores con el objetivo de ampliar el servicio, mejorar los precios y
condiciones de pago.

14.Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo que permitan el
enriquecimiento del puesto.

15.Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno y las normas de seguridad e
higiene ocupacional, asi como los procedimientos del sistema de gestion de calidad y
participar en las actividades para la mejora continua de los procesos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

1. Internas: Departamentos de ventas, produccion, contabilidad, responsable de

transporte y distribucion, calidad, almacenes de insumo.

2. Externas: Proveedores, transportistas, auditores externos, agencias aduaneras.
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PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico:
Licenciatura
Titulacion especifica:
Licenciatura en Administracion de Empresas,
Contabilidad o Carreras afines.
Conocimientos especificos:
Conocimientos de procesos de compras.
Experiencia previa:
Al menos un afio de experiencia en cargos similares
Otros requisitos:

Manejo de Paquete Office

Idioma ingles

Competencias o caracteristicas personales:
Trabajo en equipo

Comunicativa

Socializacion

Apertura al cambio

Planeacién del trabajo

Aprobado por:
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l. IDENTIFICACION

1. Nombre del Puesto : Encargada de Compra Locales de
Refacciones.
2. Area a la que pertenece : Gerencia de Operaciones.
3. Puesto del jefe superior : Gerente de Operaciones.
4. Puesto que supervisa : Ninguno
1. MISION

Administrar la gestion de compras a través de los procesos y sistemas preestablecidos a fin
de garantizar a los diversos usuarios de la organizacion el oportuno y correcto suministro de
materia prima, refacciones y material en general de procedencia local.

I1l. RESPONSABILIDADES / FUNCIONES BASICAS:

Planear con el Gerente de logistica el plan mensual de necesidades para las compras de

suministros, materia prima y articulos de limpieza a fin de determinar el presupuesto.

Organizar las requisiciones y ordenes de compra a fin de garantizar la fluidez de la

gestiébn de compras.

Coordinar con los proveedores y areas de almacén la entrega de materia prima y
repuestos con el fin de garantizar el continuo abastecimiento y evitar paros innecesarios

en las areas de trabajo.

Realizar cotizaciones de compras con diferentes proveedores en base a volumenes e
indices de precios, a fin de cumplir con los objetivos fijados respecto a estabilidad de

costos y niveles de servicios.

Realizar negociaciones de devolucion con los proveedores cuando la materia prima y/o

material suministrado no cumplan con las especificaciones de control de calidad.

Realizar seguimiento de 6rdenes de compras criticas, es decir, aquellas que involucren
materia prima y/o material de extrema urgencia, con el fin de evitar paros de linea que

afecten la produccién y el area administrativa.




V.

FSI RAR-001.
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Realizar las intervenciones necesarias con las areas de finanzas y/o contabilidad cuando

por causas internas sean retenidos de manera injustificada pagos a proveedores.

Cancelar ordenes de compra a proveedores por incumplimiento de entrega y eso pueda

afectar el buen desempefio de las actividades de la organizacion.

Dar seguimientos a 6rdenes de compra de acuerdo a diversos status (vencida, por
vencer, rechazada) a fin de tomar decisiones oportunas y acelerar la entrega de

materias primas e insumos.

Realizar el cuadro comparativo para la evaluacién de precio y asignaciéon de érdenes de

compra segun el proveedor seleccionado.
Crear y actualizar la Cartera de Proveedores en el Sistema MAGIC

Ubicar nuevos proveedores con el objetivo de ampliar el servicio, mejorar los precios y

condiciones de pago.

Realizar las actividades complementarias dentro del area de trabajo que permitan el

enriquecimiento del puesto.

Aplicar el cumplimiento de las Normas de Seguridad e Higiene y Buenas Practicas de
Manufactura en las actividades cotidianas de las diferentes areas, reduciendo y
previniendo los riegos de accidentes y lesiones para el éxito de las funciones.

Cumplir con las funciones y responsabilidades del Sistema Calidad y Gestion Ambiental

(SGA) definidas por la Organizacion

RELACIONES DE TRABAJO

1.

2

Internas: Produccioén, contabilidad

. Externas: Proveedores.
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PERFIL DEL PUESTO

V. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL PUESTO

Nivel Académico: Licenciatura / Egresado

Titulacion especifica: Licenciatura en Administracién de Empresas

Conocimientos especificos:

Administracion y Gestion de Almacenes.
Compras.

Cotizaciones.

Experiencia previa: 3 anos de Experiencia en puestos similares.

Otros requisitos:

Manejo de Software Administrativo (Manejo de
Windows y Microsoft Office.

Manejo de PC y/o terminal.

Manejo de Paqueteria

Equipo de oficina (fax, calculadora, impresora, etc.)
Disponibilidad de Tiempo.

Sexo: Indistinto.

Estado Civil Indistinto.

Excelente Presentacion.
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Duracion y Fecha de Contratacion.

1 afio con evaluacion de desempefio para renovacion de contrato.

Competencias o caracteristicas personales:

Toma de decisiones.

Organizacion.

Planeacion e iniciativa y atencion.

Amplio sentido de responsabilidad, discrecion, autosuficiente, constante, confiable.
Tolerancia a la frustracion.

Buenas Relaciones Interpersonales.

Manejo de personal.

Aprobado por:
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1. PROPOSITO

El Propésito de este procedimiento es proveer la compra de bienes, Materia Prima, insumos, refacciones y servicios que requiere la empresa para su
funcionamiento y garantizar la entrega oportuna de los productos. Ademas de asegurar el suministro de productos y servicios de calidad mediante la
verificacién de las especificaciones y requisitos previamente establecidos al proveedor, asi como la evaluacion periédica de los proveedores con
capacidad de suministrar productos de acuerdo a los requisitos de la empresa.

2 ALCANCE

2.1. Este procedimiento inicia con la identificacién de los requerimientos debienes, Materia Prima, insumos, refacciones y servicios que
necesita la empresa, la autorizacién por las instancias facultadas; la ejecucion, recepcion y verificacion de que los productos y servicios comprados
cumplen con los requisitos.

2.2. Elingreso de los bienes, Materia Prima, insumos, refacciones y servicios adquiridos sean entregados en tiempo y forma segiin su especificacion
para su preservacion Yy correcta identificacion, manipulacién, almacenamiento y protecciéon.

2.3. Los Responsables de Compras son los responsable del cumplimiento del procedimiento con el apoyo del Gerente de Operaciones, Jefes de
departamentos y personal que de conformidad a la estructura organizativa estan involucrados.

3 TIPOS DE DOCUMENTOS RELACIONADO.

Requerimientos de Compra, Cotizaciones, Ordenes de Compra.

Control y Disposicién de Producto No-Conforme.

Mercadeo.

Ventas.

Gestion Financiera.

Instrucciones para establecer las especificaciones técnicas de productos y servicios.

4 PROCEDIMIENTO.

41 PROGRAMACION DE COMPRAS

4.1.1 El procedimiento de compras inicia con la identificacién de los requirimientos los bienes, insumos, materias Primas, Refacciones y servicios
criticos que inciden directamente en la produccion, garantizando en todo momento que el suministro cumpla con los estandares de calidad
establecidos y se entreguen en tiempo y forma en el momento que se requiera.

4.1.2 Los Gerentes de la empresa con el apoyo de los de los responsables de cargos que demanden definen las caracteristicas, requisitos o
especificaciones de los productos y servicios criticos y los responsables de Compras gestiona la informacién conforme al formato Especificaciones
Técnicas de bienes, insumos y Servicios.

4.1.3 Los Responsable de Compras en base al Presupuesto Anual y el Plan de Inversiones elabora la Proyeccién Anual de Compras en
coordinacion y direccion del gerente de operaciones, identificando los bienes, insumos y servicios requeridos, su periodo de adquisicion.

4.1.4 Durante el periodo de ejecucién presupuestaria, los gerentes de departamento elaboran requerimientos de los bienes, insumos y
servicios presupuestados y no presupuestados asi como de necesidades originadas por ventas extraordinarias de productos, dichas solicitudes
deben ser remitidas a los responsable de compras.
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4.2 EJECUCION DE LAS COMPRAS.

4.2.1 Los responsable de Compras recibe las solicitudes de compras o contrataciones de servicios, revisa que estén incluidas en el
Presupuesto Anual 6 que estén autorizadas por la gerencia a la que pertenece el solicitante procede a iniciar los tramites de compra.

4.2.2 Sila solicitud es de insumos, materias prima, refacciones, bienes o servicios a ser adquiridos o contratados localmente el responsable de
compras procede a contactar a los proveedores priorizando aquellos que se encuentre dentro del listado de proveedores de la empresa, a quienes se
les comunican las cantidades, especificaciones y requisitos de los bienes, insumos servicio productos a adquirir, para que presenten cotizaciones
mediante cualquier procedimiento valido (Via telefénica, Correo electrénico, fax, o correspondencia). La convocatoria de Proveedores debe regirse
por lo establecido en las Politicas Generales para la Adquisicion de Bienes y Servicios.

4.2.3 Los responsable de compras presenta como minimo tres cotizaciones y su propuesta, asegurandose que cumplan con las especificaciones y
requisitos previamente comunicados al proveedor.

4.2.4 Si se trata de productos para Importar los responsable de compras verifica que la solicitud exprese claramente la descripcion de los productos,
el numero de items de acuerdo al catalogo, ficha técnica o lista de precios de los proveedores. Posteriormente se contacta a los proveedores
dandoles a conocer cantidades, especificaciones y se les solicita la presentacion de las cotizaciones, mediante cualquier procedimiento valido
(Correo electronico, fax o Internet).

4.2.5 Una vez recibidas las cotizaciones los responsable de compras, las presenta con su propuesta a la Gerencia Operaciones y Planta (gerente
administrativo financiero en caso de compras menores) asegurandose que cumplan con las especificaciones y requisitos. En el caso de que se trate
de proveedores exclusivos se excluye la presentacion de varias cotizaciones.

4.2.6 Una vez obtenida la autorizacién de compra, los responsable de compras procede a elaborar el formato de Orden de Compra, esta debe ser
firmada por el responsable de compras y el gerente general (en caso de compras menores el gerente administrativo financiero). Posteriormente las
remite al Proveedor via Fax, correo electrénico o correspondencia, coordinando la fecha de entrega de acuerdo al tipo de bien, cantidades y la
importancia del bien para la entrega al cliente o la prestacion del servicio, verificando que el proveedor las ha recibido y entendido.

4.2.7 En el caso de la Contratacion de Servicios una vez obtenida la autorizacion responsable de compras comunica al Proveedor que fue
seleccionado via telefonica, o bien a través de fax o correo Electrénico, a fin de que se presente a la empresa para la firma del Contrato de Servicios,
el que debe contener la descripcion de los servicios, vigencia del contrato, garantia, precios, formas de pago y demas obligaciones contractuales.

4.2.8 Una vez elaborado el Contrato y aprobado por cada una de las partes, es firmado por el Gerente General (o Gerente financiero en caso de
montos menores) y el Representante del Proveedor facultado para firmar.

4.2.9 Notificada la orden de compra el especialista de compras remite copia al responsable de almacén y/o bodega correspondiente. En el caso de
servicios se remite el contrato al Jefe de servicios generales o la contraparte designada.

4.2.10 Los responsable de compras realiza los tramites de pago considerando lo convenido con el proveedor.
4.3 RECEPCION, VERIFICACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS BIENES Y/O INSUMOS.

431 El Bodeguero o auxiliar de almacén de insumos procede a la recepcion de las compras y verifica de conformidad con la orden de compra,
lo relacionado a: descripcién, marca, modelo, cantidad, volumen, medidas, estado fisico, y demas especificaciones y requisitos establecidos.

432 Si los productos cumplen con los requisitos y especificaciones el Bodeguero o auxiliar de almacén de insumos procede a elaborar la
Entrada a Bodega o mercaderia recibida siguiendo el consecutivo establecido, la firmay sella, lo que garantizara que estos cumplieron los
requisitos y especificaciones, asi como que se realizaron los procedimientos de verificacion. Posteriormente remite original y copia al responsable
de compras a fin de que se proceda a los tramites de pago si corresponde.
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4.3.3 Una vez que los bienes y/o insums fueron debidamente recibidos y verificados por el Bodeguero o auxiliar de almacén de insumos
este procede a ingresarlos al Almacén, quien garantiza su debido control y correcto almacenamiento, incluyendo lo referente a su debida
identificacion, manipulacion y proteccion, asi como aplicar las medidas de seguridad y limpieza en pro de la preservacion de los productos, conforme
los establecido en la “INTRUCCIONES ALMACENAMIENTO, SEGURIDAD Y LIMPIEZA DE ALMACENES”

4.3.4 Si en la inspeccion y verificacion de los productos se constatan defectos e incumplimiento de requisitos, el Bodeguero o auxiliar de
almacén de insumos no lo recibe y comunica al responsable de compras quien efectia el correspondiente reclamo al proveedor de acuerdo a las
garantias otorgadas o a las responsabilidades de orden contractual. Los productos en este caso pueden ser cambiados o bien de ser necesario si el
proveedor no da respuesta se resuelve el contrato.

4.35 Si se trata de productos importados este es clasificado como producto No- Conforme en almacenes y el especialista de compras reclama
al proveedor y da seguimiento al reclamo hasta su solucién.

4.3.6 En el caso de los Servicios por Mantenimiento para lo cual fue debidamente firmado un contrato, estos seran ejecutados de acuerdo a lo
establecido en el PROCESO DE MANTENIMIENTO.

4.4 ENTREGA Y/O DESPACHO:

441 La entrega de productos en el almacén para uso de la organizacion es solicitado mediante transferencias por el gerente del departameto y
autorizada por el Jefe de Servicios Generales, la cual debe indicar ubicacion y/o asignacion del producto. El usuario recibe los bienes y constata su
conformidad mediante la firma de la requisa de inventario. Posteriormente el bodeguero remite al Jefe de Servicios Generales el original de la
Requisa de Inventario con su Transferencia, quien las revisa y firma, y las remite a la Contabilidad para su registro.

4.5 EVALUACION DE PROVEEDORES.

451 Los responsable de compras debe mantener actualizado el Listado de Proveedores, detallando tipo de producto, direccion, teléfonos,
contacto y correo electrénico.

452 Semestralmente el responsable de compras debe elaborar el Plan de Evaluacion de
Proveedores el que sera aprobado por el Gerente Administrativo Financiero y Gerente de operaciones.

453 Los responsable de compras elabora las evaluaciones a los proveedores en los periodos establecidos en el Plan de Evaluacién a
Proveedores basandose en los criterios definidos en el formato de evaluacion de proveedores.

454 Los responsable de compras remitird los resultados de las evaluaciones a los proveedores para la efectiva retroalimentacion y

propiciar la conformidad del producto y/o servicio. Asi mismo se daran a conocer al Gerente General las propuestas o conclusiones cuando se

requiera la suspension o terminacion de relaciones con un proveedor especifico o para la incorporacién de nuevos proveedores.

FIN DEL PROCESO
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