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SECCION |
INTRODUCCION

El presente documento, constituye una herramienta de trabajo, para la gestion de la empresa, ya
gue determinara la estructura organica de esta, y sefiala especificamente las funciones de |os puestos en
laorganizacion. Oportuno es mencionar, que, éste manual, debe tener unadindmicaa interior dela
organizacion, en  sentido, que tienen peridicamente que revisar las funciones, los puestosy la
estructura en si, para estar todos ellos en funcién de los objetivos y planes estratégicos de la empresa.
Este manual tiene como propdsito e orientar € funcionamiento de la Empresa Las Marias 93, basdndose
en los niveles de los digtintos puestos, sefida las lineas de mando, |a departamentalizacidn, la dependencia
jerérquica de los puestos, |os objetivos de cada uno, la educacién minima, conocimientos especiales,
habilidades, sexo, edad, experiencia, requisitos personales, psicolégicosy las relacionesinternasy
externas del puesto. Los manuales de organizacion y funciones representan para la gestion de las
ingtituciones, un recurso para la administracion del persona de la empresa, nos lleva a conocer lo que
cada empleado debe hacer, |as aptitudes que requiere € puesto para gecutarlo éptimamente; es decir
perfilay delimita cada puesto de la estructura.

Las Marias 93, es una mediana empresa agroindustrial, que se dedica a beneficiado y
comerciaizacion del café, en @ departamento oriental del pais, San Migud; que nace a partir de los
acuerdos de paz en 1995, constituida por pequefios agricultores que cultivan café.

Es necesario decir que e manua ha definido algunos puestos que alin, se encuentran vacantes,
por & poco movimiento comercia de la empresa, pero €lo quiere decir que, con € desarrollo de la misma,
posteriormente serén llenados. Por tal razdn ya quedan definidos, en esta organizacion funcional.
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ORGANIGRAMA
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SECCION I11
MANUAL DE CONTROL INTERNO

A. Area Organizativa: Directriz
Cargo: Asamblea General

Es laméxima autoridad de la empresay esté congtituida por todos |os socios accionistas.
Objetivo

Brindar los lineamientos generaes de paliticas, estrategias y normas a seguir por la compaiiiay
evaluar atraveés de resultados la efectividad de éstos.

Autoridad

Es la méxima autoridad de la empresa.

Coordina

Con d consgo de administracidn, junta de vigilanciay € auditor externo.
Funciones Generales

1 Elegir y remover los miembros que integran € consgo de administracion, junta de vigilancia, los
comités que considere y nombrar a auditor externo y sus honorarios.

2. Dictar las politicas econdmicas, financieras, administrativas y de todo orden de la compafiia
3. Analizar y aprobar |os planes generales a desarrollar por la empresa.
4, Celebrar reuniones anuales ordinarias y extraordinarias, sSiempre que estas respondan a su

escritura congtitutiva y/o a cddigo de comercio vigente de la Republica.
5. Apraobar |las actas de |as asambleas generales.
6. Aprobar lamemoria anual de labores del Consgjo de Administracion.

7. Aprobar o reprobar € informe del auditor externo y/o junta de vigilancia.
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10.

11.

13.

14.

15.

Funcionesy Atribuciones Especificas
Acordar lamodificacion del pacto socid y los estatutos de la sociedad constituida.

Determinar la gprobacion del presupuesto anua de la compafiiay toda la proyeccion econdmica -
financiera de ésta.

Suspender a cualquier miembro de los organismos, directivos por faltas, que violen las normas
estatutarias de la empresay que encuentran establecidas en el pacto social.

Aprobar o reprobar |as representaciones dadas por |0s socios a las asambleas generales, por no
poder estar presentes en ellas.

Rectificar € aporte por quinta de café oro uva producido por cada socio; para contribuir alos
gastos operacionales de la empresa.

Acordar € uso de fondos socides, reservas especides y laforma de reintegrarlos, cuando éstos
sean utilizados.

Designar a dos asambleistas para que firmen € acta de la asamblea general.

Fijar las atribuciones especificas del consgo de administracion, de los comités de la empresa,
cuando se trate de proyectos o actividades nuevas.

Decidir la aplicacion que tendran las utilidades o excedentes de la empresa, a propuesta del
consgo de administracion.

Deliberar y resolver los asuntos que le someta el consgio de administracion, € auditor externo o la
Junta de vigilancia.

Acordar la disolucién voluntaria de la empresa.

Acordar aumentos o disminuciones a capital minimo o variable de la empresa, segiin
conveniencia de ésta.

Acordar a emision de bonos, acciones preferentes u otra clase de obligaciones que fortalezcan la
salud financiera de la empresay que puedan garantizarse con |os activos correspondientes.

Aplicar sanciones alos socios, a propuesta del consglo de administracion y/o junta de vigilancia

Ejercer las demés atribuciones que laley determine o que le fijan los estatutos y € reglamento
interno.

Area Organizativa: Directriz Fiscalizadora

-2



Seccion lll: Descripcién de Funciones

Cargo: Junta de Vigilancia - Auditoria Externa

Estos 6rganos de la empresa tienen la tarea fundamental de fiscalizar todos |os actos, cuentas,
costos, gastos y decisiones que se redicen en dla, y estara integrada por tres miembros propietarios e
igua nimero de suplentes.

Objetivo

Velar por un eficiente sistema de control interno, que permita una sana administracion financiera -
contable.

Supervision Recibida

Asamblea general

Supervision y Fiscalizacion Ejercida
Todos los érganos de la empresa.

Coordina

Con € consgo de administracion y gerencia
Funcionesy Atribuciones

1 Velar porque los miembros del consgjo de administracion , comités y toda la estructura organica
de laempresa, cumplan con sus funciones obligaciones.

2. Velar por d estricto cumplimiento de las leyes; pacto socid, estatutos, reglamento interno,
manuales de organizacion y acuerdos de asamblea general.

3. Supervisar laimplantacion de un sistema eficiente de control interno en la empresa.

4, Contribuir por medio de una fiscaizacion eficiente a que la contabilidad se lleve d dia (Balance
de comprobacion 10 dias hébiles deples de cada fin de mes); a una sana administracion de
inventarios, informes, oportunos, etc., afin de que la contabilidad se convierta en una verdadera
herramienta para la toma de decisiones de |a alta gerencia de la empresa.

5. Redlizar sorpresivamente arqueos de cgja, chequeos selectivos de inventario y cualquier otra
técnica de comprobacion y fiscalizacion que conlleve a una sana administracion de los bienes de
la empresa.

6. Supervisar larecepcion, custodia y/o inversion de fondos de la empresa, formulando alos

responsables de los mismos, la recomendaciones técnicas que € caso amerite.
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10.

11

13.

Emitir dictamen sobre los estados financieros de la compariia (balance general, estados de
pérdidas y ganancias y sus anexos), ante la asamblea general.

Informar a consgo de administracion y/o a gerente genera de las irregularidades o anomalias
gue observe en e desarrollo de las operaciones de la empresa, para su correccion.

Informar ala asamblea general (por o menos unavez a afio); de su gestion auditora -
fiscalizadora

Evauar € control interno de laempresay presentar deficiencias y recomendaciones del mismo, a
consgjo de administracion, supervisando correcciones.

Hacer sugerenciasyy juicios de valor técnico para megorar la administracion financierade la
empresay velar por su implantacion.

Comprobar la existencia fisica de los inventarios,  menos unavez a afio.
Cumplir con todas las atribuciones que le confieren |os instrumentos normativos de la empresa.
Requisitos para el Auditor

Ser contador publico certificado por la republica o en su defecto licenciado en contaduria publica,

con suficiente experiencia profesiona, comprobada.

Requisitos para ser miembro de la junta de vigilancia
Ser mayor de 25 afios.

Tener més de un afo de antigliedad en la empresa.
Estar a dia con sus aportaciones de capital.

Ser de reconocida responsabilidad y honradez.

Que posea una vision clara de la empresa; sus propdsitos y sistemas operativos.
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C. Area Organizativa: Directriz
Cargo: Consgjo de Administracion

Es e 6rgano responsable de ladireccidn y administracion de la empresa, esta integrado por siete

directores de la siguiente manera: Un presidente, un vicepresidente, un secretario, un tesorero y un voca.
Serén electos para € periodo de 2 afios, pudiendo ser reelectos para un periodo mas.

Supervision Recibida
Asamblea general, Junta de vigilanciay auditoria externa.
Supervision Ejercida

Gerenciagenera y por medio de esta puede supervisar todos |os mandos medios y operativos de
la compafiia

Coordina

Con los comités ad-hoc que eventualmente se formen en la empresa, y la Junta de Vigilancia

Objetivo

Dirigir através de la gerencia general, & rumbo econdmico financiero y social de la compafiia,
procurando estimular e crecimiento de ella; por medio de niveles de rentabilidad adecuados a su

actividad.

Funciones Generales

1 Cumplir y hacer cumplir laley, la escritura publica, reglamentos, estatutos y acuerdos de la
asamblea.

2. Formar los comités que considere conveniente para una mejor gestion.

3 Nombrar a gerente de la empresa.

4, Establecer la normas interiores de operacion.

5. Informar ala asamblea sobre |a engjenacidn de bienes inmuebles de la cooperativa, para
eficientizar la operacion de la compafiia, en los casos en que su valor exceda a 25% de los
activos.

6. Convocar ala asamblea general, segun las normas establecidas, en € pacto socia y estatutos.

7. Reunirse ordinariamente por [0 menos una vez por mes.
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Funciones Administrativasy Economicos

1 Velar por que la contabilidad de laempresa se lleve d dia:
- Balances de comprobacion
- Cierres contables
- Libro de estados financieros
- Libros de cgja, diario y mayor
- Libro de registro de accionistas
- Archivos contables, etc.
- Libros de compras
- Libros de ventas
- Declaraciones de IVA y pago a cuenta

2. Llevar libro de actas de reuniones de lajunta directivay libro de actas de asambleas generales,
ambos debidamente legalizadas.

3. Recibir y entregar bajo inventarios los bienes de la empresa.

4. Fijar cuantia de finanzas de fiddlidad que se exija a los empleados que maneen fondos.

5. Designar las ingtituciones financieras con que trabgjara la compariia.

6. Dar las lineas generales de politicas econdmicas, financieras y de mercadeo parala elaboracion

de planes estratégicos de corto y largo plazo, y someterlos ala consideracion de la asamblea.

7. Determinar |os requisitos y modalidades de los créditos de avio que la empresa concede a sus
clientes productores. Fijando montos; pazos, tipos de interés, garantias, etc.

8. Previo acuerdo de la asamblea, formdizar 1a emision de obligaciones negociables o bonosy
congtituir las garantias necesarias, para respaldar la emision.

9. Redlizar u otorgar todos los actos necesarios para e cumplimiento de los fines de la empresa,
tales como vender , comprar, hipotecar, pignorar y engjenar |os bienes de la empresa en funcién
de sus objetivos.

10. Conocer y avaar los manuales de organizacion de la empresa.

11 Redlizar todas |as atribuciones que la escritura publica, estatuto y reglamentos designan
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Responsabilidades del Consejo de Administracion

1 Todos los miembros del consgjo responden solidariamente por |as decisiones que tomen por
mayoria
2. Responder de sus actos ante la asamblea. Sin embargo cada miembro del consejo respondera

persona mente ante la empresa, o ante terceros, civil 0 personamente, por |os dafios y/o perjuicios
cometidos a gjercicio de sus funciones.

3. Firmar €l presidente y secretario, |as actas correspondientes a las reuniones del consgo de
administracion.

Atribuciones Especificas del Presidente del Consejo de Administracién

1 Actuar como lider y representante legal de la empresa en los actos que ellalarequiera

2. Delegar funciones y poderes a otros de conformidad con € sistema estatutario.

3. Ser enlace entre € consglo de administracion y e gerente general.

4, Planificar las reuniones mensuaes, del consgo; su agenda, en coordinacion con € resto de los

miembros directivos

5. Responsable del seguimiento y control de los acuerdos gecutivos del consgjo, en coordinacion con
lagerencia.

6. Responsable de la buena marcha de la empresa, en cuento a direccionabilidad y eecucion.

7. Redlizar todas las demés atribuciones y funciones que le confiere la ley, estatutos, reglamentos'y

la asamblea generdl.
D. Puestos

D1. AreaOrganizativa: Ejecutiva
Cargo: Gerente

Supervision Recibida
Consgo de Administracion, Junta de Vigilanciay Auditoria Externa
Supervision Ejercida
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Jefe Departamento de Administracion, Contabilidad, Administrador del Beneficio, Jefe
Departamento de Servicio a Cliente y la Seguridad de la empresa.

Objetivo

Prever, planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las operaciones de la empresa; en
funcion de obtener beneficios econdmicos - sociaesy esto permita a su vez, tener margenes de
rentabilidad estimulantes para €l crecimiento anua del negocio.

Funciones Generales

1 Administrar eficientemente |os recursos humanos, materiales y financieros de la empresa.

2. Determinar |os g es estratégicos, la vision, misién sobre los cuales la empresa desarrollara sus
principales actividades.

3. Promover laredizacion del plan estratégico de la empresa, su gecucion, avances'y evaluacion.

4. Redlizar anudmente € flujo de efectivo de la empresay sus normas de control presupuestario.

5. Establecer un sistema contable, con centros de costos que brinde informacién oportuna para la
toma de decisiones.

6. Establecer un sistema de control interno eficiente y efectivo, en funcion de los objetivos de la
empresa.

7. Disefiar o gjustar € plan de mercadeo de formatal que nuestro cliente, sienta la ventgja de

trabgjar con Las Marias, e incremente la participacion de ésta en € segmento del mercado de
café en El Salvador.

8. Velar porque € departamento de servicio al cliente, sempre sea: atento, &gil, eficiente’y con
rapida capacidad de respuesta a nuestro caficultor.

9. Tener un programa de mantenimiento, reparacion y ampliacion de la maquinaria del beneficio, que
permita trabgjar durante la temporada, sin dificultadesy en forma eficiente.

10. Gestionar € disefio de un buen programa de manejo de los desechos industriales del beneficio e
implantarlo bagjo las normas, leyes y reglamentos que sefiala la secretaria del medio ambiente.
11. Coordinar y dirigir diariamente a equipo de vigilancia de la empresa.

12, Redlizar anualmente un programa de actividades sociaes, de todo € persona de la empresa.
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13.

14.

15.

16.

10.

Redlizar un programa anual de capacitacion a persond, afin de que, estemos al dia con los
avances tecnol 6gicos.

Establecer os tipos anuaes de financiamiento, de conformidad con los lineamientos dados por la
Banca Naciona u otra fuente de financiamiento.

Coordinar con UCRAPROBEX através de su gerencia administrativa, la exportacion y los
embarques de café.

Llevar un control interno eficiente, de los inventarios de café, oro - uva, pergamino, trillay lotes
de preparacion de café oro.

Funciones Periddicas

Coordinar y organizar, conjuntamente con e secretario del consgjo de administracion las
reuniones de junta directivay asamblea general.

Planificar con € departamento respectivo, las compras de insumos, materiales, repuestos,
sarviciosy articulos en general de conformidad con una eficiente administracion de inventarios.

Resolver las necesidades de asistencia técnica en coordinacion con UCRAPROBEX, PROCAFE
u otras agencias de desarrollo.

Nombrar, suspender y destituir en coordinacion con los mandos intermedios de la empresa, €
persona que por violaciones alas normasy reglamentos de €lla, tenga que ser sujeto a sanciones
temporales o permanentes.

Informar mensualmente a consegjo de administracion, los resultados econdmicos de la empresa, y
alaasamblea genera cuando éstao € consgo lo soliciten.

Autorizar todos los egresos de efectivo (en € voucher correspondiente), de conformidad a flujo
mensua de efectivo.

Solicitar a jefe de departamento de administracion y contabilidad la presentacion de los estados
financieros y balances de comprobacion, los primeros diez dias habiles de cada mes.

Andizar periddicamente la estructura de la empresay recomendar a consgjo de administracion
los gjustes necesarios en funcién de los OBJETIVOS Y METAS.

Proponer nuevas opciones de mercadeo u oportunidades de negocio, procesos, etc., que conlleven
mejoras ala empresa.

Revisar laplanilladel persona y autorizarla para su pago.
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11. Redlizar toda clase de reuniones informativas a persond y asi mismo con los socios de la
empresa, cuando lo considere e consg o de administracion.

Relacionesde Trabajo

Internas Externas
-Consgo de Administracion. -Cdficultores en genera del areade influencia
-Junta de vigilanciay auditoria -Asesoria externa, de agencias de desarrollo.
-Comités. -PROCAFE.
-Mandos intermedios. -Ingtituciones del gobierno.
-Personal en general. -Proveedores.
-Ingtituciones de ayuda externa.

Requisitos del Puesto

1. Educacién Minima:
-Graduado universitario en Ingenieria Industrial, administracion de empresas o carrera afin. -En
su defecto tiene que tener amplia experiencia en mangjo de beneficios de café.

2. Conocimientos Especiales:
-Altos conocimientos en procesos industriaes de café (Humedo - Seco).
-Altos conocimientos generales de manejo de cultivo de café.
-Conocimientos de computo.
-Conocimiento de maquinariaindustrid.
-Conocimientos de leyes fiscales y gestiones bancarias.

3. Sexo:
Masculino
4, Edad:
30 - 50 afios.
5. Experiencia:

10 afios en puestos similares.

6. Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:
-Imaginacion.
-Creatividad.
-Excelentes relaciones interpersonal es.
-Iniciativa
-Liderazgo.
-Discrecion.
-Honradez.
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-Ledtad.
-Dinamismo.

D2.  AreaOrganizativa: Ejecutiva Intermedia
Departamento: Servicio al cliente
Cargo: Jefe de Departamento de Servicio al Cliente
Supervision Recibida
Gerencia, Junta directiva
Supervision Ejercida
Responsables de Servicio d Clientey Creditos.
Objetivos
Atender através del departamento, al cliente - productor de Las Marias; canalizando sus
necesidades de crédito, asistencia técnica, precios del café, beneficiado y otros servicios relacionados,
con la actividad de la empresa.

Funciones Generales

1 Planificar organizar, dirigir y controlar los servicios de atencion al cliente que Las Marias, como
empresa productoray beneficiadora de café, puede ofrecer a sus socios y caficultores clientes.

2. Atender a cliente productor de café en apertura de créditos de avio, segun su capacidad
productivay lineas de la empresa.

3. Vistar a productor en su finca o parcelas, para verificar, estado del cultivo, labores culturales,
estadisticas de produccién, etc.

4, Recibir y verificar garantias requeridas.

5. Preparar solicitud de crédito del caficultor con toda su documentacion, para ser sometidaala
Junta Directiva.

6. Candlizar con € cliente productor, los créditos aprobados por la Junta Directiva.
7. Liquidar cosechas de caféy llevar su control respectivo.
8. Informar de precios de café a clientes productores.
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9. Informes de precios a clientes productores de insumos, fertilizantes y pesticidas requeridos para e
cultivo de café.

10. Coordinar transporte de café en temporada, de lafincaa beneficio.
11. Control de la cartera de clientes productores, por afo.

12. Preparar documentacidn de desembol sos para labores culturales, a cafetal; por cliente, en base a
acuerdo y lineamientos de la Junta Directiva; enviandolo ala gerencia para su autorizacion final.

13. Disefiar y controlar, la papeleria requerida para canalizar en base a comprobantes, las
necesidades del cliente - productor.

Funciones Periodicas

1 Control de archivo de documentos de cartera de créditos.

2. Control de inventario, en @ caso que la empresa proporcionara insumas.

3. Elaborar cuadro consolidado de créditos otorgados por cosecha.

4, Elaborar cuadro consolidado de los servicios concedidos por cliente, por afio.
5. Realizar pignoramientos de café a clientes.

6. Control de entregas de café, por clientes.

7. Elaborar informes de contratos de café.

8. Estado de cuentas por cobrar.

0. Informes de café sin vender e informes de café vendidos.

Relacionesde Trabajo

Internas Externas
-Con todo € persona de laempresa. -Clientes Productores.
-UCRAPROBEX.
-PROCAFE.
-Organizaciones de desarrallo.
-Transportistas.

I -12



Seccion lll: Descripcién de Funciones

Requisitos del Puesto

1. Educacion:
-Bachiller comercia, Agrénomo o estudiante de Ing. Agrondmico.

2. Conocimientos Especiales:
-Créditos y sus tramites'y requisitos.
-Caficultores.

-Computo.

3. Habilidades:
-Mangjo de vehiculos.
-Manegjo de basculas.
-Escribir a méquina.

4. Experiencia:
-5 afos en larama de créditos.

5. Requisitos Personalesy Psicoldgicos:
-Honradez.
-Responsabilidad.
-Ledltad.
-Buenas relaciones interpersonal es.
-Dinamismo.
-Liderazgo.

D3.  AreaOrganizativa:

Departamento: Servicio al Cliente

Cargo: Secretaria de Servicio al Cliente
Supervision Recibida
Jefe del Departamento de Servicio a Cliente y Gerencia.
Supervision Ejercida

Responsable de servicios varios.
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Objetivo

Recibir y atender amigable y eficientemente, a cliente del beneficio; através de canalizar sus
necesidades y requerimientos, hacia e departamento que corresponde.

Funciones Generales

1 Recibir y atender en forma cordial d cliente (socio 0 no de Las marias) haciéndolo sentir que es
importante a la empresa.

2. Elaboracion mecanografica de documentos de la empresa.

3. Elaboracion de pagarés, en base ala cantidad solicitada por €l cliente - productor.

4, Elaboracién de recibos de transporte, de ingreso, de abonos'y otros.

5. Redlizar estados de cuenta por clientes, en base a desembol sos, pagos realizados, montos

solicitados y garantias.

6. Redlizar |as liquidaciones de los clientes.

7. Elaboracién de planillas en base a reportes de trabgo.

8. Llevar € archivo de documentos de la empresa.

0. Apoyar de Jefe de departamento en los cargos y abonos de la carteras de clientes por cobrar.
10. Establecer y llevar € control y entrega de cheques alos clientes - productores.

11. Hacer contratos de café, por orden de la Jefatura.

12, Mantener informado al cliente - productor de los precios internacionales del café (adiario).

13. Atender € teléfono y e Radio Transmisor.

Funciones Periddicas

1 Control de entrega de café del cliente - productor.

2. Hacer pignoramientos de café, cuando € cliente - productor solicita anticipos.

3. Llevar € control de asistencia de socios en las asambleas.

4, Mecanografiar las declaraciones del impuesto sobre arenta, IVA, pago a cuenta, €etc.
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Relacionesde Trabajo

Internos Externos
-Gerente. -UCRAPROBEX.
-Contador. -Organizaciones asesoras.
-Jefe de Beneficio. -PROCAFE.
-Directivos. -Clientes y socios productores.

Requisitos del Puesto

1. Educacion:
-Bachiller comercia o experiencia en funciones secretariales.

2. Conocimientos Especiales:
-Computo.
-Redaccion.
-Ortografia.

3. Habilidades:
-Uso de toda clase de equipo de oficina

4. Experiencia:
-Un afo en puestos similares.

5. Requisitos Personales y Psicol 6gicos:
-Buenas relaciones interpersonal es.
-Honradez.

-Responsabilidad.
-Lealtad.
-Puntualidad.

D4.  AreaOrganizativa: Servicios de Apoyo
Departamento: Servicio al Cliente
Cargo: Oficial de créditos (Seccién de Créditos)
Supervision Recibida
Jefe del Departamento del Servicio dd Cliente.
Supervision Ejercida

Ninguna.
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Objetivo

Canalizar las lineas de financiamiento que la empresa tiene, hacia e cliente productor de café,
cuidando que las garantias de éste, tengan correspondencia con los montos solicitados y en temporada de
cosecha, controlar las entregas de café y ofrecerles los mejores servicios de beneficiado.

Funciones Generales

1 Conocer personamente a los clientes productores de café, socios de la empresay otros
caficultores ddl &rea de influencia del beneficio.

2. Mangjar las lineas de financiamiento que la empresa tiene hacia los caficultores.

3. Brindar informacion, a caficultor sobre €l programa de créditos y asesoria técnica de la empresa.

4. Atender d cliente productor, cuando éste requiere de una habilitacidn o apertura de crédito.

5. Registrar los créditos del cliente productor, cuando éstos realicen en desembolso del crédito
autorizado.

6. Redlizar supervision de labores en finca

7. Contratar café, seglin prondstico de produccion en campo.

8. Informar alos clientes productores de los precios del café y asistirlo cuando € pretenda realizar
liquidaciones.

9. Cargar y abonar la cartera de cuentas por cobrar y tenerla siempre actualizada.

10. Registrar costos en e campo por unidad de area (por manzana), que se promedian en la zona.

Funciones Periddicas

1 Pesar café en finca, durante la temporada de recoleccion.
2. Vigtar caficultores potenciales clientes de la empresa.

3. Elaboracion de informes de créditos a clientes.

4, Todas aguellas funciones que le asigne la superioridad

Relacionesde Trabajo

Internas Externas

I -16



Seccion lll: Descripcién de Funciones

-Gerenciay mandos medios. -Clientes productores y de la zona.
-Con € personal de las empresss. -PROCAFE.
-UCRAPROBEX.

-Instituciones Asesores de desarrollo.

Requisitos de Puesto

1. Educacioén:
-Bachiller agricola, comercia o contador.

2. Conocimientos Especiales:
-Computo.
-Caficultura.
-Creditos.

3. Habilidades:
-Mangjo de vehiculos.
-Manejo de basculas industriaes.
-Mangjo de maquina de escribir.

4. Experiencia:
-2 aflos minimo de experiencia en mangjo de créditos agricolas.
-5 afios experiencia profesional.

5. Requisitos Personalesy Psicoldgicos:
-Buena relaciones interpersonal es.
-Responsable.

-Honesto y ledl.
-Disciplinado.

6. Otros:
-Mayor de 25 afios.

7. Sexo:
Masculino o femenino.

D5.  AreaOrganizativa: Servicios de Apoyo

Departamento: Administracion
Cargo: Jefe del Departamento de Administracion
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Supervision Recibida

Gerencia, Consgjo de Administracion, Junta de Vigilanciay Auditoria.
Supervision Ejercida

Contador de costos, Bodeguero, Oficios Varios.

Objetivo

Preparar y presentar oportunay fielmente, los estado financieros de la empresa de conformidad a
las normas de contabilidad, genera mente aceptadas.

Funciones Gener ales

1 Implantar un sistema contable y de controles internos, de conformidad a catdlogo de cuentas
aprobado por la superintendencia de Sociedades y Empresas mercantiles.

2. Verificar y/o gestionar lalegdizacion de los libros principales, Auxiliaresel.V.A. Y en genera
de todo € sistema contable.

3. Redlizar pruebas sdlectivas sobre la eficacia, del sistema de control interno, en coordinacién con
€ auditor externo.

4, Andizar los comprobantes e informacion contable para su registro correspondiente.

5. Registrar las operaciones de la empresa en los libros principales y auxiliares.

6. Comprobar las operaciones de la empresa, reportados por |as diferentes actividades, através del

sistema de control interno.
7. Redlizar mensua mente la conciliacion bancaria.

8. Implantar sistemas de control de activos fijos e inventario permanente de materiales, repuestos,
suministros en general, café y otros productos.

9. Revisar y codificar los comprobantes de diario que generen las operaciones de la empresa.
10. Elaborar las partidas y concentraciones diarias de ingresos y egresos.

11. Registrar en € libro diario mayor todas las partidas de los libros auxiliares y principaes de la
empresa.
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12.

13.

14.

10.

11.

13.

14.

15.

Sugerir ala gerencia genera la formacion de una cgja chica, como fondo rotatorio, para gastos
menores de la empresay su forma de operatividad.

Disefiar e implantar un sistema de costos industriales por proceso de produccion.

Llevar loslibrosde 1.V.A., y pago a cuentay hacer |las partidas necesarias a fin de obtener
registros de este, los primeros 5 dias habiles de cada mes, para ser presentado a ministerio de
hacienda.

Funciones Periddicas

Elaborar los balances de comprobacion y sus anexos, los 10 primeros dias habiles del mes.
Preparar informes mensuales de ingresos y egresos por actividad.

Redlizar chequeo selectivo y sorpresivos de inventarios en las bodegas de la empresa.

Redlizar arqueos de cgja sorpresivos en coordinacion con la Gerencia.

Conciliar € 1.V.A. y elaborar |as partidas correspondientes para presentarlo los primeros 5 dias
del mes.

Elaborar planillas de AFP, revisando planillas de salario, seguro social y cuaquier otra
documentacién requerida.
Veificar de las planillas de pago del personal.

Elaborar formularios (llenar) de declaracion de rentay pago a cuenta, presentandolos
oportunamente, en forma mensua a ministerio de hacienda.

Provisionar, aguinaldos, vacaciones, depreciaciones, intereses y otros gastos que redlice la
empresa con proveedores.

Confrontar regularmente en bodega la produccion tedrica contra lo fisico.

Recibir ddl auxiliar de costos la documentacion requerida para elaborar la partida
correspondiente.

Redlizar € cierre anual del gercicio, elaborando € balance de comprobacién, balance generd y
sus anexos, estado de pérdidas y ganancia.

Elaboraray presentar oportunamente la declaracion anua de renta.
Archivar ordenadamente |os comprobantes mensuales de la empresa.

Colaborar en la Gerencia en cuento a la documentacion de café para envios internacional es.
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16. Redlizar las partidas respectivas, de los costos procesados por lineas de produccion.
17. Redlizar cuaquier otra funcion que sea requerida por la superioridad.

Relacionesde Trabajo

Internas Externas
-Gerente. -Proveedores.
-Jefe departamento agroindustrial . -Cdficultores.
-Jefe departamento servicio a cliente. -Bancos.
-Costos, bodega, seccion agricola, otros. -ISSS- FSV.
-AFP.
-Ministerio de Hacienday Economia.

Requisitos del Puesto

1. Educacion Minima:
-Contador.
-Bachiller comercial con estudios avanzados de C.P.A.

2. Conocimientos Especiales:
-Computo.
-Equipo de oficina en generd.
-SAlidos conocimiento s fiscales, tributarios, leyes municipales.
-Conocimiento de costos agroindustriales.
-IVA, AFP, ISSS, FSV.

3. Habilidades:
-Redaccion de documentos técnicos.
-Numéricas.

4. Experiencia:
-5 afios en puestos similares.
-En contabilidad agricola.

5. Sexo:
Masculino o femenino.

6. Edad:
25 a 50 afios.
7. Requisitos Personalesy Psicol 0gicos:
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-Buenas relaciones interpersonal es.

-Voluntad paratrabajar en equipo.

-Iniciativo y liderazgo.

-Discrecion.

-Honradez.

-Dindmico.

-Digponible paratrabgar en e campo.

D6. AreaOrganizativa: Servicios de Apoyo
Departamento: Administracion
Cargo: Auxiliar de Costosy Contabilidad

Supervision Recibida

Jefe de Departamento de Administracion, Auditoria Externay Junta de Vigilancia

Supervision Ejercida

Ninguna.

Objetivo
Preparar, compilar y presentar oportunamente |os costos de beneficiado del Café.
Funciones Generales

1 Implantar un sistema de costos Agroindustriaes, que brinden con forma constante, informacion
oportunay fidedigna de los procesos hiimedos y seco del café.

2. Controlar & uso de todo recurso, insumas, productos, persona, mano de obra, entre otros. Por
medio de operaciones contables.

3. Compilar revisar y codificar comprobantes de costos y gastos en € proceso del beneficiado del
mes.
4, Redlizar la distribucion de gastos indirectos en base a unidades identificables. horas hombre;

kilovatios horas, metros clbicos de agua, impulso, etc.

5. Liquidar gastos indirectos contra la produccion, con € proposito de obtener € vaor dela
produccién totd y unitario por lote.

6. Establecer mediante € sistema de costeo, 10s costos por proceso, de produccion, unitarios, y
totales.
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7. Establecer estados de costos comparativos para revisar procesos y disminuir costos.

8. Colaborar con € contador y/o la superioridad en lo que elos soliciten.

0. Hacer sugerencias técnicas en costos de procesos, que ayuden y eficienticen € beneficio del
café.

Relacionesde Trabajo

Internas

Externas

-Departamento agroindustrial (Beneficio).
-Bodeguero.

-Contador general.

-Seccion Agricola

-UCRAPROBEX u otro beneficio.
-CRECER.

-Clientes productores.

-Otros.

Requisitos del Puesto

1. Educacién Minima:
-Bachiller comercial o contador.

2. Conocimientos Especiales:

-Solidez contable y costeo industrial.

-Uso en equipo de oficina
-Conocimiento de computacion.
-Andisis de procesos industriales.

3. Habilidades:
-Investigador.
-Para nimeros.
-Redaccion.

4, Experiencia:
-5 afios de trabgjo.

5. Sexo:
-Femenino o masculino

o. Edad:
-25 a 35 afnos
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7. Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:

-Buenas relaciones personales.

-Trabgo en equipo.

-Iniciativa

-Discrecion.

-Honrado.

-Etico.

-Disponibilidad de trabgjo en &earural.

-Dindmico.

D7.  AreaOrganizativa: Servicios de Apoyo
Departamento: Administracion
Cargo: Bodeguero

Supervision Recibida

Jefe de Administracion, Junta de Vigilanciay Auditor.

Supervision Ejercida
Personal de bodegas en periodos de proceso detrillay limpia.
Objetivo

Administrar con eficiencia €l inventario y flujo de materiales y repuestos; controlando las entradas
y sdidas, puntos pedidos de cada uno y controlar existencia de café en sus distintos procesos.

Funciones Generales

1 Control de entradas de materiales, herramientas'y equipos por € méodo P.E.P.S.
2. Control de salidas de materiadesy herramientas.
3. Control y mangjo de inventarios.

4, Control de entradas y salidas de café de bodegas.
5. Supervision de amacengje del producto.
6. Supervision y control de las calidades del café para su exportacion.

7. Elaboracion de pedidos de materiades de bodega
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8.

Mantener adia e inventario de bodega.

Funciones Periddicas

Llevar control de entradas de café en patios por partidas y calidades.

En periodos de procesamiento de café colaborar en € mangjo de personal.

En e periodo de recoleccion de café, colaborar en un recibidero en la elaboracion de recibos de

pesay repesa de café.

Pesar d café en bascula de beneficio, cuando en caso de extrema necesidad le soliciten.

Colaborar con la contabilidad en la realizacién de inventarios generales o salectivos.

Relacionesde Trabajo

Internas

Externas

-Todas las personas que trabajan en esta
empresa.

-Proveedores.

-UCRAPROBEX u otro beneficio.
-Agencias de desarrollo.
-Auditoria externa.

Requisitos del Puesto

Educaciéon Minima:

-Bachiller en comercio y administracion, opcion contador.

Conocimientos Especiales:
-Computacion.

-Contémetros.

-Mé&quina de escribir.
-Mangjo de archivos.
-Mango de Kardex.

Habilidades:
-Ha&bil para e control de existencias en bodega.

Experiencia:
-5 afios en puestos similares.
-Mangjo de inventarios.
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-Control de existencias.

5. Requisitos Personalesy Psicoldgicos:
-Buena presentacion.
-Honrado.
-Trabajador.
-Iniciativa
-Deseos de superarse.
-Mucho respeto d trabgo.

6. Otros:
-Conocer un poco lo que es e beneficiado de café (himedo y seco).
-Conocer herramientas de uso en beneficio.
-Conocer maquinaria de beneficio.
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D8. Areaorganizativa: Ejecutiva Mandos M edios
Cargo: Administrador del Beneficio

Supervision Recibida
Gerencia, Consgo de Administracion, Junta de Vigilancia y/o Auditoria
Supervision Ejercida

Jefe de Mantenimiento (mecéanica), Auxiliar, Oficios Varios, Encargado de Procesos (himedo -
SECO).

Objetivos

Vear y ser responsable de la marcha eficiente del beneficio de café, € rendimiento de su
personal, maquinariay equipo, para obtener una excelente calidad de café en los procesos hiimedo y seco
y con elo producir café de ata calidad para exportacion, con una estructura de costos competitiva.

Funciones Gener ales

1 Panificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de beneficiado de café, colaborando con la
elaboracion del plan estratégico de la empresa.

2. Procurar que € productor - cliente del Beneficio, reciba una atencion y servicio de primera
calidad, através del Departamento de servicio a clientey transporte oportuno de su cosecha.

3. Vdar por un sistema de costos, por procesos, eficiente y oportuno.

4, Elaborar € presupuesto anua de mantenimiento del beneficio (materiales, manos de obray otro)
y dirigir su reparacion.

5. Seleccionar € personal que requieren los perfiles de cada puesto.

6. Ser responsable de la elaboracion y pago de Planillas.

7. Elaborar informes catorcenaes de trabgjo.

8. Elaborar informes catorcenales de costos

0. Supervisar la operacion del Beneficio en todas sus fases, con € propésito de obtener un café de
primera calidad.

10. Establecer un sistema de Control de Calidad y que éste, se convierta en una actitud, del personal
de laEmpresa.
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11. Delegar la gestion de compra, de materiales y repuestos que requiere el Beneficio.
12, Establecer un sistema de control interno para las entradas de Café uva, pergamino, trilla néteresy
oro.
13. Redizar chegqueos selectivos de Inventarios de Café, en cualquier etapa del proceso.
14. Redlizar una €ficiente administracion de inventarios de repuestos y materiales que incluya puntos
de pedidos, cantidades, precios promedios, €tc.
15. Dirigir la seguridad que se le asigne a beneficio, por delegacion de la gerencia.
Funciones Periddicas
1 Representar y gestionar a la empresa por delegacion de la autoridad superior.
2. Redlizar periodicamente reuniones de trabgjo con € persondl.
3. Asistir, redlizar y promover en forma constante y sistemética eventos de capacitacion para e
personal subaterno.
4, Innovar procesos, a manera de hacer un beneficio de café; de mejor calidad y menor costo.
5. Estimular |as actividades recrestivas grupales del personal.
6. Coordinar con UCRAPROBEX u otra entidad, la preparacion de |otes de café parala
exportacion.
7. Redlizar tramites parala exportacion y embarques de café oro.
8. Redlizar todas aquellas actividades que la autoridad superior le asigne.
Relacionesde Trabajo
Internas Externas
-Con todos |os departamentos de la empresa. -Consgjo Salvadorefio del Café.
-Las gerencias de UCRAPROBEX. -CRECER.
-ECOINGENIEROS.
Otros
Requisitos del Puesto
1. Educacién Minima:
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-Bachiller industria o técnico industrial.

2. Conocimientos Especiales:
-Computacion (deseable).
-Mangjo de vehiculos.
-Conocimientos de mecanica
-Experiencia en administracion de beneficio de café.
-Punteo de café

3. Habilidades:
-Mecénicas.
-Eléctricas.
-Hidréulicas (manegjo de aguas).
4. Experiencia:
-Administracion de beneficios no menor de 5 afios, administracion de persona y  conocimiento en
exportaciones y embarques.
5. Requisitos Personalesy Psicoldgicos:
-Buenas relaciones interpersonal es.
-Don de mando.
-Rasgos de liderazgo.

6. Otros:
-Deseable que conozca € cultivo de café.

D9.  AreaOrganizativa: Ejecutora Mandos M edios
Departamento: Beneficio
Cargo: Jefe Mantenimiento

Supervision Recibida

Administrador del Beneficio.

Supervisiéon Ejercida

Auxiliares de Mecanica.

Objetivo

Mantener |a eficiencia de la maguinaria mediante un mantenimiento adecuado; buscando siempre
nuevas alternativas para obtener excelente calidad durante el proceso de beneficio de café.
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Funciones Generales

1 Programar a find de latemporada |la reparacion total del Beneficio, determinando los materiales
y gjustes necesarios, estimando costos y elaborar presupuesto de reparacion.

2. Reparacion en la maquinaria del beneficio.
3. Asignar trabajos a auxiliares de mecanica.

4, Supervisar trabajos asignados.

5. Mantenimiento eléctrico del sstema de la empresa.

6. Mantenimiento en fontaneria en e sistema de aguas, de todo € beneficio.

7. Reparaciones en las infraestructuras fisicas, beneficio, tren seco, tren himedo, bodegas, patios,
etc.

8. Supervision de la maguinaria de todo € beneficio, durante € proceso himedo, secado y seco.

9. Redlizar innovaciones en lainfraestructura del beneficio para un rendimiento eficiente de este.
Funciones Periddicas

1 Solicitud de materiaes para reparaciones.

2. Solicitud de trabgjos externos (torneria, embobinado, etc)

3. Reparaciones en e sistema telefonico de la empresa.

4, Redlizar € proceso de despul pe de café en latemporada.

5. Redlizar todas agquellas funciones que le asigne la superioridad.

Relacionesde Trabajo

Internas Externas
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-Con todo € persona de la empresa. -CRECER

-Gerencia -Con diferentes entidades como.
-Consgo de Administracion y Junta de -UCRAPROBEX u otro beneficiador.
Vigilancia. -Taleresindustriales.

-Auditoria.

Requisitos del Puesto

1 Educacion Minima
-Bachillerato Industridl.
-Técnico Industrial.

2. Conocimientos Especiales:
-Conocimiento en soldadura, eléctricay autégena.
-Conocimiento de magquinaria agroindustrial .
-Conocimiento de electricidad.
-Conocimiento de todos |os procesos de café.

3. Habilidades:
-Mangjo de equipos industrides de beneficio de café.
-Capacidad para mangjar personal bajo su cargo.

4, Experiencia:
-Experiencia minima de 5 afios como mecanico de beneficio.

5. Requisitos Personalesy Psicoldgicos:
-Seriedad laboral.
-Responsabilidad.
-Buenas relaciones interpersonal es.
-Don de mando y obediencia.

-Trabg o en equipo.

D10. AreaOrganizativa: Servicios de Apoyo
Departamento: Beneficio
Cargo: Auxiliar de Mantenimiento y Beneficio
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Supervision Recibida

Jefe de Mantenimiento, Administrador de Beneficio y € Gerente.
Supervision Ejercida

Actualmente ninguno.

Objetivo

Redlizar eficientemente |os trabajos asignados para un buen mantenimiento y mejoras durante €
proceso de beneficiado de café.

Funciones Generales
1 Revisén'y reparacion de las maquinarias del beneficio.

2. Trabajos de electricidad.

3 Trabgjos en fontaneria

4. Trabajos en infraestructura

5. Reparacion de toda maguinaria en € beneficio

6. Observar la maquinaria en operacion y sugerir mantenimientos preventivos de esta.

Funciones Periddicas
1 Como jefe de secadoras, en proceso de trillay lavado de café

2. Sugerir gustes ala maquinaria para contar con e buen estado de la maquinaria para la temporada
de café.

Relacionesde Trabajo

Internas Externas
-Con € jefe y compafieros dentro de las -UCRAPROBEX, u otro exportador, agencias
diferentes areas de trabgjo. de desarrollo, caficultores clientes.

Requisitos del Puesto

1. Educacién Minima:
-Bachiller industrial 0 experiencia equivaente.
-Educacioén bésica
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2. Conocimientos Especiales:
-Capacidad en € manejo de equipo de trabgjo.
-Conocimiento en € desarrollo ddl beneficio.

3. Habilidades:
-Demostrar eficienciaen € trabgjo.

-Muy participativo.
-Trabgo en equipo.
4. Experiencia:
-De dos atres afios, con & conocimiento en €l uso de herramienta, conocimiento en
soldadura, eléctricay autdgena, etc.
5. Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:
-Buena relacion con compafieros de la empresa, optimista, honesto y de muy buenos
principios morales.
D11. AreaOrganizativa: Servicios de Apoyo
Departamentos: Beneficio y Administracion
Cargo: Oficios Varios
Supervision Recibida
Administrador Beneficio y Jefe de Administracion y Gerente.
Supervision Ejercida
Ninguna.
Objetivo
Mantener limpias'y ordenadas las bodegas, oficinasy patios del beneficio.
Funciones Generales
1 Redlizar limpieza en oficinay sus equipos.

2. Redlizar limpieza en jardin y bafios.

3. Hacer apifiado y esquivado de sacos.
4, Enmaletado de sacos en bodega de beneficio

5. Limpieza de bodegas.

6. Limpieza patios de secado.
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Seccion lll: Descripcién de Funciones
7. Limpieza de parrillas de patios de secado.
8. Lavar tanques de agua.
9. Redlizar |as otras funciones que le asignen la superioridad.
Funciones Periddicas
1 Colaborar con € bodegado en temporada.
2. Limpieza de parrillas de patios
3. Lavar tanques de agua.
4, Enmaletado de sacos.
Relacionesde Trabajo
Internas Externas
-Todas las personas que trabagjan en esta -Clientes productores.
empresa. -Agencia de desarrallo.
-Jefes de Departamento. -Visitas del beneficio.
Requisitos del Puesto
1. Educacién Minima:
-60. Grado.
2. Conocimientos Especiales:
-Ninguno.
3. Habilidades:
-Ninguna
4. Experiencia:
-2 afos en posiciones smilares.
5. Requisitos Personalesy Psicoldgicos:
-Buena presentacion.
-Honrado.
-Trabagjador.

-Con deseo de servir y ser Util.
-Con mucho respeto & trabgjo.
-Buenas relaciones interpersonal es.
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6. Otros:
-Mayor de edad.
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