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INTRODUCCION

Los manuales de organizacion y funciones, son herramientas para establecer una eficiente
administracion la cua iniciaco d disefio y funcionamiento real de la estructura organizacional.

Este manual tiene como propdsito orientar € funcionamiento laempresa de SA.A.O., en base a
la ubicacion de los cuerpos colegiados y puestos claves, que permita observar las relaciones de
coordinacion y dependencia de sus trabgjadores para € logro de sus objetivos y metas.

Fue elaborado mediante la aplicacion de un instrumento recolector de informacidn atraves de
entrevistas personalizadas e investigacion cuidadosamente andizada de cada puesto participaron todos los
empleados administrativos y de campo.

La manera més comun de describir una organizacion es un organigrama.  El organigrama muestra
en forma gréfica el esqueleto de la estructura organizacional. Presentad titulo del puesto, lineas de
mando, muestra quien reporta a quien y quien et a cargo de cada departamento, |as funciones
generaes, periddicas y los requisitos del puesto.

El manual contiene un organigrama, que fue elaborado de acuerdo a lainvestigacion realizada,
discutida'y aprobada por los mandos gerenciaesy gecutivos; estructura de mandos jerérquico, lineas de
mandos, objetivo, funciones gerenciales o principales funciones periddicas, relaciones de trabgjo y
requisitos de cada puesto incluyendo, educacién minima, conocimientos especiales, habilidades, sexo,
edad, experienciay requisito personaesy psicol ogicos.

Los manuales de organizacion y funciones son una herramienta fundamental en la administracion
del recurso humano de una organizacion; nos |leva a conocer 1o que cada empleado hacey las aptitudes
gue requiere para gjecutar bien, todas las tareas y requerimientos de cada puesto de trabgjo,
proporcionando € perfil genera de cada puesto de la organizacion.

Laempresa, Sistema Agroindustrial del Azdcar Orgénica S.A.A.O., se encuentra en su primera
temporada de operacion y en € presente documento organizativo, sefialamos paso a paso, como debe
realizarse |as funciones basicas de la empresa, en sus distintos niveles.
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SECCION I11
DESCRIPCION DE FUNCIONES

A. Area Organizativa: Directriz
Cargo:Consgjo de Administracion Transitorio

Es e organo responsable de la direccion y administracion de empresa “ Sistema

Agroindustrial de Azlcar Organica’, esta congtituida por un representante la Junta Directivadd SES, y
los representantes de los productores quienes representan |la maxima autoridad de la empresa.

Supervision Recibida
Gerencia Regiona de CORDES, Cooperante Muguen GAINETIK
Supervision Ejercida

Gerencia de planta, éreas gjecutivas y operativas asignadas por |0s estatutos y escritura
publica. Coordina con las diferentes organizacionesy U.D.P.

Objetivo

Fortalecer la empresa S.A.A.O. como alternativa de los intereses de |os productores de cafia
generando valor agregado d cultivo de cafia de azlcar en lazonay mayor rentabilidad a éste.

Funciones

1 Cumplir y hacer cumplir laley, la escritura piblica, € reglamento alaley, los estatutos y
convenios de cooperacion con Muguen Gainetick u otras instituciones.

2. Nombrar los gerentes de la empresa en coordinacion con el Gerente de CORDES mientras dura
lagecucion del proyecto.

3 Llevar a diaregistrosy asociados.

4, Establecer las normas internas de operacion.

5. Convocar areunion Genera de Productores seguin las normas establ ecidas.

6. Acordar la constitucion de gravdmenes sobre bienes inmuebles de la empresa, con € propdsito de

obtener fondos de inversién o capital de trabgjo.

7. Reunirse ordinariamente por |0 menos unavez a mes.

Funciones Administrativasy Econémicas
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1

2.

10.

Conocer de los estados financieros y archivos en la forma que determinen los estatutos.
Recibir y entregar bgjo inventario los bienes mueble e inmuebles de la empresa.
Fijar la cuantia de la fianza que se exigira a los empleados que manejen fondos de la empresa.

Designar las ingtituciones financieras en que se depositara los fondos de laempresay las
personas autorizadas para el mangjo de esta.

Autorizar los pagos con |os requisitos previstos en |os estatutos.

Elaborar planes de trabgjo, estudiar propuesta sobre inversiones.

Ejecutar y/o velar por la correcta administracion de laempresa“S.A.A.O.”.
Elaborar y gecutar programas de beneficio socidl.

Manejar operaciones financieras hasta por € monto que sefidlen los estatutos. Para operaciones
mayores necesitard armonia con € convenio Muguen Gainetik y la empresa.

Respetar todas las atribuciones que la escritura publica, estatutos y reglamentos designen.
Responsabilidades Colegiadas

Son co-responsables, solidariamente por |as decisiones que tomen por mayoria como Consgjo de
Administracion Transitorio.

Cada miembro del consgo responde personalmente ante tercero, civil o personalmente, por los
dafios perjuicios o delitos que en e gercicio de sus funciones se presentaren.

Todos los miembros del Consglo de Administracion Transitorio presentes en la sesion deberan
firmar € acta. Si no fuese estipulado, seran presidente y secretario del C.A.T.

Solamente quedan exentos |os miembros que salven su voto y hagan constar su desacuerdo en €

acta. Los ausentes tienen 24 horas después de haber conocido €l acuerdo para expresar su desacuerdo
para savar su responsabilidad.

1

Funcionesy Atribuciones del Presidente del Consejo de Administracion Transitorio

Actuar como cabezavisible y representante legal de la empresa.
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Seccion lll: Descripcién de Funciones

2. Puede delegar funciones y otorgar poderes a otros, por previa autorizacion del consgio de
administracion trangitorio.

3. Ser enlace entre €l consgjo y € gerente.

4, Ser cana de comunicacion con otras asociaciones, federaciones, confederacionesy otras

instancias gremiales, privadas y estatales que tienen gque ver con € SES y/o la empresa.

5. En general, las demas atribuciones que le confieren las leyes, € estatuto, € reglamento interno, la
escriturapublicay e CA.T.

B. Area Organizativa: Directriz Fiscalizadora
Cargo: Auditor Externo

Supervision Recibida

Consgjo de Administracion Trangtorio.

Supervisiéon Ejercida

Ninguna.

Objetivo

Dictaminar los estados financieros y evauar € control interno de la empresa.
Funciones

1 Presentar a consgjo € dictamen sobre |os estados financieros del Sistema Agroindustrial del
Azlcar Organica.

2. Evaluara e control interno de laempresay presentar las deficiencias y recomendaciones del
mismo, para mejorar la direccion superior y latoma de decisiones.

3. Hacer sugerencias y emitir juicios, paramejorar la administracion financiera de la empresa.

4, Emitir opinién sobre la efectividad de los procedimientos del control interno y supervisar
correcciones s las hubiere.

o

Dictaminar sobre las liquidaciones del presupuesto de la empresa.
6. Proporcionar reportes efectivos y confiables de |as auditorias realizadas, con € objetivo de tomar
decisiones que ayuden a mejorar las operaciones de la empresa.

7. Comprobar la existencia fisica de los inventarios.
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Revisar € cierre del gercicio anual y rendir € dictamen correspondiente, ante el C.A.T.

Ejecutar las demas acciones que seflalen e estatuto, |os reglamentos y las resoluciones y
acuerdos adoptados por @ consgjo en [o que concierne a su cargo.

Relacionesde Trabajo

-Personal de la empresa

Internas Externas
-C.AT. -Bancos
-Gerencia -U.D.P.
-Contabilidad -Caneros de la zona

-Asociaciones y Agencias de Desarrollo

Requisitos del Puesto

Educacién Minima:

-Contador publico certificado.

-Licenciado en contaduria publica o firma de auditoria reconociday autorizada en € pais.
-Contar los socios que llenen este requerimientos y que figure en € registro profesional.

Conocimientos Especiales:

-Leyes tributarias.

-Finanzas.

-Sistemas contables financieros del sector agropecuario y de exportaciones.
-Herramientas gjecutivas de computacion.

Habilidades:
-Parafiscalizar.
-Excelente comunicacion verba y escrita.

Experiencia:
-5 afios en puestos similares.

Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:

-Honradez notoriay competencia suficiente.
-Excelentes relaciones humanas y publicas.
-Capacidad de andlisis.

-Amabilidad y respeto.

-SAlidos principios ético, moraesy buenas costumbres.
-Disciplinay organizado.

-Iniciativay discrecion.

Sexo:
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Masculino o Femenino.
C. Puestos

Cl. AreaEjecutiva
Cargo: Gerente de Planta

Supervision Recibida

Consgo de administracion transitoria, auditoria externa.
Supervisiéon Ejercida

Unidades de Procesos, refinado, empacado, contabilidad y vigilancia.
Coordina

Gerente General de S.E.Sy Representante del C.A.T.

Objetivo

Preveer, planificar, organizar, dirigir coordinar y controlar las operacionesdelaS.A.A.O, en
funcién de beneficios econdmicos - sociaes, parala empresay los cafiicultores de la zona.

Funciones Generales

1 Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros dela S A.A.O.

2. Determinar |0s gjes estratégicos, la vision, mision sobre los cuales |la empresa desarrollard sus
actividades.

3 Promover larealizacion del plan estratégico de la empresa, su implementacidn, avancesy

mecanismo de evaluacion.

4, Redlizar € flujo de efectivo y sus normas de control presupuestario.

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

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

7. Disefiar € plan de produccion de molienda; de conformidad a nimero manzanas de cafig;

productores y areas nuevas gque se proyectan ingresar.

-5



Manual de Organizacién y Funciones, Sistema Agroindustrial de Azucar Organica S. A. A. O.

8.

10.

11

13.

14.

©

Determinar € punto de equilibrio de laempresay € manzanagje a moler con que éste puede
alcanzarse.

Contar con un programa de mantenimiento preventivo y de reparacion que permita trabajar
durante la temporada de zafra sin dificultades.

Tener un programa de utilizacion de desechos en un 100%.
Dirigir lavigilancia de las instalaciones de la empresa

Redlizar las actividades sociaes, y de capacitacion de persond, en forma sistemética,
anua mente.

Estudiar posibilidades de financiamiento, (a futuro) de los productores de cafia.

Coordinar posibles dianzas con laempresa DIRECTO, para comercidizacion del azlcar
organica.

Funciones Periodicas
Mantener un sistema eficiente de control de inventarios.

Vear para que alos productores, siempre se les trate de la manera més amable, eficientey
oportuna.

Coordinar programar planesy proyecciones con la gerencia regional de CORDES.
Supervisar en temporada todo € proceso de molienday produccion de azlicar organica.

Vistar las areas de cultivo de cafa, de la zona de influencia, afin de conocer la calidad del
producto a moler.

Nombrar, suspender y destituir a persona de la empresas, por violaciones alas hormasy
reglamentos de la empresa.

Autorizar los egresos de efectivo de la empresa.

Revisar y autorizar la planillade persond.
Redlizar toda clase de reuniones informativas y de capacitacion, con € persona de la empresa.

Relacionesde Trabajo

Internas Externas
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Seccion lll: Descripcién de Funciones

-Gerencia Regional CORDES. -SES, MES e IDES.

-Todo € personal de la empresa. -Directo.
-Proveedores.
-Caneros.

Requisitos del Puesto

1. Educacion:
-Agrénomo con experiencia o graduado de Ingenieria Agronémica.

2. Conocimientos Especiales:
-Computo.
-Cultivo de cafia
-Procesamiento industrial de la cafia de azlcar, 0 de moliendas artesanales.
-Mantenimiento de maquinaria de ingenios.

3. Habilidades:
-Mangjo de personal.
-Aprendizaje rgpido.

4. Experiencia:
-Laingtitucion le capecitara
-Deseable haber trabgjado en moliendas o ingenios del pais.

5. Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:
-Responsable.
-Disponibilidad para vivir en € campo.
-Buenas relaciones interpersonal es.
-Imaginacion.
-Creatividad.
-Liderazgo.
-Dinamico.
-Led.
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C2. AreaOperativa
Departamento: Produccion
Cargo: Molendero

Supervision Recibida

Gerente de plantay puntero.

Supervision Ejercida

Ninguna.

Coordina

Con puntero.

Objetivo

Ser responsable del mangjo del trapiche para extraer € jugo de la cafia, cuidando de su buena
caidad.

Funciones Generales
1 Revisar d inicio de lajornada, la calidad del materia vegetativo (la cafia), que se vaamoler.

2. Comunicar alagerencia de la planta, cualquier anomalia en la calidad de la cafia, afin de ser
garante de la buena calidad del producto find.

3. Revisar € trapiche; e motor impulsor; la cantidad de diesdl disponible paralajornaday otros
detalles mecéanicos.

4. Introducir la cafia entre los cilindros del trapiche.
5. Velar por que la cafia, seatrituraday distribuida uniformemente en € cilindro.
6. Evaluar e bagazo, en cuanto ala calidad de su trituracion, con € proposito de gjustar € trapiche,

o repasar e bagazo, paramejor extraccion.
7. Revisar € uniforme a utilizar en € trabgo.

8. Limpiar € equipo detrabgjo, a finalizar cadajornada

Funciones Periddicas
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1 Redlizar engrase y buen estado del trapiche: baeros, fgjas, bujes, etc.
2. Revisar pilafiltradora de purificacion de jugo.
3. Establecer normas de calidad de jugo, puntear la calidad del jugo de cafia extraido.
4, Redlizar otras funciones que le asigne la jefatura.
Actividades Varias
1 Limpiar € area de trabgo.
2. Limpiar y engrasar € trapiche d fina de lajornada.
Relacionesde Trabajo
Internas Externas
-Con la Jefatura. -Productores propietarios de la cafia.
-Compafieros del departamento de Produccion. -Asesores.

Requisitos del Puesto

Educacion Minima:
-Bésica, saber leer y escribir.

-No formal. Haber trabajado en trapiche.

Conocimientos Especiales:
-Mecanica de motores.
-Cdlibracion de masas de trapiche.
-Normas de calidad de jugo.

Habilidades:
-Agilidad motora en las manos.

Experiencia:
-5 afios en puestos similares.

Requisitos Per sonales:
-Buenas relaciones interpersonal es.
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-Responsable.
-Ledl.
-Honrado.

C3. AreaOperativa
Departamento: Produccion
Cargo: Puntero

Supervision Recibida

Gerente de Planta.

Supervision Ejercida

Todos los cargos del proceso de fabricacion.

Coordina

Con los puestos del proceso.

Objetivo

Conocer € punto del jugo, mediante & cual, por € paleo, se incorpora aire alas mieles en

presencia de calor, para obtener un buen producto.

Funciones Generales

1 Verificar latemperatura de |os peroles para garantizar |a buena calidad € producto.
2. Supervisar continuamente € cocimiento del jugo de cana.
3 Limpiar @ jugo de cafia en los primeros 60 minutos de cocimiento.

3.1 Extraer impurezas.
32 Extraer espuma.
33 Extraer cuaquier cuerpo extrafio.

4. Verificar constantemente el grado de acidez del jugo de cafia.

5. Aplicar a jugo de cafia productos catalizadores; cuando asi se requiera, con € propésito de

equilibrar e P.H. del caldo de cafia.

6. Verificar puntos de miel durante € proceso de coccién.
6.1. Paramiel de mesa
6.2. Paramiel de dedo.
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6.3. Paramiel de azlcar.

6.4. Paramiel de batido.

6.5. Paramiel de panela.

6.6. Para panela granulada.
7. Revisar la presencia de todo € personal, por delegacion de responsabilidad del gerente de planta.
8. Dar inicio a proceso de fabricacion, verificando la cantidad de materia prima, bagazo, diesd, etc.
9. Obtener la panela granulada programada para el dia.

Funciones Periddicas

1 Verificar eventualmente que € hornero suministre, e material requerido, parala produccién de la
energia para el horno.

2. Supervisar la produccion diaria de azlcar y registrarla adecuadamente, con fines de control
estadisticos y contables.

3. Al fina de lajornada verificar estado de los equipos de trabgo.

4, Redlizar todas aguellas funciones que le asigne la superioridad.
Actividades Varias

1 Revisar que cada trabgjador deje limpio su equipo y area de trabgjo.

2. Visitar cafides, para conocer grados de madurez necesarios para € punto Optimo de cortey en
base a ello tener buen rendimiento en fabrica.

Relacionesde Trabajo

Internas Externas
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-Gerencia de planta -Carieros productores.
-Molendero. -Personal del SE.S.
-Hornero. -Otros.

-Batidor.

-Refinado y empague.
-Bagacero.

-Pelotero.

Requisitos del Puesto

1. Educacion Minima;
-Saber leer y escribir.

2. Conocimientos Especiales:
-Temperaturas requeridas para cada miel la coccion.
-Conocer estados de coagulamiento de las distintas mieles que se producen.
-Conocer punto de cugjo de panela granulada.
-Saber utilizar equipo parael P.H.

3. Habilidades:
-Mangjo de persondl.
-Conocer puntos de lamid sin instrumentos sofisticados.

4, Experiencia:
-Haber trabgjado en molienda € tiempo requerido, para ser conocedor del punto de midl.

5. Requisitos Per sonales:
-Buenas rel aciones personales.
-Honrado.

-Responsable.
-Ledl.
-Quevivaen lazona.

C4. AreaOperativa
Departamento: Produccion
Cargo: Hornero/ Atizador
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Supervision Recibida

Puntero y Gerente de Planta.

Supervision Ejercida

Ninguna.

Coordinacion

Con los cargos del proceso.

Objetivo

Proveer a horno e combustible necesario, para obtener y aplicar la energia calorificaalos
peroles, hasta extraer |os contenidos de agua e impurezas del jugo de cafia; mediante la evaporacion y

produccién de espuma.

Funciones Generales

1 Verificar e acopio necesario, de bagazo u otro material combustible, requeridos para encender y
mantener & horno.

2. Verificar que € peral se encuentre lleno.

3. Iniciar fuego en € horno 'y acelerar éste progresivamente, parala coccion del jugo en e perol.
4, Ejercer en forma constante, € control de temperatura para la coccion del caldo.

5. Controlar la temperatura en cada momento sucesivo de cocimiento.

6. Mantener la atencidn de los funciones anteriores, hasta finaizar la coccién y apagar € horno.

7. Guardar su equipo de trabgjo y uniforme a finalizar jornada.

Funciones Periddicas
1 Mantener limpio € horno, libre de cenizas, que puedan obstruir € paso del vapor alos peroles.
2. Colaborar en € empaque del producto final.

3. Redlizar todas aguellas funciones que le asigne la superioridad.
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Actividades Varias
1 Mantener limpio su area del trabgjo.
2. Acopiar bagazo suficiente paralas jornadas de trabgo.

Relacionesde Trabajo

Internos Externos

-Gerente. -Personal del SES.
-Puntero y demés puestos del proceso. -Otros.

Requisitos del Puesto

1. Educacion Minima:
-Saber leer y escribir.

2. Conocimientos Especiales:
-Mangjo de las distintas temperaturas necesarias para cada momento sucesivo del cocimiento.

3. Habilidades:
-Destreza para dimentar ala hornilla de combustible.
-Observacion directa, en € comportamiento durante € proceso de coccién del caldo, de
manerata que al final, las peroladas salgan escal onadamente.

4. Experiencia:
-Suficiente experiencia en moliendas y coccion de las distintas mieles.

5. Requisitos Per sonales:
-Responsable.
-Honrado.
-Observador.
-Ledl.
-Buenas relaciones interpersonal es.

C5. AreaOperativa

Departamento: Produccion
Cargo: Batidor
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Supervision Recibida
Puntero y gerente de Planta.
Supervision Ejercida
Ninguna.

Coordinacion

Con los cargos del proceso.
Objetivo

Homogeneizar € caldo de coccion y enfriamiento de lamid para obtener un producto de primera
caidad.

Funciones Generales

1 Coordinar con € hornero sobre € control de temperatura del caldo en su coccion.
2. Preparar bateay paletas para ser usadas en €l proceso.

3. Batir lamiel en forma constante para evitar cristalizaciones prematuras.

4, Batir lamiel dejandola que suba o requerido, para acelerar € proceso de secado.
5. Batir lamiel parad proceso de enfriamiento.

6. Encontrar € punto de batido (durante 15 minutos); para que lamiel cristalice.

7. Redlizar otras funciones afines que la superioridad le asigne.

Funciones Periodicas

1 Mantener limpio y ordenado € equipo de trabgjo.

2. Mantener limpio y ordenado € érea de trabgjo.
3. Colaborar en lalimpiezay mantenimiento que requierala planta, durante & proceso de
fabricacion.

Actividades Varias

No tiene asignadas.
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Relacionesde Trabajo

Internas Externas
-Puntero. -Personal del SES.
-Gerente de planta. -Otros.
-Otros cargos.

Requisitos del Puesto

1. Educaciéon Minima:
-Saber leer y escribir.

2. Conocimiento Especiales:
-Deseable que tenga conocimiento sobre molienda en trapiche.

3. Habilidades:
-Tener ritmo en brazos, manos y ademés buena condicion fisica para mantener en movilidad

durante la Jornada de trabgjo.

4. Experiencia:
-Deseable experiencia en trabagjos en trapiche, en ausencia de ésta, la empresa capacitara a
empleado.

5. Requisitos Per sonales:

-Buenas relaciones interpersonal es.
-Buena condicion fisica
-Responsable.

-Led.

-Honrado.

C6. AreaOperativa
Departamento: Produccion
Cargo: Refinado y Empaque

Supervision Recibida

Puntero y Gerente de Planta.

Supervision Ejercida

Ninguna.

Coordinacion

I -16



Seccion lll: Descripcién de Funciones

Con los cargos del proceso.
Objetivo

Separar € grano fino (pulverizado), del grano grueso (granulado), para luego proceder asu
empagque y amacenamiento.

Funciones Gener ales

1 Preparar €l equipo de trabgjo (mesas, cucharas, bateas, zaranda), para realizar la funcion de
refinado empaque.

2. Coordinar con batidor, en cuanto al proceso de cristalizacion, para hacer la separacion de grano
finoy grueso.

3 Redlizar larefinacion de la panela.

4. Empacar e producto terminado.

5. Llevar los controles necesarios, de la cantidad de panela granulada y pulverizada que se procesa
diariamente.

6. Almacenar la panela granulada y pulverizada que se procesa diariamente.

7. Controlar que en la fase de refinado, no se desperdicia la materia prima, S no por € contrario se

eficientice € uso de esta.

8. Mantener limpiad areay equipo de trabajo, después de cada Jornada laboral.

Funciones Periddicas

1 Llevar € inventario de los materiaes utilizados y del producto terminado.
2. Sudtituir eventualmente otro puesto de trabajo por ausencias.
3. Redlizar otras funciones afines a su cargo que le asigne la superioridad.

Actividades Varias
No tiene asignadas.

Relacionesde Trabajo
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Internas Externas

-Gerente de Planta. -Persond del SES.
-Otros cargos del proceso. -Otros.

Requisitos del Puesto

1. Educacion:
-Bachiller

2. Conocimientos Especiales:
-Numéricos.

-Mangjo y control de inventarios.
-Controles de produccion.

3. Habilidades:
-Paratrabajar con nimeros.
-Para el empague de producto terminado.

4. Experiencia:
-Supervisor de procesos agroindustriales.
-Mangjo de bodegas.

5. Requisitos Per sonales:

-Buenas relaciones interpersonal es.
-Disponibilidad para capacitarse.
-Responsable.

-Ledl.

-Honrado.
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Seccion lll: Descripcién de Funciones

C7. AreaOperativa
Departamento: Produccion
Cargo: Bagacero

Supervision Recibida

Puntero y Gerente de Planta.

Supervision Ejercida

Ninguna.

Coordinacion

Con los cargos del proceso.

Objetivo

Preparar € bagazo que se utilizara como combustible, en € proceso de fabricacion.

Funciones Generales

1 Apilar diariamente d bagazo, que resulte de la molienda.

2. Exponer d sol, la cantidad de bagazo que se quemard, durante € proceso de fabricacion diario.
3 Verificar que € material que se utilizara en € dia, este seco pararedizar una buena combustion.
4, Mantener € area de molido de cafia, libre de bagazo.

5. Tradadar € bagazo, a area de secado, cuidando de homogeneidad en su secado, por un periodo
de ocho horas.

6. Almacenar (a fin delajornada) € bagazo seco que no ha sido utilizado, para ser utilizado
posteriormente.

Funciones Periddicas
1 Colectar todo € bagazo que sale de lamolida.

2. Apoyar (cuando lo solicitan), d molendero y hornero, en su labor.

3 Redlizar todas aguellas funciones que ordene la superioridad.
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Actividades Varias

No tiene asignadas.

Relacionesde Trabajo

Internas Externas

-Gerente de planta. -Personal del SES.
-Otro cargos del proceso. -Otros.

Requisitos del Puesto

1. Educacion:
-Saber leer y escribir.

2. Conocimientos Especiales:
-La empresa dara entrenamiento.

3. Habilidades:
-Ninguna en especial.

4, Experiencia:
-Deseable agricultor de la zona.

5. Requisitos Per sonales:

-Buenas relaciones interpersonal es.

-Entusiasmo.

-Ledtad.

-Responsable.

C8. AreaOperativa
Departamento: Produccion
Cargo: Pelotero

Supervision Recibida

Hornero/Atizador.

Supervision Ejercida

Ninguna.

Coordinacion
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Seccion lll: Descripcién de Funciones

Bagacero.

Objetivo

Preparacion de pel otas de bagazo para combustible del Horno.

Funciones Generales

1 Recibir del Bagacero materia de bagazo suficiente parala combustion del dia.
2. Mantener |a bodega de bagazo con suficiente material.

3. Preparar con €l bagazo seco |las pelotas, amarrandolas con e mismo material.
4, Almacenar pelotas de bagazo que no se utilizaron en € dia

Funciones Periddicas

Las que asigne la superioridad.
Actividades Varias

No tiene asignadas.

Relacionesde Trabajo

Internas

Externas

-Con € persona de la planta.

-Con cafieros y persona del SES.

Requisitos del Puesto

1. Educacion:
-Saber leer y escribir.

2. Conocimientos Especiales:
-Serd entrenado por la empresa.

3. Habilidades:

-Habilidad para hacer pelotas de bagazo.

4, Experiencia:
-Deseable haber trabajo en moliendas.
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5. Requisitos Per sonales:
-Buenas relaciones interpersonal es.
-Responsable.
-Honrado.
-Ledl.

C9. Area: Apoyo
Seccion: Vigilancia
Cargo: Vigilante
Supervision Recibida
Gerente Planta.
Supervision Ejercida
Ninguna
Coordinacion
Ninguna
Objetivo
Mantener la empresa bgjo € més estricto control, cuidando de que no se introduzcan ala planta
personas gjenas a ella; y poder asi mantener e mejor orden posible antes y después del proceso, cuidando

ademas de las instalaciones y de los bienes que esta posee.

Funciones Generales

1 Principalmente la de mantener vigiladas las instal aciones cuidando de que no penetren en ellas
personas no autorizadas y que de aguna manera puedan ocasionar dafios alasinstalacionesy al
proceso en si.

2. Permitir € paso alas ingtaaciones a persona autorizados y visitantes a la administracion.

3. Reportar ala gerencia cuaquier situacién anorma y en casos de extrema urgenciaa sistemade

seguridad de la Policia Naciona Civil.
4. Colaborar con la seguridad durante e pago de planillas.

5. Brindar seguridad para movimientos bancarios de la administracion.
Relacionesde Trabajo

I -22
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Internas Externas
-Personal planta. -Policia Naciond Civil.
-Gerente planta. -Organismos de socorro.

Requisitos del Puesto

1. Educacion Minima:
-Bésica (saber leer y escribir).

2. Conocimientos Especiales:
-Mangjo de armas de fuego.

3. Habilidades:
-Para brindar seguridad a la planta.

4. Experiencia:
-Haber desempefiado un puesto smilar anteriormente.

5. Requisitos Per sonales:

-Estabilidad emociond y psicoldgica
-Buenas relaciones interpersonal es.
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