INDUSTRIAS ALIMENTCIAS DORADITAS
CUESTIONARIO PARA EL MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION


Nombre del Cargo
: 

División
:

Departamento
:

Jefe Inmediato
:

fecha
:




Nota.- Los datos suministrados son para elaborar el Manual de Funciones en Industrias Alimenticias Doraditas.  Lea atentamente todas las preguntas antes de responder.  Si el espacio concedido para las respuestas es insuficiente, utilice hojas adicionales.  No discuta las preguntas con nadie.  Considere el trabajo y no la persona que lo realiza.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

1. Enumero las funciones realizadas personal y diariamente durante el trabajo.  Indique en cada función el porcentaje de frecuencia y discrimine si alguna función en particular termina con la entrega de materiales, tareas, datos o informes a otra persona o departamento.

2. Enumere las funciones ordinarias que realiza a intervalos fijos, o sea, semanalmente, mensualmente, etc.  Indique el porcentaje de frecuencia en cada función.

3.  Enumere las funciones realizadas a intervalos irregulares, o sea, en épocas no determinadas.  Indique el porcentaje de frecuencia en cada función.



JUICIO E INICIATIVA

1. Decisiones que puede tomar sin consultar a sus superiores, en la realización de un trabajo.



RESPONSABILIDAD

1. Qué número de personas ajenas a la empresa atiende usted diariamente y que responsabilidad tiene para con ellas?

2. Qué material, equipos o elementos de trabajo están bajo su responsabilidad? (Detallarlos)

3.Qué mercancías, materia prima, insumos están bajo su responsabilidad? están bajo su responsabilidad? (Detallarlas)

4. Tiene responsabilidad por dinero?

5. Tiene responsabilidad por datos e informes confidenciales?



EXIGENCIAS FÍSICAS Y CONDICIONES DE TRABAJO

1. Indicar qué porcentaje del tiempo está

- En Pie

- Caminando

- Sentado

- Levantando peso

- Agachado

2. Describir cualquier condición presente, en el puesto de trabajo tal como polvo, humos, suciedad, temperatura, etc, que hagan éste favorable o desfavorable.



COMENTARIOS Y/O OBSERVACIONES

Relaciones cualquier otro requisito o circunstancia no cubierto en los puntos anteriores:




INDUSTRIAS ALIMENTCIAS DORADITAS

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION


Nombre del Cargo
: Director Comercial

División
: Ventas

Departamento
: Comercial

Jefe Inmediato
: Luis Alberto Velásquez y/o Maria Doralba Montes

fecha
: Agosto 26 de 2002




DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

1. Enumero las funciones realizadas personal y diariamente durante el trabajo discrimine si alguna función en particular termina con la entrega de materiales, tareas, datos o informes a otra persona o departamento.

· Reunión a primera hora con los asesores comerciales una vez al día, realizar evaluación sobre su desempeño teniendo en cuenta los siguientes aspectos;

· Efectividad de los asesores

· Cubrimiento de zonas. 

· Cumplimiento de metas. 

· Compromisos adquiridos para mejorar o apertura de nuevos mercados.

· Planteamiento de nuevas estrategias para consolidar los clientes.

· Coordinar las áreas que están vinculadas y dependen con el departamento comercial como:

Despachos;

- Estructurar zonas y horas de entrega de pedidos para que los domicilios se realicen   bajo la supervisión del jefe de despachos pero con la directriz del director comercial. 

- Planificar y solucionar los posibles inconveniente en esta área detectando fallas de una manera rápida y eficaz así evitar la perdida de clientes por entregas inconformes. 

- Autorizar el destino de las devoluciones diarias con un soporte escrito, suministrar esta información a su asistente para el control de perdidas.

- Coordinar la entrega de  producto a nivel nacional.

Facturación;  

· Autorizar precios vigentes para los productos.

· Coordinar los procesos de facturación para que sea eficiente y con un excelente trato al cliente y en el mínimo margen de errores.

· Autorizar la facturación de muestras y obsequios.

· Coordinar la comunicación y entrega de información de nuevos clientes entre los asesores y la persona encargada de facturación para la actualización de la base de datos.

· Supervisar cualquier proceso ya establecido o por establecer de este departamento. 

Ventas:

· Coordinar la estrategia comercial establecida como PUNTOS DE VENTA (carritos). Ubicación y reubicación en caso que su desempeño no fuese el esperado.

· Plantear estrategias para el aumento de las ventas según las metas establecidas para cada mes.

· Supervisar y dirigir las acciones a tomar en las ciudades donde se abran puntos de venta. 

· Impartir instrucciones a seguir para su asistente comercial.

· Realizar contactos y apoyar la labor de los asesores en la consecución de nuevos clientes.

· Motivar e incentivar a los asesores para el crecimiento de las ventas.

2. Enumere las funciones ordinarias que realiza a intervalos fijos, o sea, semanalmente, mensualmente, etc.  Indique el porcentaje de frecuencia en cada función.

· Presentar informes  a la administración en la reunión de jefes de área que se realiza semanalmente. 

· Coordinar la reunión semanal con los asesores comerciales sobre su trabajo realizado en el transcurso de la misma.

· Supervisar el empalme de los despachos del domingo y realizar correctivos en caso de ser necesario.

· Presentar informe a la administración sobre las metas del mes y plantear estrategias para llevar a cabo con su equipo comercial para el siguiente mes en los diferentes segmentos de mercado clasificados por la empresa como lo son:

CORPORATIVO, PUNTOS DE VENTA, CAFETERIAS.

3. Enumere las funciones realizadas a intervalos irregulares, o sea, en épocas no           determinadas.  Indique el porcentaje de frecuencia en cada función.

· Realizar viajes de supervisión en la apertura de nuevos mercados de la empresa.

· Realizar auditoria a los puntos de venta. 





UICIO E INICIATIVA

1. Decisiones que puede tomar sin consultar a sus superiores, en la realización de un trabajo.

- Autorizar muestras para los clientes.

- Autorizar obsequios a las empresas para su degustación.

- Autorizar el destino de devoluciones.

- Autorizar permisos del personal de su departamento. 





RESPONSABILIDAD

1. Qué número de personas ajenas a la empresa atiende usted diariamente y que responsabilidad tiene para con ellas?

· Alrededor de 5 Clientes que visitan la empresa, y demás clientes externos que conforman los diferentes segmentos de la empresa.

· Responder por la buena imagen de INDUSTRIAS ALIMENTICIAS DORADITAS ante sus clientes.

2. Qué material, equipos o elementos de trabajo están bajo su responsabilidad? (Detallarlos)

 - Contratos que se tienen con los carritos fritadores en los puntos de venta y demás    documentación que se maneje en el área comercial.

- Portafolio previamente elaborado bajo supervisión suya con los correctivos necesarios para su actualización y mejoramiento.

- Manejar de manera confidencial en su departamento las cifras de ventas y unidades de producto.

- Información contenida en medios magnéticos sobre publicidad y holding empresarial.

3.Qué mercancías, materia prima, insumos están bajo su responsabilidad? 

Directamente velar por el producto terminado para que llegue en buen estado al consumidor final y coordinar la conciliación de inventarios de producto vendido con el producido durante el día para el control de inventarios.

4. Tiene responsabilidad por dinero?  No hay responsabilidad en este cargo ya que no maneja ningún tipo de caja.

5. Tiene responsabilidad por datos e informes confidenciales? Si como archivos en medios magnéticos. 





EXIGENCIAS FÍSICAS Y CONDICIONES DE TRABAJO

1. Indicar qué porcentaje del tiempo está

- En Pie  5%

- Caminando 5%

- Sentado   87%

- Levantando peso 0%

- Agachado 3%

2. Describir cualquier condición presente, en el puesto de trabajo tal como polvo, humos, suciedad, temperatura, etc, que hagan éste favorable o desfavorable.



PERFIL PROFESIONAL PARA DESEMPEÑAR EL CARGO:





INDUSTRIAS ALIMENTCIAS DORADITAS

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION


Nombre del Cargo
: Coordinadora Logistica

División
: Financiera

Departamento
: Administrativo

Jefe Inmediato
: Luis Alberto Velásquez y/o Maria Doralba Montes de Velásquez

fecha
: Agosto 26 de 2002




DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

1. Enumero las funciones realizadas personal y diariamente durante el trabajo.  Indique en cada función el porcentaje de frecuencia y discrimine si alguna función en particular termina con la entrega de materiales, tareas, datos o informes a otra persona o departamento.

· Manejar los ingresos y una caja menor 

· Realizar las planillas resumen de facturación: en estas planillas se traspasan el valor de la factura, numeración, cantidades de producto vendido.

· Realizar el informe de cartera y su respectivo control

· Supervisar la labor desempeñada por el cobrador según la planilla y evaluar su efectividad de cobro.

· Coordinar pagos según lo autorizado a los distintos proveedores.

· Realizar cuadre de caja diariamente.

· Mandar consignar diariamente el dinero recaudado en las cuentas de la empresa y entregar soportes a contabilidad.

2. Enumere las funciones ordinarias que realiza a intervalos fijos, o sea, semanalmente, mensualmente, etc.  Indique el porcentaje de frecuencia en cada función.

· Cuadrar cartera con proveedores que cancelan mensualmente como lo son los clientes CORPORATIVOS.

· Presentar informe semanal sobre la cartera a la administración.

3.  Enumere las funciones realizadas a intervalos irregulares, o sea, en épocas no determinadas.  Indique el porcentaje de frecuencia en cada función.

- Apoyar al departamento comercial en las relaciones con algunos clientes.



JUICIO E INICIATIVA

1. Decisiones que puede tomar sin consultar a sus superiores, en la realización de un trabajo.

-    Realizar pagos mínimos no superiores según la suma estipulada por la Gerencia.

· Realizar las compras que se necesiten y verificar que sean requeridas diligenciando el formato de orden de compra según la requisición pasada por el área de producción o de las demás áreas según el caso.



RESPONSABILIDAD

1. Qué número de personas ajenas a la empresa atiende usted diariamente y que responsabilidad tiene para con ellas?

- Alrededor de unas 15 personas mas que todo domiciliarios y proveedores.

2. Qué material, equipos o elementos de trabajo están bajo su responsabilidad? (Detallarlos)

- Planillas resumen de facturación cuidar y preservar el material físico.

- Preservar el libro de ingresos diarios y las planillas de cobro de cartera.

- Entregar los egresos de caja según los pagos realizados diariamente a contabilidad. 

3. Qué mercancías, materia prima, insumos están bajo su responsabilidad? están bajo su responsabilidad? (Detallarlas)

4. Tiene responsabilidad por dinero? Si ya que en este cargo maneja ingresos de pago de las facturas y a su vez maneja la caja menor cuyo monto es autorizado por la gerencia.

5. Tiene responsabilidad por datos e informes confidenciales? Si como lo es la información financiera de cartera y ventas del mes.



EXIGENCIAS FÍSICAS Y CONDICIONES DE TRABAJO

1. Indicar qué porcentaje del tiempo está

- En Pie 5%

- Caminando 5%

- Sentado 87%

- Levantando peso 0%

- Agachado 3%



PERFIL PROFESIONAL PARA DESEMPEÑAR EL CARGO:



INDUSTRIAS ALIMENTCIAS DORADITAS

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION


Nombre del Cargo
: Gerencia

División
: Financiera

Departamento
: Administrativo

Jefe Inmediato
: Maria Doralba Montes de Velásquez

fecha
: Agosto 26 de 2002




DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

1. Funciones realizadas personal y diariamente durante el trabajo.  

· Establecer los mecanismos de equipo y herramientas para el buen desarrollo de la empresa.

· Consecución de materias primas. 

· Mantener el equipo humano (socios, administrativos, trabajadores en unión y armonía para llevar a cabo los objetivos de la empresa.)

· Hacer que las normas y procedimientos se lleven a cabo revisarlas y autorizarlas

· Establecer prioridades

           Debe basarse en;

       - Clientes A

       - Empresas A

       - Productos A

       - Rodearse de recursos humanos A

· Establecer las jerarquías de la empresa.

· Establecer la delegación de funciones cuando sea necesario.

· Determinar funciones de cada persona para su puesto de trabajo.

· Determinar procedimientos de acuerdo con los jefes de áreas.

· Analizar a fondo las ideas y los programas, antes de ejecutarlos para evitar tropiezos y fracasos.

· Responder diariamente el siguiente interrogante 

     ¿Donde estoy?

     ¿A donde quiero ir?

     ¿A donde debo ir?

     ¿A donde puedo ir?

     ¿A donde iré?

· Establecer diariamente las debilidades y fortalezas de la empresa, la forma de superar las debilidades y de afianzar las fortalezas.

· Establecer el reglamento interno de trabajo.

· Revisar diariamente los programas y resultados de producción – ventas – cartera- bancos- con los jefes de cada acción.

· Revisar permanentemente si las metas se están cumpliendo y detectar las fallas a tiempo si esta no ocurre.

· Revisión y actualización de nuevos métodos en las diferentes áreas como lo son:

     - Administrativa

     - Producción

     - Comercial

· Tener en cuenta los elementos de todo :

     - Planificación;

· actividades a realizar

· Recursos humanos (humanos – financieros – tiempo – espacio).  

· Limitaciones 

· Tener en cuenta que lo trascendental lo hace la gerencia (políticas – orientación general, etc.)


Planear                       Gerencia



Organizar



Mandos medios



Ejecutar



Operación

· La gerencia tiene prioridades las prioridades tipo A, nos de pueden delegar, las tipo B, y C, si se pueden delegar.

2. Enumere las funciones ordinarias que realiza a intervalos fijos, o sea, semanalmente, mensualmente, etc.  Indique el porcentaje de frecuencia en cada función.

· La gerencia debe revisar corregir ajustar y retroalimentar las diferentes políticas, objetivos y métodos de la empresa periódicamente.

· Analizar y establecer métodos para conseguir los objetivos coordinar la reunión de jefes de área.

· Estar pendiente de recoger información valiosa para mejorar los diferentes áreas de la empresa.

· Tener muy en cuenta los principios de la planeación, revisarlos: 

      - Racionalidad

      - Previsión.

      - Universalidad

      - Unidad 

      - Continuidad

      - Flexibilidad.

· Hacer ver a los diferentes jefes de áreas la incidencia que tiene su actividad en el desarrollo de la empresa.

· Establecer la delegación de funciones cuando sea necesario.

· Vigilar las oportunidades del mercado como también las amenazas.

· Establecer el reglamento interno de trabajo.

· Hacer que los objetivos de la empresa sean precisos, claros, medibles, razonables.

· Establecer estrategias y evaluar conjuntamente con mercadeo para cumplir los objetivos.

3. Enumere las funciones realizadas a intervalos irregulares, o sea, en épocas no determinadas.  Indique el porcentaje de frecuencia en cada función.

· Orientar la capacitación del recurso humano.

· Hacer que la empresa no se desvíe de su misión empresarial ni de su visión empresarial.

· Revisar periódicamente la calidad de los productos y la eficiencia del recurso humano.



JUICIO E INICIATIVA

1. Decisiones que puede tomar sin consultar a sus superiores, en la realización de un trabajo.

- Todas las que estipule el representante legal  y que deba llevar a cabo para la administración de la empresa.

RESPONSABILIDAD

1. Qué número de personas ajenas a la empresa atiende usted diariamente y que responsabilidad tiene para con ellas?

- Todas las personas que fuesen necesarias en una relación comercial como proveedores, 

gerentes de empresas, clientes.

2. Qué material, equipos o elementos de trabajo están bajo su responsabilidad? (Detallarlos)

Todos los que se encuentran directamente relacionados con la empresa como:

  - Maquinaria y equipo.

  - Muebles y enseres.

  - Equipo de computación.

  - Planta física

  - Otros 

3. Qué mercancías, materia prima, insumos están bajo su responsabilidad? 

 - Todas las que se produzcan en la empresa

4. Tiene responsabilidad por dinero? Claro ya que la parte financiera esta bajo su dependencia lo que implica el manejo de efectivo y la parte de bancos aunque directamente no lo maneje pero es responsabilidad el buen manejo de esta area.

5. Tiene responsabilidad por datos e informes confidenciales? Si por toda la información y estrategias que se plantean internamente con las demás areas.



EXIGENCIAS FÍSICAS Y CONDICIONES DE TRABAJO

1. Indicar que porcentaje de tiempo esta: 

- En Pie 5%

- Caminando 5%

- Sentado 85%

- Levantando peso 0%

- Agachado 3%





PERFIL PROFESIONAL PARA DESEMPEÑAR EL CARGO:




MENU PRINCIPAL





MENU PRINCIPAL





MENU PRINCIPAL





MENU PRINCIPAL





MENU PRINCIPAL








MENU PRINCIPAL








