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I. Identificación del cargo: GERENTE GENERAL

	
Nivel: Gerencia                                 
[bookmark: _GoBack]Denominación del empleo: Gerente
Dependencia: Gerencia general
Cargo del jefe inmediato: N/A

	II. Propósito principal:

	Responsable de planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, analizar, calcular y supervisar las actividades administrativas y operacionales de la empresa y le corresponde la representación legal.

	III. Descripción de funciones esenciales:

	FUNCIONES
	TAREAS

	1. Toma de decisiones sobre la planeación, aprobación y coordinación en lo
referente a las actividades administrativas, comerciales, operativas y financieras de la Empresa.
	· Dirigir la elaboración de los planes estratégicos institucionales, los planes operativos anuales, gestión comercial, inversiones y los estados financieros de la empresa. 
· Planificar, ejecutar y cumplir los acuerdos y decisiones del presupuesto anual.
· Cumplir los estatutos, reglamentos y políticas.
· Decidir respecto de contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el personal adecuado para cada cargo.
· Organizar el control del funcionamiento interno de la empresa.
· Desempeñar las demás funciones que le confiere la ley y los estatutos, así como aquellas que legalmente corresponde al representante legal de la empresa. 

	2. Cumplir con las responsabilidades que como empleador se tienen con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa
	· Procura por el cuidado integral de su salud y el de todos los trabajadores.
· Suministrar información clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
· Asignar y comunicar responsabilidades en seguridad y salud en el trabajo a los contratistas y proveedores dentro del marco de sus funciones.
· Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Garantizar un programa de capacitación acorde con las necesidades específicas detectadas en la identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos.
· Participar en las actividades de capacitación de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar y contribuir al cumplimiento de la política y los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SG-SST.

	V. Competencias

	Competencias comportamentales
	· Conciencia organizacional.
· Trabajo en equipo y cooperación.
· Atención de Servicio al Cliente.

	Educación
	· Formación a nivel profesional

	Experiencia
	· Mínimo 5 años en el cargo o similares



	
I. Identificación del cargo: JEFE DE PLANTA

	
Nivel: Asistencial                              
Denominación del empleo: jefe de planta
Dependencia: producción
Cargo del jefe inmediato: gerente

	II. Propósito principal:

	Responsable de supervisar las actividades de producción del zumo de naranja y de uva.

	III. Descripción de funciones esenciales:

	FUNCIONES
	TAREAS

	1. Apoyo a la gestión referente a las actividades operativas de la Empresa.
	· Solicitar el presupuesto, pedido y revisión de la materia prima, materiales e insumos que se necesiten para la producción.
· Elaborar y realizar mantenimiento preventivo de los equipos, maquinarias y herramientas conforme a las indicaciones de los manuales técnicos respectivos.
· Supervisar a los operarios en su trabajo diario.
· Inspeccionar los puntos de venta.

	2. Cumplir con las responsabilidades con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa
	· Procura por el cuidado integral de su salud y el de todos los trabajadores.
· Suministrar información clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
· Asignar y comunicar responsabilidades en seguridad y salud en el trabajo a los contratistas y proveedores dentro del marco de sus funciones.
· Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en las actividades de capacitación de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar y contribuir al cumplimiento de la política y los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SG-SST.

	V. Competencias

	Competencias comportamentales
	· Conciencia organizacional.
· Trabajo en equipo y cooperación.
· Atención de Servicio al Cliente.

	Educación
	· Formación a nivel profesional

	Experiencia
	· Mínimo 4 años en el cargo o similares



	
I. Identificación del cargo: OPERARIO

	
Nivel: Asistencial                                 
Denominación del empleo: operario de planta
Dependencia: producción
Cargo del jefe inmediato: jefe de planta

	II. Propósito principal:

	Responsable de realizar actividades de producción.

	III. Descripción de funciones esenciales:

	FUNCIONES
	TAREAS

	1. Fabricación de zumos.
	· Realizar la limpieza de la materia prima.
· Manejo de maquinaria, equipos y/o herramientas.
· Manipulación de conservantes y colorantes.
· Transporte del producto.
· Realizar procesos de limpieza, desinfección y acondicionamiento necesarios.


	2. Cumplir con las responsabilidades que tienen con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa
	· Procura por el cuidado integral de su salud y el de todos los trabajadores.
· Suministrar información clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
· Asignar y comunicar responsabilidades en seguridad y salud en el trabajo a los contratistas y proveedores dentro del marco de sus funciones.
· Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en las actividades de capacitación de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar y contribuir al cumplimiento de la política y los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SG-SST.

	V. Competencias

	Competencias comportamentales
	· Conciencia organizacional.
· Trabajo en equipo y cooperación.
· Capacidad de utilizar herramientas y equipos esenciales para el desarrollo de sus funciones.

	Educación
	· Formación a nivel técnico

	Experiencia
	· Mínimo 2 años en el cargo o similares
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