	DESCRIPCIÓN DE LA POSICIÓN

	
	
	     
	
	


	
	[bookmark: _GoBack]IDENTIDAD

	Compañía
	Área

	
	Producción



	Nombre del Puesto
	Operario

	Posición Superior                      Gerente General



	PROPOSITO GENERAL / OBJETIVO DEL PUESTO

	· Preparación, carga y descarga de materiales en inyectora, troqueladora y enlainadora según el plan de producción
· Control de calidad y acciones correctivas en todos los procesos
· Colaboración con el resto del sector




	INDICADORES 

	Indicadores Financieros Tipo
	Indicadores No Financiero Tipo

	

	· Piezas defectuosas
· Paradas de máquina 



	
REQUISITOS MÍNIMOS

	Formación/ Experiencia/Competencias

	· Secundario Completo
· Proactividad
· Compromiso con la empresa


	Conocimientos Específicos 

	
· Conocimientos técnicos 
· Experiencia en desarrollo de tareas similares mínimo un año



	ÁREAS DE RESPONSABILIDAD
	NIVEL
	REFERENCIA

	1. Manejo de materiales

Provisión de MP a maquinarias
Control del buen funcionamiento de las mismas
Acciones correctivas 
Molienda de tapas defectuosas para reutilización de polipropileno
Embalaje de PT
	

Total
	

-Nivel de servicio
-Hoja de producción


	2. Estadísticas 

Elaborar, analizar, e informar las estadísticas de desvíos, paradas en máquina, piezas defectuosas.
	

Total 
	
-Nivel de servicio
-Hoja de control de calidad

	3. Soporte 

Colaboración con otros operarios del área 
Limpieza del área de trabajo 
	

Total 
	

 





	IDENTIDAD

	Compañía
	Área

	
	Producción



	Nombre del Puesto
	Operario

	Posición Superior                      Gerente General



	PROPOSITO GENERAL / OBJETIVO DEL PUESTO

	· Preparación, carga y descarga de materiales en impresora según el plan de producción
· Control de calidad y acciones correctivas el proceso
· Colaboración con el resto del sector




	INDICADORES 

	Indicadores Financieros Tipo
	Indicadores No Financiero Tipo

	

	· Piezas defectuosas
· Paradas de máquina 



	
REQUISITOS MÍNIMOS

	Formación/ Experiencia/Competencias

	· Secundario Completo
· Proactividad
· Compromiso con la empresa


	Conocimientos Específicos 

	
· Conocimientos técnicos 
· Experiencia en desarrollo de tareas similares mínimo un año






	ÁREAS DE RESPONSABILIDAD
	NIVEL
	REFERENCIA

	1. Manejo de materiales

Provisión de tapas en maquinaria
Control del buen funcionamiento de las mismas. 
Aplicación de acciones correctivas

	

Total
	

-Nivel de servicio
-Hoja de producción


	2. Estadísticas 

Elaborar, analizar, e informar las estadísticas de desvíos, paradas en máquina, piezas defectuosas.

	

Total 
	
-Nivel de servicio
-Hoja de control de calidad

	3. Soporte 

Colaboración con otros operarios del área
Limpieza del área de trabajo 
	

Total
	

 





	IDENTIDAD

	Compañía
	Área

	
	Producción



	Nombre del Puesto
	Operario

	Posición Superior                      Gerente General



	PROPOSITO GENERAL / OBJETIVO DEL PUESTO

	· Recepción y control de MP 
· Despacho de mercadería
· Preparación de hoja de pedidos
· Mantenimiento y Limpieza
· Colaboración con el resto del sector
· Garantizar la óptima producción para alcanzar el plan de producción establecido



	INDICADORES 

	Indicadores Financieros Tipo
	Indicadores No Financiero Tipo

	

	· Stock de MP y PT
· Hoja de pedidos 



	
REQUISITOS MÍNIMOS

	Formación/ Experiencia/Competencias

	· Secundario Completo
· Proactividad
· Compromiso con la empresa


	Conocimientos Específicos 

	
· Conocimientos técnicos 
· Experiencia en desarrollo de tareas similares mínimo un año






	ÁREAS DE RESPONSABILIDAD
	NIVEL
	REFERENCIA

	1. Materia Prima

Recepción de MP, control según orden de compra y especificaciones técnicas
Realizar hoja de pedidos de compra

	

Total
	

-Orden de compra
-Remito


	2. Despacho de PT

Preparación y carga en transporta de pedidos para el despacho de mercadería 
	

Total 
	
-Hoja de pedido
-Hoja de ruta

	3. Soporte 
Limpieza de las áreas de trabajo 
Colaboración con otros operarios del área 

	

Parcial
	

 



	IDENTIDAD

	Compañía
	Área

	
	Administrativa



	Nombre del Puesto
	Administrador

	Posición Superior                      Gerente General



	PROPOSITO GENERAL / OBJETIVO DEL PUESTO

	· Realizar las compras y ventas pertinentes, el pago y cobro de los mismos, 



	INDICADORES 

	Indicadores Financieros Tipo
	Indicadores No Financiero Tipo

	· Facturación y pagos
	· Hoja de pedidos 
· Cartera de clientes



	
REQUISITOS MÍNIMOS

	Formación/ Experiencia/Competencias

	· Título Universitario; Administración de Empresas; Ingeniería Industrial
· Proactividad
· Compromiso con la empresa


	Conocimientos Específicos 

	
· Experiencia en desarrollo de tareas similares mínimo dos años
· Inglés avanzado
· Conocimientos del pack de office Excel, Word, Access
· 






	ÁREAS DE RESPONSABILIDAD
	NIVEL
	REFERENCIA

	1. Compras y Ventas
Realizar las compras para el abastecimiento del área de producción
Realizar las ventas de acuerdo al plan de ventas
Realizar pagos y cobros con su respectiva facturación y emisión de remitos correspondientes

	

Total
	

-Requerimientos según el gerente general
-Plan de ventas


	2. Documentación
Preparación de la documentación requerida para el desarrollo de la empresa, contratos, certificaciones, convenios etc.
Preparación de legajos, inscripción a los empleados y liquidar los sueldos
	

Total 
	
-Requerimientos de los distintos entes
-Facturación en base a lo requerido por la AFIP

	3. Soporte 
Mantenimiento del orden en el área de trabajo, archivo
Selección de empleados para los puestos de trabajo necesarios

	

Parcial
	



	IDENTIDAD

	Compañía
	Área

	
	Gerente General

	Nombre del Puesto
	Gerente General

	Posición Superior                      



	PROPOSITO GENERAL / OBJETIVO DEL PUESTO

	· Garantizar el buen funcionamiento de la empresa
· Realizar estrategias de comercialización 
· Buscar proveedores y clientes



	INDICADORES 

	Indicadores Financieros Tipo
	Indicadores No Financiero Tipo

	· Facturación y pagos
	· Cartera de clientes y proveedores



	
REQUISITOS MÍNIMOS

	Formación/ Experiencia/Competencias

	· Título Universitario; Administración de Empresas; Ingeniero Industrial
· Proactividad
· Compromiso con la empresa
· Experiencia en desarrollo de tareas similares mínimo dos años
· Buena oratoria, ser extrovertido y facilidad para relaciones comerciales


	Conocimientos Específicos 

	
· Manejo del pack de office Excel, Word, Access
· Inglés avanzado (excluyente)




	ÁREAS DE RESPONSABILIDAD
	NIVEL
	REFERENCIA

	1. Proveedores y Clientes
Seleccionar los proveedores que mejor se adecúen a las necesidades de la empresa.
Investigar aquellos clientes que requieran el producto, saber cuáles son sus requerimientos para poder generar una buena relación cliente-proveedor
	

Total
	

-Empresas del mismo rubro


	2. Gestión de la empresa
Verificar que la organización evolucione de acuerdo a lo planificado, tomar acciones preventivas y correctivas en el caso de requerirlo.
Optimizar procesos productivos
Fijar políticas de descuentos y bonificaciones, de precios, de cobros.
	

Total 
	
-Hojas de producción
-Plan de Ventas
-Plan de Producción
-Facturación

	3. Soporte 
Trabajar conjuntamente con el área administrativa y el de producción
Dar directivas claras a todos los empleados, permitir que ellos participen en las posibles modificaciones, generar sinergia.
	

Total
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