

	[image: ]

	
MANUAL DE FUNCIONES
	CODIGO:            GG-MN-01
	VERSIÓN:
1
	PAGINA:
1

	
	
	FECHA DE ELABORACION:  











MANUAL DE FUNCIONES
GG-MN-01






	Cargo: AUXILIAR DE LABORES AGRÍCOLAS

	Reporte a:  DIRECTOR LOGÍSTICA

	Requisitos para el cargo:
· Formación: Tener conocimiento sobre cultivo de cebolla larga.
· Educación: Mínimo educación primaria.
· Experiencia: 6 meses en labores agrícolas.
· Competencias: Comunicación, trabajo en equipo, ética profesional, proactivo.


	Funciones: 
· Realizar todas las actividades que comprende la producción de cebolla larga (alistamiento de la tierra con el arado, siembra la semilla, desinfección de la cebolla, cargue y descargue de la cebolla larga).
· Apoyar las actividades del sistema de gestión ambiental como recolección de basuras, respuesta ante emergencias y capacitaciones

	Responsabilidades: 
· Control del cumplimiento de las actividades de disposición final de los residuos, uso eficiente del agua y registro de consumo del agua y la energía.
· Control eficiente de la siembra, cosecha, desinfección y preparación del producto final.


· A continuación, se exponen los requisitos necesarios para ocupar los diferentes cargos desempeñados en la asociación, donde se encuentra el nombre del puesto, a quien se debe dar reporte, los requisitos para el cargo, las funciones a desempeñar y las responsabilidades. Por ultimo se asignan roles dependiendo el cargo en función de buscar mantener y mejorar continuamente nuestro sistema de gestión ambiental 



	Cargo:  DIRECTOR SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTIÓN (SIG)
	Rol: AUDITOR INTERNO

	Reporte a: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO. 

	Requisitos para el cargo:
· Formación: Profesional en ingeniería industrial y ambiental, tecnólogo en sistemas integrados de gestión, especialista o maestría en gestión ambiental.
· Experiencia: 3 años.
· Competencias: Liderazgo, trabajo en equipo, creativo, certificado de auditor interno en ISO 14001.


	Funciones: 
· Identificar aspectos ambientales y valorar impactos.
· Control y evaluación del cumplimiento de las actividades ambientales planificadas.
· Evaluar las acciones realizadas en los procesos.
· Establecer acciones correctivas ante emergencias de temas ambientales.
· Actualizar información documentada del SGA.
· Realizar estudios sobre el nivel de impactos que la organización está causando al medio ambiente.
· Capacitar al personal sobre temas el cuidado del agua, el uso eficiente del agua, la energía y el manejo de los residuos peligrosos como los agroquímicos utilizados en la siembre de la cebolla.

	Responsabilidades: 
· Control del cumplimiento de las actividades preventivas, correctivas con seguimiento de la información que se le emitió in a la alta dirección sobre el desempeño del uso eficiente del agua, la energía y la de residuos sólidos y peligrosos.
· Control eficiente del sistema de gestión ambiental y el reporte de incidentes ambientales.
· Creación documental del sistema de gestión ambiental.














	Cargo: CONTADOR
	Rol: AUDITOR LÍDER 

	Reporte a: GERENTE 

	Requisitos para el cargo:
· Formación: profesional en contaduría. 
· Experiencia: de 1 año de experiencia desempeñando funciones en áreas administrativas.
· Competencias: Liderazgo, Planeación, Toma De Decisiones, Creatividad, Comunicación Asertiva, Ética Profesional, Proactividad, Trabajo en equipo, Análisis de información contable y Organización.

	Funciones: 
· Presentación de informes contables y financieros.
· Tomar decisiones basadas en aspectos financieros.
· Registro de la actividad contable de la organización.
· Verificación cumplimiento de obligaciones financieras.
· Elaborar y presentar las declaraciones de renta, IVA y demás estipulaciones legales.
· Contestar los requerimientos expuestos por la DIAN.
· Controlar los recursos económicos de la empresa.
· Realizar los pagos de nómina respectivos. 

	Responsabilidades: 
· Redactar la información sobre temas económicos y financieros. 
· Verifica y estudia sobre la normativa que la asociación tiene que cumplir para evitar sanciones. 
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	Reporte a: GERENTE 

	Requisitos para el cargo:
· Formación: en ingeniería industrial o carreras afines.
· Experiencia: de Mínimo 2 años en coordinando actividades en empresas productoras de cebolla larga.
· Competencia: Liderazgo, Planeación, Toma De Decisiones, Creatividad, Comunicación Asertiva, Ética Profesional, Proactividad.

	Funciones: 
· Diseñar e implementar la planificación estratégica logística de la organización. 
· Controlar y dirigir la cadena de suministro. 
· Gestionar las relaciones con proveedores y clientes. 
· Controlar el inventario.  

	Responsabilidades: 
· Diseñar e implementar la planificación estratégica logística de la organización. 
· Controlar y dirigir la cadena de suministro como la compra de abonos, semillas, fertilizantes y agro químicos necesarios. 
· evaluar al proveedor más adecuado de acuerdo valor monetario de los productos necesarios para la producción de la cebolla larga y seleccionar el más adecuado.


















	Cargo: DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA
	Rol: BRIGADISTA

	Reporte a:  DIRECTOR LOGÍSTICO 

	Requisitos para el cargo:
· Formación: Título profesional en ingeniería agrónoma o carreras afines.
· Experiencia: Mínimo 5 años de experiencia en empresas productoras de cebolla larga.
· Competencias: Liderazgo, Planeación, Toma de Decisiones, Creatividad, Comunicación Asertiva, Ética Profesional, Proactividad.

	Funciones: 
· Mantener listos la maquinaria, planta y equipo necesaria para la producción. 
· Alistar los terrenos. 
· Realizar estudio de suelos. 
· Realizar mantenimientos preventivos. 
· Supervisar actividades. 

	Responsabilidades: 
· Mantener la infraestructura en buenas condiciones y limpia
· Mantener la maquinaria en buenas condiciones e inspeccionar que no tengan fallas o riego de fluidos contaminantes
· Controlar el despacho de las basuras a la empresa prestadora del servicio
· Identificar los suelos apropiados para cultivar y los agroquímicos adecuados para este suelo
· Controlar las actividades más importantes para esta producción y que los empleados recojan los residuos ocasionados por ellos. 











	Cargo: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

	Reporte a: GERENTE.

	Requisitos para el cargo:
· Formación: título profesional en ingeniería industrial, administración de empresas agropecuarias, administración de empresas o carrearas afines. 
· Experiencia: mínimo de 2 años en desempeñando de funciones en áreas administrativas y operacionales.
· Competencias: Liderazgo, planeación, toma de decisiones, creatividad, comunicación asertiva, ética profesional, proactividad.

	Funciones: 
· Creación de puestos de trabajo. 
· Selección y contratación de personal. 
· Creación e implementación de programas de capacitación. 
· Gestión y evaluación de rendimiento del personal. 
· Gestión de relaciones laborales. 
· Creación e implementación de actividades de esparcimiento para el personal. 
· Controlar las actividades de SST. 
· Desarrollar y presentar informes, disponer adecuadamente los residuos, ahorro de energía y agua, afiliar a la seguridad social. 

	Responsabilidades: 
· Seleccionar el personal adecuado y competente.
· Capacitar al personal sobre temas de gran importancia como: (uso eficiente de agua, recolección de basura y tratamiento de ellos y contaminación de agua).
· Inspeccionar a los empleados que cumplan sus actividades adecuadamente.
· Evaluar el a los empleados que cumplan con la formación que se le fue aplicada.
· Controlar que los empleados cumplan tengan conocimiento adecuado sobre el uso adecuado del agua, energía y la recolección de los residuos.












	Cargo: GERENTE

	Reporte a: Entes jurídicos y todo el personal de la asociación

	Requisitos para el cargo:
· Formación: Profesional en ingeniería industrial y ambiental, administración de empresas y carreras afines. 
· Experiencia: 5 años de experiencia en áreas administrativas y operacionales en empresas productoras de cebolla larga.
· Competencias: Liderazgo, planeación, comunicación asertiva, ética profesional, trabajo en equipo, creativo.


	Funciones: 
· Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades realizadas en la organización. 
· Designar los recursos de la organización. 
· Coordinar las diferentes áreas de trabajo. 
· Velar por el cumplimiento de los requisitos legales. 
· Establecer metas a corto y largo plazo. 
· Contribuir con la implementación y buen funcionamiento de los sistemas integrados de gestión. 
· Establecer planes de mejora con el apoyo financiero, talento humano y maquinaria necesaria. 

	Responsabilidades: 
· Redactar y aprobar la información que sea relacionada con la asociación como (la política, objetivos)
· Informe sobre el desempeño del SGA y las oportunidades de mejora. 
· Establece las normas y reglamento interno de la asociación 




	Cargo: SECRETARIA

	Reporte a: Gerente Y Directores.

	Requisitos para el cargo:
· Formación: Tecnólogo(a) en gestión administrativa o afines. 
· Experiencia: 1 año de experiencia en áreas administrativas.
· Competencias: Liderazgo, planeación, comunicación asertiva, ética profesional, trabajo en equipo, creativo.


	Funciones: 
· Atención al cliente.
· Manejo de comunicación interna y externa.
· Transcribir informes y otros documentos.
· Velar por el cumplimiento de los requisitos legales. 
· Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos.
· Asistencia administrativa.
· Manejo de bases de datos.

	Responsabilidades: 
· Cumplir con los requerimientos administrativos de la empresa.
· Hacer un correcto manejo de la información.
· Realizar una adecuada atención al cliente.
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