


Manual de Funciones.
	Identificación del Cargo

	Nombre del Cargo 
	Gerente Administrativo

	Número de personas a su Cargo
	7

	Reporta a (Nombre del cargo)
	Gerente General




	Requisitos de Formación
	Lic. En Administración de Empresa o carreras afines.

	Requisitos de Experiencia
	 De 2 a 3 años de experiencia, trabajo en equipo, dinámico, creativo.


	Objetivo principal

	El administrador será la persona que planifique, organice, controle y dirige al personal de nuestra empresa, y que gestione ante las instituciones gubernamentales y privadas.

	Funciones Esenciales
· Realiza pagos.
· Administración de personal.
· Atención a proveedores
· Archivo de clientes
· Realizar compras
· Atención y organización a visitas (inversionistas)
· Traductor de informen
· Gestiones administrativas y legales
· Realiza pago de planillas
· Realiza Contratación de personal
· Realiza inducción de personal 


Manual de Funciones.
	Identificación del Cargo

	Nombre del Cargo 
	Gerente General

	Número de personas a su Cargo
	8

	Reporta a (Nombre del cargo)
	Socios 




	Requisitos de Formación
	Lic. En Administración de Empresa o carreras afines.

	Requisitos de Experiencia
	 De 2 a 5 años de experiencia, trabajo en equipo, dinámico, creativo.


	Objetivo principal

	Su objetivo es realizar evaluaciones periódicas acerca del cumplimiento de las funciones de los diferentes departamentos, además planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales y entregar las proyecciones.

	Funciones Esenciales
· Funciona como represéntate legal de la empresa.
· Firma documentos legales y financieros.
· Realiza gestiones gubernamentales y empresariales.
· Realiza atención directa a inversionistas
· Supervisar el manejo de fondos
· Entrega reporte sobre la situación económica de la empresa.





Manual de Funciones.
	Identificación del Cargo

	Nombre del Cargo 
	Departamento Forestal 

	Número de personas a su Cargo
	5

	Reporta a (Nombre del cargo)
	Gerente de Administración




	Requisitos de Formación
	Ing. Forestal

	Requisitos de Experiencia
	 De 3 a 4 años de experiencia, trabajo en equipo, dinámico, solucionador de problemas forestales.


	Objetivo principal

	Es responsabilidad de este ingeniero producir planta abundante y de buena calidad en los viveros forestales, proporcionarle a las especies forestales los requerimientos de riego y abonado que le hagan desarrollarse con el mayor vigor posible

	Funciones Esenciales
· Realizar supervisiones de plantación.
· Atención a instituciones forestales.
· Elaborar presupuesto de adquisición de productos químicos.
· Atención a instituciones forestales
· Dirigir a los jornaleros en el mantenimiento de la finca
· Informes, control de calidad y aprovechamiento de montes vecinales
· Planificación de la producción
· Control de calidad en los procesos y del producto final
· Elaborar infórmenos sobre la situación forestal de las plantaciones



Manual de Funciones.
	Identificación del Cargo

	Nombre del Cargo 
	Encargado(a) de Contabilidad

	Número de personas a su Cargo
	· 

	Reporta a (Nombre del cargo)
	Gerente de Administración




	Requisitos de Formación
	Lic. En contaduría pública y finanzas

	Requisitos de Experiencia
	 De 2 a 3 años de experiencia, trabajo en equipo, dinámico, solucionador de problemas fiscales y financieros.


	Objetivo principal

	Garantizar la validez y confiabilidad de los estados financieros de la empresa (ganancias y pérdidas, balance general y flujo de caja)

	Funciones Esenciales
· Llevar los libros contables diario y mayor al día
· Elaborar estados financieros mensual, conteniendo balance general, estado de resultado y anexos en español y en ingles
· Elaborar conciliaciones bancarias
· Presentación de declaraciones de  (IVA, pago mínimo, retenciones, impuestos municipales y delación I/R anual)
· Elaborar comprobantes de diarios de resúmenes
· Realizar trámites y gestiones de carácter administrativos ante el INNS, DGI, MITRAB y Alcaldía.
· Ser parte asesor de la empresa en materia financiera
· Emitir sugerencias y recomendaciones para el manejo del control interno


Manual de Funciones.
	Identificación del Cargo

	Nombre del Cargo 
	Jornaleros

	Número de personas a su Cargo
	· 

	Reporta a (Nombre del cargo)
	Departamento de forestal




	Requisitos de Formación
	Bachiller

	Requisitos de Experiencia
	 De 1 a 2 años o trabajos a fines, en fincas agroforestales


	Objetivo principal

	Garantizar el cuido y buen funcionamiento de las áreas de siembra dentro de la finca, así como trabajos de campo

	Funciones Esenciales
· Mantenimiento de las plantaciones 
· Mantenimiento de la finca
· Realizar limpieza externa – interna de la finca
· Realizar riego a las plantaciones  
· Levantamiento de cercas
· Aplicación de insecticida, foliar, fertilizante, edáfico






Manual de Funciones.
	Identificación del Cargo

	Nombre del Cargo 
	C P F

	Número de personas a su Cargo
	· 

	Reporta a (Nombre del cargo)
	Departamento de Administración




	Requisitos de Formación
	Bachiller

	Requisitos de Experiencia
	 De 1 a 2 años o trabajos a fines, en fincas agroforestales


	Objetivo principal

	Garantizar y salva guardar el cuido de las instalaciones de la finca, a lo interno y externo de la misma.

	Funciones Esenciales
· Vigilancia entrada y salida de personas a la finca
· Llevar registro de las personas que ingresan a la finca
· Elaborar reporte sobre la seguridad de la finca
· Inspeccionar los vehículos que entran y salen
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