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2. INTRODUCCION

El presente Manual Descriptivo de Cargos de Empresas Comerciales es el resultado de
una de las fases del estudio realizado por Desarrollo Humano para implementar la
estructura organizativa aprobada segun acuerdos de Consejo Directivo CD-184-09, CD-
200-09 y CD-200-09 de fechas 25 de mayo, 01 de junio y 15 de junio del afio 2009
respectivamente, la cual fue avalada y registrada respectivamente por la Rectoria del
Sector Social, segun consta en los oficios DM-SS-8180-2009 y DM-619-09 del 25 de
agosto del afio 2009. Este refleja la organizacién propuesta para el Programa de
Empresas Comerciales y fue aprobado mediante Acuerdos CD N°458-2010, N°474-2010,
N°475-2010, N°441-11 y STAP-1809-201.

Posteriormente, por medio del Acuerdo de Consejo Directivo N° 114-03-2014, de fecha
10 de marzo de 2014 y oficio STAP-1250-2015, de fecha 25 de junio de 2015, se
incorporaron, modificaron y eliminaron algunos cargos, producto de la modificacion a la
estructura organizacional, aprobada mediante oficio DM-411-13, de fecha 31 de julio de
2013.

Adicionalmente, se han realizado ajustes a algunos cargos por necesidad institucional,
para responder a las condiciones operativas del negocio comercial de las Tiendas Libres
del IMAS, con la respectiva aprobacion del érgano correspondiente.

Tiene como finalidad, ante todo, la disposicion informativa que la administracion
requiere, acerca de los diferentes cargos que conforman el Departamento de Empresas
Comerciales mediante el cual se ejecuta el Programa de Empresas Comerciales.

Lo anterior hace de él, una valiosa herramienta informativa al alcance de las diferentes
personas trabajadoras de la institucion que tienen bajo su responsabilidad la
administracion y operacién del programa en referencia.

Contribuye también el Manual Descriptivo de Cargos con la planificacién del recurso
humano del Programa de Empresas Comerciales, ante la implantacion de nuevos
proyectos, modificaciones a los actuales, o bien, reforzamiento de estos. Todo ello con
base a los objetivos y metas de corto, mediano y largo alcance que tengan como
expectativa las personas responsables del Programa de Empresas Comerciales.
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Otros aspectos propios no solo de la Administracion del Capital Humano, como la
nomenclatura de la organizacion, el reclutamiento y la seleccion, deberes, supervision,
incentivos, administracion salarial, se ven favorecidos con el presente manual, ya que el
mismo ofrece informacion relacionada con cada uno de los cargos existentes y su
naturaleza del trabajo.

Es importante sefialar que el Ministerio de Planificacidon Nacional y Politica Econdmica
(MIDEPLAN) indicd, en el oficio MIDEPLAN-DM-OF-1089-2023 del 22 de junio del 2023,
que: “.. debe considerarse que le corresponde al IMAS, determinar el salario de estos
puestos de trabajo, siguiendo los procedimientos técnicos y legales establecidos al
respecto, al regirse su relacion por el derecho laboral comdn y no por una relaciéon de
caracter publico estatutario, ni conforme los postulados que dispone la Ley Marco de
Empleo Pdublico...” En consistencia, existe un Reglamento Interno de Trabajo para
Empresas Comerciales del IMAS, que fue aprobado por el Ministerio de Trabajo y

Seguridad Social el 14 de junio del 2018.

3. CONTRIBUCIONES DEL MANUAL

A continuacion, se sefialan algunas de las contribuciones del manual a los diferentes
niveles de la administracion que tienen relacibn con el Programa de Empresas
Comerciales:

PARA LAS JEFATURAS:

e Un conocimiento mas preciso y completo de las operaciones encomendadas a su
vigilancia y coordinacion, permitiéndoles organizar mejor el trabajo de supervision.

e Observancia anticipada de las responsabilidades que cada persona trabajadora
debe cumplir segun el cargo para el cual fue contratada.

e Orientar la evaluacion del desemperio del personal a cargo.

e Facilitar el proceso de reclutamiento de personal.

e Definicion, cambios y ajustes en métodos de trabajo.

e Faculta en general la mejor coordinacion y organizacion de las actividades del
programa.

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”.
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PARA LA PERSONA TRABAJADORA:

e Le define la naturaleza del cargo, asi como las tareas que debe desempefiar como
parte del marco operativo de su puesto, dentro de la organizacion del programa.

e EIl contexto operativo en el cual debe desarrollar todos sus conocimientos y
habilidades.

e Identificar las tareas para las cuales requiere cursos de actualizacién operativa o
profesional, conforme el surgimiento de nuevas tecnologias relacionadas con el
ejercicio de su cargo.

PARA LA ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO:
e Apoya el proceso de Reclutamiento y Seleccion

¢ |dentifica posibles cursos o temas de cursos para el proceso de capacitacion y
desarrollo.

e Fija los pardmetros para el establecimiento de un sistema de remuneracion.

4. DEFINICIONES O TERMINOLOGIA

Administracién del Capital Humano: Forma en que las organizaciones obtienen,
desarrollan, evalian, mantienen y conservan el nimero y el tipo adecuado de personas
trabajadoras. Su objetivo es suministrar a las organizaciones una fuerza laboral efectiva
y eficiente.

Andlisis de Puestos: Es el estudio que se realiza a los puestos o0 cargos para conocer
las actividades y responsabilidades que desarrollan, las cuales se relacionan con las
exigencias fisicas y mentales, competencias técnicas y personales, experiencia, salario,
maquinaria y equipo utilizado, condiciones organizacionales y ambientales, en relacion
con otros puestos de la organizacion. Su principal objetivo es servir de base para la
evaluacion, con el fin de poder asignarle un valor relativo, clasificarlo y estructurarlo.

Carrera afin: Carrera de educacion formal que capacita a la persona trabajadora para el

desempefio adecuado del puesto y que definird el equipo de Desarrollo Humano
considerando entre otros los siguientes parametros: Estructura del Plan de estudios,
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objetivos de la carrera, perfil de salida del graduado, relacion de la carrera con la
establecida en los perfiles de cargos correspondientes y aprobada por la Gerencia
General.

Cargo: Nombre interno con el que se conoce a cada uno de los puestos de la
organizacion.

Clase: Grupo de puestos suficientemente similares con respecto a deberes,
responsabilidades y autoridad, de manera que pueda utilizarse el mismo titulo descriptivo
para designar cada puesto comprendido en esta y que exijan los mismos requisitos
(académicos, experiencia, capacidad, conocimientos, eficiencia, habilidad y otros).

Clasificacion de Puestos: Sistema por medio del cual se analizan, evaltan y ordenan
en forma sistematica los diferentes tipos de actividades y tareas que se realizan en una
organizacion.

Persona trabajadora: Las personas fisicas que prestan a IMAS - PROGRAMA
EMPRESAS COMERCIALES, sus servicios materiales, intelectuales o de ambos
géneros, en forma subordinada y a cambio de una retribucién o salario, sea en forma
permanente o transitoria, y como consecuencia de una relacién laboral o de un contrato
de trabajo, verbal o escrito, expreso o tacito, individual o colectivo.

Competencias: Conjunto de habilidades, destrezas, conocimientos, actitudes y valores
que posee una persona y que facilitan su quehacer en una labor especifica.

Conocimiento: Conocimiento de una disciplina, campo 0 materia que se requiere para
desempeifiar eficientemente un puesto.

Coordinacion: Proceso que involucra el analisis y la disposicion de actividades en forma
metddica, de manera que cada una se lleve a cabo en el momento oportuno, con el
propésito de cumplir con un objetivo previamente determinado.

Experiencia laboral: Conjunto de aptitudes y conocimientos que adquiere una persona,

con el ejercicio de determinado puesto de trabajo, empleo, ocupacion u oficio, durante un
tiempo determinado, en un puesto especifico relacionado con un perfil de este manual.
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Cuando se trate de perfiles de puestos cuyo requisito minimo sea de bachiller
universitario, y se requiera experiencia laboral, ésta se considerara en puestos similares
de naturaleza profesional, relacionada con el cargo, con la especialidad de éste, o con su
formacion profesional, a partir de la obtencion del grado académico minimo de bachiller
universitario.

Habilidad o competencia: Talento y aptitud que se requiere para realizar con decision
una o varias tareas o actividades que se desarrollan basicamente con el intelecto.

Manejo del idioma inglés: Se refiere a la habilidad de comprender, hablar, leer y escribir
en inglés con fluidez y precision, implica tener un buen dominio del vocabulario, la
gramatica y la pronunciacion, asi como la capacidad de comunicarse eficazmente en una
variedad de situaciones y contextos, lo cual se determinara una vez realizada la prueba
de conocimiento (establecida por la institucion) oral y/o escrita, segun corresponda,
obteniendo una nota superior a 70% en una escala de 1% a 100%.

Inglés basico: Se refiere a un nivel de competencia lingiistica en el que una persona
puede entender y comunicarse en situaciones simples y cotidianas. Esto incluye
vocabulario fundamental, estructuras gramaticales basicas y la capacidad de expresar
ideas simples, lo cual se determinara una vez realizada la prueba de conocimiento oral
(establecida por la institucion) y obteniendo una nota superior a 70% en una escala de
1% a 100%.

Politica: Criterio o directriz de accion elegida como guia en el proceso de toma de
decisiones al poner en practica 0 ejecutar las estrategias, programas y proyectos
especificos.

Procedimiento: Es un ordenamiento o guia de una actividad dentro de un area de trabajo
especifica de una organizacion, que permite visualizar como se lleva a cabo dicha

actividad.

Programa: Es un conjunto de actividades orientadas a alcanzar un objetivo determinado.
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Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad
competente para que sean atendidos por una persona trabajadora durante la totalidad o
una parte de la jornada de trabajo.

Reestructuracién de clases: Cambio que afecta a puestos o clases, al variar la
estructura ocupacional de una serie de puestos o la conformacion de una clase.

Requisitos: Cumulo de estudios académicos, experiencia y adiestramiento necesarios
para el adecuado desemperio del trabajo. Condiciones que deben poseer los candidatos
a los puestos.

Salario: Remuneracion que se percibe a cambio de un servicio prestado con su trabajo.

Serie de clases: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y que
se diferencian entre si por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas.

Tarea: Un puesto de trabajo estd integrado o compuesto por actividades, tareas o
labores. Una tarea es una parte de una actividad.

Titulo de la clase: Nombre que se le da a la clase de puesto, el cual indica la indole del
trabajo que en ella se realiza.

Valoracion: Proceso mediante el cual se asignan las remuneraciones a las clases de
puestos, tomando en consideracion el estudio de los factores de clasificacion, los indices
de costo de vida, encuestas de salarios y otros elementos de juicio de uso condicionado.

Valores: Son principios que permiten orientar nuestro comportamiento en funcién de
realizarnos como personas. Son creencias fundamentales que ayudan a preferir, apreciar
y elegir unas cosas en lugar de otras, o un comportamiento en lugar de otro. También
son fuente de satisfaccion y plenitud.

Titulo de Bachiller en Enseflanza Media: Certificado de Conclusién de Estudios
Secundarios.
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5. APARTADOS DEL PERFIL DEL CARGO

Informacion General del Cargo: Se refiere a la ubicacion donde se encuentra el cargo
y el nombre del cargo que ocupa la jefatura inmediata.

Objetivo General del Cargo: Expresa la esencia de las actividades del cargo.

Descripcion de principales responsabilidades: Esta compuesta por las diferentes
actividades que integran un cargo, en las que participa la persona ocupante del cargo,
exigiéndole a quien llegue a ocuparlo, la dedicacion de tiempo y la posesién de
conocimientos, destrezas y habilidades.

Por tratarse de un manual descriptivo de cargos, este apartado no agota la totalidad de
las responsabilidades en las que participan, por lo que la especificacion de estas no es
limitativo ni restrictivo. En ese sentido, las principales responsabilidades consignadas en
los cargos se constituyen en orientadores técnicos de los diversos subprocesos de
recursos humanos y no son por lo tanto descripciones rigidas y limitantes de la estructura
ocupacional que conforma la organizacion.

Condiciones organizacionales y ambientales: Estas condiciones estan referidas a
factores organicos, funcionales y ambientales que afectan el accionar de los cargos.

Responsabilidad por actividades: Obligacion de una persona trabajadora de cumplir
con la responsabilidad asignada y responder por sus acciones.

Supervision Ejercida: Fase de la direccion, cuyo objetivo es velar, a través del contacto
periédico frecuente, porque el personal bajo su mando de accién cumpla con las
responsabilices asignadas de forma eficiente, a fin de que se logren las metas
establecidas.

Supervision Recibida: Valora la responsabilidad que conlleva la funcion en cuanto a la

supervision que recibe la persona ocupante del cargo, la cual puede ser con poca
dependencia en la toma de decisiones, o bien de manera directa. De igual manera se
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hace referencia a la forma en que es comprobada la eficiente y oportuna intervencién de
la persona trabajadora, o bien por los resultados obtenidos.

Relaciones de Trabajo: Relaciones que se llevan a cabo entre las mismas personas
trabajadoras y/o con entes externos, clientela, personas o empresas proveedoras, entre
otros, los cuales son fundamentales para el adecuado desarrollo de las actividades
asignadas. Incluye el tacto, la diplomacia, la cortesia requerida, asi como la frecuencia
de las relaciones, el nivel de las personas trabajadoras con las que se establecen y
mantienen y las consecuencias en cuanto a alcanzar los objetivos.

Equipo y materiales: Valora la naturaleza de los dafios que puedan ocasionar los errores
de ejecucion y la falta de cuidado y de atencion por parte de quien desempefia el cargo.

Errores: Valora el grado del posible error y la frecuencia con que el trabajo es efectuado.
Segun el objeto de la gestidn los errores pueden ser corregidos en el curso normal del
trabajo sin trastornos apreciables; otros podran acarrear problemas y trastornos al punto
de deteriorar la imagen de Empresas Comerciales, atrasar la toma de decisiones o traer
consecuencias econémicas.

Requisitos: Se refiere al camulo de estudios académicos, experiencia, conocimientos
necesarios y otros que debe poseer la persona que ocupa un puesto para ejecutarlo
eficientemente. Desarrollo Humano como unidad especializada tendra la potestad de
valorar y definir las atinencias que se requieran para el desempefio de un puesto.

Organizacion: Es agrupar las actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos,
asignar a cada grupo una persona administradora con autoridad necesaria para
supervisar y coordinar tanto en sentido horizontal como vertical toda la estructura de la
empresa.
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6. INDICE OCUPACIONAL

NIVEL EJECUTIVO

Administrador/a General

Jefatura de Mercadeo y Ventas
Jefatura de Coordinacién Administrativa
Jefatura de Logistica e Importaciones
Jefatura de Tienda

NIVEL PROFESIONAL

Coordinador/a de Categoria

Coordinador/a de Operacion de Cajas
Coordinador/a General de Bodegas
Profesional en Coordinacion Administrativa
Profesional en Logistica e Importaciones

NIVEL ADMINISTRATIVO

Supervisor/a de cajas

Encargado/a de Bodega Auxiliar
Supernumerario/a

Vendedor/a

Cajero/a

Secretario/a de Administracion General

NIVEL SERVICIO

Conductor/a de camioén
Auxiliar de bodega
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7. DESCRIPCION DE LOS CARGOS

ADMINISTRADOR/A GENERAL

. INFORMACION GENERAL]

Ubicacion: Departamento de Empresas Comerciales
Jefatura Inmediata: Director/a de Gestion de Recursos

II. /OBJETIVO GENERAL DEL CARGQ

Planear, dirigir, coordinar, supervisar, controlar, impulsar y articular todas las acciones
necesarias para el funcionamiento adecuado y el desarrollo de las actividades del
programa, velando y procurando porque todos los actores contribuyan en lo
correspondiente al logro de este objetivo. También es la persona encargada de ejecutar
las politicas, metas y directrices emitidas por la Gerencia General y por el Consejo
Directivo de la Institucién, asi como de garantizar el cumplimiento de reglamentos,
procedimientos y leyes emitidos por entes reguladores de la actividad comercial, en el
campo financiero, administrativo, del capital humano y tecnolégico.

. ‘DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES‘

1. Formular el plan de negocios plurianual para la actividad comercial de Empresas
Comerciales del IMAS, en coordinacion con las unidades de: Mercadeo y Ventas,
Logistica e importaciones y Coordinacion Administrativa, sometiéndolo a
conocimiento y aprobacion de la Direccibn de Gestibn de Recursos, con el
propésito de cumplir con las metas y objetivos propuestos para tal fin.

2. Dirigir, controlar y evaluar la elaboracion, aprobacién e implementacion de los
manuales de procedimientos y los reglamentos necesarios para la operacion de la
actividad comercial, esto en coordinacién con las unidades de Mercadeo y Ventas,
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Logistica e Importaciones y Coordinacion Administrativa, de conformidad con la
normativa vigente.

3. Dirigir, controlar y evaluar la gestion de Mercadeo y Ventas, Logistica e
Importaciones y Coordinacion Administrativa, garantizando la mayor eficacia y
eficiencia del servicio que se presta.

4. Disefar, implementar, ejecutar y dar seguimiento de los mecanismos de control
oportunos y necesarios.

5. Coordinar la elaboracién del presupuesto de Empresas Comerciales en funcion
del plan operativo anual del Programa, siguiendo las politicas y estrategias
definidas por las unidades técnicas o instancias superiores correspondientes.

6. Evaluar periédicamente el cumplimiento de los objetivos, metas, planes y controles
fijados para Empresas Comerciales y analizar los estados financieros y otros
documentos que surjan de las labores que se realizan.

7. Preparar y presentar los informes de las labores de Empresas Comerciales a la
Direccion de Gestion de Recursos, quien a su vez los presentara para el
conocimiento del Consejo Directivo.

8. Coordinar con otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales, todo lo
relacionado con las acciones de operacion de las Tiendas Libres del IMAS y en
general, del area a su cargo.

9. Definir en coordinacion con las unidades de Logistica e Importaciones y Mercadeo
y Ventas los requerimientos de productos para la venta.

10.Convocar y/o asistir a reuniones con superiores y personal a cargo, con el
propésito de coordinar actividades, mejorar métodos, procedimientos de trabajo,
evaluar programas, proponer cambios, asi como resolver los problemas que se le
presenten en el desarrollo de sus labores.

11.Velar por el cumplimiento de las regulaciones y normativa vigente relacionadas
con la ejecucion y administracion de las Empresas Comerciales.

12.Velar porque el personal a su cargo cuente con las herramientas y conocimientos
necesarios para realizar sus labores.

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”.
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13.Vigilar en forma conjunta con su personal a cargo, que los controles internos sean
agiles, efectivos y que cumplan con los requerimientos establecidos.

14.Coordinar en conjunto con las unidades organizativas correspondientes, planes
concretos y acciones oportunas dirigidas a la buena administracion de las Libres
del IMAS, a la implementacion de mejores practicas de industria y al mejoramiento
continuo de la gestion, el servicio a la clientela y a la maximizacién en la
generacion de utilidades del negocio.

15. Girar las instrucciones pertinentes tanto de caracter general como especifico, con
el propésito de fijar los mecanismos para maximizar la rentabilidad, calidad y los
servicios de la actividad comercial.

16.Llevar los controles e informar a las dependencias relacionadas, de las
liquidaciones periédicas del presupuesto destinado a la actividad comercial,
velando por el fiel cumplimiento de las normas y directrices vigentes al respecto.

17.Supervisar y evaluar las labores relativas a la valoracion de los riesgos actuales y
potenciales del negocio, con la finalidad de que las autoridades superiores del
IMAS se mantengan al tanto sobre el mas minimo riesgo, a fin de tomar las
medidas correctivas a tiempo.

18.Coordinar y controlar que los proveedores de mercaderia y las empresas que
prestan servicios, los realicen de conformidad con la normativa e interés
institucional.

19.Coordinar las acciones correspondientes con la persona juridica que administra, o
es propietaria, de la infraestructura donde se encuentren o vayan a encontrarse
ubicadas las diferentes Tiendas Libres del IMAS.

20. Verificar que los proyectos y las actividades planeadas sean: consistentes, viables,
rentables, convenientes y ajustadas a la normativa aplicable a la actividad
comercial.

21.Verificar la consistencia, viabilidad y conveniencia del plan anual de las unidades
de Mercadeo y Ventas, Logistica e Importaciones y Coordinacion Administrativa,
en funcién de la actividad comercial.

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”.
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22.Definir pardmetros o indicadores generales que permitan medir o valorar la
ejecucion operativa y financiera de la actividad comercial, asi como establecer e
implementar los mecanismos de coordinacion con la Auditoria Interna institucional,
para lograr el cumplimiento de los resultados esperados.

23.Evaluar en coordinacion con Tecnologias de Informacion institucional los sistemas
automatizados existentes y proponer el desarrollo de nuevos sistemas.

24. Aprobar los ajustes que se realicen al inventario fisico, o instruir su aprobacion a
la Jefatura de Logistica e Importaciones o Coordinacion Administrativa, segun
corresponda.

25. Verificar la eficacia de los procedimientos establecidos referentes a control interno
en lo atinente a procedimientos de compra, venta y manejo de inventarios.

26.Atender los asuntos administrativos y de desarrollo relacionados con el personal a
su cargo, de conformidad con las directrices, normas y procedimientos
establecidos al respecto, en coordinacion con Desarrollo Humano cuando
corresponda.

27.Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las
autoridades superiores.

28.Participar en charlas, seminarios y cualquier tipo de capacitacion que la institucion
decida.

29.Verificar que el personal a su cargo realice sus labores de conformidad con las
directrices, normativa vigente, procedimientos y principios éticos, a fin de
garantizar eficacia y eficiencia en el servicio que se presta.

30.Realizar otras responsabilidades propias del cargo.

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”.
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IV. CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES|

1. Formas de trabajo:

La persona ocupante del cargo de Administrador/a General realiza su accionar en forma
proactiva y participativa. Responde por el accionar del equipo y por el cumplimiento de
las metas y objetivos propuestos.

2. Condiciones de Trabajo:

Dado el tipo de cargo no esté sujeto a las condiciones sefialadas para la jornada ordinaria.
Labora en condiciones normales de oficina. Le puede corresponder desplazarse con
alguna frecuencia a otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales para
atender asuntos fuera de la oficina, asi como a los diferentes puntos de venta.

El cargo, por las diversas actividades que tiene asignadas y por la toma de decisiones,
esta sujeto a presiéon constante.

V. RESPONSABILIDADES]

1. Por actividades:

La persona ocupante del cargo es responsable del cumplimiento del desarrollo de las
actividades que se realizan en Empresas Comerciales, de la mercaderia adquirida
para la venta, asi como de la correcta aplicacién de: leyes, decretos, reglamentos,
procedimientos y cualquier otro documento que regule la actividad comercial y de
cumplir con lo dispuesto en la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito y
su Reglamento en cuanto a la presentacion de la Declaracion Jurada de Bienes, ante
la Contraloria General de la Republica y lo dispuesto en el Articulo 13 de la Ley No.
8131 Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos en cuanto a
la suscripcion de una pdéliza de fidelidad.

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”.
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2. Supervision ejercida:

Le corresponde la supervision, conduccién, coordinacion y orientacion del personal
de Empresas Comerciales, para lograr que las actividades se realicen correcta y
adecuadamente y se trabaje con eficacia y eficiencia.

3. Supervision recibida:

Labora siguiendo politicas generales establecidas institucionalmente y orientacion de
la persona ocupante del cargo de Director/a de Gestidbn de Recursos de quien
depende. Su trabajo se basa en politicas, leyes, reglamentos, directrices,
procedimientos y otros aplicables a las empresas comerciales. Su labor es evaluada
a partir de los resultados obtenidos, el cumplimiento de metas y objetivos.

4. Relaciones de trabajo:

El cargo exige el manejo excelente de relaciones interpersonales. Por su naturaleza
se relaciona internamente con el nivel superior, con todas las personas trabajadoras
de Empresas Comerciales y otras unidades organizativas que asi se requiera.
Externamente con personas trabajadoras del gestor interesado del Aeropuerto
Internacional Juan Santamaria u otros, depdsitos comerciales, locales comerciales,
proveedores, entes reguladores y otras autoridades.

5. Por equipo y materiales:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y materiales
asignados para el cumplimiento de las actividades que se le encomiendan.

6. Por errores:

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo, derivados de acciones y
comportamientos equivocos, pueden afectar el normal desarrollo del trabajo y el
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funcionamiento exitoso del accionar de Empresas Comerciales, por lo que las
actividades deben ser realizadas con sumo cuidado, conocimiento y profesionalismo.

La revelacion de informacién confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta dafios morales a terceras personas. Los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso
subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo.

VI. REQUISITOSY

Licenciatura en alguna de las siguientes carreras:
e Administracién
e Administracién de Negocios
e Administracion de Empresas
e Direccién de Empresas
e Administracion Financiera
e Contaduria Pablica
e Contabilidad y Finanzas
e Direccién de Empresas y Finanzas
e Administracion con énfasis en Contabilidad y Finanzas
e Otra carrera afin

Cinco afios de experiencia laboral en puestos similares, relacionada con el cargo, con la
especialidad de éste, o bien con su formacién profesional.

Cuatro afios de experiencia en labores de jefatura.
Manejo del idioma inglés (oral y escrito).

Conocimientos en paquetes ofimaticos.

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”.
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REQUISITOS LEGALES:
¢ Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
e Licencia de conducir B1 cuando el puesto lo requiera.

VII. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES

e Conocimiento de normativa laboral, mercantil y fiscal/aduanal.

VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Compromiso

Sentir como propios los objetivos del IMAS y de Empresas Comerciales, apoyar e
instrumentar decisiones para el completo logro de los mismos (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Responsabilidad’, “Trabajo en Equipo” vy
“Honestidad”).

Comportamientos asociados (Nivel A)
Se identifica y asume como propios los objetivos del IMAS y los aplica en la toma de
decisiones.
Supervisa y controla que las personas trabajadoras guien su accionar de acuerdo a
los objetivos de la institucion.
Toma decisiones y promueve acciones para el logro de los objetivos.
Disefia e implementa, mecanismos de control y seguimiento en el cumplimiento de
los objetivos.

Habilidad analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un andlisis l6gico, identificar los
problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y coordinar los datos. Incluye la
habilidad para analizar, organizar y presentar datos para establecer conexiones
relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance de razonamiento y la forma en que una
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persona trabajadora organiza cognitivamente el trabajo. (Vinculada con el siguiente valor
institucional: “Responsabilidad” y “Honestidad”).

Comportamientos asociados (Nivel A)
Comprende los procesos de trabajo institucionales y emplea un enfoque integral en
el analisis de informacion.
Realiza procedimientos de recopilacién y revisa la informacién de su area de trabajo,
para detectar problemas y transformarlos en oportunidades de mejora para la
institucion.
Utiliza una vision de conjunto e integral para presentacion de la informacion
institucional a otras personas de la institucién o fuera de ella.
Brinda analisis que contribuyen a potenciar los resultados al maximo y superar los
objetivos establecidos.

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad” y “Respeto”).

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”.
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Comportamientos asociados (Nivel A)
Esta comprometido/a con la honestidad y responsabilidad en todas las actividades
gue realiza y controla que el personal de su lugar de trabajo mantenga este
compromiso
Es directo/a en sefialar a las personas cuando estan realizando algo que se aparta
de la normativa institucional
Mantiene y promueve relaciones de equidad y respeto con todas las personas en su
trabajo
Es coherente entre lo que dice y hace respecto al cumplimiento de politicas y
normativa de la institucion y busca alternativas sin salirse de las normas
institucionales establecidas

Liderazgo

Capacidad de dirigir a un grupo o equipo de trabajo. Implica innovar, crear, proponer y
orientar. Las personas lideres facilitan un clima de energia y compromiso, comunicando
la vision de la institucién, tanto desde una posicion formal como desde una informal de
autoridad. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo” y
“Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel A)
Establece claramente objetivos y acciones en la direccion necesaria para el logro de
los objetivos del area de trabajo
Promueve acciones y actividades para la motivacion a colaboradores e inspira
confianza y ejemplo
Se comunica en forma eficaz y eficiente con las personas, compartiendo amplia
informacion para que se logren los objetivos del area de trabajo
Promueve y se preocupa por el desarrollo de las personas del area de trabajo
brindando informacién y promoviendo la participacion en actividades que pueden
colaborar en el crecimiento personal y laboral

IX. ORGANIZACION
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e Titular del cargo: Administrador/a General

e Jefatura inmediata: Director/a de Gestion de Recursos

e Superior de la Jefatura Inmediata: Gerente/a General

e Personal a cargo: Jefatura de Mercadeo y Ventas, Jefatura de Coordinacion
Administrativa, Jefatura de Logistica e Importaciones y Secretario/a de
Administracién General.

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”.
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JEFATURA DE MERCADEO Y VENTAS

. INFORMACION GENERAL|

Ubicacién: Unidad de Mercadeo y Ventas
Jefatura inmediata: Administrador/a General

Il. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO|

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades comerciales y
administrativas de la Unidad de Mercadeo y Ventas, con el proposito de cumplir con las
politicas, objetivos y metas establecidas en Empresas Comerciales.

. ‘DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES‘

1. Elaborar, dar seguimiento, evaluar y proponer modificaciones al Plan Comercial
Anual de Empresas Comerciales, para lo cual debe considerar los aspectos
contenidos en el plan de negocios plurianual de Empresas Comerciales y
sometiéndolo a conocimiento y aprobacion de las personas en los cargos de
Administrador/a General y Director/a de Gestor de Recursos.

2. Establecer las metas de ventas anuales, asi como los margenes de utilidad: precio
y costo, en coordinacién con las jefaturas de Logistica e Importaciones y
Coordinacion Administrativa, Jefaturas de Tienda y Coordinadores/as de
Categoria.

3. Coordinar y supervisar las actividades comerciales del negocio, mediante la
consolidacion de los planes promociones generales, la integracion y seguimiento
de la operacién en todas las Tiendas Libres del IMAS.

4. Coordinar, disefiar e implementar estrategias publicitarias y de comunicacion
orientadas a aumentar las ventas del negocio.

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”.
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5. Elaborar estudios especiales de rentabilidad, competitividad, posicionamiento y
rotacion para los productos de las categorias con las que se opera.

6. Construir prondsticos de mercado para impulsar un crecimiento potencial de las
ventas.

7. Disefiar instrumentos de trabajo para analizar el comportamiento del mercado y
coadyuvar en la elaboracion de estrategias para la venta.

8. Velar y procurar que el servicio de ventas se cumpla a cabalidad y a satisfaccion
de la clientela, tomando las medidas y acciones necesarias para impulsar la mayor
calidad posible en el servicio al cliente que se brindan en las Tiendas Libres del
IMAS.

9. Dirigir, controlar y evaluar la formulacion de los presupuestos anuales de ventas,
compras, gastos, promocion de ventas, en coordinacion con las Unidades
respectivas.

10.Programar, organizar y coordinar las labores y actividades a desarrollar, en
conjunto con las Jefaturas de Tienda y las personas que ocupan el cargo de
Coordinadores/as de Categoria, a fin de que éstos cumplan con los objetivos que
les han sido asignados.

11.Planear, dirigir y controlar, en coordinacion con la Jefatura de Logistica e
Importaciones las actividades de esta unidad.

12.Supervisar y desarrollar investigaciones de mercado, siguiendo directrices
establecidas por Empresas Comerciales, con el fin de conocer el posicionamiento
de las Tiendas Libres del IMAS y los productos que ahi se ofrecen, en relacion con
las tendencias, actitudes y comportamiento del mercado.

13.Coordinar, controlar y realizar informes de los resultados mensuales y cualquier
otro informe requerido por la persona que ocupa el cargo de Administrador/a
General, en coordinacion con las unidades involucradas para tal fin.
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14.Mantener un contacto continuo con los proveedores y coordinar la exploracién de
nuevos productos, canales de abastecimiento y relaciones con proveedores de
mercancias y generacion de alianzas que contribuyan al impulso de la actividad
comercial de Empresas Comerciales.

15. Planear, dirigir controlar y evaluar el desempefio de la gestion de ventas, asi como
realizar recomendaciones sobre el proceso de compras en coordinacion con la
unidad respectiva.

16.Coordinar con las personas que ocupan el cargo de Coordinadores/as de
Categoria, el disefio e implementacion de los programas promocionales y la
publicidad del negocio.

17.Coordinar para que haya una 6ptima exhibicion de los productos en las Tiendas
Libres del IMAS, asi como para el establecimiento de portafolio de productos
ideales.

18.Coordinar y evaluar el desempefio de los servicios de soporte informatico y
gestionar los ajustes que resulten necesarios.

19.Programar charlas, seminarios y otras reuniones, que tiendan a mejorar el
conocimiento de los productos y el servicio a la clientela de la fuerza de ventas.

20.Establecer los procedimientos y controles sobre los productos promocionales.
21.Realizar recomendaciones sobre el proceso de compras.

22.Supervisar el proceso de definicion de la distribucion de los productos en los
muebles de exhibicion.

23.Desarrollar con las personas que ocupan el cargo de Coordinadores/as de
Categoria, las actividades de comunicacion y publicidad, relacionadas con nuevos
productos e introduccion de éstos, a fin de dar a conocer al mercado meta.

24.Verificar que las actividades planeadas sean consistentes, viables, rentables,
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convenientes y ajustadas a la normativa aplicable a la actividad comercial.

25.Colaborar en el disefio e implementacion del sistema de seguimiento, control y
evaluacion de la actividad comercial.

26.Constituirse en contraparte institucional de los convenios, contratos y demas
servicios que se requieran, en lo relacionado con aspectos de Mercadeo y Ventas.

27.Revisar y mantener actualizados los procedimientos vigentes que asi lo ameriten,
asi como evaluar resultados y detectar problemas, brindando las
recomendaciones necesarias para subsanar las debilidades encontradas.

28. Atender los asuntos administrativos y de desarrollo relacionados con el personal a
su cargo, de conformidad con las directrices, normas y procedimientos
establecidos al respecto, en coordinacion con Recursos Humanos cuando
corresponda.

29.Verificar que el personal a su cargo realice sus labores de conformidad con las
directrices, normativa, procedimientos y principios éticos, a fin de garantizar
eficacia y eficiencia en el servicio que presta.

30.Revisar los ajustes en el inventario y recomendar la aprobacion respectiva.

31.Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las
autoridades superiores.

32.Participar en charlas, seminarios y cualquier tipo de capacitacion que la Institucion
decida.

33.Realizar otras responsabilidades propias del cargo.
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IV. CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES|

1. Formas de trabajo:

La Jefatura de Mercadeo y Ventas realiza su accionar en forma proactiva y participativa,
con el propdsito de cumplir con las politicas, objetivos y metas establecidas en Empresas
Comerciales.

2. Condiciones de Trabajo:

Dado el tipo de cargo no esta sujeto a las condiciones sefialadas para la jornada ordinaria.
Labora en condiciones normales de oficina. Le puede corresponder desplazarse con
alguna frecuencia a los diferentes puntos de ventas, asi como a otras instituciones
gubernamentales y no gubernamentales para atender asuntos fuera de la oficina.

V. RESPONSABILIDADES]

1. Por actividades:

La persona ocupante del cargo es responsable del cumplimiento de las actividades que
se realizan en la Unidad de Mercadeo y Ventas, asi como de la correcta aplicacion de
normas, leyes, decretos reglamentos y cualquier otro documento que regule la actividad
comercial y de la mercaderia asignada a las Tiendas Libres del IMAS y cumplir con lo
dispuesto en la Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito y su Reglamento
en cuanto a la presentacion de la Declaracion Jurada de Bienes, ante la Contraloria
General de la Republica y lo dispuesto en el Articulo 13 de la Ley No. 8131
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos en cuanto a la
suscripcion de una poliza de fidelidad.
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2. Supervision ejercida:

Le corresponde la conduccidn, supervision, coordinacién y orientacién del personal de la
unidad de Mercadeo y Ventas, para lograr que las actividades se realicen correcta y
adecuadamente y se trabaje con eficacia y eficiencia.

3. Supervision recibida:

Labora siguiendo politicas generales establecidas institucionalmente y orientacion del/ de
la Administrador/a General, de quien depende. Su trabajo se basa en procedimientos,
politicas, leyes, reglamentos, directrices, procedimientos y otros aplicables a las
empresas comerciales y a la aplicacion de principios éticos individuales e institucionales
que regulan al interno del IMAS y administrativos que corresponda y segun el interés
general del IMAS. Su labor es evaluada a partir de los resultados obtenidos, el
cumplimiento de metas y objetivos.

4. Relaciones de trabajo:

El cargo exige el manejo excelente de relaciones interpersonales. Por su naturaleza
se relaciona internamente con todas las areas y externamente con proveedores,
clientela, agencias de publicidad, entre otros.

5. Por equipo y materiales:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y materiales asignados
para el cumplimiento de las actividades que se le encomiendan.

6. Errores:
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Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo, derivados de acciones y
comportamientos equivocos, pueden afectar el normal desarrollo del trabajo y el
funcionamiento exitoso del accionar de Empresas Comerciales, por lo que las actividades
deben ser realizadas con sumo cuidado, conocimiento y profesionalismo.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta dafilos morales a terceras personas. Los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario
del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo.

VI. |REQUISITOS

Licenciatura en alguna de las siguientes carreras:
e Administracion con énfasis en Mercadeo
e Administracion
e Administracién de Negocios
e Administracién de Empresas
e Direccién de Empresas
e Otra carrera afin

Tres afos de experiencia laboral en puestos similares, relacionada con el cargo, con la
especialidad de éste, o bien con su formacion profesional.

Dos afios de experiencia en labores de jefatura.
Manejo del idioma inglés (oral y escrito).
Conocimientos en paquetes ofimaticos.
REQUISITOS LEGALES:
e Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad

lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
e Licencia de conducir B1 cuando el puesto lo requiera.
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VII. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES

e Conocimientos en mercadeo electronico, redes sociales, publicidad y ventas.
VIIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS|

Compromiso

Sentir como propios los objetivos del IMAS, apoyar e instrumentar decisiones para el
completo logro de los mismos (Vinculada con los siguientes valores institucionales:
“Responsabilidad”, “Trabajo en Equipo” y “Honestidad”).
Comportamientos asociados (Nivel A)

Se identifica y asume como propios los objetivos del IMAS y los aplica en la toma de

decisiones.

Supervisa y controla que las personas trabajadoras guien su accionar de acuerdo a

los objetivos de la institucion.

Toma decisiones y promueve acciones para el logro de los objetivos.

Disefia e implementa, mecanismos de control y seguimiento en el cumplimiento de

los objetivos

Iniciativa

Predisposicion a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar el rumbo
con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de actuacion van desde
concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas oportunidades
o soluciones de problemas. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo
en equipo” y “Responsabilidad”).

Comportamientos asociados (Nivel A)
Propone ideas y actividades que pretender resolver de forma adelantada limitaciones
para implementar los planes institucionales
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Propone a su equipo de trabajo diversos modos de accion para resolver situaciones
laborales, dentro del marco legal institucional

Investiga y propone ideas innovadoras para crear oportunidades de mejora que
resuelvan situaciones laborales

Los problemas y obstaculos los ve como una oportunidad de innovacion y elabora
diferentes alternativas para su rapida solucién

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la

responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto

mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes

valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad” y “Respeto”).
Comportamientos asociados (Nivel A)

Esta comprometido/a con la honestidad y responsabilidad en todas las actividades

gue realiza y controla que el personal de su lugar de trabajo mantenga este

compromiso

Es directo/a en sefalar a las personas cuando estan realizando algo que se aparta

de la normativa institucional

Mantiene y promueve relaciones de equidad y respeto con todas las personas en su

trabajo

Es coherente entre lo que dice y hace respecto al cumplimiento de politicas y

normativa de la institucion y busca alternativas sin salirse de las normas

institucionales establecidas

Liderazgo

Capacidad de dirigir a un grupo o equipo de trabajo. Implica innovar, crear, proponer y
orientar. Las personas lideres facilitan un clima de energia y compromiso, comunicando
la visién de la institucién, tanto desde una posicion formal como desde una informal de
autoridad. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo” y
“Respeto”).
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Comportamientos asociados (Nivel A)
Establece claramente objetivos y acciones en la direccion necesaria para el logro de
los objetivos del area de trabajo
Promueve acciones y actividades para la motivacion a colaboradores e inspira
confianza y ejemplo
Se comunica en forma eficaz y eficiente con las personas, compartiendo amplia
informacion para que se logren los objetivos del area de trabajo
Promueve y se preocupa por el desarrollo de las personas del area de trabajo
brindando informacién y promoviendo la participacién en actividades que pueden
colaborar en el crecimiento personal y laboral

IX. ORGANIZACION

e Titular del cargo: Jefatura de Mercadeo y Ventas

e Jefatura inmediata: Administrador/a General

e Superior de la Jefatura Inmediata: Director/a de Gestion de Recursos
e Personal a cargo: Jefatura de Tienda y Coordinador/a de Categoria.
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JEFATURA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

l. INFORMACION GENERAL]

Ubicacién: Unidad de Coordinacion Administrativa
Jefatura inmediata: Administrador/a General

Il. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO|

Organizar, coordinar, supervisar, monitorear, ejecutar, asesorar, articular y dar
seguimiento a las operaciones: contables, financieras, administrativas, de control interno
y presupuestarias que se desarrollan en Empresas Comerciales, con el propésito de
cumplir con las politicas, objetivos y metas establecidas.

1. DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES|

1. Analizar la informacion financiera y brindar los informes financieros y los reportes
que sirvan de base para la planeacion y control de la ejecucion de las actividades
comerciales; asi como suministrar informacion sobre el estatus financiero, y el
resultado de las operaciones de Empresas Comerciales.

2. Consolidar los registros de toda la informacién financiera de la operacion de las
Tiendas Libres del IMAS.

3. Llevar el monitoreo actualizado del control de ingresos y gastos.
4. Elaborar, analizar e interpretar los estados financieros de la operacion comercial.

5. Disefiar estudios financieros que potencien la toma de decisiones de la Direccion
Superior.

6. Realizar las previsiones mensuales de los presupuestos anuales de ingresos,
costos y gastos.

7. Planear, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el presupuesto
de la operacién, su modificacién-variacion y ejecuciéon, segun corresponda.
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8. Velar por la correcta ejecucion de los recursos financieros - presupuestarios.

9. Constituirse en contraparte institucional de los convenios, contratos y demas
servicios que se requieran, en lo relacionado con aspectos financieros.

10.Coordinar la administracion de los fondos de caja chica y velar por su adecuado
uso.

11.Elaborar los instrumentos para la recopilacion y captacion de la informacién
necesaria para la formulacion de los presupuestos ordinarios y extraordinarios; asi
como analizarla e integrarla en documentos formulados, para la respectiva
aprobacion.

12.Articular y verificar informes sobre ejecucion, liquidaciones y compromisos
presupuestarios para lograr su oportuna presentacion ante las instancias que lo
requieran.

13.Coordinar y supervisar las acciones de cobro a terceros, incluidos los que
correspondan a las ventas a través de tarjetas u otros medios electronicos de

pago.

14.Coordinar el pago de las mercancias que se adquieran para la venta, asi como
para otros bienes y servicios que demanda la actividad comercial.

15. Controlar el comportamiento de la ejecucion de ventas, costos, gastos y margenes
reales versus lo planeado mensualmente, asi como realizar el analisis de
variaciones, evaluar los principales cambios y recomendar ajustes para los
mismos.

16.Organizar, coordinar, supervisar el registro contable, asi como el control periddico
de los ingresos y egresos de Empresas Comerciales, con el propdésito de mantener
la informacién actualizada y confiable que sirva de base para la ejecucion de
informes propios de la actividad.

17.Elaborar los informes de resultados mensuales, destacando los aspectos
relevantes de la gestion comercial y financiera de las Tiendas Libres del IMAS.
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18.Preparar, analizar, interpretar y firmar los Estados Financieros, asi como otros
informes periddicos conforme a los requerimientos de las autoridades superiores,
para que se tomen las decisiones pertinentes.

19.Revisar las 6rdenes de solicitud de pago y sus documentos de respaldo de pago
para proceder a hacerlas efectivas a los proveedores.

20.Coordinar y supervisar la preparacion de cuadros, informes y otros documentos
contables.

21.Analizar, establecer y velar por el cumplimiento de métodos, reglamentos y
procedimientos vigentes en la Institucion; asi como por el cumplimiento de los
principios contables, técnicas presupuestarias y financieras para garantizar la
veracidad de las operaciones contables financieras.

22.Determinar y analizar necesidades de controles, registros, procesamiento de
informacion y otros, a fin de darles solucion y/o proponer cambios a su superior.

23.Validar reportes y documentos que respalden la venta de mercancias, entradas de
fondos, pagos por compra de mercancias que demande la actividad.

24.Verificar la consistencia y exactitud de los registros sistematizados por ventas,
compras, bienes y servicios, efectivo, valores, cuentas por pagar, cuentas por
cobrar, activos fijos, depreciacion, dividendos o cualquier otra transaccion que
afecte financieramente la actividad.

25.Verificar que las actividades planeadas sean consistentes, viables, rentables,
convenientes y ajustadas a la normativa aplicable a la actividad comercial, segun
corresponda.

26.Controlar los inventarios de activos y sus movimientos.
27.Monitorear la situacion de los inventarios de mercaderia para la venta.

28.Supervisar la gestion de cobro en las Tiendas Libres del IMAS, en las cajas o por
medio de otros dispositivos.

29. Supervisar los depésitos de lo recaudado en las Tiendas Libres del IMAS.
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30.Colaborar en el disefio e implementacion del sistema de seguimiento, control y
evaluacion de la actividad comercial.

31.Ejercer las acciones de control interno pertinentes para la adecuada operaciéon de
las cajas de las Tiendas Libres del IMAS y la gestion del traslado y depdésito
bancario producto de las ventas.

32.Revisar periddicamente y mantener actualizados los procedimientos operativos y
de control interno de Empresas Comerciales, asi como evaluar resultados y
detectar problemas, brindando las recomendaciones necesarias para subsanar las
debilidades encontradas.

33.Evaluar los sistemas automatizados existentes y proponer el desarrollo de nuevos
sistemas automatizados, que ayuden a garantizar el control de la gestién de
empresas comerciales.

34.Atender los asuntos administrativos y de desarrollo relacionados con el personal a
su cargo, de conformidad con las directrices, normas y procedimientos
establecidos al respecto, en coordinacién con la persona que ocupa el cargo de
Administrador/a General cuando corresponda.

35. Verificar que el personal a su cargo realice sus labores de conformidad con las
directrices, normativa, procedimientos y principios éticos, a fin de garantizar
eficacia y eficiencia en el servicio que presta.

36.Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las
autoridades superiores.

37.Participar en charlas, seminarios y cualquier tipo de capacitacion que la Institucién
decida.

38.Realizar otras responsabilidades propias del cargo.

IV. CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES|

1. Formas de trabajo:
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Su labor es de apoyo a la persona que ocupa el cargo de Administrador/a General. Su
funcidn le exige ser capaz de articular los esfuerzos y procesos que se llevan a cabo en
Empresas Comerciales.

2. Condiciones de Trabajo:

Dado el tipo de cargo no esté sujeto a las condiciones sefialadas para la jornada ordinaria.
Labora en condiciones normales de oficina. Le puede corresponder desplazarse con
alguna frecuencia a los distintos puntos de venta de la empresa, asi como a otras
instituciones gubernamentales y no gubernamentales para atender asuntos fuera de la
oficina.

V. RESPONSABILIDADES]

1. Por actividades:

La persona ocupante de este cargo es responsable de organizar, controlar, coordinar,
supervisar, monitorear, ejecutar, asesorar, articular y dar seguimiento a las operaciones
contables-financieras y presupuestarias que se desarrollan en Empresas Comerciales,
con el propésito de cumplir con las politicas, objetivos y metas establecidas, asi como
coordinar la definicion, implementacion y seguimiento de las medidas de
perfeccionamiento de control interno. La persona ocupante de esta posicién debe lograr
Estados Financieros confiables, oportunos e informacién complementaria, asi como de
la correcta aplicacion de normas, leyes, decretos reglamentos y cualquier otro documento
gue regule la actividad comercial y cumplir con lo dispuesto en la Ley Contra la Corrupcién
y el Enriguecimiento llicito y su Reglamento en cuanto a la presentacion de la Declaracion
Jurada de Bienes, ante la Contraloria General de la Republica y lo dispuesto en el Articulo
13 de laLey No. 8131 Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos
en cuanto a la suscripcion de una péliza de fidelidad.

2. Supervision ejercida:
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Le corresponde la supervision, conduccion, coordinacion y orientacion del personal de la
Unidad de Coordinacion Administrativa, para lograr que las actividades se realicen
correcta y adecuadamente y se trabaje con eficacia y eficiencia.

3. Supervision recibida:

Labora siguiendo politicas generales establecidas institucionalmente y orientacion de la
persona que ocupa el cargo de Administrador/a General de quien depende. Su trabajo
se basa en politicas, leyes, reglamentos, directrices, procedimientos y otros aplicables a
las empresas comerciales. Su labor es evaluada a partir de los resultados obtenidos, el
cumplimiento de metas y objetivos. Su trabajo se basa en la normativa vigente y en la
aplicacion de principios éticos individuales e institucionales que respondan al interés del
IMAS. Debe actuar en forma creativa para resolver multiples problemas con oportunidad.

4. Relaciones de trabajo:
Por su naturaleza, se relaciona internamente con todas las unidades que conforman
Empresas Comerciales y otras unidades organizativas de la institucion; externamente con

auditoria externa, proveedores, bancos, oficinas de aduanas, agencias y emisores de
tarjetas u otros que se requiera.

5. Por equipo y materiales:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y materiales asignados
para el cumplimiento de las actividades que se le encomiendan.

6. Por Errores:

Los errores cometidos en la realizacibn de su trabajo, derivados de acciones y
comportamientos equivocos, afectan el normal desarrollo del trabajo, el funcionamiento
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exitoso del accionar de Empresas Comerciales, por lo que las actividades deben
realizarse con sumo cuidado y precision.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta dafos morales a terceras personas. Los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario
del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo.

VI. |REQUISITOS

Licenciatura en alguna de las siguientes carreras:

Administracion de Empresas
Administracion de Negocios

Administracién con énfasis en Contabilidad y Finanzas

Contabilidad
Contaduria Publica

Administracion de Negocios o Administracion de Empresas con énfasis en

Contabilidad

Contaduria

Contaduria Publica

Contabilidad y Finanzas
Contaduria y Finanzas

Contaduria Publica y Finanzas
Direccion de Empresas y Finanzas
Gestion Financiera

Otra carrera afin

Tres aflos de experiencia laboral en puestos similares, relacionada con el cargo, con la
especialidad de éste, o bien con su formacion profesional.

Dos afos de experiencia en labores de jefatura.

Conocimientos en paquetes ofimaticos.
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REQUISITOS LEGALES:

e Incorporacion al Colegio de Contadores Privados o al Colegio de Contadores
Publicos.

e Licencia de conducir B1 cuando el puesto lo requiera.

VIl. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES

e Conocimientos en el sistema contable de uso en la institucion.
e Conocimientos en control de inventarios y presupuesto.
e Conocimiento de normativa laboral, contable, comercial, fiscal y tributaria.

VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Compromiso

Sentir como propios los objetivos del IMAS y de Empresas Comerciales, apoyar e
instrumentar decisiones para el completo logro de los mismos (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Responsabilidad’, “Trabajo en Equipo” vy
“Honestidad”).

Comportamientos asociados (Nivel A)
Se identifica y asume como propios los objetivos del IMAS y los aplica en la toma de
decisiones.
Supervisa y controla que las personas trabajadoras guien su accionar de acuerdo a
los objetivos de la institucion.
Toma decisiones y promueve acciones para el logro de los objetivos.
Disefia e implementa, mecanismos de control y seguimiento en el cumplimiento de
los objetivos

Habilidad analitica
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Capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis légico, identificar los
problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y coordinar los datos. Incluye la
habilidad para analizar, organizar y presentar datos para establecer conexiones
relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance de razonamiento y la forma en que una
persona trabajadora organiza cognitivamente el trabajo. (Vinculada con el siguiente valor
institucional: “Responsabilidad” y “Honestidad”).

Comportamientos asociados (Nivel A)
Comprende los procesos de trabajo institucionales y emplea un enfoque integral en
el analisis de informacion
Realiza procedimientos de recopilacién y revisa la informacién de su area de trabajo,
para detectar problemas y transformarlos en oportunidades de mejora para la
institucion
Utiliza una vision de conjunto e integral para presentacion de la informacion
institucional a otras personas de la institucién o fuera de ella
Brinda analisis que contribuyen a potenciar los resultados al maximo y superar los
objetivos establecidos

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad”’ y “Respeto”).
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Comportamientos asociados (Nivel A)
Esta comprometido/a con la honestidad y responsabilidad en todas las actividades
gue realiza y controla que el personal de su lugar de trabajo mantenga este
compromiso
Es directo/a en sefialar a las personas cuando estan realizando algo que se aparta
de la normativa institucional
Mantiene y promueve relaciones de equidad y respeto con todas las personas en su
trabajo
Es coherente entre lo que dice y hace respecto al cumplimiento de politicas y
normativa de la institucion y busca alternativas sin salirse de las normas
institucionales establecidas

Liderazgo

Capacidad de dirigir a un grupo o equipo de trabajo. Implica innovar, crear, proponery
orientar. Las personas lideres facilitan un clima de energia y compromiso, comunicando
la vision de la institucién, tanto desde una posicion formal como desde una informal de
autoridad. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo” y
“Respeto”).
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Comportamientos asociados (Nivel A)
Establece claramente objetivos y acciones en la direccion necesaria para el logro de
los objetivos del area de trabajo
Promueve acciones y actividades para la motivacion a colaboradores e inspira
confianza y ejemplo
Se comunica en forma eficaz y eficiente con las personas, compartiendo amplia
informacion para que se logren los objetivos del &rea de trabajo
Promueve y se preocupa por el desarrollo de las personas del area de trabajo
brindando informacién y promoviendo la participacién en actividades que pueden
colaborar en el crecimiento personal y laboral

IX. ORGANIZACION

e Titular del cargo: Jefatura de Coordinacién Administrativa

e Jefatura inmediata: Administrador/a General

e Superior de la Jefatura Inmediata: Director/a de Gestion de Recursos

e Personal a cargo: Coordinador/a de operacion de cajas, Profesional en
Coordinacion Administrativa, Supervisor/a de cajas, Cajero/a, Supernumerario en
el rol de cajas.
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JEFATURA DE LOGISTICA E IMPORTACIONES

. INFORMACION GENERAL|

Ubicacién: Unidad de Logistica e Importaciones
Jefatura inmediata: Administrador/a General

Il. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO|

Planear, organizar, supervisar, ejecutar, asesorar, articular y coordinar todas las
actividades en la Unidad de Logistica e Importaciones, a fin de garantizar el oportuno
abastecimiento de la mercaderia para la venta y los aspectos de indole administrativo de
Empresas Comerciales.

lIl. DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES|

1. Elaborar, dar seguimiento, evaluar y proponer modificaciones al Plan de Compras
de Empresas Comerciales, para lo cual debe considerar los aspectos contenidos
en el plan de negocios plurianual de Empresas Comerciales, el plan comercial
anual, la proyeccién de ventas, el presupuesto operativo, los requerimientos de
bienes y servicios para el programa y sometiéndolo a conocimiento y aprobacion
de las personas en los cargos de Administrador/a General y Director/a de Gestion
de Recursos.

2. Verificar la consistencia de las 6rdenes de pedidos de mercaderia con el ingreso
de éstas emitiendo los informes correspondientes.

3. Garantizar el optimo funcionamiento de la cadena de abastecimiento de mercancia
y su disposicion en la bodega principal y auxiliares.

4. Monitorear el inventario de la operacion comercial a efectos de realizar la debida
prevision de las compras.
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5. Supervisar y coordinar los convenios, contratos y demas servicios que se brindan
a través de “outsourcing”, en lo relacionado con aspectos logisticos.

6. Coordina las actividades de programacion de entradas de mercaderias en la
bodega principal y auxiliares.

7. Supervisar que las 6rdenes de pedidos cumplan con los requerimientos
establecidos.

8. Determinar el modelo para el célculo del lote econémico de cada producto.
9. Elaborar los procedimientos requeridos de acuerdo con la hormativa vigente.

10. Aprobar el documento con las especificaciones requeridas para la adquisicion de
mercaderias para el abastecimiento de las Tiendas Libres del IMAS y enviarlo a la
Proveeduria para la confeccién de la orden de compra respectiva.

11. Solicitar y recibir cotizaciones de productos a los proveedores.

12.Elaborar reporte sugerido de lote de mercaderia a pedir, tomando en cuenta el
criterio de las areas correspondientes.

13.Corroborar la informacion contenida en las Ordenes de compra contra la
informacion de las actas enviadas.

14.Supervisar que la mercaderia ingrese a la Bodega en Optimas condiciones de
calidad y cantidad y recibir del encargado de la Bodega el reporte de entrada de
mercaderia y verificar que la mercaderia ingresada cumpla con lo estipulado en la
orden de compra.

15. Verificar el cumplimiento de los requisitos por parte de los diferentes proveedores
para el abastecimiento de mercaderia a las Tiendas Libres del IMAS.

16.Coordinar con los agentes de aduanas los tramites de importacién vy
desalmacenaje de mercaderia.

17.Revisar y verificar el envio de la documentacién necesaria para las importaciones
y desalmacenaje de mercaderia a la agencia aduanal.

18.Coordinar con las instancias correspondientes la llegada de la mercaderia, a fin
de corroborar que la misma ingrese en ¢ptimas condiciones de cantidad y calidad.
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19.Coordinar el proceso de destruccion de mercaderia no apta para la venta.

20.Coordinar lo referente a mantenimiento de edificios, Tiendas Libres del IMAS,
vehiculos, servicios de seguridad y limpieza de las instalaciones.

21.Participar en la definicion de los requerimientos de productos para la venta.

22.Mantener actualizada la lista de proveedores mediante la revision periédica de
ésta, a fin de contar con la informacion requerida cuando sea necesario.

23.Gestionar recursos y negociar con proveedores: plazos de entrega, condiciones
de pago y otros.

24.Llevar el control, vigencia y cobertura de las pdlizas que cubren la mercaderia en
transito, a fin de sugerir los ajustes mensuales necesarios y proteger a la
Administracion de posibles riesgos por pérdida y/o dafio de esta.

25.Verificar que las actividades planeadas sean consistentes, viables, convenientes
y ajustadas a la normativa aplicable a la actividad comercial.

26.Colaborar en el disefio e implementacion del sistema de seguimiento, control y
evaluacion de la actividad comercial.

27.Elaborar, revisar y mantener actualizados los procedimientos de acuerdo a la
normativa vigente, asi como evaluar resultados y detectar problemas, brindando
las recomendaciones necesarias para subsanar las debilidades encontradas.

28.Evaluar los sistemas automatizados existentes y proponer el desarrollo de nuevos
sistemas, que ayuden a garantizar el control de la gestion de empresas
comerciales.

29. Atender consultas de los superiores en referencia a las existencias de mercaderia,
asi como preparar informes y reportes estadisticos de las lineas adquiridas, para
la Compra de Mercaderia para la Venta.

30.Proponer y coordinar con las unidades respectivas el plan de toma fisica de
inventarios a, a fin de obtener en el menor tiempo posible informacion eficiente y
eficaz, asi como cualquier otra revision a la mercaderia que sea adquirida, a fin de
verificar la exactitud de esta.

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”.



MANUAL
DESCRIPTIVO DE
EE CARGOS DE
oo EMPRESAS
COMERCIALES

CODIGO DEL DOCUMENTO
MCR-DH-002-2024

ACUERDO CONSEJO DIRECTIVO
N°129-07-2024
Oficio MH-STAP-OF-0895-2024

VERSION FECHA DE APROBACION
3 05/08/2024

DEPENDENCIA

DESARROLLO HUMANO PAGINA 49 de 171

31.Supervisar el costeo de mercancias en coordinacion con la Unidad de Mercadeo
y Ventas conforme su ingreso.

32.Coordinar la realizacion del examen previo de la mercaderia en el almaceén fiscal
en coordinacion con el agente aduanal, asi como la revision fisica de la mercaderia
cuando es requerido por la aduana.

33.Participar en las evaluaciones de los sistemas de control a fin de que se cumplan
con las normas que rigen la actividad.

34. Suministrar la informacion necesaria para el adecuado registro de las compras, asi
como otros gastos relacionados con las compras de mercaderia.

35.Colaborar en la verificacién del cumplimiento de los procedimientos referentes a
control interno en lo atinente a procedimientos de compras, ventas y manejo de
inventarios.

36.Ejercer las acciones de control interno pertinentes para la adecuada operaciéon de
las bodegas y el abastecimiento de las Tiendas Libres del IMAS.

37.Determinar y asesorar en los procesos Optimos de abastecimiento de mercancia
para la venta en sus diferentes modalidades.

38.Supervisar la actividad de la bodega general y de las bodegas auxiliares

39. Supervisar las tareas de transporte de mercancias hasta la bodega general y de
ahi a las bodegas secundarias y a los puntos de venta

40.Monitorear el nivel de cumplimiento de parte de los proveedores, en su
abastecimiento de mercancias.

41.Supervisar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia,
estudios de mercado, especificaciones técnicas y demas requerimientos
necesarios para los procesos de contratacion de bienes y servicios, asi como
fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los
términos contractuales.

42.Atender los asuntos administrativos y de desarrollo relacionados con el personal a
su cargo, de conformidad con las directrices, normas y procedimientos
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establecidos al respecto, en coordinacion con Desarrollo Humano cuando
corresponda.

43.Verificar que el personal a su cargo realice sus labores de conformidad con las
directrices, normativa, procedimientos y principios éticos, a fin de garantizar
eficacia y eficiencia en el servicio que presta.

44.Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitidas por las autoridades superiores.

45. Participar en charlas, seminarios y cualquier tipo de capacitacion que la Institucion
decida.

46.Realizar otras responsabilidades propias del cargo.

V. ‘CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES:‘

1. Formas de trabajo:

La persona ocupante del cargo es responsable de coordinar y ejecutar las labores de
Logistica e Importaciones en Empresas Comerciales, a fin de satisfacer las necesidades
de las personas usuarias oportunamente. Durante la ejecucion de su trabajo se enfrenta
a problemas propios del cargo tales como: atrasos en la entrega de mercaderia por parte
de proveedores, calidad inadecuada, niumero de unidades incorrecto entre otros, los
cuales resuelve de acuerdo con su conocimiento y experiencia.

2. Condiciones de Trabajo:
Dado el tipo de cargo no esta sujeto a las condiciones sefialadas para la jornada ordinaria.
Labora en condiciones normales de oficina. Le puede corresponder desplazarse con

alguna frecuencia a otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales para
atender asuntos fuera de la oficina.
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V. RESPONSABILIDADES]

1. Por actividades:

La persona ocupante del cargo es responsable del cumplimiento de las actividades que
se realizan en la unidad de Logistica e Importaciones, asi como de la correcta aplicacion
de normas, leyes, decretos, reglamentos y cualquier otro documento que regule la
actividad comercial y cumplir con lo dispuesto en la Ley Contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito y su Reglamento en cuanto a la presentacién de la Declaracion
Jurada de Bienes, ante la Contraloria General de la Republica y cumplir con lo dispuesto
en el Articulo 13 de la Ley No. 8131 Administracidn Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos en cuanto a la suscripcion de una poliza de fidelidad.

2. Supervision ejercida:

Le corresponde la supervision, conduccion, coordinacién y orientacion del personal de la
Unidad de Logistica e Importaciones, para lograr que las actividades se realicen correcta
y adecuadamente y se trabaje con eficacia y eficiencia.

3. Supervision recibida:

Labora siguiendo politicas generales establecidas institucionalmente y orientacion de la
persona ocupante del cargo de Administrador/a General de quien depende. Su trabajo
se basa en politicas, leyes, reglamentos, directrices, procedimientos y otros aplicables a
las empresas comerciales. Su labor es evaluada a partir de los resultados obtenidos, el
cumplimiento de metas y objetivos. Su trabajo se base en la normativa vigente y en la
aplicacion de principios éticos individuales e institucionales que respondan al interés del
IMAS. Debe actuar en forma creativa para resolver multiples problemas con oportunidad.

4. Relaciones de trabajo:

Por su naturaleza se relaciona internamente con todas las areas y externamente, con
proveedores, aduanas y otros que se requiera.
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5. Por equipo y materiales:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y materiales asignados
para el cumplimiento de las actividades que se le encomiendan.

6. Por Errores:

Los errores cometidos en la realizacion de su trabajo, derivados de acciones y
comportamientos equivocos, afectan el normal desarrollo del trabajo, el funcionamiento
exitoso del accionar de Empresas Comerciales, por lo que las actividades deben
realizarse con sumo cuidado y precision.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta dafos morales a terceras personas. Los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario
del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo.

VI. REQUISITOSY

Licenciatura en alguna de las siguientes carreras:
e Administracién
e Administracion de Negocios
e Administracion de Empresas
e Direccién de Empresas
e Otra carrera afin

Tres afos de experiencia laboral en puestos similares, relacionada con el cargo, con la
especialidad de éste, o bien con su formacion profesional.

Dos afios de experiencia en labores de jefatura.

Conocimientos en paquetes ofimaticos.
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REQUISITOS LEGALES:

e Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
e Licencia de conducir B1 cuando el puesto lo requiera.

VII. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES

Conocimientos en control de inventarios y presupuesto.
Conocimiento de normativa laboral, comercial, fiscal y tributaria.
Conocimiento en materia de operacion aduanera y logistica.
Manejo del idioma de inglés (oral y escrito).

VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Compromiso

Sentir como propios los objetivos del IMAS, apoyar e instrumentar decisiones para el
completo logro de los mismos (Vinculada con los siguientes valores institucionales:
“Responsabilidad”, “Trabajo en Equipo” y “Honestidad”).

Comportamientos asociados (Nivel A)
Se identifica y asume como propios los objetivos del IMAS y los aplica en la toma de
decisiones.
Supervisa y controla que las personas trabajadoras guien su accionar de acuerdo a
los objetivos de la institucion.
Toma decisiones y promueve acciones para el logro de los objetivos.
Disefia e implementa, mecanismos de control y seguimiento en el cumplimiento de
los objetivos
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Habilidad analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis l6gico, identificar los
problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y coordinar los datos. Incluye la
habilidad para analizar, organizar y presentar datos para establecer conexiones
relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance de razonamiento y la forma en que una
persona trabajadora organiza cognitivamente el trabajo. (Vinculada con el siguiente valor
institucional: “Responsabilidad” y “Honestidad”).

Comportamientos asociados (Nivel A)
Comprende los procesos de trabajo institucionales y emplea un enfoque integral en
el analisis de informacion
Realiza procedimientos de recopilacién y revisa la informacién de su area de trabajo,
para detectar problemas y transformarlos en oportunidades de mejora para la
institucion
Utiliza una vision de conjunto e integral para presentacion de la informacion
institucional a otras personas de la institucién o fuera de ella
Brinda analisis que contribuyen a potenciar los resultados al maximo y superar los
objetivos establecidos

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad”’ y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel A)
Esta comprometido/a con la honestidad y responsabilidad en todas las actividades
que realiza y controla que el personal de su lugar de trabajo mantenga este
compromiso
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Es directo/a en sefialar a las personas cuando estan realizando algo que se aparta
de la normativa institucional

Mantiene y promueve relaciones de equidad y respeto con todas las personas en su
trabajo

Es coherente entre lo que dice y hace respecto al cumplimiento de politicas y
normativa de la institucion y busca alternativas sin salirse de las normas
institucionales establecidas

Liderazgo

Capacidad de dirigir a un grupo o equipo de trabajo. Implica innovar, crear, proponer y
orientar. Las personas lideres facilitan un clima de energia y compromiso, comunicando
la vision de la institucién, tanto desde una posicion formal como desde una informal de
autoridad. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo” y
“Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel A)
Establece claramente objetivos y acciones en la direccion necesaria para el logro de
los objetivos del area de trabajo
Promueve acciones y actividades para la motivacion a colaboradores e inspira
confianza y ejemplo
Se comunica en forma eficaz y eficiente con las personas, compartiendo amplia
informacion para que se logren los objetivos del area de trabajo
Promueve y se preocupa por el desarrollo de las personas del area de trabajo
brindando informacién y promoviendo la participacién en actividades que pueden
colaborar en el crecimiento personal y laboral

IX. ORGANIZACION

e Titular del cargo: Jefatura de Logistica e Importaciones
e Jefatura inmediata: Administrador/a General
e Superior de la Jefatura Inmediata: Director/a de Gestion de Recursos
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e Personal a cargo: Coordinador/a General de Bodegas, Profesional en Logistica e
Importaciones, Encargado/a de Bodega Auxiliar, Auxiliar de Bodega, Conductor/a
de Camién.

JEFATURA DE TIENDA

. INFORMACION GENERAL]

Ubicacion: Unidad de Mercadeo y Ventas (Tiendas Libres del IMAS)
Jefatura inmediata: Jefatura de Mercadeo y Ventas

II. /OBJETIVO GENERAL DEL CARGQ

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planear, dirigir, coordinar, organizar, controlar, supervisar y ejecutar el desarrollo de las
actividades administrativas y comerciales que se desarrollan en las Tiendas Libres del
IMAS, a fin de satisfacer las necesidades de la clientela.

. ‘DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES‘

1. Planear, dirigir, coordinar, organizar, controlar y supervisar las actividades del
personal de la(s) Tienda(s) a su cargo.

2. Velar por que el servicio al cliente sea de total satisfaccion por parte de éste.

3. Organizar y supervisar con base en las posibles necesidades de la clientela, las
mercancias que se requieren en la(s) Tienda(s) que dirige, efectuar los pedidos de
estas y procurar que se mantenga una existencia adecuada de los articulos.

4. Determinar junto con el personal responsable del control de inventarios y
estimaciones de ventas las mercancias y articulos necesarios para el adecuado
funcionamiento de la(s) Tienda(s) bajo su responsabilidad.
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5. Organizar, supervisar y colaborar en la ejecucion de inventarios fisicos en la(s)
Tienda(s) que dirige.

6. Contribuir con la generacion de la informacion requerida para el calculo de
comisiones al personal de ventas.

7. Revisar los registros auxiliares de mercaderia no apta para la venta contra las
existencias fisicas.

8. Supervisar y controlar el proceso de facturaciébn, empaque y entrega de las
mercancias a la clientela, verificando que lo entregado corresponda con lo
facturado.

9. Velar porque el estado fisico de las instalaciones donde se ubica la Tienda a su
cargo se encuentre en éptimas condiciones y que se cuente con los equipos y
materiales que se requieren para el buen funcionamiento de las mismas.

10. Abrir y cerrar las instalaciones fisicas de la(s) Tienda(s) bajo su responsabilidad y
realizar la apertura y cierre de los sistemas automatizados o designar a las
personas que deben realizar esta funcién cada dia.

11.Atender y resolver los reclamos y consultas que presente la clientela con el
propasito de darles la respectiva solucién.

12.Informar a quien corresponda, sobre cualquier anomalia que se presente con el
personal, con los sistemas informaticos, por faltantes de mercaderia o por dafios
en la misma, precinto aduanero, entre otros.

13.Controlar la recepcioén de articulos, velar porque estos cumplan con los requisitos,
cantidades solicitadas y demas caracteristicas consignadas en las 6rdenes de
pedido y realizar el respectivo informe de los que presenten deficiencias o dafios.

14.Garantizar que la exhibicion de los productos en los muebles sea la 6ptima segun
los analisis técnicos.

15.Verificar que el vehiculo en el que se transporta la mercaderia disponga del
precinto aduanero respectivo, revisar y recibir en rampa intermedia, coordinar el
traslado a la Tienda que dirige, asi como garantizar y coordinar el acomodo de las
mercancias en los anaqueles.
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16.Identificar, separar y levantar un listado de la mercaderia dafiada y obsoleta que
debe ser retirada de la(s) Tienda(s) a su cargo, asi como el traslado a la bodega
de custodia de mercaderia no apta para la venta posterior a obtener la autorizacion
respectiva.

17.Mantener y perfeccionar los sistemas de control interno buscando minimizar la
exposicion al riesgo.

18.Controlar el ingreso y salida de los articulos personales de las personas que
ocupan el cargo de Vendedor/a o Supernumerario/a.

19. Supervisar y controlar el inventario de mercaderia para la venta dispuesta en la o
Tiendas Libres del IMAS a su cargo.

20.Coordinar y supervisar la ejecucion de las labores de limpieza de la Tienda o
Tiendas Libres del IMAS bajo su responsabilidad.

21.Supervisar laimplementacion de sistemas de control interno, con el fin de disminuir
el riesgo de que se cometan errores o deficiencias que atenten contra los objetivos
organizacionales y el servicio a la clientela, tanto de las que se detectan a nivel de
evaluacion de los riesgos como las que recomienda la auditoria interna.

22.Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
personas trabajadoras del mismo equipo y clientela.

23.Asistir a reuniones con superiores 0 con su equipo de trabajo, con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y
resuelve problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evalla
programas, actualiza conocimientos, define situaciones y propone cambios,
ajustes y soluciones diversas.

24 . Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas, atender los
procesos administrativos referidos al personal a su cargo, distribuye horarios y
atiende las actividades relacionadas con el proceso de induccion del personal que
ingresa a la(s) Tienda(s) que dirige.

25. Supervisar y controlar que los documentos que se confeccionan y tramitan en la(s)
Tienda(s) bajo su responsabilidad, sean preparados de manera exacta.

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”.



MANUAL

DESCRIPTIVO DE | c5piGo DEL DOCUMENTO

CARGOS DE
FR EE e MCR-DH-002-2024
COMERCIALES
ACUERDON?SS_S(‘E%ZDJRECT'VO VERSION FECHA DE APROBACION
3 05/08/2024

Oficio MH-STAP-OF-0895-2024
DEPENDENCIA
DESARROLLO HUMANO

PAGINA 59 de 171

26.Revisar y autorizar las requisiciones de pedidos.

27.Atender los asuntos administrativos y de desarrollo relacionados con el personal a
su cargo, en conformidad con las directrices, normas y procedimientos
establecidos al respecto, en coordinacion con Desarrollo Humano cuando
corresponda, asi como lo dispuesto en la normativa vigente.

28. Verificar que el personal a su cargo realice sus labores de conformidad con las
directrices, normativa, procedimientos y principios éticos a fin de garantizar
eficacia y eficiencia en el servicio que presta.

29.Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.

30.Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion que la institucion programe o convoque.

31.Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las
autoridades superiores.

32.Realizar otras responsabilidades propias del cargo, a criterio de su jefatura
inmediata.

IV. CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES]

1. Formas de trabajo:

Su labor se caracteriza por direccionar, articular e integrar las funciones de un equipo de
trabajo, labora estrechamente con la Jefatura de Mercadeo y Ventas y con los/las
Coordinadores/as de Categoria para que el trabajo se cumpla en forma eficaz y eficiente.
2. Condiciones de Trabajo:

Le corresponde trabajar en jornada diurna, mixta o nocturna, alterna (horarios rotativos),

fines de semana, dias feriados, cuando las necesidades del servicio asi lo exijan, debe
trabajar fuera de la jornada ordinaria, trabaja en condiciones ambientales normales. En
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ciertos momentos labora bajo presion, por lo que debe estar en capacidad para manejar
dichas situaciones.

V. RESPONSABILIDADES

1. Por actividades:

La persona ocupante del cargo es responsable del cumplimiento de las actividades que
se realizan en la (as) Tienda (as) Libres del IMAS a su cargo, asi como de la correcta
aplicacidon de normas, leyes, decretos reglamentos y cualquier otro documento que regule
la actividad comercial y de la mercaderia asignada a su categoria y cumplir con lo
dispuesto en la Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito y su Reglamento en
cuanto a la presentacién de la Declaracién Jurada de Bienes, ante la Contraloria General
de la Republica y lo dispuesto en el Articulo 13 de la Ley No. 8131 Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos en cuanto a la suscripcion de una
poliza de fidelidad.

2. Supervision ejercida:

Le corresponde la supervision, conduccion, coordinacion y orientacion del personal de
ventas, para lograr que las actividades se realicen correcta y adecuadamente y se trabaje
con eficacia y eficiencia.

3. Supervision recibida:

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones verbales y de tipo general de la
Jefatura de Mercadeo y Ventas, de quien depende. Su trabajo se basa en procedimientos
e instrucciones claramente establecidos, asi como también en la aplicacion de principios

éticos individuales e institucionales que respondan al interés del IMAS.

4. Relaciones de trabajo:

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”.



MANUAL

DESCRIPTIVO DE | c5piGo DEL DOCUMENTO

CARGOS DE
FR EE e MCR-DH-002-2024
COMERCIALES
ACUERDON?SS_S(‘E%ZDJRECT'VO VERSION FECHA DE APROBACION
3 05/08/2024

Oficio MH-STAP-OF-0895-2024
DEPENDENCIA
DESARROLLO HUMANO

PAGINA 61 de 171

Se relaciona internamente con: Coordinadores/as de Categoria, Vendedores/as,
Supernumerarios/as, con las personas trabajadoras de las otras unidades organizativas,
cuando fuese necesario. Externamente se relaciona con la clientela que adquieren
mercaderia en las Tiendas Libres del IMAS.

5. Por equipo, materiales y valores:

Es responsable por el adecuado uso, mantenimiento y empleo del equipo, marchamos y
materiales asignados para el cumplimiento de las actividades que se le encomiendan y
de la mercaderia asignada a las Tiendas Libres del IMAS y de los articulos promocionales
y por las pérdidas econdmicas, en que haga incurrir a la administracion originadas de
actividades negligentes.

6. Errores:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas econdmicas a la institucion y afectar la
imagen institucional.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta dafios morales a terceras personas. Los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario
del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo.

VI. |REQUISITOS

Licenciatura en algunas de las siguientes carreras:
e Administracion con énfasis en Mercadeo
e Administracion
e Administracion de Negocios
e Administracion de Empresas
e Direccién de Empresas
e Otra carrera afin
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Tres afios de experiencia laboral en puestos similares, relacionada con el cargo, con la
especialidad de éste, o bien con su formacion profesional.

Un afio de experiencia en labores de jefatura o coordinacion.
Manejo del idioma inglés (oral y escrito) en las Tiendas Libres del IMAS que se requiera.
Conocimientos en paquetes ofimaticos.
REQUISITOS LEGALES:
¢ Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad

lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
e Licencia de conducir B1 cuando el puesto lo requiera.

VIl. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES

e Experiencia en ventas.

VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Compromiso

Sentir como propios los objetivos del IMAS, apoyar e instrumentar decisiones para el
completo logro de los mismos (Vinculada con los siguientes valores institucionales:
“Responsabilidad”, “Trabajo en Equipo” y “Honestidad”).

Comportamientos asociados (Nivel A)
Se identifica y asume como propios los objetivos del IMAS y los aplica en la toma de
decisiones
Supervisa y controla que las personas trabajadoras guien su accionar de acuerdo a
los objetivos de la institucion
Toma decisiones y promueve acciones para el logro de los objetivos
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DESARROLLO HUMANO

Disefia e implementa, mecanismos de control y seguimiento en el cumplimiento de
los objetivos

Orientacion resultados

Es la capacidad de encaminar éticamente todos los actos al logro de los objetivos
institucionales, administrando los procesos establecidos, fiando metas desafiantes por
encima de los estandares en el marco de las estrategias del IMAS (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo”, “Responsabilidad” vy
“Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel A)
Planifica la actividad previendo incrementar la productividad institucional y la
satisfaccion de la clientela
Brinda apoyo y promueve acciones para mejorar la calidad y la eficiencia de los
procesos y servicios brindados
Supera las metas y practica actividades alternativas y diferentes para cumplir sus
metas y las del equipo de trabajo
Propone alternativas de soluciones a situaciones complejas y cambiantes para
conseguir soluciones que mejoren el servicio a las personas que requieren del
servicio institucional

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad”’ y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel A)
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Esta comprometido/a con la honestidad y responsabilidad en todas las actividades
gue realiza y controla que el personal de su lugar de trabajo mantenga este
compromiso

Es directo/a en sefalar a las personas cuando estan realizando algo que se aparta
de la normativa institucional

Mantiene y promueve relaciones de equidad y respeto con todas las personas en su
trabajo

Es coherente entre lo que dice y hace respecto al cumplimiento de politicas y
normativa de la institucion y busca alternativas sin salirse de las normas
institucionales establecidas

Liderazgo

Capacidad de dirigir a un grupo o equipo de trabajo. Implica innovar, crear, proponer y
orientar. Las personas lideres facilitan un clima de energia y compromiso, comunicando
la vision de la institucidn, tanto desde una posicion formal como desde una informal de
autoridad. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo” y
“Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel A)
Establece claramente objetivos y acciones en la direccion necesaria para el logro de
los objetivos del area de trabajo
Promueve acciones y actividades para la motivacion a colaboradores e inspira
confianza y ejemplo
Se comunica en forma eficaz y eficiente con las personas, compartiendo amplia
informacion para que se logren los objetivos del area de trabajo
Promueve y se preocupa por el desarrollo de las personas del area de trabajo
brindando informacién y promoviendo la participacién en actividades que pueden
colaborar en el crecimiento personal y laboral

IX. ORGANIZACION
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e Titular del cargo: Jefatura de Tienda

e Jefatura inmediata: Jefatura de Mercadeo y Ventas
e Superior de la Jefatura Inmediata: Administrador/a General
e Personal a cargo: Vendedor/a y Supernumerario en el rol de ventas.
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COORDINADOR/A DE CATEGORIA

. INFORMACION GENERAL|

Ubicacién: Unidad de Mercadeo y Ventas
Jefatura inmediata: Jefatura de Mercadeo y Ventas

Il. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO|

Participar en el proceso de planeacion, organizacion, coordinacion y desarrollo de
estrategias para las categorias y productos asignados, coordinar su implementacion,
analizar los resultados y ejecutar cualquier accion correctiva que sea necesaria,
verificando el cumplimiento de los procedimientos y normas establecidas, asi como
implementar acciones de comunicacion para estimular las ventas en las Tiendas Libres
del IMAS o por cualquier canal alternativo.

IIl. DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES|

1. Realizar investigaciéon de mercados para detectar necesidades del consumidor,
identificar lineas de productos nuevos y precios.

2. Velar por el cumplimiento de las metas establecidas en las Tiendas Libres del
IMAS, en lo que respecta a su categoria.

3. Planear y supervisar la distribucion y ubicacién de los articulos correspondientes
a su categoria, con el fin de que se obtenga su conveniente identificacion y un
rapido acceso a los mismos, asi como la colocacion de las especificaciones y
precios de productos en anaqueles todo en coordinacion con la Jefatura de Tienda.

4. Analizar la informacién de la exhibicién de productos, coordinando con la Jefatura
de Tienda la optimizacion de dicha exhibicion.
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5. Velar conjuntamente con las unidades correspondientes a fin de que se apliquen
los procedimientos establecidos en lo referente a la mercaderia para la
destruccion.

6. Participar en la definicion del abastecimiento y comercializacion de las Tiendas
Libres del IMAS.

7. Disefiar y desarrollar planes promocionales, en forma directa o en coordinacion
con los proveedores atinentes a las categorias de los productos a su cargo.

8. Realizar estudios especiales de rotacién, rentabilidad, competitividad y
posicionamiento para los productos de la categoria que tiene a su cargo.

9. Verificar el efecto de cambio de precios y realizar la comparacién respectiva con
estandares de precios.

10.Crear codigos de nuevos productos, asi como las caracteristicas de estos en el
sistema informético, de inventario y facturacion.

11.Elaborar las solicitudes de cotizacion, considerando el lote econdmico y otras
variables en coordinacion con la unidad de logistica.

12.Colaborar con su jefatura inmediata en la busqueda del portafolio de productos
ideales.

13.Efectuar coordinaciones con los proveedores en lo referente a su categoria y
desarrollar relaciones con diferentes actores vinculados a la gestién de las Tiendas
Libres del IMAS.

14.Supervisar y controlar los productos promocionales de la categoria a su cargo.

15.0btener constantemente informacion de lo que sucede en el mercado del
producto, de la competencia, opiniones de la clientela y proveedores, detectar
problemas y oportunidades.

16.Determinar el lote econdmico de compra de cada producto.
17.Administrar el catalogo de productos de su categoria.

18. Establecer los minimos y maximos para cada producto.
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19.Comunicar a la Jefatura de Tienda sobre los cambios de precios para que
procedan a actualizar los mismos.

20.Determinar la introduccién de nuevos productos de acuerdo con los requerimientos
y necesidades del mercado.

21.Proponer, coordinar y ejecutar, segun corresponda, campafias de comunicacion,
promocién y publicidad para la gestion de la estrategia comercial, estimulando la
comunicacién y las ventas por canales electrénicos.

22.Confeccionar los términos de referencia para las contrataciones de su area de
labor.

23.Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones generales o especificas
emitidas por las autoridades superiores.

24.Participar en charlas, seminarios y cualquier otro tipo de capacitacion que la
Institucion decida.

25.Realizar otras responsabilidades propias del cargo.

V. ‘CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES:‘

1. Formas de trabajo:

La persona ocupante del cargo de Coordinador/a de Categoria realiza su accionar en
forma proactiva y participativa, responde por el accionar del equipo de trabajo y por el
cumplimiento de metas y objetivos.

2. Condiciones de Trabajo:

Labora en condiciones normales de oficina. Debe cumplir con el horario laboral ordinario,
no obstante, puede corresponderle laborar fuera de la jornada ordinaria, cuando las
condiciones asi lo requieran. Le puede corresponder desplazarse con alguna frecuencia
a las Tiendas Libres del IMAS, asi como a instituciones gubernamentales y no
gubernamentales para atender asuntos fuera de la oficina.
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V. RESPONSABILIDADES]

1. Por actividades:

La persona ocupante del cargo es responsable del cumplimiento de las actividades que
se realizan en la Categoria a su cargo, asi como de la correcta aplicacion de normas,
leyes, decretos reglamentos y cualquier otro documento que regule la actividad comercial
y de la mercaderia asignada a su categoria y cumplir con lo dispuesto en la Ley Contra
la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito y su Reglamento en cuanto a la presentacion de
la Declaracién Jurada de Bienes, ante la Contraloria General de la Republica y lo
dispuesto en el Articulo 13 de la Ley No. 8131 Administracion Financiera de la Republica
y Presupuestos Publicos en cuanto a la suscripcion de una pdliza de fidelidad.

2. Supervision ejercida:

No ejerce supervision.

3. Supervision recibida:

Labora siguiendo politicas generales establecidas institucionalmente y orientacion de la
Jefatura de Mercadeo y Ventas de quien depende. Su trabajo se basa en procedimientos
e instrucciones claramente establecidos y en la aplicacion de principios éticos
individuales e institucionales que regulan al interno del IMAS y administrativos que

corresponda y segun el interés general del IMAS.

4. Relaciones de trabajo:
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En su trabajo se relaciona internamente con otras personas trabajadoras de Empresas
Comerciales y externamente con proveedores y actores relacionados con las Tiendas
Libres del IMAS. Los problemas que enfrenta la posicion, entre ellos faltantes de marcas,
productos, material de empaque, relaciones con la clientela, el personal y otros propios
del cargo, los resuelve de acuerdo a su conocimiento, experiencia y/o con el apoyo de su
superior.

5. Por equipo y materiales:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y materiales asignados
para el cumplimiento de las actividades que se le encomiendan.

6. Errores:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas econémicas a la institucion.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta dafilos morales a terceras personas. Los errores podrian generar

responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario
del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo.

VI. |REQUISITOS

Licenciatura en alguna de las siguientes carreras:
e Administracion con énfasis en Mercadeo
e Administracion
e Administracién de Negocios
e Administracion de Empresas
e Administracion con énfasis en Mercadeo
e Direccién de Empresas
e Mercadeo
e Otra carrera afin
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Dos afos de experiencia laboral en puestos similares, relacionada con el cargo, con la
especialidad de éste, o bien con su formacion profesional.

Manejo del idioma inglés (oral y escrito).
Conocimientos en paquetes ofimaticos.
REQUISITOS LEGALES:
¢ Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad

lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
e Licencia de conducir B1 cuando el puesto lo requiera.

VII. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES

e Conocimientos en ventas.
e Conocimientos en disefio grafico.
e Conocimientos en manejo de redes sociales y comunicacion electrénica.

VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Orientacién a resultados

Es la capacidad de encaminar éticamente todos los actos al logro de los objetivos
institucionales, administrando los procesos establecidos, fiando metas desafiantes por
encima de los estandares en el marco de las estrategias del IMAS (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo”, “Responsabilidad” vy
“Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Trabaja con objetivos claramente establecidos, realistas y desafiantes
Disefia y utiliza indicadores de gestion para medir y comparar los resultados
obtenidos
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Supera las metas que se le fijan y ayuda a otros a su cumplimiento
Analiza los resultados antes de enviarlos y toma las previsiones para corregir en el
futuro aspectos detectados para mejorar

Iniciativa

Predisposicion a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar el rumbo
con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de actuacion van desde
concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas oportunidades
o soluciones de problemas. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo
en equipo” y “Responsabilidad”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Ante el conocimiento de situaciones que se presentan o podrian presentar en su
trabajo cotidiano prevé o propone alternativas para solucionarlos
Identifica y pone en préactica oportunidades de cambio que simplifican los procesos
institucionales y benefician a la clientela, ahorran tiempo y reducen costos
institucionales
Toma riesgos balanceados y calculados en la puesta en practica de actividades para
resolver o crear alternativas de mejora ante diversas situaciones de su trabajo
Ante los problemas o limitaciones propone alternativas para dar una respuesta
efectiva que beneficie a la clientela o persona usuaria

Habilidad Analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un andlisis l6gico, identificar los
problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y coordinar los datos. Incluye la
habilidad para analizar, organizar y presentar datos para establecer conexiones
relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance de razonamiento y la forma en que una
persona trabajadora organiza cognitivamente el trabajo. (Vinculada con el siguiente valor
institucional: “Responsabilidad” y “Honestidad”).
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Comportamientos asociados (Nivel B)
Identifica las causas y consecuencias de las acciones de la intervencion de su area
de trabajo y las analiza para proponer soluciones
Recopila informacién del area de trabajo y la analiza estableciendo relaciones
causales y oportunidades de mejora para su area de trabajo
Identifica problemas e informacion significativa para presentarlos de manera amplia,
clara y objetiva a otras personas de la institucion o fuera de ella
Realiza analisis que contribuyen a minimizar el impacto de posibles cambios en su
area de trabajo

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad”’ y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Su actuar en el trabajo evidencia un compromiso con la honestidad y responsabilidad
y colabora ampliamente para que el equipo de trabajo mantenga este compromiso
Actla de acuerdo a los procedimientos establecidos frente a actos que contravienen
la legislacion y la normativa institucional
Es respetuoso/a con las personas y promueve las relaciones de respeto mutuo
Hace lo que la normativa institucional le indica y solicita criterio cuando se presenta
algun asunto no contemplado o cubierto por la normativa

IX. ORGANIZACION

e Titular del cargo: Coordinador/a de Categoria

o Jefatura inmediata: Jefatura de Mercadeo y Ventas

e Superior de la Jefatura Inmediata: Administrador/a General
e Personal a cargo: No tiene
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COORDINADOR/A DE OPERACION DE CAJAS

. INFORMACION GENERAL]

Ubicacién: Unidad de Coordinacion Administrativa
Jefatura inmediata: Jefatura de Coordinacion Administrativa

Il. /OBJETIVO GENERAL DEL CARGQ

Coordinacion de los procesos relacionados con la operaciéon de las cajas, asi como los
depdsitos bancarios y su transporte a las entidades bancarias, de acuerdo con los
procedimientos y protocolos de seguridad asociados al manejo de valores generados por
las ventas, y la coordinacién y orientacion de las personas que ocupan el cargo de
Supervisor/a de Cajas y Cajero/a.

. ‘DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES‘

1. Realizar las funciones de enlace entre el personal y los procesos de cajas y el
personal de la Unidad de Coordinacion Administrativa.

2. Revisar los cierres de cajas que entregan las personas que ocupan el cargo de
Supervisores/as de Cajas.

3. Coordinar con las personas que ocupan el cargo de Supervisores/as de Cajas y
verificar todo lo relacionado con la entrega de la documentacion de los procesos
de caja para su registro, revision, archivo y custodia.

4. Asegurar la disponibilidad de personal en caso de ausencia de alguna persona
gue ocupa el cargo de Cajero/a o Supervisor/a de Cajas.

5. Realizar trabajo administrativo relacionado con estadisticas, reportes mensuales,
diferencias en cajas, sobrantes, reclamos de clientes y demas aspectos
relacionados con los procesos de caja.

6. Coordinar junto con las personas que ocupan el cargo de Supervisores/as de
Cajas, los depdsitos bancarios y su transporte a las entidades bancarias.
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7. Cubrir las ausencias temporales de personas que ocupan el cargo de Cajero/a o
Supervisor/a de Cajas cuando se requiera.

8. Preparar la programacion de la jornada de trabajo y horarios de las personas que
ocupan el cargo de Cajero/a y Supervisor/a de Cajas, tomando en cuenta
vacaciones, feriados, licencias, incapacidades, someterlos a aprobacion de la
Jefatura de Coordinacion Administrativa y dar seguimiento a la ejecucion.

9. Analizar y encontrar la solucion a los conflictos del equipo de trabajo relacionado
con la operacién de cajas y recomendar a la jefatura las eventuales acciones
disciplinarias o de otra indole que sean pertinentes.

10.Registrar las diferencias en cajas y confeccionar el respectivo cobro con el fondo
manteniendo los controles respectivos.

11.Tomar las medidas de seguridad y control para garantizar la debida custodia de
los dineros, sea hasta la entrega al transporte de valores o su depdésito bancario,
segun corresponda.

12.Efectuar las coordinaciones con su jefatura y obtener las aprobaciones pertinentes
para el adecuado desarrollo de las funciones y el optimo desarrollo de los
diferentes procesos o procedimientos de cajas.

13.Vigilar que el dinero, los fondos fijos, los equipos, las herramientas de trabajo, y
demds recursos necesarios para los procesos de caja, sean adecuadamente
custodiados, protegidos y salvaguardados.

14.Proponer, implementar y supervisar la adopcion de las mejoras practicas de
atencion, servicio a la clientela y control interno.

15.Brindar o coordinar, segun corresponda, el entrenamiento a las personas que
ocupan el cargo de Supervisor/a de Cajas, Cajero/a o Supernumerario en lo
relacionado a cajas.

16.Realizar arqueos de cajas.

17.Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las
autoridades superiores.
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18.Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion que se programe o0 convoque.

19.Realizar otras funciones propias o afines a su cargo que le sean asignadas.

V. ‘CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES‘

1. Formas de trabajo:

Su labor se caracteriza por coordinar y articular los procesos relacionados con la
operacion de las cajas, asi como coordinar y orientar las funciones de las personas que
ocupan el cargo de Supervisor/a de Cajas y Cajero/a. Labora estrechamente con la
Jefatura de Coordinacion Administrativa para que el trabajo se cumpla en forma eficaz y
eficiente.

2. Condiciones de Trabajo:

Su labor se desarrolla generalmente en instalaciones fisicas adecuadas y condiciones
ambientales controlables. Debe cumplir con el horario laboral ordinario, no obstante,
puede corresponderle laborar fuera de la jornada ordinaria, cuando las condiciones asi lo
requieran.

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo
fisico. Demanda el uso frecuente de equipo de cémputo y mantener una posicion
sedentaria.

Esta expuesto/a a tensiones de nivel de estrés, debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias de las personas usuarias y los plazos establecidos para entregar y cumplir

con las obligaciones.

Debe tener disponibilidad para efectuar giras a los diferentes centros de operacion que
tiene Empresas Comerciales para desarrollar sus funciones.
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V. RESPONSABILIDADES

1. Por actividades:

La responsabilidad de la persona ocupante del cargo es efectuar labores relacionadas
con la operacién de las cajas, la coordinacion de los depdsitos bancarios y su transporte
a las entidades bancarias, con el propdésito de lograr los objetivos establecidos, y cumplir
con lo dispuesto en el Articulo 13 de la Ley No. 8131 Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos en cuanto a la suscripcion de una poliza de fidelidad.
Su trabajo se basa en procedimientos e instrucciones claramente establecidos.

2. Supervision ejercida:

Le corresponde la coordinacion y orientacion de las personas que ocupan el cargo de
Supervisor/a de Cajas y Cajero/a, para lograr que las actividades se realicen correcta y
adecuadamente y se trabaje con eficacia y eficiencia.

3. Supervisién recibida:

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones verbales y de tipo general de la
jefatura inmediata de quien depende. Su trabajo se basa en procedimientos e
instrucciones claramente establecidos, asi como también en la aplicacion de principios
éticos individuales e institucionales que respondan al interés del IMAS.

4. Relaciones de trabajo:

Se relaciona internamente con su jefatura inmediata, personas que ocupan el cargo de
Supervisor/a de Cajas y Cajero/a, asi como con las personas trabajadoras de las otras
unidades organizativas de Empresas Comerciales, cuando fuese necesario.
Externamente se relaciona con personas representantes de entidades de transporte de
valores.
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5. Por equipo y materiales y valores:

Es corresponsable por el dinero y documentos de pago que custodian las personas que
ocupan el cargo de Cajero/a, asi como por el adecuado uso y mantenimiento del equipo
y materiales asignados y por las pérdidas econdémicas, en que haga incurrir a la
administracion originadas de actividades negligentes.

6. Por Errores:

Los errores cometidos en la realizacion de su trabajo pueden causar pérdidas
econdémicas o0 atrasos de alguna consideracion, por lo que las actividades deben
realizarse con sumo cuidado y precision.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta dafilos morales a terceras personas. Los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario
del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo.

VI. |REQUISITOS

Bachillerato universitario en alguna de las siguientes carreras:
Administracion.

e Administracion de Empresas.

e Administracion de Empresas Financieras y Bancarias.
e Administracion de Negocios.

e Direccién de empresas.

e Direcciébn empresarial.

e Contabilidad o Contaduria.

e Contaduria Publica.

e Contabilidad y finanzas.

e Contaduriay finanzas.

e Contaduria publica y finanzas.
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e Direccion de Empresas y Finanzas.
e Gestion empresarial.

e Gestion financiera.

e Otra carrera afin

Dos afios de experiencia laboral en puestos similares, relacionada con el cargo, con la
especialidad de éste, o con su formacion profesional.

REQUISITOS LEGALES:

e Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
e Licencia de conducir B1 cuando el puesto lo requiera.

VII. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES

e Conocimientos en paquetes ofimaticos.

e Conocimiento o experiencia contable.

e Experiencia en supervision de cajas o tesoreria.
¢ Manejo del idioma inglés (oral)

VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Orientacién a la clientela

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a la clientela interna o externa, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas de la clientela interna o externa de modo
que se consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las politicas
organizacionales. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Solidaridad”,
“Respeto”, “Honestidad” y “Transparencia”).
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Comportamientos asociados (Nivel B)

Apoya la accion institucional de internalizacion de una cultura de servicio.

Se muestra siempre como una persona respetuosa y cortés ante las solicitudes de la
clientela o las personas usuarias y les brinda la informacion que requieren

Se muestra atento/a hacia posibles necesidades de la clientela y procura su
satisfaccion con el servicio.

Brinda seguimiento a la satisfaccion de las necesidades de la clientela

Liderazgo

Capacidad de dirigir a un grupo o equipo de trabajo. Implica innovar, crear, proponer y
orientar. Las personas lideres facilitan un clima de energia y compromiso, comunicando
la vision de la institucién, tanto desde una posicion formal como desde una informal de
autoridad. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo” y

“Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel C)

Colabora en la organizaciéon y planeacion de actividades orientadas a alcanzar los
objetivos del area de trabajo

Motiva a otras personas cuando se lo solicitan o percibe que es necesario para
alcanzar un objetivo

Comunica los aspectos de interés y comparte informacién que dispone para el logro
de los objetivos

Comparte con el equipo de trabajo actividades que contribuyen al desarrollo personal
o laboral

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con las demas personas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la comunicacién,
la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia entre acciones,
conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su propio trabajo y de sus
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errores. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo”,
“Responsabilidad” y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Mantiene relaciones respetuosas con los demas miembros del equipo y promueve
una responsabilidad compartida
Mantiene una comunicacion abierta y respetuosa con su equipo de trabajo
Aporta su conocimiento y experiencia en su area de trabajo y es una persona
respetuosa de las propuestas que otros miembros del equipo de trabajo realizan
Esta atento/a a que en equipo se respeten mutuamente y que se cumpla con la
actividad encomendada

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad”’ y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Su actuar en el trabajo evidencia un compromiso con la honestidad y responsabilidad
y colabora ampliamente para que el equipo de trabajo mantenga este compromiso
Actia de acuerdo con los procedimientos establecidos frente a actos que
contravienen la legislacion y la normativa institucional
Es una persona respetuosa con las personas y promueve las relaciones de respeto
mutuo
Hace lo que la normativa institucional le indica y solicita criterio cuando se presenta
algun asunto no contemplado o cubierto por la normativa
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IX. ORGANIZACION

e Titular del Cargo: Coordinador/a de operacion de cajas

e Jefatura inmediata: Jefatura de Coordinacion Administrativa
e Superior de la Jefatura Inmediata: Administrador/a General
e Personal a cargo: No tiene
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COORDINADOR/A GENERAL DE BODEGAS

. INFORMACION GENERAL|

Ubicacién: Unidad de Logistica e Importaciones
Jefatura inmediata: Jefatura de Logistica e Importaciones

Il. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO|

Administracion de los procesos relacionados con la bodega principal, asi como la
coordinacion y supervision de las bodegas auxiliares para la recepcion, acomodo y
entrega de mercancias, y de las personas que ocupan el cargo de Encargado/a de
Bodega Auxiliar y Auxiliares de Bodega.

lIl. DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES|

1. Coordinar los procesos relacionados con la bodega principal y bodegas auxiliares
para la recepcion, acomodo y entrega de mercancias.

2. Elaborar y distribuir los roles y horarios de trabajo del personal en la bodega, para
la aprobacion de la Jefatura de Logistica e Importaciones, dando seguimiento a su
ejecucion.

3. Supervisar, coordinar, o efectuar, segun sea, la recepcion, acomodo, verificacién,
clasificacion, custodia y almacenaje de la mercaderia que ingresa a la bodega.

4. Coordinar el proceso de transporte de mercaderia u otros suministros hacia las
Tiendas Libres del IMAS y hacia las bodegas auxiliares.

5. Elaborar y coordinar la ejecucion de los planes de mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo e instalaciones de las bodegas.

6. Supervisar o fiscalizar los servicios de seguridad, limpieza y otros que sean
requeridos para la 6ptima operacion de la bodega.
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7. Supervisar, coordinar, o realizar, segun corresponda, la clasificacién, codificacién
y acomodo de la mercaderia en los diferentes estantes, anaqueles o tarimas que
se utilizan para ese fin.

8. Hacer reportes de la mercaderia dafiada, defectuosa o cuya cantidad no
corresponda con la orden de compra o pedido original y presentarlos a las
instancias correspondientes segun los procedimientos establecidos.

9. Supervisar, coordinar, o realizar, segun corresponda, la preparacién, empaque y
despacho de los pedidos de mercaderia que se requiere en las Tiendas Libres del
IMAS.

10. Supervisar, coordinar, o colaborar, segun corresponda, con la carga o descarga
de los vehiculos que realizan los traslados.

11.Corroborar la documentacién, precios, cantidad, estado de la mercaderia y
caracteristicas indicadas en las érdenes de compra contra el ingreso fisico de ésta.

12.Mantener un registro y archivo de documentos que respalden los ingresos y
salidas de la mercaderia.

13.Ingresar y egresar mercaderia de acuerdo con las reservas y 6rdenes de pedido.

14.Supervisar, coordinar, o realizar, segun corresponda, el etiquetado e identificacion
de la mercaderia que ingresa a la bodega.

15. Supervisar, coordinar, o realizar, segun corresponda, el almacenamiento, revision
y reempaqgue cuando este Ultimo sea necesario, de la mercaderia que ingresa en
la bodega y la que se destina a las Tiendas Libres del IMAS o bodegas auxiliares.

16.Realizar denuncias en caso de hurtos o robos de la mercaderia que custodia.
17.Brindar informacién sobre los productos ingresados en la bodega.

18.Revisar y cotejar la mercaderia con el objeto de que se cumpla con lo indicado en
los procedimientos establecidos.

19.Planificar y ejecutar el proceso de toma fisica de inventarios totales y selectivos,
de la mercaderia que se encuentra en custodia en la bodega remitiendo los
informes pertinentes a las instancias correspondientes segun los procedimientos
establecidos.
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20.Realizar conciliaciones peridédicas de los inventarios de mercancias bajo su
responsabilidad.

21.Ordenar, clasificar y monitorear que la mercaderia se encuentre ordenada de
acuerdo con las normas establecidas en cuanto al manejo de bodegas e
inventarios.

22.Realizar labores administrativas que se derivan de su funcién tales como: llenar
boletas de control, preparar informes, hacer reportes de fallas de equipo u otras
anomalias.

23.Coordinar la preparacion del despacho de las requisiciones de mercaderia hacia
las Tiendas Libres del IMAS y bodegas auxiliares.

24.Revisar en forma fisica la mercaderia que se despacha por medio de las
requisiciones (pedidos).

25.Registrar en el sistema las salidas de las requisiciones (pedidos) de mercaderia,
desde la bodega hacia la tienda.

26.Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad,
velando porque se cumplan de acuerdo con lo establecido y se tomen las medidas
de control interno, para minimizar los riesgos que atenten contra las mercancias
en bodega, los activos institucionales, o la integridad fisica de las personas.

27.Elaborar, coordinar y supervisar para que se cumplan las directrices en materia de
salud ocupacional aplicables a las bodegas.

28.Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion que la institucién programe o convoque.

29.Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las
autoridades superiores.

30.Realizar otras funciones propias o afines a su cargo que le sean asignadas.
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IV. CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES|

1. Formas de trabajo:

Su labor se caracteriza por coordinar, direccionar y articular los procesos relacionados
con las bodegas, asi como las funciones de las personas que ocupan el cargo de
Encargado/a de bodegas auxiliares y Auxiliares de Bodegas. Labora estrechamente con
la Jefatura de Logistica e Importaciones para que el trabajo se cumpla en forma eficaz y
eficiente.

2. Condiciones de Trabajo:

Le corresponde trabajar en jornada diurna o mixta, alterna (horarios rotativos), debe
trabajar fuera de la jornada ordinaria, fines de semana, dias feriados, cuando las
necesidades del servicio asi lo exijan, trabaja en condiciones ambientales normales. En
ciertos momentos labora bajo presion, por lo que debe estar en capacidad para manejar
dichas situaciones.

Debe tener disponibilidad para efectuar giras a los diferentes centros de operacién que
tiene Empresas Comerciales para desarrollar sus funciones.

V. RESPONSABILIDADES]

1. Por actividades:

La responsabilidad de la persona ocupante del cargo es efectuar labores de
administracion de la bodega principal, asi como supervisién y coordinacion de las
bodegas auxiliares, con el propdsito de lograr los objetivos establecidos, y cumplir con lo
dispuesto en el Articulo 13 de la Ley No. 8131 Administracion Financiera de la Republica
y Presupuestos Publicos en cuanto a la suscripcion de una poliza de fidelidad. Su trabajo
se basa en procedimientos e instrucciones claramente establecidos.
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2. Supervision ejercida:

Le corresponde la coordinacion y orientacion de las personas que ocupan el cargo de
Encargado/a de bodegas auxiliares y Auxiliares de bodegas, para lograr que las
actividades se realicen correcta y adecuadamente y se trabaje con eficacia y eficiencia.

3. Supervisibén recibida:

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones verbales y de tipo general de la
jefatura inmediata de quien depende. Su trabajo se basa en procedimientos e
instrucciones claramente establecidos, asi como también en la aplicacion de principios
éticos individuales e institucionales que respondan al interés del IMAS.

4. Relaciones de trabajo:

Se relaciona internamente con su jefatura inmediata, personas que ocupan el cargo de
Encargado/a de bodegas auxiliares y Auxiliares de Bodegas, asi como con las personas
trabajadoras de las otras unidades organizativas de Empresas Comerciales, cuando
fuese necesario. Externamente se relaciona con proveedores de Empresas Comerciales.

5. Por equipo y materiales y valores:
Es responsable por la custodia de la mercaderia y suministros almacenados en las
bodegas, asi como por el equipo de transporte y almacenamiento, por el adecuado uso
y mantenimiento del equipo y materiales asignados y por las pérdidas econdmicas, en
que haga incurrir a la administracion originadas de actividades negligentes.

6. Por Errores:
Los errores cometidos en la realizacion de su trabajo, pueden causar pérdidas

econdémicas o0 atrasos de alguna consideracion, por lo que las actividades deben
realizarse con sumo cuidado y precision.
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La revelacion de informacién confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta daflos morales a terceras personas. Los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario
del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo.

VI. |REQUISITOS

Bachillerato universitario en alguna de las siguientes carreras:
e Administracion.

e Administracion de Compras y Control de inventarios.

e Administracion de Empresas.

e Administracion de Negocios.

e Direccién de empresas.

e Direccién empresarial.

e Gestion empresarial.

¢ Ingenieria Industrial.

e Otra carrera afin.

Dos afos de experiencia laboral en puestos similares, relacionada con el cargo, con la
especialidad de éste, o con su formacién profesional.

REQUISITOS LEGALES:

e Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

e Licencia de conducir B1 cuando el puesto lo requiera.

VII. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES

e Conocimientos en paquetes ofimaticos.
e Conocimientos en manejo de bodegas.
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e Experiencia en supervision o manejo de bodegas.

VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Orientacién a la clientela

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a la clientela interna o externa, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas de la clientela interna o externa de modo
gue se consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las politicas
organizacionales. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Solidaridad”,
“Respeto”, “Honestidad” y “Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Apoya la accion institucional de internalizacién de una cultura de servicio.
Se muestra siempre como una persona respetuosa y cortés ante las solicitudes de la
clientela o las personas usuarias y les brinda la informacion que requieren
Se muestra atento/a hacia posibles necesidades de la clientela y procura su
satisfaccion con el servicio.
Brinda seguimiento a la satisfaccion de las necesidades de la clientela

Liderazgo

Capacidad de dirigir a un grupo o equipo de trabajo. Implica innovar, crear, proponer y
orientar. Las personas lideres facilitan un clima de energia y compromiso, comunicando
la vision de la institucion, tanto desde una posicion formal como desde una informal de
autoridad. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo” y
“Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel C)
Colabora en la organizacién y planeacion de actividades orientadas a alcanzar los
objetivos del area de trabajo
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Motiva a otras personas cuando se lo solicitan o percibe que es necesario para
alcanzar un objetivo

Comunica los aspectos de interés y comparte informacién que dispone para el logro
de los objetivos

Comparte con el equipo de trabajo actividades que contribuyen al desarrollo personal
o laboral

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con las demas personas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la comunicacion,
la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia entre acciones,
conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su propio trabajo y de sus
errores. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo”,
“Responsabilidad” y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Mantiene relaciones respetuosas con los demas miembros del equipo y promueve
una responsabilidad compartida
Mantiene una comunicacion abierta y respetuosa con su equipo de trabajo
Aporta su conocimiento y experiencia en su area de trabajo y es una persona
respetuosa de las propuestas que otros miembros del equipo de trabajo realizan
Esta atento/a a que en equipo se respeten mutuamente y que se cumpla con la
actividad encomendada

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad”’ y “Respeto”).
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Comportamientos asociados (Nivel B)
Su actuar en el trabajo evidencia un compromiso con la honestidad y responsabilidad
y colabora ampliamente para que el equipo de trabajo mantenga este compromiso
Actia de acuerdo con los procedimientos establecidos frente a actos que
contravienen la legislacion y la normativa institucional
Es una persona respetuosa con las personas y promueve las relaciones de respeto
mutuo
Hace lo que la normativa institucional le indica y solicita criterio cuando se presenta
algun asunto no contemplado o cubierto por la normativa

IX. ORGANIZACION

e Titular del Cargo: Coordinador/a General de Bodegas

e Jefatura inmediata: Jefatura de Logistica e Importaciones
e Superior de la Jefatura Inmediata: Administrador/a General
e Personal a cargo: No tiene
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PROFESIONAL EN COORDINACION ADMINISTRATIVA

. INFORMACION GENERAL|

Ubicacion: Unidad de Coordinacion Administrativa
Jefatura inmediata: Jefatura de Coordinacion Administrativa

Il. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO|

Ejecucion de labores que implican el ejercicio de una profesion universitaria a fin de
brindar asistencia técnica a personas trabajadoras de mayor nivel, en labores
profesionales en el campo financiero, contable y presupuestario, a través de los
procedimientos y normativa establecida, con el objeto de coadyuvar en el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

. ‘DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES‘

1.

3.

Realizar labores profesionales en el campo financiero, contable y presupuestario y
coadyuvar en forma conjunta con la Jefatura de Coordinacién Administrativa en la
elaboracion del presupuesto de Empresas Comerciales, a fin de que la Unidad de
Coordinacion Administrativa presente ante la Administraciéon General el plan anual
para la respectiva revision.

Realizar analisis y revision de documentos de las operaciones contables-financieras,
a fin de obtener asientos que sustenten la preparacién de los estados financieros.

Asesorar y participar en la elaboracion de las politicas contables analisis e
implementacion relacionada con las Normas Internacionales de Contabilidad y del
Sector Publico (NICSP), para la consolidacion y elaboracion de estados financieros
institucionales.

Participar en la elaboracion de balances, estados de saldos, conciliaciones,
inventarios, cuadros e informes contables y financieros para su presentacion a los
entes que corresponda.
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5. Corroborar que los documentos tales como cierres de caja, hojas de union,
consecutivo de facturas, depdsitos bancarios, firmas y voucher, lleguen en forma
oportuna, a fin de determinar que el desglose contable se encuentre afectado
correctamente en cada una de sus cuentas, para registrarlo.

6. Revisar el registro contable generado de las ventas, a fin de determinar su exactitud
para la debida aplicacion en el sistema.

7. Verificar que los comprobantes de depdsito producto de las ventas de contado
correspondan a lo generado por el sistema de inventario y facturacion.

8. Atender reclamos de la clientela que pagaron su compra con tarjeta de crédito que
poseen cargos incorrectos en sus estados de cuenta.

9. Preparar, digitar e imprimir los asientos de diario referentes a las transacciones
propias del negocio y asientos de ajustes provenientes de la revision.

10.Generar los informes de resultados mensuales, estados financiero-contables y
cualquier otro informe requerido por su jefatura inmediata.

11.Realizar el calculo mensual de las comisiones sobre ventas pagadas a los
vendedores/as y supernumerarios/as.

12.Custodiar y administrar el fondo de operacion.

13.Realizar el cobro de los productos faltantes o dafiados, tanto en la bodega de
mercaderia como en el proceso de transporte y distribucion a las Tiendas Libres del
IMAS, al ente contratado para tal fin.

14.Coordinar con el ente contratado, cuando corresponda, el reintegro de los dineros
faltantes en los cierres de caja.

15.Realizar conciliaciones de cuentas bancarias, de tarjetas como medio de pago, de
cierres de caja y de cualquier otra que requiera un control constante, por su
importancia e implicaciones, a través del analisis de los movimientos de las cuentas,
a fin de tener la informacion adecuada para la toma de decisiones.

16.Preparar flujos de caja mensuales a través del analisis de los movimientos de la
cuenta de caja para mostrar el empleo y el origen de los fondos de la Empresa.
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17.Llevar a cabo la custodia de todos los documentos financieros, a fin de mantenerlos
resguardados y evitar el uso indebido de los mismos.

18.Realizar las tareas de cobro a terceros, incluidas las que corresponden a las ventas
mediante tarjetas de crédito.

19.Revisar, registrar y controlar 6rdenes de compra, de servicios y pedidos a
proveedores, a fin de mantener actualizadas las cuentas de orden.

20.Llevar el control de las facturas y de las cuentas de los proveedores, a fin de elaborar
las solicitudes de pagos para realizar el pago respectivo, aplicando las cuentas
contables pertinentes.

21.Mantener control de los activos fijos mediante un programa adecuado, asi como el
monitoreo de inclusiones, exclusiones y depreciaciones mensuales con la finalidad de
establecer el registro contable que proporcione la informacion para la elaboracion de
los Estados Financieros.

22.Participar en la toma de inventarios fisicos, tanto ciclicos como generales y selectivos,
de acuerdo con la programacion emitida por el superior.

23.Hacer el registro contable de la planilla.

24.Realizar los ajustes contables en caso de mercaderia dafiada y devoluciones de
mercaderia.

25. Archivar toda la documentacion procesada de asiento de diario, pagos y facturas, para
mantenerla accesible y ordenada, a fin de que pueda ser revisada en cualquier
momento por entes internos o externos.

26.Participar en comisiones que se establezcan para el analisis, coordinacion y
mejoramiento de las funciones a su cargo y métodos de trabajo.

27.Asistir en el analisis de los sistemas, procesos, métodos, procedimientos, tramites y
registros proponiendo los ajustes o cambios que correspondan.

28.Realizar solicitudes de contenido presupuestario y dar seguimiento a la misma.
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29.Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitidas por las autoridades superiores, atendiendo a principios éticos
individuales e institucionales que regulan al interno del IMAS.

30. Participar en charlas, seminarios y cualquier tipo de capacitacion que la Institucion
decida.

31.Realizar otras responsabilidades propias del cargo.

V. ‘CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES‘

1. Formas de trabajo:

Forma parte de un equipo de trabajo, por lo que debe estar en capacidad de articular sus
esfuerzos con el resto de sus compafieros/as.

2. Condiciones de Trabajo:

Su labor se desarrolla generalmente en instalaciones fisicas adecuadas y condiciones
ambientales controlables. Debe cumplir con el horario laboral ordinario, no obstante,
puede corresponderle laborar fuera de la jornada ordinaria, cuando las condiciones asi lo
requieran.

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo
fisico. Demanda el uso frecuente de equipo de coémputo y mantener una posicion
sedentaria.

La persona ocupante del cargo esta expuesta a tensiones de nivel de estrés, debido a la
necesidad de cumplir con las exigencias de las personas usuarias y los plazos
establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

V. RESPONSABILIDADES]
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1. Por actividades:

La responsabilidad de la persona ocupante del cargo es ejecutar labores del campo
financiero-contable y presupuestario y por los errores en la informacién para la
elaboracion de los Estados Financieros y cumplir lo dispuesto en el Articulo 13 de la Ley
No. 8131 Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos en cuanto
a la suscripcion de una pdliza de fidelidad.

2. Supervision ejercida:

No ejerce supervision.

3. Supervision recibida:

Trabaja con cierta independencia, siguiendo métodos y procedimientos establecidos en
manuales, circulares y en la legislacién vigente aplicable a su area de actividad, asi como
los principios basicos de la profesion que ostenta. En asuntos fuera de rutina, recibe
asistencia funcional de su Jefatura inmediata.

Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, la eficiencia y
eficacia de los métodos empleados, la calidad de los resultados obtenidos, los aportes
originales a las actividades asignadas, el grado de cumplimiento de las metas y objetivos
y la contribucion al trabajo en equipo.

4. Relaciones de trabajo:

Por su naturaleza se relaciona internamente con todas las unidades de Empresas
Comerciales y externamente con la Auditoria Externa, proveedores y emisores de tarjetas

de crédito, con empresas publicas y privadas y otros.

5. Por equipo y materiales:
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La persona ocupante del cargo es responsable por el equipo, valores y materiales
utilizados en su trabajo, asi como de la correcta aplicacion de normas, leyes, decretos,
reglamentos y cualquier otro documento que regule la actividad comercial.

6. Por Errores:

Los errores cometidos en la realizacion de su trabajo pueden causar pérdidas
econdémicas, disminucién en la eficiencia de los procesos de trabajo, obstaculos al
proceso decisorio de los niveles superiores y atrasos en la entrega de informes, por lo
que las actividades deben realizarse con sumo cuidado y precision.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta dafos morales a terceras personas. Los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario
del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo.

VI. REQUISITOSY

Bachillerato universitario en alguna de las siguientes carreras:

e Administracion de Empresas
e Administracién de Negocios
e Administracion con énfasis en Contabilidad y Finanzas
e Administracion de Empresas Financieras y Bancarias
e Contabilidad
e Contaduria Publica
e Administracion de Negocios o Administracion de Empresas con énfasis en:
o Finanzas
o Contabilidad
o Administracion Financiera
o Contaduria
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. Contaduria Puablica
e Contabilidad y Finanzas
e Contaduria y Finanzas
e Contaduria Publica y Finanzas
e Direccion de Empresas y Finanzas
e Gestion Financiera
e Otra carrera afin

Conocimientos en paquetes ofimaticos.
REQUISITOS LEGALES
e Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad

lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
e Licencia de conducir cuando el puesto lo requiera.

VII. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES

¢ Conocimiento de normativa contable y tributaria.

VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Orientacién a resultados

Es la capacidad de encaminar éticamente todos los actos al logro de los objetivos
institucionales, administrando los procesos establecidos, fiando metas desafiantes por
encima de los estandares en el marco de las estrategias del IMAS (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo”, “Responsabilidad” vy
“Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Trabaja con objetivos claramente establecidos, realistas y desafiantes
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Disefia y utiliza indicadores de gestibn para medir y comparar los resultados
obtenidos

Supera las metas que se le fijan y ayuda a otros a su cumplimiento

Analiza los resultados antes de enviarlos y toma las previsiones para corregir en el
futuro aspectos detectados para mejorar

Calidad de Trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del
area en la cual se trabaja. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio) y
objetividad, basada en los hechos y en la razon (equilibrio). Demostrar constantemente
el interés de aprender. Ademas, comprende la capacidad de determinar eficazmente las
metas y prioridades de su area, estipulando la accion, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de
la informacién. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Responsabilidad” y
“Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Conoce ampliamente la actividad que realiza y comparte sus conocimientos con otras
personas del lugar de trabajo
Se mantiene actualizado en actividades de capacitacion y participa en ellas sea a
solicitud de la institucion o por motivacion personal
Tiene la iniciativa de buscar y aplicar acciones que permitan mejorar los estandares
de calidad en la realizacion de su trabajo
Realiza propuestas de mejora que agregan valor al trabajo realizado

Excelencia

Méaxima dedicacion en el desempefio de las funciones o tareas que le corresponde
realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del area en la cual se
desarrolla. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos
para transformarlos en soluciones practicas y operables para el IMAS. Contempla la
capacidad de discernimiento, el deseo de aprender y compartir los conocimientos.
(Vinculada con el siguiente valor institucional: “Responsabilidad” y “Honestidad”).
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Comportamientos asociados (Nivel B)
Desempefia el trabajo que le corresponde hacer con una gran dedicacién y esfuerzo
Conoce ampliamente los asuntos relacionados con su trabajo y se actualiza
Recomienda o implementa mejoras en los procesos de trabajo de su area de trabajo
de acuerdo a la normativa institucional y conocimientos adquiridos
Evidencia una alta capacidad para aprender y facilidad para compartir conocimientos

Habilidad Analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis légico, identificar los
problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y coordinar los datos. Incluye la
habilidad para analizar, organizar y presentar datos para establecer conexiones
relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance de razonamiento y la forma en que una
persona trabajadora organiza cognitivamente el trabajo. (Vinculada con el siguiente valor
institucional: “Responsabilidad” y “Honestidad”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Identifica las causas y consecuencias de las acciones de la intervencion de su area
de trabajo y las analiza para proponer soluciones
Recopila informacion del area de trabajo y la analiza estableciendo relaciones
causales y oportunidades de mejora para su area de trabajo
Identifica problemas e informacion significativa para presentarlos de manera amplia,
clara y objetiva a otras personas de la institucion o fuera de ella
Realiza analisis que contribuyen a minimizar el impacto de posibles cambios en su
area de trabajo

IX. ORGANIZACION

e Titular del cargo: Profesional en Coordinacién Administrativa
e Jefatura inmediata: Jefatura de Coordinacion Administrativa
e Superior de la Jefatura Inmediata: Administrador/a General
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e Personal a cargo: No tiene.

PROFESIONAL EN LOGISTICA E IMPORTACIONES

. INFORMACION GENERAL]

Ubicacién: Unidad de Logistica e Importaciones
Jefatura inmediata: Jefatura de Logistica e Importaciones

Il. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO|

Ejecucion de labores que implican el ejercicio de una profesion universitaria a fin de
brindar asistencia técnica a personas trabajadoras de mayor nivel en la planeacion,
control y coordinacién de las actividades de la Unidad de Logistica e Importaciones que
garanticen el adecuado abastecimiento de mercaderia para la venta y de aspectos de
indole administrativo de Empresas Comerciales.

IIl. DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES|

1. Realizar labores profesionales con el objeto de coadyuvar en la planeacion, control
y coordinacién de las actividades que se realizan en la Unidad de Logistica e
Importaciones y participar en forma conjunta con el superior jerarquico inmediato,
en la determinacion del lote econémico para cada producto a fin de realizar las
solicitudes de cotizaciones a los proveedores.

2. Revisar la mercaderia que ingresa al Almacén Fiscal y bodegas para verificar el
estado de esta y preparar los reportes de los articulos dafiados, vencidos o

faltantes.

3. Cotejar la orden de pedido contra lo facturado y entregado.

4. Revisar las 6rdenes de pedido.
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Preparar expedientes de pedidos para tramite de pagos.
Llevar el control de las fechas de vencimiento para pago de proveedores.
Dar seguimiento a las 6rdenes de compra aprobadas.

Verificar cambios de precios y realizar comparacion permanente de los mismos.

© © N o O

Llevar el auxiliar de inventarios para brindar informacion a la Unidad Coordinacion
Administrativa.

10.Gestionar ante el ente gestor del Aeropuerto, el permiso respectivo para el retiro
de la mercaderia no apta para la venta de las instalaciones del Aeropuerto.

11.Llevar el control de los articulos promocionales en bodega, asi como remitir a las
Tiendas Libres del IMAS las promociones solicitadas y aprobadas

12.Realizar la emision de reportes del estado de cada uno de los pedidos de
mercaderia a proveedores.

13.Ingresar las 6rdenes de pedidos en el sistema de inventarios y facturacion,
imprimirlas y archivarlas en los expedientes de pedidos.

14.Realizar las labores operativas involucradas en la importacién y desalmacenaje de
mercaderia, asi como las requeridas para la cesion de derechos y compras a
proveedores locales, segun sea el caso.

15.Mantener actualizada la lista de proveedores mediante la revision periodica de
ésta, a fin de contar con la informacion requerida cuando sea necesario.

16.Importar la informacion de las 6rdenes de compra en el sistema informético para
el ingreso de la mercaderia.

17.Participar en la toma fisica de inventarios de mercaderia para la venta.

18.Realizar los tramites requeridos para la destruccion de mercaderia no apta para la
venta y efectuar los ajustes correspondientes en el inventario fisico.

19.Realizar el examen previo de la mercaderia en el almacén fiscal en coordinacién
con el agente aduanal, asi como la revision fisica de la mercaderia cuando es
requerido por la aduana.
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20.Recibir facturas de gasto y la documentacién respaldo de la Agencia Aduanal, asi
como solicitar el contenido presupuestario.

21.Realizar los andlisis a los sistemas, procesos, métodos, procedimientos, tramites
y registros proponiendo los ajustes o cambios que correspondan.

22.Realizar labores operativas referentes a mantenimiento de edificios, vehiculos,
servicios de seguridad y limpieza de las instalaciones.

23.Participar en el proceso de recepcion o entrega de mercancias, en bodegas o en
las Tiendas Libres del IMAS, asi como en almacenes fiscales y donde se almacene
mercancias para la venta, cuando esto sea necesario para ejercer acciones de
control y verificacion.

24.Realizar actividades relacionadas con la elaboracién de términos de referencia,
estudios de mercado, especificaciones técnicas y demas requerimientos
necesarios para los procesos de contratacién de bienes y servicios, asi como
fungir como contraparte para los analisis técnicos.

25.Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitidas por las autoridades superiores y las establecidas en la
normativa y procedimientos aplicables a su gestion, atendiendo a principios éticos
individuales e institucionales que regulan al interno del IMAS.

26. Participar en charlas, seminarios y cualquier tipo de capacitacion que la institucion
decida.

27.Realizar otras responsabilidades propias del cargo, a criterio de la jefatura
inmediata.

IV. CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES|

1. Formas de trabajo:

Forma parte de un equipo de trabajo, por lo que debe estar en capacidad de articular sus
esfuerzos con el resto de sus comparieros/as.
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2. Condiciones de Trabajo:

Su labor se desarrolla generalmente en instalaciones fisicas adecuadas y condiciones
ambientales controlables. Debe cumplir con el horario laboral ordinario, no obstante,
puede corresponderle laborar fuera de la jornada ordinaria, cuando las condiciones asi lo
requieran.

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo
fisico. Demanda el uso frecuente de equipo de cémputo y mantener una posicion
sedentaria.

La persona ocupante del cargo esta expuesta a tensiones de nivel de estrés, debido a la
necesidad de cumplir con las exigencias de las personas usuarias y los plazos
establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

V. RESPONSABILIDADES]

1. Por actividades:

La persona ocupante del cargo es responsable de brindar asistencia técnica a personas
trabajadoras de mayor nivel en la planeacién, control y coordinacion de las actividades
que garanticen el adecuado abastecimiento de mercaderia para la venta.

2. Supervision ejercida:

No ejerce supervision.

3. Supervision recibida:

Trabaja con cierta independencia, siguiendo métodos y procedimientos establecidos en
manuales, circulares y en la legislacion vigente aplicable a su area de actividad, asi como
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los principios basicos de la profesion que ostenta. En asuntos fuera de rutina, recibe
asistencia funcional de su jefatura inmediata.

Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, la eficiencia y
eficacia en los métodos empleados, la calidad de los resultados obtenidos, los aportes
originales a las actividades asignadas, el grado de cumplimiento de las metas y objetivos
y la contribucion al trabajo en equipo.

4. Relaciones de trabajo:

Por su naturaleza se relaciona internamente con todas las unidades de Empresas
Comerciales y externamente con encargados de Almacenes Fiscales.

5. Por equipo y materiales:

La persona ocupante del cargo es responsable por el equipo y materiales utilizados en
su trabajo y de la mercaderia promocional, asi como de la correcta aplicacion de normas,
leyes, decretos, reglamentos y cualquier otro documento que regule la actividad
comercial.

6. Por Errores:

Los errores cometidos en la realizacibn de su trabajo pueden causar pérdidas
econOmicas, disminucién en la eficiencia de los procesos de trabajo, obstaculos al
proceso decisorio de los niveles superiores y atrasos en la entrega de mercaderia para
la venta, por lo que las actividades deben realizarse con sumo cuidado y precision.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta daflos morales a terceras personas. Los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario
del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo.

V1. REQUISITOSY
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Bachillerato universitario en alguna de las siguientes carreras:

e Administracion

e Administracion de Negocios
e Administracién de Empresas
e Direccién de Empresas

e Otra carrera afin

Conocimientos en paquetes ofimaticos.

VII. |REQUISITOS LEGALES

e Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
e Licencia de conducir cuando el puesto lo requiera.

VIII. CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES|

¢ Conocimiento de normativa comercial, fiscal y aduanera.
e Conocimiento y experiencia en contrataciones de bienes y servicios.

IX. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS|

Orientacién a resultados

Es la capacidad de encaminar éticamente todos los actos al logro de los objetivos
institucionales, administrando los procesos establecidos, fijando metas desafiantes por
encima de los estandares en el marco de las estrategias del IMAS (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo”, “Responsabilidad” vy
“Transparencia”).
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Comportamientos asociados (Nivel B)
Trabaja con objetivos claramente establecidos, realistas y desafiantes
Disefia y utiliza indicadores de gestibn para medir y comparar los resultados
obtenidos
Supera las metas que se le fijan y ayuda a otros a su cumplimiento
Analiza los resultados antes de enviarlos y toma las previsiones para corregir en el
futuro aspectos detectados para mejorar

Calidad de Trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del
area en la cual se trabaja. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio) y
objetividad, basada en los hechos y en la razon (equilibrio). Demostrar constantemente
el interés de aprender. Ademas, comprende la capacidad de determinar eficazmente las
metas y prioridades de su éarea, estipulando la accién, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de
la informacién. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Responsabilidad” y
“Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Conoce ampliamente la actividad que realiza y comparte sus conocimientos con otras
personas del lugar de trabajo
Se mantiene actualizado en actividades de capacitacion y participa en ellas sea a
solicitud de la institucion o por motivacion personal
Tiene la iniciativa de buscar y aplicar acciones que permitan mejorar los estandares
de calidad en la realizacién de su trabajo
Realiza propuestas de mejora que agregan valor al trabajo realizado

Integridad
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Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad”’ y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Su actuar en el trabajo evidencia un compromiso con la honestidad y responsabilidad
y colabora ampliamente para que el equipo de trabajo mantenga este compromiso
Actua de acuerdo a los procedimientos establecidos frente a actos que contravienen
la legislacion y la normativa institucional
Es respetuoso/a con las personas y promueve las relaciones de respeto mutuo
Hace lo que la normativa institucional le indica y solicita criterio cuando se presenta
algun asunto no contemplado o cubierto por la normativa

Habilidad Analitica

Capacidad general que tiene una persona para realizar un andlisis 16gico, identificar los
problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y coordinar los datos. Incluye la
habilidad para analizar, organizar y presentar datos para establecer conexiones
relevantes. Se relaciona con el tipo y alcance de razonamiento y la forma en que una
persona trabajadora organiza cognitivamente el trabajo. (Vinculada con el siguiente valor
institucional: “Responsabilidad” y “Honestidad”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Identifica las causas y consecuencias de las acciones de la intervencion de su area
de trabajo y las analiza para proponer soluciones
Recopila informacién del area de trabajo y la analiza estableciendo relaciones
causales y oportunidades de mejora para su area de trabajo
Identifica problemas e informacion significativa para presentarlos de manera amplia,
clara y objetiva a otras personas de la institucion o fuera de ella
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area de trabajo

Realiza analisis que contribuyen a minimizar el impacto de posibles cambios en su

X.[ORGANIZACION

e Titular del cargo: Profesional en Logistica e Importaciones
o Jefatura inmediata: Jefatura de Logistica e Importaciones
e Superior de la Jefatura Inmediata: Administrador/a General

e Personal a cargo: No tiene.
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SUPERVISOR/A DE CAJAS

. INFORMACION GENERAL|

Ubicacion: Unidad de Coordinacion Administrativa
Jefatura inmediata: Jefatura de Coordinacion Administrativa

Il. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO|

Supervisar las labores efectuadas por las personas que ocupan el cargo de Cajero/a, asi
como coordinar los depésitos bancarios, de acuerdo con los procedimientos y protocolos
de seguridad asociados al manejo de valores generados por las ventas, asi como el fondo

fijo de caja.

lIl. DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Supervisar las labores que realizan las personas que ocupan el cargo de

Cajerol/a.

2. Verificar los movimientos que registran las personas que ocupan el cargo de
Cajero/a y velar por el adecuado servicio al cliente

3. Verificar los cierres diarios de las cajas.

4. Confeccionar depositos bancarios y coordinar sea su depdsito al banco, o la
entrega a la persona que ocupa el cargo de Coordinador/a de operaciéon de
cajas para su transporte y depdésito bancario, segun corresponda.
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5. Brindar capacitacion a las personas que ocupan el cargo de Cajero/a.
6. Garantizar que la seccion de caja esté ordenada y sea segura.

7. Asegurarse de que las transacciones de la clientela se procesen de forma
rapida y eficiente.

8. Brindar solucion a los conflictos relacionados con las personas que ocupan el
cargo de Cajero/a y cuando sea necesario comunicar a la jefatura inmediata
las incidencias ocurridas para que se proceda con las acciones disciplinarias,
en caso de que corresponda.

9. Gestionar la disposicién de insumos necesarios en la labor de las personas que
ocupan el cargo de Cajero/a, incluyendo la disponibilidad de efectivo para los
fondos fijos de caja.

10.Velar por la debida custodia y manejo de los fondos fijos, equipos, instrumentos
y otros recursos requeridos en la operacion de las cajas, la emision de
depdsitos y su remision al banco.

11.Velar que las personas que ocupan el cargo de Cajero/a tengan siempre
efectivo suficiente para dar vueltos a la clientela.

12.Contribuir en la implementacién y supervision en la adopcion de las mejores
practicas de atencién, servicio a la clientela y control interno.

13.Controlar el ingreso y salida de los articulos personales de las personas que
ocupan el cargo de Cajero/a.

14.Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las
autoridades superiores y atender las orientaciones emitidas por la persona que
ocupa el cargo de Coordinador/a de operacion de cajas.

15.Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion que se programe o convoque.

16.Realizar otras funciones propias o afines a su cargo que le sean asignadas.

IV. CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES
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1. Formas de trabajo:

Su labor se caracteriza por supervisar, direccionar y articular las funciones relacionadas
con el area de cajas, labora estrechamente con la Jefatura de Coordinacién
Administrativa para que el trabajo se cumpla en forma eficaz y eficiente.

2. Condiciones de Trabajo:

Le corresponde trabajar en jornada diurna, mixta o nocturna, alterna (horarios rotativos),
debe trabajar fuera de la jornada ordinaria, fines de semana, dias feriados, cuando las
necesidades del servicio asi lo exijan, trabaja en condiciones ambientales normales. En
ciertos momentos labora bajo presion, por lo que debe estar en capacidad para manejar
dichas situaciones.

V. RESPONSABILIDADES]

1. Por actividades:

La responsabilidad de la persona ocupante del cargo es efectuar labores de supervision
de cajas en las Tiendas Libres del IMAS, con el propésito de lograr los objetivos
establecidos, a través de un excelente servicio a la clientela, y cumplir con lo dispuesto
en el Articulo 13 de la Ley No. 8131 Administracidn Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos en cuanto a la suscripciéon de una pdliza de fidelidad. Su trabajo
se basa en procedimientos e instrucciones claramente establecidos.

2. Supervision ejercida:

Le corresponde la supervision y orientacion del personal de cajas, para lograr que las
actividades se realicen correcta y adecuadamente y se trabaje con eficacia y eficiencia.

3. Supervisién recibida:
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Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones verbales y de tipo general de la
jefatura inmediata de quien depende. Su trabajo se basa en procedimientos e
instrucciones claramente establecidos, asi como también en la aplicacién de principios
éticos individuales e institucionales que respondan al interés del IMAS.

4. Relaciones de trabajo:

Se relaciona internamente con las personas que ocupan el cargo de Cajero/a, Jefatura
Administrativa Financiera, Jefatura de Tienda, Vendedor/a, Supernumerario/a, asi como
con las personas trabajadoras de las otras unidades organizativas de Empresas
Comerciales, cuando fuese necesario. Externamente se relaciona con la clientela que
adquiere mercaderia en las Tiendas Libres del IMAS.

5. Por equipo y materiales y valores:

Es corresponsable por el dinero y documentos de pago que custodian las personas que
ocupan el cargo de Cajero/a, asi como por el adecuado uso y mantenimiento del equipo
y materiales asignados y por las pérdidas econdémicas, en que haga incurrir a la
administracion originadas de actividades negligentes.

6. Por Errores:
Los errores cometidos en la realizacion de su trabajo, puede causar pérdidas econémicas

0 atrasos de alguna consideracion, por lo que las actividades deben realizarse con sumo
cuidado y precision.

VI. |REQUISITOS

e Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente a la
especialidad del cargo y dos afos de experiencia en labores de cajas o supervision
de cajas; 0
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Segundo afo aprobado en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente con
la especialidad del cargo y cuatro afios de experiencia en labores de cajas o
supervision de cajas; 0

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de técnico en un area
atinente con la especialidad del cargo y cuatro afios de experiencia en labores de
cajas o supervision de cajas.

Como atinencias pueden considerarse alguna de las siguientes carreras:

Administracion.

Administracion de Empresas.
Administracion de Empresas Financieras y Bancarias.
Administracion de Negocios.
Direccion de empresas.

Direccion empresarial.
Contabilidad o Contaduria.
Contaduria Publica.

Contabilidad y finanzas.
Contaduria y finanzas.

Contaduria publica y finanzas.
Direccion de Empresas y Finanzas.
Gestién empresarial.

Gestion financiera.

Otra carrera afin

Conocimientos en paquetes ofimaticos.

Conocimiento del idioma inglés basico (oral).

VII.

‘CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES‘

Conocimientos o experiencia contables.
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VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Orientacién a la clientela

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a la clientela interna o externa, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas de la clientela interna o externa de modo
que se consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las politicas
organizacionales. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Solidaridad”,
“Respeto”, “Honestidad” y “Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Apoya la accion institucional de internalizacion de una cultura de servicio.
Se muestra siempre como una persona respetuosa y cortés ante las solicitudes de la
clientela o las personas usuarias y les brinda la informacion que requieren
Se muestra atento/a hacia posibles necesidades de la clientela y procura su
satisfaccion con el servicio.
Brinda seguimiento a la satisfaccién de las necesidades de la clientela

Liderazgo

Capacidad de dirigir a un grupo o equipo de trabajo. Implica innovar, crear, proponer y
orientar. Las personas lideres facilitan un clima de energia y compromiso, comunicando
la vision de la institucién, tanto desde una posicién formal como desde una informal de
autoridad. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo” y
“Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel C)
Colabora en la organizacion y planeacion de actividades orientadas a alcanzar los
objetivos del area de trabajo

Motiva a otras personas cuando se lo solicitan o percibe que es necesario para
alcanzar un objetivo
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Comunica los aspectos de interés y comparte informaciéon que dispone para el logro
de los objetivos

Comparte con el equipo de trabajo actividades que contribuyen al desarrollo personal
o laboral

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con las demas personas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la comunicacion,
la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia entre acciones,
conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su propio trabajo y de sus
errores. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo”,
“Responsabilidad” y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Mantiene relaciones respetuosas con los demas miembros del equipo y promueve
una responsabilidad compartida
Mantiene una comunicacion abierta y respetuosa con su equipo de trabajo
Aporta su conocimiento y experiencia en su area de trabajo y es una persona
respetuosa de las propuestas que otros miembros del equipo de trabajo realizan
Esta atento/a a que en equipo se respeten mutuamente y que se cumpla con la
actividad encomendada

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad”’ y “Respeto”).
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Comportamientos asociados (Nivel B)

Su actuar en el trabajo evidencia un compromiso con la honestidad y responsabilidad
y colabora ampliamente para que el equipo de trabajo mantenga este compromiso

contravienen la legislacion y la normativa institucional

Actia de acuerdo con los procedimientos establecidos frente a actos que

mutuo

Es una persona respetuosa con las personas y promueve las relaciones de respeto

Hace lo que la normativa institucional le indica y solicita criterio cuando se presenta
algun asunto no contemplado o cubierto por la normativa

IX. ORGANIZACION

e Titular del cargo: Supervisor/a de cajas

e Jefatura inmediata: Jefatura de Coordinacion Administrativa
e Superior de la Jefatura Inmediata: Administrador/a General

e Personal a cargo: No tiene
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ENCARGADO/A DE BODEGA AUXILIAR

. INFORMACION GENERAL|

Ubicacién: Unidad de Logistica e Importaciones
Jefatura inmediata: Jefatura de Logistica e Importaciones

Il. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO|

Administracion de los procesos relacionados con la bodega auxiliar o secundaria para la
recepcion, acomodo y entrega de mercancias, asi como la supervision y direccionamiento
de las personas que ocupan el cargo de Auxiliar de bodega.

. ‘DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES‘

1. Recibir, acomodar, verificar, clasificar, custodiar y almacenar la mercaderia que
ingresa a la bodega bajo su responsabilidad.

2. Coordinar el proceso de transportes de mercancia o suministros hacia las Tiendas
Libres del IMAS.

3. Reportar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo e
instalaciones de bodega.

4. Realizar la clasificacion, codificacion y acomodo de la mercaderia en los diferentes
estantes, anaqueles o tarimas que se utilizan para ese fin.

5. Hacer reportes de la mercaderia dafiada, defectuosa o cuya cantidad no
corresponda con la orden de compra o pedido original.

6. Preparar, empacar y despachar los pedidos de mercaderia que se requiere en la
tienda y colaborar en la descarga de esta de los vehiculos que realizan los
traslados.

7. Corroborar precios, cantidad, estado de la mercaderia y caracteristicas indicadas
en las 6rdenes de compra contra el ingreso fisico de esta.
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8. Mantener un registro y archivo de documentos que respalden los ingresos y
salidas de la mercaderia.

9. Ingresar y egresar mercaderia de acuerdo con las reservas y 6rdenes de pedido.
10. Etiquetar e identificar la mercaderia que ingresa a la bodega.

11.Almacenar, revisar y reempacar (cuando esto ultimo sea necesario) la mercaderia
gue ingresa en la bodega.

12.Realizar la denuncia en caso de hurtos o robos de la mercaderia que custodia.
13.Brindar informacién sobre los productos ingresados o en existencia en la bodega.

14.Revisar y cotejar la mercaderia con el objeto de que se cumpla con lo indicado en
los procedimientos de retiro e ingreso de mercaderia.

15. Planificar y ejecutar el proceso de toma fisica de inventarios totales y selectivos,
de la mercaderia que se encuentra en custodia en la bodega, efectuando las
coordinaciones que sean pertinentes.

16.Realizar conciliaciones de los inventarios de mercancias bajo su responsabilidad.

17.0Ordenar, clasificar y monitorear que la mercaderia se encuentre ordenada de
acuerdo con las normas establecidas en cuanto al manejo de bodegas e
inventarios.

18.Realizar labores administrativas que se derivan de su funcion tales como: llenar
boletas de control, preparar informes, hacer reportes de fallas de equipo u otras
anomalias.

19.Coordinar o realizar la preparacion del despacho de las requisiciones de
mercaderia hacia las Tiendas Libres del IMAS o eventuales traslados entre
bodegas.

20.Revisar en forma fisica la mercaderia que se despacha por medio de las
requisiciones (pedidos).

21.Registrar en el sistema las salidas de las requisiciones (pedidos) de mercaderia,
desde la bodega hacia la tienda.
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22.Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad,
velando porgue se cumplan de acuerdo con lo establecido y se tomen las medidas
de control interno, para minimizar los riesgos que atenten contra las mercancias
en bodega, los activos institucionales o la integridad fisica de las personas.

23.Participar en la elaboracion e implementacion de las directrices en materia de
salud ocupacional en la bodega bajo su responsabilidad.

24.Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las
autoridades superiores y las orientaciones que emita la persona que ocupa el
cargo de Coordinador/a General de Bodegas.

25.Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion que la institucion programe o convoque.

26.Realizar otras responsabilidades propias del cargo.

IV. CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES|

1. Formas de trabajo:

Su labor se caracteriza por supervisar, direccionar y articular los procesos relacionados
con las bodegas, asi como las funciones de las personas que ocupan el cargo de
Auxiliares de Bodegas. Labora estrechamente con la Jefatura de Logistica e
Importaciones y la persona que ocupa el cargo de Coordinador/a General de Bodegas
para que el trabajo se cumpla en forma eficaz y eficiente.

2. Condiciones de Trabajo:

Le corresponde trabajar en jornada diurna o mixta, alterna (horarios rotativos), debe
trabajar fuera de la jornada ordinaria, fines de semana, dias feriados, cuando las
necesidades del servicio asi lo exijan, trabaja en condiciones ambientales normales. En
ciertos momentos labora bajo presion, por lo que debe estar en capacidad para manejar
dichas situaciones.
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Debe tener disponibilidad para efectuar giras a los diferentes centros de operacién que
tiene Empresas Comerciales para desarrollar sus funciones.

V. RESPONSABILIDADES]

1. Por actividades:

La responsabilidad de la persona ocupante del cargo es efectuar labores relacionadas
con los procesos de la bodega auxiliar, con el propésito de lograr los objetivos
establecidos, y cumplir con lo dispuesto en el Articulo 13 de la Ley No. 8131
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos en cuanto a la
suscripcion de una poliza de fidelidad. Su trabajo se basa en procedimientos e
instrucciones claramente establecidos.

2. Supervision ejercida:
Le corresponde la supervision y orientacion de las personas que ocupan el cargo de
Auxiliares de bodegas, para lograr que las actividades se realicen correcta y
adecuadamente y se trabaje con eficacia y eficiencia.

4. Supervision recibida:
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones verbales y de tipo general de la
jefatura inmediata de quien depende y de la persona que ocupa el cargo de Coordinador/a
General de Bodegas. Su trabajo se basa en procedimientos e instrucciones claramente
establecidos, asi como también en la aplicacion de principios éticos individuales e
institucionales que respondan al interés del IMAS.

4. Relaciones de trabajo:

Se relaciona internamente con su jefatura inmediata, persona que ocupa el cargo de
Coordinador/a General de Bodegas y Auxiliares de Bodegas, asi como con las personas
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trabajadoras de las otras unidades organizativas de Empresas Comerciales, cuando
fuese necesario. Externamente se relaciona con proveedores de Empresas Comerciales.

5. Por equipo y materiales y valores:

Es responsable por la custodia de la mercaderia y suministros almacenados en las
bodegas, asi como por el equipo de transporte y almacenamiento, por el adecuado uso
y mantenimiento del equipo y materiales asignados y por las pérdidas econdmicas, en
que haga incurrir a la administracion originadas de actividades negligentes.

6. Por Errores:
Los errores cometidos en la realizacion de su trabajo, puede causar pérdidas econémicas

0 atrasos de alguna consideracion, por lo que las actividades deben realizarse con sumo
cuidado y precision.

VI. |REQUISITOS

Bachiller en Educacion Media.

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con bodegas.

Conocimientos en paquetes ofimaticos.

VIl. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES

e Conocimientos en administracion de bodegas.
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VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Orientacién a la clientela

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a la clientela interna o externa, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas de la clientela interna o externa de modo
que se consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las politicas
organizacionales. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Solidaridad”,
“Respeto”, “Honestidad” y “Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Apoya la accion institucional de internalizacion de una cultura de servicio.
Se muestra siempre como una persona respetuosa y cortés ante las solicitudes de la
clientela o las personas usuarias y les brinda la informacion que requieren
Se muestra atento/a hacia posibles necesidades de la clientela y procura su
satisfaccion con el servicio.
Brinda seguimiento a la satisfaccién de las necesidades de la clientela

Liderazgo

Capacidad de dirigir a un grupo o equipo de trabajo. Implica innovar, crear, proponer y
orientar. Las personas lideres facilitan un clima de energia y compromiso, comunicando
la vision de la institucién, tanto desde una posicion formal como desde una informal de
autoridad. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo” y
“Respeto”).
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Comportamientos asociados (Nivel C)
Colabora en la organizacion y planeacion de actividades orientadas a alcanzar los
objetivos del &rea de trabajo
Motiva a otras personas cuando se lo solicitan o percibe que es necesario para
alcanzar un objetivo
Comunica los aspectos de interés y comparte informacion que dispone para el logro
de los objetivos
Comparte con el equipo de trabajo actividades que contribuyen al desarrollo personal
o laboral

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con las demas personas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la comunicacion,
la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia entre acciones,
conductas y palabras. Asumiendo la responsabilidad de su propio trabajo y de sus
errores. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo”,
“Responsabilidad” y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Mantiene relaciones respetuosas con los demas miembros del equipo y promueve
una responsabilidad compartida
Mantiene una comunicacion abierta y respetuosa con su equipo de trabajo
Aporta su conocimiento y experiencia en su area de trabajo y es una persona
respetuosa de las propuestas que otros miembros del equipo de trabajo realizan
Esta atento/a a que en equipo se respeten mutuamente y que se cumpla con la
actividad encomendada

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
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mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad”’ y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Su actuar en el trabajo evidencia un compromiso con la honestidad y responsabilidad
y colabora ampliamente para que el equipo de trabajo mantenga este compromiso
Actia de acuerdo con los procedimientos establecidos frente a actos que
contravienen la legislacion y la normativa institucional
Es una persona respetuosa con las personas y promueve las relaciones de respeto
mutuo
Hace lo que la normativa institucional le indica y solicita criterio cuando se presenta
algun asunto no contemplado o cubierto por la normativa

IX. ORGANIZACION

e Titular del Cargo: Encargado/a de bodega auxiliar

e Jefatura inmediata: Jefatura de Logistica e Importaciones
e Superior de la Jefatura Inmediata: Administrador/a General
e Personal a cargo: No tiene
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SUPERNUMERARIO/A
. INFORMACION GENERAL]

Ubicacién: Unidad de Mercadeo y Ventas (Tiendas Libres del IMAS)
Jefatura inmediata: Jefatura de Tienda

II. /OBJETIVO GENERAL DEL CARGQ

Ejecutar funciones de ventas (asesoria, promocion y venta de articulos en las Tiendas
Libres del IMAS) o de cajas (cobro procedente de las ventas de mercaderia y devolucion
de dinero por cambios de mercaderia realizados por la clientela, asi como el control de
la caja), las cuales no seran ejercidas de forma simultanea, sino segun el rol que se le
establezca de forma diaria, semanal o mensual, con el fin de cubrir las necesidades del
negocio.

IIl. DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES|

Cuando se le establezca el rol en ventas, debera ejecutar las siguientes funciones:

1. Recibir la mercaderia en las Tiendas Libres del IMAS, para proceder a acomodarla
en la estanteria, de acuerdo con lo dispuesto, a fin de que la clientela pueda
escoger con mayor facilidad el producto.

2. Reponer los inventarios de exhibicion de mercancia en la estanteria a fin de
mantener la exhibicion requerida y disponible por cada linea de producto.

3. Colaborar en la recepcién de mercaderias que ingresan a las Tiendas Libres del
IMAS, revisando las cantidades, condiciones y caracteristicas de éstas.

4. Atender a la clientela, realizar la venta, evacuando consultas, indicandoles las
caracteristicas de los articulos, precios, presentaciones y mercaderia en
promocion, a fin de satisfacer sus necesidades.

5. Etiguetar y realizar el cambio de precios de la mercaderia cuando sea requerido
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8.
9.

Informar a la Jefatura de Tienda las necesidades de productos que se requieren
para la venta.

. Velar por la seguridad del inventario de mercaderia para la venta, material

promocional, material de empaque y activos institucionales utilizados para sus
labores.

Participar en la toma fisica de inventarios.

Realizar las labores de limpieza en las Tiendas Libres del IMAS.

10.Colaborar con la Jefatura de Tienda en el adecuado abastecimiento y custodia del

material de empaque de las Tiendas Libres del IMAS en que estan destacados.

11.Realizar labores de empaque de mercaderia y entrega de ésta a la clientela,

posterior a su cancelacion, verificando que lo entregado corresponda con lo
facturado.

Cuando se le establezca el rol en la caja, deberé ejecutar las siguientes funciones:

1
2
3.
4

o

Recibir e informar a la clientela de una manera amigable, cortés y profesional.
Emitir las facturas de venta.
Calcular el pago total a ser efectuado por la clientela.

Recibir el pago total en efectivo, tarjetas de crédito o débito y procesar las
transacciones del punto de venta.

Entregar el cambio a la clientela, si fuese el caso.

Contabilizar la cantidad total de pagos recibidos durante su turno y registrar la
totalidad de las ventas y el cierre de la caja.

Realizar las funciones de cobro y cuadre de caja.
Manejar el fondo fijo de la caja del establecimiento en el que se trabaje.

Procesar las devoluciones o cambios de mercancia solicitados por la clientela,
aplicando las politicas correspondientes a la devolucion del dinero.
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10. Notificar cualquier queja o reclamo a la persona que ocupa el cargo de
Supervisor/a de cajas.

11.Atender y dar respuesta a las solicitudes de la clientela.
12.Cumplir con las normas sanitarias y de seguridad.
13.Realizar la limpieza de su area de trabajo y manteniendo el orden correspondiente.

14.Velar por que cuente con los suministros necesarios para su funcion y solicitarlos
a la persona gque ocupa el cargo de Supervisor/a de cajas cuando sea necesario

Funciones que siempre debera atender, independientemente del rol que se le
establezca:

1. Participar en charlas, seminarios y cualquier tipo de capacitacion que la Institucion
decida, con el fin de mantenerse actualizado/a en los productos para la venta, sus
usos y caracteristicas.

2. Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las
autoridades superiores y atender las orientaciones sobre los procesos de cajas
dadas por las personas que ejercen el cargo de Supervisor/a de cajas o
Coordinador/a de operacion de cajas.

3. Realizar otras funciones propias o afines a su cargo que le sean asignadas.

V. ‘CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES‘

1. Formas de trabajo:

Trabaja en forma individual, pero en coordinacién con los/as comparieros/as de trabajo y
con su jefatura inmediata.

2. Condiciones de Trabajo:
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Le corresponde trabajar en jornada diurna, mixta, nocturna, alterna (horarios rotativos),
fines de semana, dias feriados, cuando las necesidades del servicio asi lo exijan, debe
trabajar fuera de la jornada ordinaria, trabaja en condiciones ambientales normales;
cuando ejerce el rol de ventas la mayor parte de la jornada trabaja de pie. En ciertos
momentos labora bajo presion, por lo que debe estar en capacidad para manejar dichas
situaciones.

V. RESPONSABILIDADES]

1. Por actividades:

La responsabilidad de la persona ocupante del cargo es efectuar labores de ventas o
cajas en las Tiendas Libres del IMAS, segun el rol asignado, con el propdésito de lograr
los objetivos establecidos, a través de un excelente servicio a la clientela, y cumplir con
lo dispuesto en el Articulo 13 de la Ley No. 8131 Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos en cuanto a la suscripcion de una péliza de fidelidad.
Su trabajo se basa en procedimientos e instrucciones claramente establecidos.

2. Supervision ejercida:
No ejerce supervision.
3. Supervision recibida:

Trabaja con alguna independencia siguiendo instrucciones verbales y de tipo general de
su jefatura inmediata y orientaciones del Supervisor/a de Cajas o Coordinador/a de
operacion de cajas cuando ejerza el rol de cajas. Su trabajo se basa en procedimientos
previamente establecidos, aplicables a su actividad. Ademas, se relaciona en aspectos
afines con las ventas, con el Jefatura de Tienda y con la persona que ocupa el cargo de
Coordinador/a de Categoria. Su labor es evaluada mediante la observacién de los
resultados obtenidos.
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4. Relaciones de trabajo:

Se relaciona internamente con la Jefatura de Tienda, con la persona que ocupa el cargo
de Coordinador/a de Categoria, Cajero/a, con las personas trabajadoras de las otras
unidades organizativas, cuando fuese necesario. Externamente se relaciona con la
clientela que adquiere mercaderia en las Tiendas Libres del IMAS.

5. Por equipo y materiales y valores:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y de la mercaderia
asignada a las Tiendas Libres del IMAS cuando ejerza el rol de ventas, asi como por los
valores generados por las ventas que custodia cuando ejerce el rol de cajas y por las
pérdidas econdémicas, en que haga incurrir a la administracion originadas de actividades
negligentes.

6. Por Errores:
Los errores cometidos en la realizacion de su trabajo, puede causar pérdidas econémicas

o0 atrasos de alguna consideracion, por lo que las actividades deben realizarse con sumo
cuidado y precision.

VI. REQUISITOSY

Bachiller en Educacion Media
Un afo de experiencia en labores relacionadas con ventas.
Un afio de experiencia en labores relacionadas con cajas.

Manejo del idioma inglés (oral), en las Tiendas Libres del IMAS donde se requiera.

VII. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES
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e Conocimientos en paquetes ofimaticos.

VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Compromiso

Sentir como propios los objetivos del IMAS, apoyar e instrumentar decisiones para el
completo logro de los mismos (Vinculada con los siguientes valores institucionales:
“Responsabilidad”, “Trabajo en Equipo” y “Honestidad”).
Comportamientos asociados (Nivel C)
Comprende y realiza su trabajo buscando el cumplimiento de los objetivos del IMAS
Participa en el cumplimiento de los objetivos del &rea y de la institucion
Realiza las acciones que sean necesarias para cumplir los objetivos institucionales
Implementa acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos en tiempo y
calidad

Orientacién aresultados

Es la capacidad de encaminar éticamente todos los actos al logro de los objetivos
institucionales, administrando los procesos establecidos, fiando metas desafiantes por
encima de los estandares en el marco de las estrategias del IMAS (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo”, “Responsabilidad” vy
“Transparencia”).
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Comportamientos asociados (Nivel D)
Realiza actividades orientadas a cumplir con los objetivos institucionales
Actla basandose en las normas y procedimientos estandarizados e informa acerca
de los resultados de la gestion
Se rinde facilmente ante las dificultades e inconvenientes abandonando la tarea
encomendada
Recibe la realimentacidon de superiores sobre los resultados y aplica las correcciones
gue le sugieren

Orientacion a la clientela

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a la clientela, de comprender y
satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer
y resolver los problemas de la clientela de modo que se consideren sus necesidades para
incorporar este conocimiento a la forma especifica de planificar la actividad, velando
siempre por el cumplimiento de las politicas organizacionales. (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Solidaridad”, “Respeto”, “Honestidad” vy
“Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Apoya la accion institucional de internalizacion de una cultura de servicio
Se muestra siempre como una persona respetuosa y cortés ante las solicitudes de la
clientela o personas usuarias y les brinda la informacién que requieren
Se muestra atento/a hacia posibles necesidades de la clientela y procura su
satisfaccion con el servicio
Brinda seguimiento a la satisfaccion de las necesidades de la clientela

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
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mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad”’ y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel B)

Su actuar en el trabajo evidencia un compromiso con la honestidad y responsabilidad
y colabora ampliamente para que el equipo de trabajo mantenga este compromiso
Actla de acuerdo a los procedimientos establecidos frente a actos que contravienen
la legislacion y la normativa institucional
Es respetuoso/a con las personas y promueve las relaciones de respeto mutuo
Hace lo que la normativa institucional le indica y solicita criterio cuando se presenta
algun asunto no contemplado o cubierto por la normativa

IX. ORGANIZACION

e Titular del cargo: Supernumerario/a

e Jefatura inmediata: Jefatura de Tienda cuando ejerza el rol de ventas y Jefatura
de Coordinacion Administrativa cuando ejerza el rol de cajas

e Superior de la Jefatura Inmediata: Jefatura de Mercadeo y Ventas cuando ejerza
el rol de ventas y la Jefatura Coordinacion Administrativa cuando ejerza el rol de
cajas

e Personal a cargo: No tiene
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VENDEDOR/A

. INFORMACION GENERAL]

Ubicacion: Unidad de Mercadeo y Ventas (Tiendas Libres del IMAS)
Jefatura inmediata: Jefatura de Tienda

II. /OBJETIVO GENERAL DEL CARGQ

Realizar actividades de asesoria, promocion y venta de articulos en las Tiendas Libres
del IMAS, a fin de satisfacer las necesidades de la clientela.

. ‘DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES‘

1. Recibir la mercaderia en las Tiendas Libres del IMAS, para proceder a acomodarla
en la estanteria, de acuerdo con lo dispuesto, a fin de que la clientela pueda escoger
con mayor facilidad el producto.

2. Reponer los inventarios de exhibicion de mercancia en la estanteria a fin de mantener
la exhibicion requerida y disponible por cada linea de producto.

3. Colaborar en la recepcion de mercaderias que ingresan a las Tiendas Libres del
IMAS, revisando las cantidades, condiciones y caracteristicas de estas.

4. Atender a la clientela en forma proactiva, realizar la venta, evacuando consultas de
la clientela, indicandoles las caracteristicas de los articulos, precios, presentaciones
y mercaderia en promocion, a fin de satisfacer sus necesidades.

5. Generar las pre-facturas para efectuar las ventas, de acuerdo con los requisitos
legales especificados en la normativa vigente.

6. Etiquetar y realizar el cambio de precios de la mercaderia cuando sea requerido.

7. Informar al Jefatura de Tienda las necesidades de productos que se requieren para
la venta.
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8. Velar por la seguridad del inventario de mercaderia para la venta, material
promocional, material de empaque y activos institucionales utilizados para sus
labores e informar de forma inmediata a la jefatura de tienda cuando identifique
alguna anomalia como: deterioro, dafio, pérdida, robo, sustraccion, uso indebido, o
similares que afecten los recursos del Programa.

9. Participar en la toma fisica de inventarios.
10.Realizar las labores de limpieza en las Tiendas Libres del IMAS.

11.Colaborar con el Jefatura de Tienda en el adecuado abastecimiento y custodia del
material de empaque de las Tiendas Libres del IMAS en que estan destacados.

12.Realizar labores de empaque de mercaderia y entrega de esta a la clientela, posterior
a su cancelacion, verificando que lo entregado corresponda con lo facturado.

13.Atender en todos sus extremos las disposiciones sobre codigo de presentacion
personal, instructivo de servicio al cliente y calidad de servicio, esforzandose por
brindar un servicio al cliente excelente.

14.Participar en charlas, seminarios y cualquier tipo de capacitacién que la Institucion
decida, con el fin de mantenerse actualizado/a en los productos para la venta, sus
usos y caracteristicas.

15. Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las autoridades
superiores.

16.Realizar otras responsabilidades propias del cargo.

IV. CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES|

1. Formas de trabajo:

Trababa en forma individual, pero en coordinacién con los/as comparieros/as de trabajo
y con su jefatura inmediata.
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2. Condiciones de Trabajo:

Le corresponde trabajar en jornada diurna, mixta, nocturna, alterna (horarios rotativos),
fines de semana, dias feriados, cuando las necesidades del servicio asi lo exijan, debe
trabajar fuera de la jornada ordinaria, trabaja en condiciones ambientales normales; la
mayor parte de la jornada trabaja de pie. En ciertos momentos labora bajo presién, por
lo que debe estar en capacidad para manejar dichas situaciones.

V. [RESPONSABILIDADES

1. Por actividades:

La responsabilidad de la persona ocupante del cargo es efectuar labores de ventas en
las Tiendas Libres del IMAS, con el propésito de lograr los objetivos establecidos, a través
de un excelente servicio a la clientela. Su trabajo se basa en procedimientos e
instrucciones claramente establecidos.

2. Supervision ejercida:

No ejerce supervision

3. Supervision recibida:

Trabaja con alguna independencia siguiendo instrucciones verbales y de tipo general del
Jefatura de Tienda, de quien depende. Su trabajo se basa en procedimientos
previamente establecidos, aplicables a su actividad. Ademas, se relaciona en aspectos
afines con las ventas, con el Jefatura de Tienda y con la persona que ocupa el cargo de

Coordinador/a de Categoria. Su labor es evaluada mediante la observacién de los
resultados obtenidos.
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4. Relaciones de trabajo:

Se relaciona internamente con el Jefatura de Tienda, con el/la Coordinador/a de
Categoria, Cajero/a, con las personas trabajadoras de las otras unidades organizativas,
cuando fuese necesario. Externamente se relaciona con la clientela que adquieren
mercaderia en las Tiendas Libres del IMAS.

5. Por equipo y materiales y valores:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y de la mercaderia
asignada a las Tiendas Libres del IMAS y por las pérdidas econémicas, en que haga
incurrir a la administracion originadas de actividades negligentes.

6. Por Errores:

Los errores cometidos en la realizacion de su trabajo, puede causar pérdidas econémicas

o0 atrasos de alguna consideracion, por lo que las actividades deben realizarse con sumo
cuidado y precision.

VI. REQUISITOSY

Bachiller en Educacién Media y un afio de experiencia en labores relacionadas con
ventas.

Manejo del idioma inglés (oral), en las Tiendas Libres del IMAS donde se requiera.

VII. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES

e Conocimientos en paquetes ofimaticos.
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VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Compromiso

Sentir como propios los objetivos del IMAS, apoyar e instrumentar decisiones para el
completo logro de los mismos (Vinculada con los siguientes valores institucionales:
“Responsabilidad”, “Trabajo en Equipo” y “Honestidad”).

Comportamientos asociados (Nivel C)
Comprende y realiza su trabajo buscando el cumplimiento de los objetivos del IMAS
Participa en el cumplimiento de los objetivos del area y de la institucion
Realiza las acciones que sean necesarias para cumplir los objetivos institucionales
Implementa acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos en tiempo y
calidad

Orientacién aresultados

Es la capacidad de encaminar éticamente todos los actos al logro de los objetivos
institucionales, administrando los procesos establecidos, fijando metas desafiantes por
encima de los estandares en el marco de las estrategias del IMAS (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo”, “Responsabilidad” vy
“Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel D)
Realiza actividades orientadas a cumplir con los objetivos institucionales
Actla basandose en las normas y procedimientos estandarizados e informa acerca
de los resultados de la gestion
Se rinde facilmente ante las dificultades e inconvenientes abandonando la tarea
encomendada
Recibe la realimentaciéon de superiores sobre los resultados y aplica las correcciones
que le sugieren
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Orientacién a la clientela

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a la clientela, de comprender y
satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer
y resolver los problemas de la clientela de modo que se consideren sus necesidades para
incorporar este conocimiento a la forma especifica de planificar la actividad, velando
siempre por el cumplimiento de las politicas organizacionales. (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Solidaridad”, “Respeto”, “Honestidad” vy
“Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Apoya la accion institucional de internalizacion de una cultura de servicio
Se muestra siempre como una persona respetuosa y cortés ante las solicitudes de la
clientela o personas usuarias y les brinda la informacién que requieren
Se muestra atento/a hacia posibles necesidades de la clientela y procura su
satisfaccion con el servicio
Brinda seguimiento a la satisfaccién de las necesidades de la clientela

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad” y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel B)
Su actuar en el trabajo evidencia un compromiso con la honestidad y responsabilidad
y colabora ampliamente para que el equipo de trabajo mantenga este compromiso
Actla de acuerdo a los procedimientos establecidos frente a actos que contravienen
la legislacion y la normativa institucional
Es respetuoso/a con las personas y promueve las relaciones de respeto mutuo
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Hace lo que la normativa institucional le indica y solicita criterio cuando se presenta
algun asunto no contemplado o cubierto por la normativa

IX. ORGANIZACION|

e Titular del cargo: Vendedor/a

e Jefatura inmediata: Jefatura de Tienda
e Superior de la Jefatura Inmediata: Jefatura de Mercadeo y Ventas

e Personal a cargo: No tiene
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CAJERO/A

. INFORMACION GENERAL]

Ubicacion: Unidad de Coordinacion Administrativa
Jefatura inmediata: Jefatura de Coordinacion Administrativa

Il. /OBJETIVO GENERAL DEL CARGQ

Atender las actividades relacionadas con el cobro procedente de las ventas de
mercaderia y devoluciéon de dinero por cambios de mercaderia realizados por la clientela,
asi como con el control de la caja.

. ‘DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES‘

p w0 Dd P

Recibir y atender a la clientela de una manera amigable, cortés y profesional.
Emitir las facturas de venta provenientes de las compras que realice la clientela.
Calcular el pago total a ser efectuado por la clientela.

Recibir del pago total en cualquiera de sus formas de pago (efectivo, tarjetas de
crédito o débito, entre otros...) y procesar las transacciones del punto de venta.

Contabilizar la cantidad total de pagos recibidos durante su turno y registrar la
totalidad de las ventas y el cierre de la caja.

Realizar las funciones de cobro y cuadre de su respectiva caja.
Manejar el fondo fijo de la caja del establecimiento en el que se trabaje

Procesar las devoluciones o cambios de mercancia solicitados por la clientela,
aplicando las politicas correspondientes a la devolucion del dinero.

Notificar cualquier queja o reclamo a la persona que ocupe el cargo de
Supervisor/a de Cajas.
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10.Atender y dar respuesta a las solicitudes de la clientela.
11.Cumplir con las normas sanitarias y de seguridad.
12.Realizar la limpieza de su &rea de trabajo y mantener el orden correspondiente.

13.Velar por que cuente con los suministros necesarios para su funcion y solicitarlos
a la persona que ocupe el cargo de Supervisor/a de Cajas cuando sea necesario

14.Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las
autoridades superiores y atender las orientaciones dadas por las personas que
ocupan el cargo de Supervisor/a de Cajas o Coordinador/a de operacion de cajas.

15.Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacién que se programe o convoque

16.Realizar otras funciones propias o0 afines a su cargo que le sean asignadas.

IV. CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES

1. Formas de trabajo:

Trabaja en forma individual, pero en coordinacién con la persona que ocupa el cargo de
Supervisor/a de Cajas, los/as compafieros/as de trabajo y su jefatura inmediata.

2. Condiciones de Trabajo:

Le corresponde trabajar en jornada diurna, mixta o nocturna, alterna (horarios rotativos),
debe trabajar fuera de la jornada ordinaria, fines de semana, dias feriados, cuando las
necesidades del servicio asi lo exijan, trabaja en condiciones ambientales normales. En
ciertos momentos labora bajo presion, por lo que debe estar en capacidad para manejar
dichas situaciones.
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V. RESPONSABILIDADES

1. Por actividades:

La responsabilidad de la persona ocupante del cargo es efectuar labores de manejo de
cajas en las Tiendas Libres del IMAS, con el propésito de lograr los objetivos
establecidos, a través de un excelente servicio a la clientela, y cumplir con lo dispuesto
en el Articulo 13 de la Ley No. 8131 Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos en cuanto a la suscripcién de una pdliza de fidelidad. Su trabajo
se basa en procedimientos e instrucciones claramente establecidos.

2. Supervision ejercida:
No ejerce supervision
3. Supervision recibida:

Trabaja con alguna independencia siguiendo instrucciones verbales y de tipo general de
la jefatura inmediata de quien depende. Su trabajo se basa en procedimientos
previamente establecidos, aplicables a su actividad. Ademas, recibe supervision por
parte de la persona que ejerce el cargo de Supervisor/a de cajas. Su labor es evaluada
mediante la observacion de los resultados obtenidos.

4. Relaciones de trabajo:

Se relaciona internamente con su jefatura inmediata (Jefatura de Coordinacién
Administrativa), con la persona que ocupa el cargo de Supervisor/a de cajas, Jefatura de
Tienda, Vendedor/a, Supernumerario/a, asi como con las personas trabajadoras de las
otras unidades organizativas de Empresas Comerciales, cuando fuese necesario.
Externamente se relaciona con la clientela que adquiere mercaderia en las Tiendas
Libres del IMAS.
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5. Por equipo y materiales y valores:

Es responsable por el dinero y documentos de pago que custodia, asi como por el
adecuado uso y mantenimiento del equipo y materiales asignados y por las pérdidas
econdémicas, en que haga incurrir a la administracion originadas de actividades
negligentes.

6. Por Errores:
Los errores cometidos en la realizacion de su trabajo, puede causar pérdidas econémicas

o0 atrasos de alguna consideracion, por lo que las actividades deben realizarse con sumo
cuidado y precision.

VI. REQUISITOSY

e Bachiller en Educacion Media.

e Un afo de experiencia en labores de cajas.

e Conocimiento del idioma inglés basico (oral), en las Tiendas Libres del IMAS donde
se requiera.

e Conocimientos en paquetes ofimaticos.

VII. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES

e Conocimiento y experiencia en servicio a la clientela.

VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Integridad
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Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad”’ y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel C)
Cumple con el compromiso de honestidad y responsabilidad en su labor cotidiana
Aplica valores y la ética institucional en todas las labores que realiza
Es una persona respetuosa con las personas que atiende y vigila la imagen
institucional
Es coherente con el discurso y el accionar de acuerdo a la normativa legal e
institucional

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte de un grupo y de trabajar juntos
en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la comunicacion, la motivacion,
el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia entre acciones, conductas y palabras.
Asumiendo la responsabilidad de su propio trabajo y de sus errores. (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo”, “Responsabilidad” y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel D)
Participa en el trabajo en equipo que le indica la jefatura superior
Se comunica con los miembros que participan en el trabajo en equipo cuando se
requiere de su participacion
Aporta su conocimiento y experiencia cuando el trabajo en equipo expresamente se
lo solicita
Cumple con las labores encomendadas en el trabajo en equipo

Orientacién a la clientela
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Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a la clientela interna o externa, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas de la clientela interna o externa de modo
que se consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las politicas
organizacionales. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Solidaridad”,
“Respeto”, “Honestidad” y “Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel C)
La cultura de servicio a la clientela es su guia en la atencién a las personas
Atiende las solicitudes de la clientela de forma respetuosa y amable, o canaliza las
necesidades de la clientela para que sean resueltas
Le solicita la clientela si requiere de otro servicio y de no requerirlo se despide de
manera amable

Indica a la clientela que si tiene alguna dificultad regrese y le atiende nuevamente

Calidad de trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del
area en la cual se trabaja. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio) y
objetividad, basada en los hechos y en la razon (equilibrio). Demostrar constantemente
el interés de aprender. Ademas, comprende la capacidad de determinar eficazmente las
metas y prioridades de su area, estipulando la accion, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de
la informaciéon. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Responsabilidad” y
“Transparencia”).
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Comportamientos asociados (Nivel D)

Conoce todo lo relacionado con su trabajo y su relacion con otras areas institucionales

Solicita la participacion en actividades de capacitacion que le envian o solicitan que

participe

Identifica aspectos a mejorar con el fin de elevar la calidad de su trabajo

Solicita realimentacion para chequear su propio desempefio y agregar valor a su

trabajo

IX. ORGANIZACION

e Titular del Cargo: Cajero/a

e Jefatura inmediata: Jefatura de Coordinacion Administrativa
e Superior de la Jefatura Inmediata: Administrador/a General

e Personal a cargo: No tiene
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SECRETARIO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

. INFORMACION GENERAL|

Ubicacién: Empresas Comerciales

Jefatura inmediata: Administrador/a General

Il. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO|

Ejecutar labores secretariales en Empresas Comerciales, en forma eficiente y eficaz.

. ‘DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES‘

Preparar y elaborar documentos y trabajos especificos a fin de brindar apoyo en las
diversas actividades que se realizan en Empresas Comerciales.

Redactar y digitar la correspondencia de Empresas Comerciales como: cartas,
informes, circulares, resoluciones y presentaciones complejas o cualquier otro
documento de similar naturaleza.

Recibir, registrar, clasificar, sellar y entregar la correspondencia de Empresas
Comerciales, asi como llevar los controles de ésta.

Mantener archivada la documentacion referente a decretos, acuerdos, normativa
vigente, resoluciones, pagos, compras y otros de Empresas Comerciales.

Elaborar los pedidos de materiales, uniformes, equipo e implementos de oficina, asi
como distribuirlos y llevar los controles de los mismos.

. Tomar dictado de la correspondencia, mensajes, memorandums y otros.

Llevar la agenda de reuniones, citas y compromisos de las jefaturas y de las
personas encargadas de area a fin mantenerlas informadas.

. Atender al publico personalmente o por teléfono, resolver las consultas e indicarles
la oficina o persona trabajadora con la cual deben comunicarse para resolver sus
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inquietudes, esforzdndose por brindar un servicio al cliente con el maximo de
excelencia.

9. Gestionar ante el/la Administrador/a del Aeropuerto, los permisos de acceso a las
areas restringidas.

10. Dar seguimiento a trdmites y documentos que le corresponde atender y velar por el
adecuado manejo de archivos.

11.Coadyuvar en la organizacion de actividades de capacitacion, actualizacion y de
motivacion que se organizan para el personal de Empresas Comerciales.

12. Analizar y formular sugerencias e ideas para innovar y mejorar las formas de trabajo
para lograr una mayor excelencia.

13.Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las
autoridades superiores.

14. Participar en charlas, seminarios y cualquier tipo de capacitacion que la Institucién
decida.

15. Atender a proveedores y visitantes en general, brindando la informacion requerida.

16.Realizar otras responsabilidades propias del cargo.

V. ‘CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES:‘

1. Formas de trabajo:

Trabaja en forma individual y en estrecha coordinacién y colaboracion con su jefatura
inmediata y compafieros/as de trabajo.

2. Condiciones de Trabajo:

Debe cumplir la jornada laboral ordinaria, sin embargo, cuando las condiciones y
necesidades del servicio asi lo requieran debe trabajar fuera de la jornada ordinaria.
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V. RESPONSABILIDADES]

1. Por actividades:

Es responsable porque el apoyo en labores de secretariado que brinda a sus superiores,
comisiones de trabajo y equipo de trabajo, sea eficiente y oportuna, asi como mantener
una gran confidencialidad de la informaciébn que maneja, por lo cual debe guardar
discrecion en el uso de esta. Durante el desarrollo de su trabajo se enfrenta a problemas
propios del cargo tales como coordinacion de trabajos, atrasos en la recepcion de
documentos y otros, los cuales resuelve de acuerdo con su conocimiento y experiencia
y/o consultando con su jefatura inmediata.

2. Supervision ejercida:
No ejerce supervision.
3. Supervision recibida:

La persona ocupante de este cargo trabaja con independencia, acatando métodos y
procedimientos establecidos y la normativa aplicable a su area de accion, por lo que debe
poseer 6ptimo conocimiento de la organizacion y de los servicios que presta la institucion,
asi como de la legislacién que regula su accionar. Su labor es supervisada mediante la
apreciacion de la actividad realizada y de los resultados obtenidos, su calidad, exactitud
y oportunidad. Su trabajo se basa en procedimientos e instrucciones claramente
establecidos, asi como a principios individuales e institucionales que respondan al interés
exclusivo del IMAS.

4. Relaciones de trabajo:
Por su naturaleza se relaciona internamente con todas las unidades: Mercadeo y Ventas,

Logistica e Importaciones, Coordinacion Administrativa, con el personal de las Tiendas
Libres del IMAS y con personal de oficinas centrales del IMAS. Externamente se relaciona
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con proveedores, clientela, personal de otras instituciones publicas y privadas y con
publico en general. El cargo exige el manejo de excelentes relaciones interpersonales.

5. Por equipo y materiales:

La persona ocupante del cargo es responsable por el adecuado uso y mantenimiento del
equipo y materiales utilizados en su trabajo, asi como de los trabajos que le encomienda
su jefatura inmediata.

6. Errores:

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo, derivados de acciones y

comportamientos equivocos, pueden causar pérdidas, dafios y atrasos de consideracion,
por lo que las actividades deben realizarse con sumo cuidado y precision.

VI. REQUISITOSY

e Bachiller en Educacion Media.
e Titulo en Secretariado Ejecutivo Bilingle

Dos afios de experiencia en labores similares.

VII. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES

¢ Conocimientos en paquetes ofimaticos.

VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Iniciativa

Predisposicién a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar el rumbo
con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de actuacion van desde
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concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas oportunidades
o soluciones de problemas. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo
en equipo” y “Responsabilidad”).

Comportamientos asociados (Nivel C)
Actua de forma inmediata y toma las decisiones pertinentes ante las situaciones que
se presentan en su trabajo
Se preocupa por elaborar y tener a mano respuestas alternativas ante situaciones
imprevistas
Se adapta eficientemente a las diferentes circunstancias laborales para poner en
practica alternativas de solucién a lo que solicita la clientela o la persona usuaria
Enfrenta los obstaculos como una alternativa de soluciéon a los problemas que se
presentan

Calidad de trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del
area en la cual se trabaja. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio) y
objetividad, basada en los hechos y en la razon (equilibrio). Demostrar constantemente
el interés de aprender. Ademas, comprende la capacidad de determinar eficazmente las
metas y prioridades de su area, estipulando la accion, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de
la informacion. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Responsabilidad” y
“Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel C)
Conoce todo lo relacionado con su trabajo y su relacion con otras areas institucionales
Solicita la participaciéon en actividades de capacitacién que le envian o solicitan que
participe
Identifica aspectos a mejorar con el fin de elevar la calidad de su trabajo
Solicita realimentacion para chequear su propio desempefio y agregar valor a su
trabajo
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Orientacién a la clientela

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a la clientela, de comprender y
satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer
y resolver los problemas de la clientela de modo que se consideren sus necesidades para
incorporar este conocimiento a la forma especifica de planificar la actividad, velando
siempre por el cumplimiento de las politicas organizacionales. (Vinculada con los
siguientes valores institucionales: “Solidaridad”, “Respeto”, “Honestidad” vy
“Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel C)
La cultura de servicio de la clientela es su guia en la atencién a las personas
Atiende las solicitudes de de la clientela de forma respetuosa y amable, o canaliza
las necesidades de la clientela para que sean resueltas
Le solicita a la clientela si requiere de otro servicio y de no requerirlo se despide de
manera amable
Indica a la clientela que si tiene alguna dificultad regrese y lo atiende nuevamente

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad” y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel C)
Cumple con el compromiso de honestidad y responsabilidad en su labor cotidiana
Aplica valores y la ética institucional en todas las labores que realiza
Es respetuoso/a con las personas que atiende y vigila la imagen institucional
Es coherente con el discurso y el accionar de acuerdo a la normativa legal e
institucional
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IX. ORGANIZACION

e Titular del cargo: Secretario/a de Administracion General
e Jefatura inmediata: Administrador/a General

e Superior de la Jefatura Inmediata: Director/a de Gestion de Recursos

e Personal a cargo: No tiene.
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CONDUCTOR/A DE CAMION

. INFORMACION GENERAL|

Ubicacién: Unidad de Logistica e Importaciones
Jefatura inmediata: Jefatura de Logistica e Importaciones

Il. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO|

Conducir los camiones asignados a la Unidad de Logistica e Importaciones, asi como
velar por el adecuado mantenimiento de éstos, contribuir con la carga y descarga de
mercaderia, y apoyar en otras actividades relacionadas que se requieran.

. ‘DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES‘

1. Conducir y operar vehiculos semipesados de dos 0 mas ejes, segun la normativa
interna y legislacion vigente, con el fin de transportar, mercaderias, suministros,
materiales, asi como equipos, mobiliario, instrumentos de trabajo y personas,
segun los requerimientos de Empresas Comerciales, a cualquier lugar del territorio
nacional, colaborando con su carga y descarga.

2. Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza, buen estado de los vehiculos y
demas instrumentos de trabajo asignados para el desempefio del cargo,
verificando periédicamente la carga de la bateria, el depdsito del combustible, los
niveles de agua y lubricantes, las fechas de engrase, el buen estado y acople de
las llantas entre otros aspectos, durante el recorrido y funcionamiento del vehiculo.

3. Dar seguimiento y cumplir con el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos, realiza cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia
cuando sea necesario y reporta los desperfectos que sufra el equipo con el que
realiza su labor, asi como irregularidades que observa en el desarrollo de su
trabajo.
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4. Preparar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades observadas
en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan como
consecuencia del trabajo que realiza y presentar las recomendaciones pertinentes.

5. Custodiar los bienes que se encuentren dentro del vehiculo, asi como de las
personas durante su permanencia en el mismo.

6. Definir la ruta mas conveniente para los intereses institucionales, buscando
siempre la eficiencia, seguridad y razonabilidad del uso de los recursos.

7. Llevar los controles establecidos de las giras que realiza, kilometraje, uso de
combustible, y demas aspectos de interés para la adecuada gestion.

8. Retirar, trasladar y distribuir correspondencia y diversos documentos a unidades
de la organizacion y entes externos, cuando asi se solicite.

9. Brindar colaboraciéon en el archivo de documentos variados referidos a la labor de
transporte, siguiendo directrices y sistemas establecidos.

10.Apoyar a las personas encargadas de las giras en el uso de instrumentos de
trabajo, en la medida de sus posibilidades y conocimientos.

11.Brindar apoyo en la medida de sus posibilidades en los diferentes eventos que se
realizan en la organizacion.

12.Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad,
velando porgue se cumplan de acuerdo con lo establecido y se tomen las medidas
de control interno para minimizar los riesgos que atenten contra los objetivos
organizacionales o la integridad fisica de las personas.

13.Realizar labores administrativas que se derivan de su funcion tales como: llenar
boletas de control, preparar informes, hacer reportes de fallas de equipo u otras
anomalias.

14.Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las
autoridades superiores y las orientaciones que emita la persona encargada
general de bodegas y bodega principal.

15.Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacién que la institucidon programe o convoque.
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16.Realizar otras actividades propias del cargo a criterio de la jefatura inmediata.

V. ‘CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALESI

1. Formas de trabajo:

Trabaja en forma individual, pero en coordinacién con su jefatura inmediata, persona que
ocupa el cargo de Coordinador/a General de Bodegas o encargado/a de bodega auxiliar
y otras personas trabajadoras de Empresas Comerciales.

2. Condiciones de Trabajo:

Le corresponde trabajar en jornada diurna, mixta o nocturna, alterna (horarios rotativos),
debe trabajar fuera de la jornada ordinaria, fines de semana, dias feriados, cuando las
necesidades del servicio asi lo exijan.

El desempefio del cargo puede originar cansancio y estrés debido a que el tipo de trabajo
puede implicar conducir por largas jornadas, con cogestion vehicular, asi como cargar y
descargar mercancias. Asimismo, debe mantener concentracion durante los recorridos
que realiza con el fin de evitar accidentes.

El trabajo exige trasladarse a diversos lugares dentro del territorio nacional, por lo que le
puede corresponder trabajar sin limite de jornada y estar expuesto/a a las inclemencias
del tiempo.

Podria corresponderle el transporte de valores y materiales de delicado trasiego, por lo
gue debe observar las normas de salud y seguridad ocupacional pertinentes.

Debe tener disponibilidad para viajar a los diferentes centros de operacion donde
Empresas Comerciales mantiene bodegas o Tiendas Libres del IMAS.
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V. RESPONSABILIDADES

1. Por actividades:

La responsabilidad de la persona ocupante del cargo es efectuar labores de conductor/a
de camion en la Unidad de Logistica e Importaciones, con el propdsito de lograr los
objetivos establecidos, a través de un excelente servicio. Su trabajo se basa en
procedimientos e instrucciones claramente establecidos.

2. Supervision ejercida:
No ejerce supervision.
3. Supervision recibida:

Trabaja siguiendo instrucciones generales de la jefatura inmediata de quien depende, asi
como de la persona que ocupa el cargo de Coordinador/a General de Bodegas o
encargado/a de bodega auxiliar. Su trabajo se basa en procedimientos previamente
establecidos, aplicables a su actividad, asi como siguiendo la normativa especifica que
regula el transito de vehiculos por las vias terrestres nacionales. Su labor es supervisada
y evaluada mediante la apreciacion de los resultados obtenidos, la calidad y oportunidad
del servicio brindado.

4. Relaciones de trabajo:

Se relaciona internamente con su jefatura inmediata, persona que ocupa el cargo de
Coordinador/a General de Bodegas o encargado/a de bodega auxiliar y otras personas
trabajadoras de Empresas Comerciales, cuando fuese necesario. Externamente se
relaciona con proveedores de Empresas Comerciales y personal de los diferentes centros
de operacion donde se ubican las Tiendas Libres del IMAS.
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5. Por equipo y materiales y valores:

Es responsable por el adecuado uso del vehiculo asignado, mercancia que transporta,
asi como del equipo y materiales que se le asignan para el cumplimiento de sus
actividades, asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del
buen funcionamiento del mismo.

6. Por Errores:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios, atrasos y poner en grave peligro
la integridad fisica de las personas, pudiendo ocasionar lesiones graves que atenten
contra la vida de las personas. Asimismo, podria originar perdidas de materiales que
trasporta segun sea el caso, cuyas consecuencias pueden ser irreparables e invaluables
con la consecuente responsabilidad legal, administrativa y penal, razén por cual las
actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

VI. |REQUISITOS

e Segundo ciclo aprobado de la Educacion General Béasica y dos afios de
experiencia en labores relacionadas con el cargo, o

e Primer ciclo de la Educacién General Basica y cuatro afios de experiencia en
labores relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES

Poseer la licencia de conducir respectiva vigente (B3).

VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Iniciativa
Predisposicion a actuar de forma adelantada ante una situacion. Implica marcar el rumbo

con proactividad por medio de acciones concretas. Los niveles de actuacion van desde
concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas oportunidades
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o soluciones de problemas. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo
en equipo” y “Responsabilidad”).

Comportamientos asociados (Nivel C)

Actia de forma inmediata y toma las decisiones pertinentes ante las
situaciones que se presentan en su trabajo.

Se preocupa por elaborar y tener a mano respuestas alternativas ante
situaciones imprevistas.

Se adapta eficientemente a las diferentes circunstancias laborales para poner
en préactica alternativas de solucioén a lo que solicita la persona usuaria.

Enfrenta los obstaculos como una alternativa de solucion a los problemas que
se presentan.

Calidad de Trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del
area en la cual se trabaja. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio) y
objetividad, basada en los hechos y en la razon (equilibrio). Demostrar constantemente
el interés de aprender. Ademas, comprende la capacidad de determinar eficazmente las
metas y prioridades de su area, estipulando la accion, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de
la informacion. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Responsabilidad”
y “Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel D)

Los conocimientos que posee le permiten un desempefio efectivo en su area
de trabajo.

Participa en actividades de capacitacién cuando se lo solicitan.
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Realiza las acciones que le recomiendan para mejorar la calidad de su
trabajo, evidenciando interés por mejorar su trabajo.

Efectia adecuadamente su trabajo orientandolo hacia el cumplimiento de las
metas de calidad deseadas.

Relaciones Humanas

Capacidad de mantener adecuadas interacciones entre las personas y con la sociedad,
separando las situaciones laborales de las personales. Contempla la comprension de las
ordenes jerarquicas a la vez que la igualdad de dignidad y derechos de todas las
personas. Propician la negociacién como habilidad para la colaboracién y el compromiso.
(Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Solidaridad” y “Respeto”).

Comportamientos Asociados (Nivel D)

Atiende a las personas cumpliendo con lo establecido en la descripcién de
puestos y normas institucionales.

Cumple con la normativa institucional y legislacion nacional que se refiere a los
derechos de las personas.

Se relaciona de manera atenta y cordial con las personas.

Entiende las diferencias de criterio y opinién que puedan tener las personas
usuarias del servicio

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes
valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad”’ y “Respeto”).
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Comportamientos Asociados (Nivel C)

cotidiana.

Cumple con el compromiso de honestidad y responsabilidad en su labor

Aplica valores y la ética institucional en todas las labores que realiza.

institucional.

Es una persona respetuosa con las personas que atiende y vigila la imagen

institucional.

Es coherente con el discurso y el accionar de acuerdo con la normativa legal e

IX. ORGANIZACION

e Titular del cargo: Conductor/a de camién
e Jefatura inmediata: Jefatura de Logistica e Importaciones
e Superior de la Jefatura Inmediata: Administrador/a General

e Personal a cargo: No tiene

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”.




MANUAL

DESCRIPTIVO DE | c5piGo DEL DOCUMENTO

CARGOS DE
FR EE e MCR-DH-002-2024
COMERCIALES
ACUERDON?SS_S(‘E%ZDJRECT'VO VERSION FECHA DE APROBACION
3 05/08/2024

Oficio MH-STAP-OF-0895-2024
DEPENDENCIA
DESARROLLO HUMANO

PAGINA 163 de 171

AUXILIAR DE BODEGA

. INFORMACION GENERAL]

Ubicacién: Unidad de Logistica e Importaciones
Jefatura inmediata: Jefatura de Logistica e Importaciones

Il. /OBJETIVO GENERAL DEL CARGQ

Ejecucion de actividades operativas y de apoyo relacionadas con el ingreso,
almacenamiento, custodia y despacho de mercancias, suministros y otros.

lIl. DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES|

1. Recibir, acomodar, verificar, clasificar y almacenar la mercaderia que ingresa a la
bodega.

2. Cargar y descargar los camiones con mercaderia que ingresan a la bodega.

3. Preparar, empacar, revisar y despachar los pedidos de mercaderia que se requiere
en las Tiendas Libres del IMAS o en bodegas auxiliares.

4. Colaborar en la carga y descarga de los vehiculos que realizan los traslados de
mercancias a las Tiendas Libres del IMAS, bodegas auxiliares, o para otros
trAmites que sean necesarios.

5. Corroborar contra el ingreso fisico de la mercaderia, la documentacion pertinente,
precios, cantidad, estado de ésta y caracteristicas indicadas en las érdenes de
compra.

6. Etiquetar e identificar la mercaderia que ingresa a la bodega, segun el
procedimiento y los estandares establecidos en Empresas Comerciales.

7. Almacenar, revisar y reempacar cuando sea necesario, la mercaderia que ingresa
a la bodega.
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8. Participar en la toma fisica de inventarios totales y selectivos, de la mercaderia
gue se encuentra en custodia en la bodega general o auxiliar segun sea cada caso.

9. Colaborar con los aspectos de orden, limpieza y seguridad del area fisica, equipos
y de la mercaderia que se encuentra en la bodega

10.En el caso de bodegas auxiliares despachar o entregar en las Tiendas Libres del
IMAS las requisiciones de mercaderia, segun sea hacia la tienda o hacia el area
de despacho de éstas.

11.Revisar en forma fisica la mercaderia que se despacha por medio de las
requisiciones.

12.Llevar la mercaderia a los diferentes puntos de venta u otros adonde vayan
destinados, ejerciendo el debido control en el traslado y en la entrega.

13.Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacién que se programe o convoque.

14.Realizar otras funciones propias o que sean afines a este cargo.

IV. CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES|

1. Formas de trabajo:

Trabaja en forma individual, pero en coordinacién con los/as compaferos/as de trabajo y
su jefatura inmediata.

2. Condiciones de Trabajo:
Le corresponde trabajar en jornada diurna o mixta (en horarios rotativos), debe trabajar

fuera de la jornada ordinaria, fines de semana o dias feriados, cuando las necesidades
del servicio asi lo exijan.
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El trabajo exige esfuerzo fisico por lo cual debe procurar mantener posturas adecuadas
en la realizacion de éste y seguir las normas de salud y seguridad ocupacional
establecidas con el fin de disminuir la probabilidad de un accidente o enfermedad laboral.

La persona que ocupa este cargo esta expuesta a condiciones como calor, frio, polvo,
asimismo debe trasladarse a diversos sitios dentro y fuera de la institucion.

V. RESPONSABILIDADES]

1. Por actividades:

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan se cumplan
con esmero, eficiencia, calidad y oportunidad, siguiendo los procedimientos establecidos
en el protocolo de la actividad que atiende.

2. Supervision ejercida:

No ejerce supervision.

3. Supervision recibida:

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y
sistemas de trabajo, establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o
por escrito por la jefatura inmediata. Su labor es supervisada y evaluada mediante la
apreciacion de la calidad y oportunidad de los servicios prestados, por los reportes
presentados y por la satisfaccion mostrada por las personas usuarias a las que se les
brinda el servicio.

4. Relaciones de trabajo:

Se relaciona internamente con la jefatura inmediata, la persona que ocupa el cargo de

Coordinador/a General de Bodegas y Encargado/a de Bodega Auxiliar, otras personas
gue ocupan el cargo de Auxiliar de bodegas, asi como con otras personas trabajadoras
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de Empresas Comerciales cuando fuese necesario. Externamente se relaciona con
proveedores, los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecion.

5. Por equipo y materiales y valores:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan
para el cumplimiento de sus actividades, por la mercaderia asignada a la bodega y por
las pérdidas econémicas en que haga incurrir a la administracion originadas de
actividades negligentes.

6. Por Errores:
Los errores cometidos en la realizacibn de su trabajo pueden causar pérdidas

econOmicas, dafios o atrasos de alguna consideracion, por lo que las actividades deben
realizarse con sumo cuidado y precision.

VI. |REQUISITOS

Certificado de conclusion del tercer ciclo de la Educacion General Basica.
Un afo de experiencia en labores similares o afines al cargo.

Disponibilidad para efectuar giras a los diferentes centros de operacién que tiene
Empresas Comerciales para desarrollar sus funciones.

VII. [CONOCIMIENTOS O REQUISITOS DESEABLES

e Conocimientos en paquetes ofimaticos.
e Conocimientos en administracion de bodegas.
e Licencia D-1 para manejo de montacargas.
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VIIl. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS

Orientacion a la clientela

Actitud y conducta sustentada en la justicia de servir a la clientela interna o externa, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas de la clientela interna o externa de modo
gue se consideren sus necesidades para incorporar este conocimiento a la forma
especifica de planificar la actividad, velando siempre por el cumplimiento de las politicas
organizacionales. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Solidaridad”,
“Respeto”, “Honestidad” y “Transparencia”).

Comportamientos asociados (Nivel D)
Atiende la clientela interna o externa, le saluda y le solicita cual es su necesidad. Le
refiere cuando no le corresponde atenderle
Atiende a la clientela interna o externa y muestra atencion a otros asuntos que solicita
la persona usuaria
Si requiere de otro servicio le atiende la solicitud

Brinda seguimiento a las necesidades de la clientela cuando se le solicita

Calidad de trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del
area en la cual se trabaja. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio) y
objetividad, basada en los hechos y en la razon (equilibrio). Demostrar constantemente
el interés de aprender. Ademas, comprende la capacidad de determinar eficazmente las
metas y prioridades de su éarea, estipulando la accion, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de
la informacién. (Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Responsabilidad” y
“Transparencia”).
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Comportamientos asociados (Nivel D)

Los conocimientos que posee le permiten un desempefio efectivo en su area de
trabajo.

Participa en actividades de capacitacion cuando se lo solicitan.

Realiza las acciones que le recomiendan para mejorar la calidad de su trabajo,
evidenciando interés por mejorar su trabajo.

Efectia adecuadamente su trabajo orientandolo hacia el cumplimiento de las metas
de calidad deseadas.

Integridad

Compromiso con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Establecer relaciones basadas en el respeto
mutuo y la confianza. Ser una persona realista y franca. (Vinculada con los siguientes

valores institucionales: “Honestidad”, “Responsabilidad”’ y “Respeto”).

Comportamientos asociados (Nivel D)

Conoce acerca del compromiso que se debe tener con la honestidad y
responsabilidad y hace lo posible por cumplirlo

Aplica los valores personales o la ética institucional de acuerdo con la situacion
laboral

Es una persona respetuosa con las personas que atiende

Actla de forma coherente con el puesto y normativa institucional

Trabajo en equipo

Capacidad de colaborar con las demas personas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos compartidos. Se basa en la comunicacién,
la motivacion, el respeto mutuo y la confianza. Con congruencia entre acciones,
conductas y palabras, asumiendo la responsabilidad de su propio trabajo y de sus errores.
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(Vinculada con los siguientes valores institucionales: “Trabajo en equipo”,
“Responsabilidad” y “Respeto”).
Comportamientos asociados (Nivel D)

Participa en el trabajo en equipo que le indica la jefatura inmediata

Se comunica con los miembros que participan en el trabajo en equipo cuando se

requiere de su participacion

Aporta su conocimiento y experiencia cuando el trabajo en equipo expresamente se

lo solicita

Cumple con las labores encomendadas en el trabajo en equipo

IX. ORGANIZACION

e Titular del cargo: Auxiliar de bodega

e Jefatura inmediata: Jefatura de Logistica e Importaciones

e Superior de la Jefatura Inmediata: Administrador/a General
e Personal a cargo: No tiene
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8. CONTROL DE VERSIONES

Fecha de inicio

Version Motivo de la actualizacion Tipo de reforma
del proceso

1 01/10/2011 Creacioén del manual N/A

Eliminacion de los cargos de:
Coordinador Puntos de Venta,
Técnico de coordinacion
Administrativa y Técnico de Logistica
01/08/2018 | ImPortaciones

2 Incorporacion de los cargos de: Jefe Integral
de Tienda, Profesional Administrativo,
Profesional en Logistica e
Importaciones y Bodeguero.
Modificacion de algunos cargos
existentes

Incorporacion de los cargos de:
Coordinador/a de operacién de cajas,
Supervisor/a de cajas, Cajero/a,
Coordinador/a General de Bodegas,
Encargado de Bodega Auxiliar,

3 01/02/2023 Conductor/a de Camion, Integral
Supernumerario/a
Modificacion de algunos cargos
existentes (lenguaje inclusivo,

funciones, competencias, entre otras)
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9. DEROGACIONES ASOCIADAS

El presente Manual Descriptivo de Cargos de Empresas Comerciales deroga el aprobado
mediante Acuerdo de Consejo Directivo N° 114-03-2014, de fecha 10 de marzo de 2014
y oficio STAP-1250-2015, de fecha 25 de junio de 2015, cuya fecha rige era del 01 de

agosto del 2018.

10. VIGENCIA

El presente Manual Descriptivo de Cargos de Empresas Comerciales rige a partir del 05

de agosto del 2024.
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