Anexo E: Descripcion de cargos y funciones

- Gerente

Perfil:

Profesional en administracion de empresas agropecuaria o afines, con
especializacion en areas administrativas o de negocio, con experiencia previa en liderazgo
en la industria para proyectos de emprendimiento y de manejo de personal. Habilidad para
tomar decisiones estratégicas y ejecutar planes de accion a corto, mediano y largo plazo.
Excelentes habilidades de comunicacidon y negociacion, tanto interna como externamente,
conocimiento sélido de las finanzas y la gestion empresarial, alta capacidad para liderar
equipos y motivar a los empleados para alcanzar los objetivos de la empresa.

Vision global y capacidad para identificar tendencias y oportunidades en el
mercado, capacidad para trabajar bajo presion y resolver problemas de manera eficiente,
orientacion a resultados y habilidades de gestion de proyectos y orientacion al servicio al
cliente.

Funciones

Establecer la vision y estrategia de la empresa, asegurando que estén alineadas con
los objetivos del modelo de negocio.

Dirigir y supervisar al personal de cada departamento para garantizar la
implementacion de las politicas y procedimientos establecidos para cada cargo.

Tomar decisiones importantes sobre la gestion empresarial, incluyendo la toma de
decisiones financieras y de recursos humanos.

Desarrollar relaciones comerciales y mantener una comunicacion efectiva con los

clientes, proveedores y otros stakeholders relevantes.



Identificar oportunidades de crecimiento y desarrollo de la empresa, y dirigir las
iniciativas necesarias para aprovecharlas.

Monitorear los resultados financieros de la empresa y tomar medidas correctivas
para garantizar que se alcancen los objetivos de rentabilidad.

Representar a la empresa en eventos publicos, del sector y otros eventos relevantes.

Gestionar el riesgo empresarial y tomar medidas para minimizar los riesgos y
proteger la empresa de posibles crisis.

Asegurarse de que se cumplan las leyes y normas que apliquen para que la empresa
opere de manera ética y responsable.

Comunicar y mantener informado a los accionistas sobre el estado de la empresa y
los resultados de las operaciones.
- Supervisor de Produccion

Perfil

Profesional o Tecndlogo en operaciones agroindustriales con experiencia previa en
posiciones de liderazgo en la industria del café, preferiblemente en la produccion y
fabricacion de café aromatizado, conocimientos profundos sobre el proceso de produccion
del café y los estandares de calidad de la industria, con habilidad para liderar equipos de
produccion y supervisar el desempefio de los empleados, se requiere cuente con
conocimiento y experiencia en la aplicacion de procesos de produccion eficientes y en la
optimizacion de la cadena de suministro y capacidad para tomar decisiones estratégicas en
la implementaciéon de mejoras de produccion.

Adicionalmente se espera cuente con habilidad para trabajar en equipo y en

colaboracion con otros departamentos, como ventas y finanzas, orientacion a resultados,



habilidades de gestion de proyectos, con buenas herramientas de comunicacion y
orientacion a la seguridad y preocupacion por la salud y bienestar de los empleados, se
requiere tenga amplios conocimiento solidos de las normas y regulaciones de seguridad y
salud ocupacional en la industria del café, manejo de herramientas de gestion de la calidad
y la mejora continua y habilidad para utilizar software y tecnologia para la gestion y
monitoreo de la produccion.

Funciones

Supervisar y dirigir el proceso de produccion de café aromatizado, incluyendo la
recepcion, almacenamiento, mezcla, tostado y empaquetado.

Asegurar que se cumplan los estandares de calidad y seguridad establecidos para la
produccion de café aromatizado.

Implementar politicas y procedimientos para la gestion de inventarios y la
planificacion de la produccion.

Coordinar y comunicarse efectivamente con otros departamentos, como ventas y
gerencia, para asegurar la eficiencia y la efectividad de la produccion.

Supervisar y gestionar al equipo de produccion, asegurando que se cumplan los
objetivos de produccion y que se mantenga un ambiente de trabajo seguro y saludable.

Identificar oportunidades para mejorar la eficiencia y la calidad de la produccion, y
liderar iniciativas de mejora continua.

Desarrollar y mantener relaciones con proveedores y otros socios de la cadena de
suministro para garantizar la disponibilidad de materias primas y suministros necesarios

para la produccion.



Gestionar el presupuesto de produccion y los costos de los materiales, buscando la
reduccion de los costos para aumentar la rentabilidad.

Monitorear los indicadores clave de rendimiento de produccion y proporcionar
informes y anélisis al liderazgo de la empresa.

Asegurarse de que se cumplan todas las normas y regulaciones de seguridad y salud,
y seguridad en el trabajo aplicadas a la produccién de café aromatizado
- Operarios de produccion

Perfil:

Educacion secundaria o técnica en produccion, manufactura o areas relacionadas,
experiencia previa en la industria del café, preferiblemente en cargos de produccion,
conocimiento de las normas y regulaciones de seguridad y salud ocupacional en la industria
del cafg, habilidad para trabajar en un ambiente de ritmo rapido y bajo presion, habilidad
para trabajar en equipo y seguir instrucciones, habilidad para comunicarse efectivamente
con otros miembros del equipo de produccion.

Se requiere que cuente con conocimiento de herramientas basicas de informatica,
disponibilidad para trabajar en horarios rotativos y fines de semana si es necesario, y
capacidad fisica para levantar cargas pesadas y realizar actividades que requieran esfuerzo
fisico.

Funciones

Participar en la produccion de café aromatizado segtn las especificaciones de la
orden de trabajo.

Realizar la mezcla de café con los aromas y sabores especificados.



Operar las maquinas de tostado y empaque, asegurandose de que estén funcionando
correctamente y realizando los ajustes necesarios cuando sea necesario.

Realizar el seguimiento y control de calidad del café aromatizado en proceso, y de
los productos terminados.

Participar en la limpieza y mantenimiento de las maquinas, equipos y area de
trabajo.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud ocupacional en todo
momento.

Realizar la carga y descarga de los suministros de materias primas e insumos para la
produccion.

Realizar el etiquetado y empaque de los productos terminados.

Colaborar con los demas miembros del equipo de produccién en la resolucion de
problemas y en la mejora continua del proceso.

- Analista comercial

Perfil:

Profesional en mercadotecnia o carreras administrativas con minimo de 2 afios de
experiencia previa en la gestion de ventas en la industria de alimentos o bebidas, debe
contar con habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con clientes,
distribuidores y proveedores, conocimiento en técnicas de venta, promocion y publicidad,
aplicacion de estrategias de marketing en linea y redes sociales, con excelente habilidad
para identificar oportunidades de mercado y disefiar planes de accion para aprovecharlas,
alto grado de capacidad para analizar los datos de ventas y otros indicadores del mercado y

con muy buenos mecanismos para liderar y motivar a un equipo de ventas.



Adicionalmente, debe tener claros conocimiento en la gestion de presupuestos y
analisis de costos, habilidad para colaborar con otros departamentos de la empresa, como
produccién y gerencia, destreza para resolver conflictos y tomar decisiones estratégicas,
excelentes habilidades de comunicacion verbal y escrita, alto grado en marketing, negocios,
administracion de empresas o areas afines.

Funciones

Disefiar y ejecutar estrategias de ventas y marketing para los productos de café
aromatizado de la empresa.

Identificar y desarrollar oportunidades de mercado y nuevos clientes.

Supervisar y motivar al equipo de ventas, estableciendo objetivos y monitoreando
su progreso.

Establecer y mantener relaciones efectivas con clientes, distribuidores y
proveedores.

Realizar anélisis de mercado y seguimiento a la competencia.

Disenar y ejecutar campafias publicitarias y promociones para los productos de café
aromatizado.

Participar en la definicion de precios y descuentos de los productos de café
aromatizado.

Participar en la definicion del presupuesto de ventas y asegurar que se cumplan los
objetivos de ventas establecidos.

Preparar y presentar informes de ventas y analisis de mercado.

Colaborar con otros departamentos de la empresa para asegurar una gestion

integrada y coherente de los productos de café¢ aromatizado.



Asegurar el cumplimiento de los objetivos de ventas y los estandares de calidad y
servicio al cliente.
- Asesores comerciales

Perfil:

Técnicos o tecndlogos con 2 afos de experiencia previa en ventas en la industria de
alimentos o bebidas, con habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con los
clientes, excelente conocimiento en técnicas de venta y negociacion, con habilidad para
identificar las necesidades del cliente y ofrecer soluciones personalizadas.

Adicionalmente debe tener conocimiento de los productos de café aromatizado de la
empresa y su proceso de produccion, habilidad para resolver problemas y responder
preguntas técnicas de los clientes, conocimiento en la gestion de pedidos y seguimiento de
la entrega de los productos, habilidad para trabajar en equipo y colaborar con otros
departamentos de la empresa, como produccion y gerencia, destreza para trabajar bajo
presion y cumplir con los objetivos de venta, con excelentes habilidades de comunicacion
verbal y escrita, alto grado en marketing, negocios, administracion de empresas o areas
afines.

Funciones

Gestionar la relacion con los clientes y promover la venta de los productos de café
aromatizado de la empresa.

Identificar y desarrollar oportunidades de venta en nuevos clientes y mercados.

Realizar visitas y llamadas a los clientes para ofrecer los productos de café
aromatizado.

Identificar las necesidades del cliente y ofrecer soluciones personalizadas.



Realizar seguimiento a los clientes y gestionar los pedidos de los productos de café
aromatizado.

Resolver preguntas técnicas de los clientes sobre los productos de café aromatizado.

Participar en eventos y ferias para promocionar los productos de café aromatizado.

Participar en la definicion de precios y descuentos de los productos de café
aromatizado.

Colaborar con otros departamentos de la empresa para asegurar una gestion
integrada y coherente de los productos de café¢ aromatizado.

Preparar informes de ventas y andlisis de mercado.

Asegurar el cumplimiento de los objetivos de ventas y los estandares de calidad y
servicio al cliente.

- Contador

Perfil:

Profesional en contabilidad con tarjeta profesional, amplio conocimiento en
contabilidad, impuestos y finanzas, con experiencia en la preparacion y presentacion de
estados financieros y declaraciones fiscales, con habilidad para trabajar con herramientas

contables y financieras, como software de contabilidad y hojas de calculo.

Se requiere cuente con amplia capacidad para analizar y evaluar informacion
financiera compleja, con conocimiento en normas contables y tributarias, buena habilidad
para trabajar en equipo y colaborar con otros departamentos de la empresa, como
produccion y ventas, mecanismos para comunicarse de manera efectiva con compatfieros,
gerentes y otros profesionales de la empresa, capacidad para trabajar bajo presion y cumplir

con plazos de presentacion de informes, excelentes habilidades organizativas y de gestion



del tiempo y Disponibilidad para mantenerse actualizado en las tendencias y regulaciones
financieras.

Funciones

Supervisar el registro y seguimiento de todas las transacciones financieras y
contables de la empresa.

Asegurar el cumplimiento de las normas contables y fiscales establecidas.

Preparar y presentar los estados financieros y las declaraciones fiscales de la
empresa.

Realizar andlisis y proyecciones financieras para apoyar la toma de decisiones
estratégicas.

Gestionar la nomina y los impuestos de la empresa.

Gestionar los presupuestos y los informes de gastos.

Participar en la definicion de politicas y procedimientos financieros de la empresa

Colaborar con otros departamentos de la empresa para asegurar una gestion
integrada y coherente de los recursos financieros.

Preparar informes financieros y analisis de costos.

Supervisar el trabajo de otros profesionales del departamento contable.

Asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas financieras establecidas por la
empresa.

- Recurso humano

Perfil:

Profesional en Administracion de Empresas, psicologia o areas afines con amplio

conocimiento en leyes laborales, practicas de recursos humanos y gestion de talento y



experiencia minima requerida de 2 afios en la elaboracion y ejecucion de estrategias de
recursos humanos efectivos. Habilidad para disefiar y ejecutar programas de desarrollo
organizacional, capacidad para liderar procesos de seleccion y retencion de talento,

habilidad para evaluar y mejorar el clima laboral de la empresa.

Adicionalmente con amplio conocimiento en compensacion y beneficios, destreza
para promover una cultura de trabajo colaborativo y de equipo, mecanismos para manejar
conflictos y negociaciones del clima laborales, habilidad para gestionar el desempefio y la
capacitacion de los empleados, muy buena habilidad para trabajar bajo presion y cumplir
con plazos de presentacion de informes, excelentes conductas organizativas y de gestion del
tiempo, disponibilidad para mantenerse actualizado en las tendencias y regulaciones en

recursos humanos.

Funciones

Planificar y ejecutar programas de recursos humanos que apoyen los objetivos

estratégicos de la empresa.

Supervisar y liderar los procesos de seleccion y retencion de talento.

Gestionar y administrar los procesos de ndmina y beneficios.

Liderar la evaluacion y mejora del clima laboral de la empresa.

Gestionar y ejecutar programas de desarrollo organizacional.

Promover una cultura de trabajo colaborativo y de equipo.

Gestionar y resolver conflictos laborales y negociaciones.

Definir y gestionar los planes de carrera y capacitacion de los empleados.



Gestionar y supervisar el desempefio de los empleados.

Mantener actualizada la base de datos de los empleados.

Preparar informes y analisis sobre los procesos de recursos humanos.

Trabajar de forma colaborativa con otros departamentos de la empresa para apoyar

su gestion integrada y coherente.

- Asistente administrativo

Perfil:

Se requiere que cuente con técnico o tecnologia en 4reas administrativas con
conocimientos en sistemas de gestion empresarial, excelente conocimientos y habilidades
ofimaticas, excelente capacidad de comunicacion asertiva, capacidad de organizacion y

priorizar tareas con alto nivel de responsabilidad y compromiso con la institucion.

Funciones

Brindar soporte administrativo al equipo o departamento asignado.

Realizar labores de archivo, coordinacion y seguimiento de documentacion.

Realiza labores de gestion de compras y manejo de proveedores.

Realizar labores de atencion y seguimiento a clientes, cartera y cobros.

Realiza labores de gestion de agendas y coordinacion de reuniones.

Realizar labores de gestion de correspondencia y correo electronico.

Realizar labores de control de inventarios y suministros de oficina.

Realizar labores de seguimiento y control de indicadores y reportes.



