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“Analisis de puesto”

GERENTE GENERAL: sus deberes y responsabilidades deberan ser, dar un
reporte diario de los de los trabajadores que llegaron y de los que faltaron, pasar
por cada area de trabajo para recoger el reporte que le dara el jefe de area para ver
qgué productos faltan, tomar decisiones cuando los duefios no estén. Tendra que
tener la capacidad de saber tomar decisiones, ser muy puntual, ser responsable.
Debera contar con tres afios de experiencia laboral, debera tener entre 25- 35 afios,

pude ser hombre o mujer.

GEFES DE AREA: sus deberes y responsabilidades seran verificar que los
empleados de cada area cumplan sus funciones, asi mismo reportar a los que no
estén trabajando con el gerente, verificar que cada area cuente con los productos
necesarios para poder trabajar. Deberan tener la capacidad de saber como
funcionan las maquinas, tener conocimientos en dulces de la region, se pide que
sean muy puntuales y responsables. Su experiencia laboral debera ser de cinco
afos de experiencia, su edad puede variar de los 30 afios hasta 40, puede ser

hombre o mujer.

ENCARGADOS DE LA COMPRA DE LAS MATERIAS PRIMAS: sus Unicos
deberes y responsabilidades seran comprar los mejores productos y en buen
estado. Debera contar con la capacidad de saber escoger los mejores productos.
Debera de contar con experiencial laboral en ventas, ser puntuales y responsables.

la edad deberéa ser de 30 a 45 afios, puede ser hombre o mujer.

EMPLEADOS ENCARGADOS DE LA ELABORACION DE LOS DULCES: sus
deberes y responsabilidades seran, elaborar dulces de calidad, tener una buena
higiene, usar correctamente las maquinas. Deben de contar con la capacidad saber
usar las maquinas, saber hacer dulces, también en este puesto se pide que sean
muy puntuales y responsables. Los empleados deberan contar con 6 afios de
experiencia en hacer dulces, en este caso la edad va a variar, al igual que otros

puestos el sexo puede ser hombre o muijer.



EMPLEADOS ENCARGADOS DE EMPACAR LOS DULCES: sus deberes y
responsabilidades seran las siguientes, empacar los dulces adecuadamente para
gue no se estropeen, ver que todos los dulces cuenten con la misma cantidad de
producto. Los empleados deben contar con la habilidad de ser muy rapidos y muy
avilés para empacar los dulces, ser puntuales y ser responsables. En este caso
como es solo de empacar los dulces no se requiere de experiencia alguna, solo se
pide que aprendan como se debe colocar cada dulce en las cajas para que no se
estropeen. La edad puede ser de 20- 35 afios, pude ser hombre o muijer.

AREA DE LIMPIEZA: sus deberes y responsabilidades son las siguientes mantener
limpio todas las areas de trabajo como, mantener limpio las maquinas, tener limpio
los utensilios que usaran para hacer los dulces, tener limpios los camiones donde
se trasportara los dulces, mantener todo en orden y limpio. En este caso son varias
personas que trabajaran en esta are unas estaran a cargo de las oficinas, los bafios,
las maquinas, el carro de trasporte de mercancias, los lugares donde se producen
y empacan los dulces. Se pide que cuenten con la capacidad de ser muy limpios y
ordenados, asi como ser puntuales y responsables. Las Unicas experiencias
laborales que se piden son, saber limpiar correctamente las maquinas, asi como los
bafios y oficinas. La edad puede ser de 20- 35 afios, también puede ser hombre o

mujer.

EMPLEADOS ENCARGADOS DE LA ENTREGA DE LA MERCANCIAS: sus
deberes y obligaciones van hacer, entregar en orden, en buen estado y puntual los
dulces. Tener la capacidad y experiencia en el manejo de carros de bajo y alto nivel,
por lo cual se le pide como minimo cuatro afios en manejo de maquinaria pesada,
asi como chofer, por lo mismo se le pide que sea puntual y responsable. La edad

sera de 25 -35 afios, como en los puestos anteriores puede ser hombre o mujer.



