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Manual de estructura organizacional y funciones. 

 

Dueños:  nuestras obligaciones son, contratar personal, administrar la economía 

de la empresa, buscar estrategias de ventas. 

Gerente general: sus obligaciones serán, dar reporte de los trabajadores que 

llegaron y de los que faltaron, ver que productos faltan, tomar decisiones cuando 

los dueños no estén. 

Jefes de área: sus obligaciones serán verificar que los empleados cumplan sus 

funciones, así mismo reportar a los que no estén trabajando, verificar que cada 

área cuente con los productos necesarios para poder trabajar. 

Encargados de la compra de las materias primas: sus obligaciones son, comprar 

los mejores productos de la localidad. 

Empleados encargados de elaboración de los dulces: sus obligaciones serán las 

siguientes, elaborar dulces de calidad y con la mejor higiene. 
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Empleados de empacar los dulces: sus obligaciones serán, empacar los dulces 

adecuadamente para que no se estropeen, ver que todos los dulces cuenten con 

la misma cantidad de producto. 

Área de limpieza: sus obligaciones son las siguientes: mantener limpio todas las 

áreas, mantener limpio las maquinas, tener limpio los utensilios que usaran para 

hacer los dulces, tener limpios los camiones donde se trasportara los dulces.  

Empleados encargados de la entrega de mercancía: sus obligaciones serán, 

entregar a tiempo y en buen estado los dulces. 

 Todos los empleados tienen los mimos derechos, al igual que el horario de entrada y salida. Que 

es de 7:00 AM a 4:00 PM con una ora para desayunar que seria de 9:00 a 10:00 AM. 


