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1.DEFINIR Y CLASIFICAR FUNCIONES  

2.DEFINIR ACTIVIDADES PARA APOYO DE LAS 

FUNCIONES  

3.AGRUPACIÓN DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES 

Y CREACIÓN DE UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS  

4.JERARQUIZACIÓN DE UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS  

5.DIVIDIR EL TRABAJO PARA GENERAR LOS 

PUESTOS DE TRABAJO  

6.DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO  

 



MKT 
PUBLICIDAD  

PROMOCIÓN  

 

 Medios de comunicación  

 Forma de publicidad  

 Tipo de producto  

 Porcentaje  

 

COMPRAS  

PROVEEDORES 

  

INVENTARIOS  

 Mejor producto  

 Mejores precios  

 Análisis de productos  

 Comparación de productos  

VENTAS  

Cotización  

Pedidos  

Pagos  

Línea  

En tienda   

Por vía telefónica 

Efectivo  

Con tarjeta bancaria   

Producción  
CREACIÓN  

DE ARREGLOS  

ENTREGA  

Diseño de arreglos  

Calidad de flores  

A domicilio  

en la tienda  



 

LA BELLA FLOR 

 

 

Ventas  

Compras  

Mkg  

Producción  
 

 

 

 

 

  

LA BELLA FLOR  
Ofrece un buen 

servicio de 

calidad, con 

precios bajos, 

buen diseño de las 

flores y a la 

entrega vivirá la 

mejor experiencia 

de su vida….    

VENTAS  

MKT  

COMPRAS  

PRODUCCIÓN  

2 

2 

1 2 



Nombre del puesto: 
VENTAS  

Jefe de 
departamento 
VENTAS 

Puesto del que 
depende 
jerárquicamente: 
Compras , producción, 
mkt   

Gerente 

Puesto que supervisa 
directamente: VENTAS  

Vendedores, 
cajeros, repartidor, 
publicista  

Descripción general del puesto: vender los 

productos que sean necesarios para poder poner 

en marcha los otros puestos.  

Descripción de actividades: consiste en vender 

los productos. 

 Supervisar todos los productos vendidos  

 Ver que los productos estén en buen estado 

antes de su venta  

 Elaborar técnicas de ventas  

Nombre del puesto: 

COMPRAS  

 

Jefe de departamento 

de: 

 COMPRAS 

 

Puesto del que depende 

jerárquicamente: 

Producción, ventas    

Gerente  

Puesto que supervisa 

directamente: producción   

Comprador, proveedores   

Descripción general del puesto: Responsable de la 

adquisición de mercancías, cotizar materiales especiales 

verificando los productos y servicios, generar y brindar 

seguimiento órdenes de compra, desarrollo de proveedores. 

Descripción de actividades: Estudiar las 

tendencias del mercado. Analizar los envíos de los 

proveedores. 

 Uso de aplicaciones móvil para acelerar el 

proceso de compras.  

 Comunicación con el equipo de abastecimiento. 

 



Nombre del 
puesto: 
Producción  
 

Jefe de 
departamento  

Puesto del que 

depende 

jerárquicamente: venta, 

compras  

Gerente 

Puesto que supervisa 

directamente: ventas y 

compras  

Proveedores y 

compradores  

Descripción general del puesto: encargado 

de supervisar y dirigir todo el proceso de 

producción de una empresa, asegurándose de 

realizar una correcta gestión de los recursos 

disponibles para la fabricación de bienes.  

Descripción de actividades: aprovecha 

los recursos y las materias primas para poder 

elaborar o fabricar bienes y servicios, que serán 

utilizados para satisfacer una necesidad. 

 Conjunto de procedimientos  

Recursos empleados en un oficio, 

con el objetivo de obtener un 

producto o servicio 

Nombre del 
puesto: MKT  
 

Jefe de 
departamento  

Puesto del que 

depende 

jerárquicamente: 

compras  

Gerente 

Puesto que supervisa 

directamente: ventas  

Especialista en 

informática  

Descripción general del puesto: Las 

responsabilidades del gerente de marketing son 

realizar un seguimiento y analizar el rendimiento de las 

campañas de publicidad, 

  

Descripción de actividades: Investigar la 

situación del mercado. Impulsar el posicionamiento de 

la marca de la empresa. 

 La venta personal.  

 La publicidad.  

 Las relaciones públicas.  

 El patrocinio y la esponsorización.  

 La promoción de ventas.  

 El marketing directo. 

 


