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	IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

	NOMBRE DEL CARGO
	Gerente
	NOMBRE DE OCUPANTE
	Alex Lizana Rojas

	GERENCIA
	General
	ÁREA
	Gerencia

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Gerente
	NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
	Alex Lizana Rojas

	CÓDIGO DEL PUESTO
	GG-01
	CATEGORÍA OCUPACIONAL
	Gerente

	CÓDIGO REMUNERACIÓN
	Profesional 01
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	Octubre, 2015

	UBICACIÓN
	Chorrillos
	CIUDAD
	Lima, Perú



	MISIÓN DEL PUESTO

	El Gerente de Libear, se encarga de coordinar y liderar funciones de planeamiento estratégico, vela por la eficiencia y eficacia de las operaciones de la empresa, así mismo, proveer a la empresa de recursos financieros, materiales e informáticos que garanticen la custodia de su patrimonio y el cumplimiento de sus objetivos.



	RESPONSABILIDADES PRIMARIAS

	La función del Gerente incluye un conjunto de actividades que en un sentido general se resumen en:
· Realizar evaluaciones periódicas sobre el desarrollo de la empresa.
· Planear y ejecutar metas a corto, mediano y largo plazo.
· Mantener la sostenibilidad de la cultura y velar por su representación en la empresa
· Diseñar, administrar y mantener el sistema de información de la empresa.
· Gestión financiera integral de la empresa lo que implica la obtención de fondos de operaciones necesarios y la inversión de los excedentes en las mejores condiciones



	RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS/ACTIVIDADES/TAREAS

	Las actividades y tareas que realiza el Gerente son:
· La propuesta y aplicación de políticas administrativas financieras fijadas por la empresa en su conjunto.
· La gestión integral de créditos y cobranzas, lo cual implica velar en forma metódica y permanente por la realización de análisis de las cuentas corrientes, canjes por contraprestaciones, reclamos, etc.
· Verificar la correcta liquidación de haberes, el control de horario, la actualización y manejo de legajos del personal y libros obligatorios por ley, determinación de cargas provisionales, sociales y sindicales.
· Control y autorización de pagos dentro de los niveles definidos.
· Coordinar reuniones convocando a los jefes de área para verificar el proceso de las actividades y su mejora continua.




	COMPETENCIAS TÉCNICAS

	CONOCIMIENTOS
	El Gerente debe de haber realizado estudios de ingeniería de Sistemas Empresariales o licenciaturas en Administración de Empresas, por ende haber realizado maestrías en gestión, supervisión, productividad, etc.

	CONOCIMIENTOS ADICIONALES
	BÁSICO
	INTERMEDIO
	AVANZADO

	INGLÉS
	
	
	x

	TI: Windows, Linux, office
	
	
	x

	Gestión empresarial (SAP)
	
	X
	x

	Tercer idioma
	
	X
	


	COMPETENCIAS SOFT/BLANDAS

	COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES GENERICAS
	NIVEL DE DESARROLLO
	COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS
	NIVEL DE DESARROLLO

	Lealtad y Compromiso
	A
	Planificación/Organización
	A

	Orientación al cliente
	A
	Gentileza y buen trato
	A

	Proactividad
	A
	Responsabilidad y alto sitio interno de control
	A

	Creatividad e innovación
	A
	Orientación al logro y determinación
	A

	Integridad y Confianza
	A
	Colaboración
	A

	Trabajo en equipo
	A
	Preocupación por el orden y la calidad
	A

	Empatía
	A
	Tolerancia a la presión
	A

	Comunicación asertiva
	A
	Flexibilidad y adaptación al cambio
	A

	Manejo de la inteligencia emocional
	A
	Dinamismo y energía
	A



	FACTORES DE EVALUACIÓN

	Conforme a las actividades primarias, funciones, tareas y competencias, el desempeño del Gerente será evaluado con los factores que se describen a continuación: 
a) Planeamiento y Organización: Habilidad para planificar, organizar y proyectar las actividades y recursos, siguiendo un proceso ordenado en su ejecución.
 b) Responsabilidad: Cualidad que tiene la persona de cumplir con exactitud y seriedad sus funciones y compromisos laborales, demuestra esfuerzo, dedicación y preocupación por el trabajo. 
c) Productividad: Capacidad de generar resultados con la calidad esperada y en el tiempo oportuno, a fin de lograr los objetivos y metas propuestas. 
d) Toma de Decisiones: Habilidad para analizar y elegir alternativas prácticas y acertadas de solución; para resolver situaciones de diversa complejidad en el desarrollo del trabajo. 
e) Trabajo en Equipo: Capacidad para desarrollar actividades en conjunto y obtener resultados como grupo; trabajar de forma coordinada y con la disposición de realizar labores adicionales o fuera de la jornada ordinaria.
 f) Liderazgo: Habilidad para influir en el personal, dar instrucciones y conducir exitosamente las actividades del grupo, hacia el logro de los objetivos fijados.
 



	COORDINACIÓN

	INTERRELACIONES INTERNAS

	CON QUIEN
	PROPOSITO
	FRECUENCIA

	Gerencia General
	Coordinar y ejecutar las acciones relacionadas a su labor
	Diaria

	Sub- Gerente
	Coordinar y ejecutar las acciones relacionadas a su labor
	Diaria

	Asistente Administración 
	Coordinar y ejecutar las acciones relacionadas al área
	De acuerdo a la necesidad

	Asesor Contable
	Coordinar y verificar
	De acuerdo a la necesidad

	Jefes de áreas
	Coordinar y verificar
	Diaria

	Auxiliar de Cobranzas
	Coordinar y verificar
	De acuerdo a la necesidad

	INTERRELACIONES EXTERNAS

	CON QUIEN
	PROPOSITO
	FRECUENCIA

	PROVEEDORES
	Gestión de suministros
	De acuerdo a la necesidad




	LINEA DE AUTORIDAD

	SUPERVISA A:
	SUPERVISADO POR:

	Jefes de área, Sub-Gerente
	Área de Recursos Humanos



	DELEGACIÓN

	En caso de vacaciones,  enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de ausencia temporal, será reemplazado por el Sub-Gerente y/o personal eventual de confianza.



	CONDICIONES AMBIENTALES REAL Y RIESGO EN EL TRABAJO

	CONDICIONES:
	AMBIENTE DE TRABAJO:
	ESFUERZO:
	NIVEL DE RIESGO:

	El Gerente General debe estar siempre supervisando a los jefes de área para que los procesos de la empresa se efectúen de forma eficaz y de manera ordenada. 

El Gerente tiene la obligación de pedir reportes estadísticos para decidir y tomar cartas en el asunto en el momento.

	El cargo se  desarrolla en  una oficina equipada con una computadora, fax, impresora, etc. que tenga comunicación con la secretaria gerencial. Clima controlado, frío, calor y humedad. Buen ambiente de trabajo. Ventilación adecuada. Como  trabajos de escritorio  y   trabajo de atención al público,  generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes ni peligro latente.

	El cargo exige un esfuerzo de análisis y concentración grande para la buena toma de decisiones.
Además, tiene un esfuerzo mínimo a la hora de movilizarse y comunicarse ya que cuenta con una asistente de Gerencia.

	El cargo está sometido a  un índice  de accidentes mínimo, ya que no está en el área de producción; con una magnitud de riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia baja.
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