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CAPITULO I

MARCO REFERENCIAL

OBJETIVO: 

Señalar los lineamientos generales que permiten delegar en los diferentes niveles jerárquicos de la organización, la autonomía de gestión para facilitar la toma de decisiones y regular los procesos administrativos.

ALCANCE: 

Las normas que se contemplan son aplicables a todos los niveles jerárquicos de la organización.
El criterio base que priva en la elaboración del presente manual viene dado por las disposiciones contenidas en el Documento Constitutivo Estatutario de la Compañía.

La Asamblea de Accionistas como órgano supremo de la compañía, elige los integrantes de la Junta Directiva y el Presidente Ejecutivo atribuyéndole plenos poderes de dirección, administración y disposición.

La Junta Directiva delega en su Presidencia, quien a su vez puede desempeñarse como Presidente Ejecutivo de la compañía, las funciones de dirección, administración, disposición y funcionamiento de la empresa, a través de sus políticas sobre organización y administración, de conformidad con los Estatutos Sociales; y, dentro de sus atribuciones específicas, la delegación en comités, gerentes u otros empleados que se designen para la ejecución de algunas de las funciones, indican los actos cuya firma delega, la naturaleza y cuantía de las actuaciones a que se refiera la delegación.  El Presidente es el órgano ejecutor de las decisiones de la Junta Directiva.
CONSIDERACIONES GENERALES:


Con la aplicación de este instrumento, se pretende dejar claramente definida la autoridad que a cada nivel jerárquico le ha sido delegada en lo que se puede llamar autonomía de gestión, actuando siempre de acuerdo con los lineamientos y políticas establecidas por la Junta Directiva.


Este manual será objeto de revisión constante que permita su vigencia en el tiempo y deberá ser debidamente aprobado por la Junta Directiva.


Este manual no define funciones a nivel de cargo.


Este manual no contiene los procedimientos, a través de los cuales se aplica la autoridad funcional a cada cargo.


Se delegará la autoridad necesaria a los niveles establecidos, asignándoles competencia para tomar decisiones en los procesos de operación y puedan cumplir con  las funciones encomendadas.   El que delega autoridad, también asume la responsabilidad por la consecución de las acciones, excepto que exista una disposición legal que exprese lo contrario.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR GESTIONES


A los efectos de interpretación y aplicación de las materias delegadas en este Manual se agruparán por Capítulos, dependiendo del control y aprobación de las acciones previas, a las cuales están condicionadas las decisiones que se han de adoptar y su incidencia en el patrimonio de la empresa.   Las áreas de gestión que conforman ALUCASA, S.A son:
1. ADMINISTRACION Y FINANZAS

Crédito y Cobranza Nacional e Internacional

Costos y Presupuesto
Tesorería

Contabilidad

2. RECURSOS HUMANOS

Prevención y Control de Riesgos

3. PRODUCCIÒN

Laminación

Acabado y Empaque

Analista de calidad 

Fundición y colada

P.C.P

4. MANTENIMIENTO Y PROYECTOS

Mantenimiento Mecánico

Mantenimiento Eléctrico - Electrónico

Ingeniería de mantenimiento

5. COMERCIALIZACIÓN

Ventas Nacionales 

Ventas Internacionales 

Ejecutivo de Marca, Mercado, Tráfico y Despacho

6. MANUFACTURA

Ingeniería de Proceso 

Ingeniería de Productos 

Ingeniería de Laboratorio

Ingeniería de Sistemas y Tecnología

Ingeniería Industrial

7. LOGÍSTICA

Compras

Tráfico y Aduanas

Almacén

8. ASESORÍA LEGAL

9. AUDITORÍA

CAPITULO II

DISPOSICIÓN ESTATUTARIA

Se refiere a la autoridad delegada por los estatutos vigentes de Aluminio de Carabobo, S.A., según documento constitutivo registrado en fecha 21 de Diciembre de 1993.

ALCANCE:


Toda aquella disposiciones estatutarias que rigen para el Manual de Delegación de Autoridad.

Asamblea de Accionistas


Como órgano supremo de la compañía le corresponde:
1. Conocer, aprobar o improbar con vista al informe de los Comisarios , el informe anual de la Junta Directiva, el balance general, el estado de ganancias y pérdidas, así como los demás estados financieros que fueren requeridos de acuerdo con lo previsto en el ordenamiento jurídico vigente.

2. Elegir y remover al Presidente Ejecutivo y demás integrantes de la Junta Directiva, de conformidad con lo establecido en el Documento Constitutivo Estatutario y fijarles sus remuneraciones.

3. Elegir y remover al Comisario y fijarle su remuneración.
4. Designar la firma de contadores públicos independientes de la profesión, que dictaminarán anualmente sobre los estados financieros de la Compañía.

5. Elegir al representante judicial y fijarle su remuneración.

6. Autorizar la apertura de establecimientos, sucursales o agencias en lugares distintos del domicilio de la Compañía.

7. Aprobar y decretar la distribución de los dividendos sobre utilidades líquidas y recaudadas.

8. Conocer y decidir sobre cualesquiera otros asuntos que le sean sometidos a su consideración o que no estén atribuidos a otros órganos de la Compañía.

JUNTA DIRECTIVA


“La Junta Directiva es el órgano administrativo de la compañía, con las más amplias facultades de administración y disposición sin otras limitaciones que las establecidas en la Ley y en el Documento Constitutivo – Estatutos, y sin perjuicio de las facultades de representación que corresponde al Presidente”.

A la Junta Directiva le corresponde la dirección y administración de los negocios de la compañía, incluidos los actos de disposición dentro de los límites establecidos en las leyes, el documento constitutivo estatutario y el presente manual de delegación de funciones.   Específicamente tiene las siguientes atribuciones:

1. Establecer las políticas para la elaboración de los planes, programas y presupuestos de operación de la Compañía y conocer periódicamente de su situación.

2. Autorizar la celebración de toda clase de contratos nominados o innominados.   Está igualmente facultada para la emisión, aceptación, descuento y aval de letras de cambio, pagarés y demás efectos de comercio.

3. Presentar anualmente a la Asamblea de Accionistas y al Comisario, el balance general de la Compañía y el Estado de Ganancias y Pérdidas.

4. Presentar anualmente a la Asamblea General de Accionistas un informe permenorizado de su gestión.

5. Proponer a la Asamblea General de Accionistas el destino que habría de dársele a las utilidades de la Compañía.

6. Hacer los apartados que sean necesarios para la constitución de las reservas legales y demás apartados que hubiesen sido creadas por la Asamblea General de Accionistas.

7. Establecer las políticas sobre organización, administración y funcionamiento de la Compañía.

8. Cumplir y hacer cumplir las decisiones de la Asamblea General de Accionistas.

9. Autorizar la compra y venta, con o sin reserva de dominio, ya sea al contado o a plazos; adquirir, comprar, ceder, enajenar, permutar, traspasar y de cualquier otro modo, disponer de toda clase de derechos o bienes muebles o inmuebles; tomar dinero a préstamo; constituir, modificar, subrogar, prorrogar, cancelar total o parcialmente y redimir en los términos en la forma y en los términos que estime conveniente; hipotecar, constituir prenda, fianza, o cualquier otra clase de gravamen.

10. Ordenar la convocatoria para las Asambleas de Accionistas.

11. Designar, a proposición del Presidente de la Junta Directiva y fuera del seno de la misma, a la persona que habrá de actuar como Secretario de la Junta Directiva.

12. Aprobar Reglamentos Internos.

13. Crear los Comités que consideren necesarios para la buena marcha de la Compañía.

14. Crear las Vice-Presidencias, Gerencias, y demás Departamentos que estimen convenientes y necesarios, estableciendo sus funciones y atribuciones.

15. Autorizar la apertura de cuentas bancarias y designar a las personas que deban movilizarlas.

16. Ejercer la vigilancia y control de los negocios de la compañía.

17. Delegar en Comités, Gerentes o demás funcionarios que al efecto designen, algunas de las funciones que le competen a la Junta Directiva, sin perjuicio de sus poderes supervisión y control.

PRESIDENTE 


El Presidente de la Junta Directiva, es el Presidente de la compañía, es el representante legal y el órgano ejecutor de las decisiones de la Junta Directiva.

El Presidente tiene como responsabilidad:

1. Convocar y presidir la sesiones de la Junta Directiva y de la Asamblea General de Accionistas.

2. Ejecutar o hacer ejecutar las decisiones de la Junta Directiva y de la Asamblea General de Accionistas.

3. Suscribir todos los contratos, actos y documentos que apruebe la Junta Directiva.   Estas facultades podrán ser delegadas en otros funcionarios de la Compañía, previa autorización de la Junta Directiva, la cual señalará los actos cuya firma podrá delegar el Presidente, los delegatorios y la naturaleza y cuantía de las actuaciones a los cuales se refiere la delegación así como cualesquiera otras determinaciones que juzgue necesarias.  El Presidente podrá reasumir las funciones delegadas y ejercerlas por si mismo cuando lo considere conveniente.

4. Proponer a la Junta Directiva los candidatos para ejercer el cargo de Secretario de la       Junta Directiva.

5. Nombrara y Supervisar las labores de los Gerentes y de los funcionarios de más alto rango de la Compañía.

6. Las demás que le encomiende la Junta Directiva o la Asamblea General de Accionistas. 
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Gráfica 1

FUENTE: PROPIA
Capitulo III

MISIÓN, OBJETIVOS Y POLÍTICAS

Este capítulo trata sobre la Delegación de Autoridad  para la definición y aprobación de:

· Misión de la empresa.

· Objetivos y estrategias corporativas y generales.

· Políticas generales.

· Metas corporativas.

	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	ASAMBLEA DE ACCIONISTAS
	JUNTA DIRECTIVA

	Aprobar la misión de la empresa.
	A
	

	Aprobar los objetivos y estrategias corporativas.
	A
	

	Aprobar las políticas básicas de la empresa.
	I
	A

	Aprobar las políticas generales de la empresa.
	
	A

	Aprobar la Delegación de Autoridad de la empresa.
	
	A

	Aprobar las normas y procedimientos que rijan por igual para toda la organización.
	
	A


A: APRUEBA


R: RECOMIENDA

I: INFORMA 

ORGANIZACIÓN

La estructura organizativa vigente de ALUCASA consta de:

1.Nivel Directivo:


Desde el cual se ejerce la máxima dirección y administración de la empresa, conformado por:

· Asamblea de Accionistas.

· Junta Directiva.

· Presidencia.

· Gerencia de Área.

2.Nivel Ejecutivo


Desde el cual se ejercen las actividades operativas de ALUCASA, según lineamientos establecidos por la empresa. Responsable por los resultados de estas actividades y de la administración de los recursos asignados, conformado por:

	AREA OPERATIVA
	AREA ADMINISTRATIVA

	PRESIDENCIA EJECUTIVA

	GERENCIA DE ÁREA

	SUPERINTENDENCIAS
	DEPARTAMENTOS

	SUPERVISIONES DE ÁREA
	


	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO 

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	GERENTE DE ÀREA
	JEFE / SUPERINTENDENTE  de Area

	ESTRATEGIA DE ORGANIZACIÓN:

Aprobar cambios en las políticas y lineamientos de la estrategia de organización de la empresa.
	
	A
	
	

	DELEGACIÓN DE AUTORIDAD:

Aprobar el Manual Delegación de Autoridad y su modificación parcial o total del contenido del mismo.
	A
	R
	
	

	Modificación al Manual Delegación de Autoridad.
	A
	R
	
	

	Analizar solicitudes de modificaciones al Manual Delegación de Autoridad y someterlas a la aprobación de los niveles correspondientes.
	
	A
	R
	

	Incluir, modificar y eliminar en el Manual de Delegación: atribuciones delegadas, artículos estatutarios, niveles de aprobación, otros.
	A
	R
	R
	

	NORMAS DE ORGANIZACIÓN:

Aprobar Normas de Organización ISO 9001.
	
	A
	
	

	Solicitar modificación a las Normas de Organización.
	
	A
	R
	

	Elaborar, modificar, conformar, administrar, difundir, distribuir las Normas de Organización, previa autorización del nivel correspondiente.
	
	A
	R
	

	ESTUDIOS ORGANIZATIVOS:

Ordenar la realización de estudios organizativos en:

Niveles uno (1) y dos (2) de la estructura organizativa: Presidencia Ejecutiva y Gerencias de área, respectivamente.
	
	A
	
	

	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO 

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	GERENTE DE ÀREA
	JEFE / SUPERINTENDENTE  de Area

	Niveles tres (3) y cuatro (4) de la estructura organizativa: Superintendentes / Jefes y Supervisores de área.
	
	A
	R
	

	Realizar estudios organizativos previa autorización del nivel respectivo.
	
	A
	R
	

	CAMBIOS ORGANIZATIVOS:

Aprobar cambios mayores en la estructura organizativa y funciones en sus niveles uno (1) y dos (2): Presidencia y Gerencia de área, respectivamente.
	A
	R
	
	

	Aprobar cambios medios en la estructura organizacional y funciones en cada uno de los niveles
	
	A
	
	

	Recomendar cambios mayores en la organización
	
	A
	
	

	Recomendar cambios menores en la organización
	
	A
	
	

	CAMBIOS EN LAS DENOMINACIONES DE LA UNIDADES ORGANIZATIVAS:

Aprobar cambios en las denominaciones de la Unidades Organizativas.
	
	A
	
	

	ESTÁNDARES, CRITERIOS GENERALES Y METODOLOGÍA PARA EL DISEÑO E IMPLANTACIÓN DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES:

Aprobar y mantener los estándares, criterios generales y metodología para el diseño e implantación de estructuras organizativas.
	
	A
	R
	

	NORMAS Y PROCEDIMIENTOS:

Elaborar normas y procedimientos en las áreas de gestión de la empresa.
	
	A
	R
	

	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	GERENTE DE ÀREA
	JEFE / SUPERINTENDENTE  de Area

	Aprobar normativa que regule aspectos que rijan por igual para toda la organización y de carácter trascendental o especial.
	
	A
	
	

	Aprobar procedimientos relacionados con aspectos que reflejen la ejecución de procesos que rijan por igual para toda la organización.
	
	A
	
	

	Aprobar normativa que regule aspectos relacionados con montos en dinero, que involucre el proceso según Delegación de Autoridad de la empresa.
	
	A
	
	

	Aprobar normativa que regule aspectos relacionados con procesos que no impliquen montos en dinero, sin embargo, su trámite o gestión dé como resultado movimientos de dinero, compromisos de la empresa ante terceros o cualquier otra actividad de mediana magnitud dentro del proceso administrativo de que se trate.
	
	A
	
	

	Aprobar normativa que regule aspectos de rutina o procesos administrativos.
	
	
	A
	

	Aprobar normativa que regule aspectos sobre mantenimiento, operaciones y logística.
	
	
	A
	

	Aprobar normativa que regule aspectos relacionados con la convención colectiva.
	
	a
	r
	

	Aprobar procedimientos relacionados con aspectos que reflejen la manera particular de ejecutar un proceso.
	
	
	A
	

	Elaborar, modificar, conformar, difundir y distribuir las normas y procedimientos de la empresa.


	
	
	a
	r


Capitulo V

Presupuesto
Este capitulo trata sobre la Delegación de Autoridad que la empresa establece para el proceso de formulación y aprobación de los diferentes tipos de egresos e ingresos que conforman el Presupuesto de la empresa, para cada ejercicio económico anual.


La elaboración del Presupuesto de ALUCASA se procesa en cuatro (4) etapas básicas, que se efectúan consecutivamente en los niveles correspondientes y según se indica:

· Directrices y objetivos estratégicos (Planificación Estratégica).

· Elaboración del Plan (Planificación Presupuestaria).

· Ejecución y Aprobación.

· Control.

El Presupuesto de la empresa esta conformado por:

Presupuesto de Operaciones: Incluye las funciones comerciales, de producción, aprovisionamiento, almacenaje, distribución y las funciones de recursos humanos, de sistemas informativos y administrativas que dan soporte de gestión a las anteriores: ventas, producción, personal y gastos generales. 
Presupuesto de Inversiones: 
Objetivos:

· Fijar las inversiones a realizar en el ejercicio, y al responsable al frente de cada una de ellas.
· Precisar, concretando fechas y plazos, los desembolsos que se originen como consecuencia del nuevo proyecto: la fecha de realización de las inversiones, la forma de financiarlas y las aplicaciones de fondo que se programan realizar durante el periodo contemplado.
Presupuesto Financiero: Cuantifica necesidades financieras derivadas de las actividades y las inversiones. Su objetivo es anticipar necesidades de financiamiento o los excedentes de tesorería, estimara cargas financie- ras para el calculo de resultados .
	RESPONSABILIDAD PARA:
	AUTORIDAD DELEGADA:



	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENCIA EJECUTIVA
	AREA RESPONSABLE
	AREA DE PRESUPUESTO

	Aprobar Presupuesto anual de ALUCASA 
	A
	R
	J
	F

	Recolectar los datos de las áreas de gestión para ensamblar los estados financieros de pronostico. 
	
	I
	F
	A

	Aprobar Reformulación de Presupuesto, sin modificación del monto inicial.
	
	A
	
	R

	Aprobar Reformulación de Presupuesto, modificando monto inicial.
	A
	R
	
	R


A: APRUEBA


R: RECOMIENDA

J: JUSTIFICA

T: TRAMITA

F : FORMULA

                                          ESTRUCTURA
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CAPITULO VI

Recursos Humanos


Capítulo que se refiere a la delegación de Autoridad relacionada con la Gestión de Recursos Humanos en materia de: Administración del Personal, Servicios al Personal, Adiestramiento del Personal y Convención Colectiva de Trabajadores.

NOMBRAR PERSONAL:

Definición: Designar a una persona para desempeñar un cargo dentro de la empresa.

	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	NOMBRAR Y PROMOVER A:
	ASAMBLEA DE ACCIONISTAS
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	GERENTES DE ÁREA
	SUPERITENDENCIA / JEFES DE DPTO.
	SUPERVISOR DE ÁREA

	Presidente Ejecutivo de la empresa
	A
	A
	
	
	
	

	Nombrar personal de Gerencia de área y Staff
	
	
	A
	
	
	

	Nombrar Jefes de Departamento y Superintendencia.
	
	
	A
	R
	
	

	Supervisores de área
	
	
	
	A
	R
	

	Personal no supervisores (todos los demás empleados)
	
	
	
	A
	R
	

	Personal contratado (temporal)
	
	
	A
	R
	
	

	Obreros
	
	
	
	A
	R
	


A: APRUEBA


R: RECOMIENDA

DESINCORPORACIÓN PERSONAL:

Definición: Desincorporar personal de la empresa por cualquier motivo.

	RESPONSABILIDAD
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	DESINCORPORAR PERSONAL A:
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE

 EJECUTIVO
	GERENTES DE ÁREA
	SUPERITENDENCIA / JEFES DE DPTO
	SUPERVISOR DE LINEA

	Personal de Gerencia de área y Staff
	
	A
	
	
	

	Jefes de Departamento y Superintendencia.
	
	
	A
	
	

	Supervisores de área
	
	
	A
	R
	

	Personal no supervisores (todos los demás empleados)
	
	
	A
	R
	

	Personal contratado (temporal)
	
	
	A
	R
	

	Obreros
	
	
	
	A
	R


A: APRUEBA


R: RECOMIENDA

TRANSFERIR PERSONAL:

Definición: Rotar un trabajador de un cargo a otro del mismo nivel, en cada transferencia de personal existe un área que cede y otra que recibe.   Por lo tanto se requiere la autorización y el recomendación o aprobación de las áreas que realizan la 

transacciones en los cargos, en los cuales ha sido delegada la responsabilidad y autoridad de la misma.

	RESPONSABILIDAD
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	TRANSFERIR A:
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	GERENTES DE ÁREA
	SUPERITENDENCIA / JEFES DE DEP

	Personal de Gerencia de área y Staff
	
	A
	
	

	Jefes de Departamento y Superintendencia.
	
	A
	R
	

	Supervisores de área
	
	                                     
	A 
	

	Personal no supervisores (todos los demás empleados)
	
	
	   A
	R

	Obreros
	
	
	 
	A


A: APRUEBA


R: RECOMIENDA

AUTORIZAR PERMISOS:

Definición: El tiempo remunerado o no remunerado que dentro de la jornada normal, la empresa otorga al trabajador para no concurrir o ausentarse de su sitio de trabajo.

Involucra el pago o no de la remuneración al personal durante el lapso por el cual le es concedido.

A continuación se presenta los permisos contemplados en la Ley del Trabajo o en la Convención Colectiva y cuya duración esté o no establecida. 

	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	AUTORIZAR PERMISO A:
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	GERENTES DE ÁREA
	SUPERITENDENCIA / JEFES DE DEP

	Personal de Gerencia de área y Staff
	
	A
	
	

	Jefes de Departamento y Superintendencia.
	
	
	A
	

	Supervisores de área
	
	 
	A
	R

	Personal no supervisores (todos los demás empleados)
	
	
	
	A

	Personal contratado (temporal)
	
	
	
	A

	Obreros
	
	
	
	A

	Permiso no contemplado en la Ley del Trabajo o el Contrato Colectivo y cuya duración no éste establecida.


	
	A
	R
	


A: APRUEBA


R: RECOMIENDA

DISFRUTE Y PAGO DE VACACIONES A:

Definición: Período de asueto remunerado que disfruta el trabajador por cada año interrumpido de servicio en la empresa (según la Ley del Trabajo y Contrato Colectivo vigente).

	RESPONSABILIDAD
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	DISFRUTE Y PAGO DE 

VACACIONES A:
	ASAMBLEA DE ACCIONISTAS
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	GERENTES DE ÁREA
	SUPERITENDENCIA / 

JEFES DE DEP

	Personal de Gerencia de área y Staff
	
	
	A
	
	

	Jefes y Superintendencias de área.
	
	
	
	A
	

	Supervisores de área
	
	
	
	A
	R

	Personal no supervisores (todos los demás empleados)
	
	
	
	
	A

	Obreros
	
	
	
	
	A


A: APRUEBA


R: RECOMIENDA

AUTORIZACIÓN DE SUSTITUCIÓN TEMPORAL:

Definición: Es la suplencia temporal o accidental que hace un trabajador para suplir ausencias o llenar cargos no provistos de titular permanente.

	RESPONSABILIDAD
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	SUSTITUCIÓN TEMPORAL A:
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	GERENTES DE ÁREA
	SUPERITENDENCIA / 

JEFES DE DEP

	Personal de Gerencia de área y Staff
	
	A
	
	

	Jefes de Departamento y Superintendencia.
	
	
	A
	

	Supervisores
	
	
	
	A

	Personal no supervisores (todos los demás empleados)
	
	
	
	A

	Obreros
	
	
	
	A




A: APRUEBA


R: RECOMIENDA

VIAJES:

	RESPONSABILIDAD
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	AUTORIZAR VIAJES:
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	GERENTES DE ÁREA / GERENTE DE RRHH

	Autorizar viajes, solicitud de pasajes y anticipo de gastos de viaje al:

· Interior del país

· Exterior


	A

A
	R

	Aprobar la solicitud de anticipos de gastos de viaje:

· Interior del país

· Exterior


	
	A

A

	Aprobar reporte de gastos
	A
	R


A: APRUEBA


R: RECOMIENDA

SISTEMA DE COMPENSACIÓN Y BENEFICIOS:


El Sistema de Compensación y Beneficio de ALUCASA agrupa al personal bajo los siguientes tipos de nóminas:

1. Nómina Gerencial: cubre todo el personal gerencial, incluye: Presidente Ejecutivo y Gerentes de área.

2. Nómina Mensual: al personal de empleado no amparado por la Convención Colectiva de Trabajadores de ALUCASA

3. Nómina Diaria: cubre al personal obrero de la empresa cuya remuneración se denomina salario, amparado por la Convención Colectiva de Trabajadores de ALUCASA  además de los aprendices INCE.

	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	gerencia de rrhh

	POLITICAS Y NORMATIVAS REMUNERATIVAS:

Aprobar la política salarial y remunerativa para las diferentes nominas de ALUCASA
	
	A
	

	Aprobar beneficios socioeconómicos no imputables a la remuneración del trabajador.
	
	A
	

	Aprobar normas internas para administrar la política salarial y remunerativa de ALUCASA
	
	A
	R


A: APRUEBA


R: RECOMIENDA

NOTA: La asignación de sueldo y demás beneficios contractuales de la Presidencia Ejecutiva será responsabilidad de la Junta Directiva.
CONVENCIÓN COLECTIVA DE TRABAJADORES:

A continuación se presenta la Delegación de Autoridad para realizar el estudio y análisis económico y legal, la aprobación, administración y aplicación de la Convención Colectiva

	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	gerencia de rrhh
	Todas las gerencias

	CONVENCIÓN COLECTIVA DE TRABAJADORES:

Realizar el estudio y análisis económico y legal de los anteproyectos y proyectos de contratos colectivos presentados por la Organización Sindical.
	
	
	A
	

	Coordinar la instalación y desarrollo de los procesos de negociación de la contratación colectiva.
	
	
	A
	

	Certificar y autorizar nombramiento de las personas que firman el Contrato Colectivo en representación de ALUCASA
	A
	R
	
	

	Aprobar el anteproyecto indicativo de los parámetros máximos de negociación.
	A
	
	
	

	Presentación de proyecto final de contratación colectiva 
	A
	
	
	

	Aprobación de la contratación colectiva.
	
	
	A
	

	Instrumentar la aplicación de la contratación colectiva.
	
	
	A
	

	Administración del Contrato Colectivo
	
	
	
	A


A: APRUEBA


R: RECOMIENDA

Capitulo VII

Logística

Se refiere a la planificación, organización, control y seguimiento de las funciones de logística, compras y almacén, asegurando el oportuno soporte a las operaciones de acuerdo a los lineamientos de la Gerencia General. 

ACTIVIDADES:

1. Compra de materias primas, productos semielaborados y chatarra de aluminio.

2. Compra de accesorios, repuestos y herramientas de producción.

3. Compra de papelería, artículos de oficina, forma continuas.

4. Compra de equipos de oficina.

5. Adquisición de uniformes y artículos deportivos.

6. Contratación de servicios de carácter comercial de consultoría, ingeniería, mantenimiento, inspección, software y hardware.

7. Contratación de servicios varios para: vigilancia, comida, agua, hielo, transporte de personal.

8. Contratación de servicios para transformación de escorias y chatarra de aluminio.

9. Contratación de servicios varios para: transporte de documentos, limpieza, servicio de almacén y cualquier otro servicio fuera de Planta.

10. Compras para construcciones de obras o ampliación e instalaciones para inversiones de capital.

11. Compras de repuestos y suministros stock de Almacén.

12. Autorizar la contratación de servicios de transporte de productos terminados, materias primas, materiales e insumos.

13. Autorizar la contratación de servicios de acarreos, almacenajes, gestión aduanal, servicios portuarios, manejo, carga y descarga de contenedores, inspección y verificación de importación y exportación.

14. Contratación de servicios referidos a Eventos Deportivos, tales como: Refrigerios, Arbitrajes Deportivos, Inscripción por Participación en eventos deportivos, Alquiler de Muebles (mesas, sillas, toldos).

15. Prórroga y variación del monto comprometido según orden de compra o contratos.

16. Autorizar pagos por liquidación de demoras de buques.

17. Negociar condiciones de buques para ventas y compras en condiciones FOB o CIF.

18. Desincorporación y ventas de materiales de Almacén.

19. Autorizar para el retiro de materiales y equipos fuera del área industrial o movilización en el perímetro de la misma.

20. Aprobar plan anual de compras de materia prima.

21. Préstamos de productos y materiales de la empresa a terceros, necesarios en el procesos productivo.

22. Compra de bienes y servicios para inversiones de Capital.


Gráfica 1.1

FUENTE: PROPIA

Gráfica 1.2

FUENTE: PROPIA
	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	gerencia de logistica
	  Comité de Compras 
	jefe de compras

	Compra de materias primas, productos semielaborados, reciclables y chatarra de aluminio:
	

	 HASTA  1.000 U.T.
	
	
	A
	
	

	DESDE 1.001 U.T HASTA 30.000 U.T
	
	I
	R
	A
	

	A PARTIR DE 30.000 U.T.
	A
	R
	
	R
	

	Compra de accesorios, repuestos y herramientas de Producción.
	

	HASTA 50 U.T
	
	
	
	
	A

	DESDE 51 U.T HASTA 1.000 U.T
	
	
	A
	
	R

	DESDE 1.001 U.T HASTA 2.500 U.T
	
	A
	
	R
	

	DESDE 2.501 U.T. HASTA 4.000 U.T.
	I
	A
	
	
	

	Compra de papelería, artículos de oficina, formas continuas:
	

	HASTA 100 U.T
	
	
	
	
	A

	DESDE 101 U.T HASTA 1.000 U.T
	
	
	A
	
	R

	DESDE 1.001 U.T. HASTA 2.500 U.T.
	
	A
	
	R
	

	Compra de equipos de oficina, previa disposición presupuestaria:
	

	HASTA 500 U.T.
	
	
	A
	R
	

	DESDE 1.001 U.T. HASTA 2.500 U.T.
	
	I
	A
	
	R

	DESDE 2.501 U.T HASTA 30.000 U.T
	
	A
	R
	
	R


	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	gerencia de logistica
	  Comité de Compras 
	jefe de compras

	Compra de repuestos, suministros, materiales de empaque y embalaje (stock de almacén)
	

	HASTA 50 U.T
	
	
	
	
	A

	 DESDE 51 U.T HASTA  1.000 U.T.
	
	
	A
	
	R

	DESDE 1.001 U.T HASTA 30.000 U.T
	
	I
	R
	A
	

	A PARTIR DE 30.000 U.T.
	A
	R
	
	R
	

	Contratación de servicios de carácter comercial de consultoría, ingeniería, mantenimiento, inspección, publicidad, asistencia técnica, software y hardware (previa disponibilidad presupuestaria):
	

	HASTA 7.000 U.T.
	
	I
	
	A
	

	DESDE 7.001 U.T. HASTA 30.000 U.T.
	
	A
	
	R
	

	A PARTIR 30.000 U.T
	A
	R
	
	R
	

	Contratación de servicios varios para: vigilancia, limpieza, comida, agua, hielo, transporte de personal y documentos, servicio de almacén y cualquier otro servicio fuera de Planta:
	

	HASTA 7.000 U.T.
	
	I
	R
	A
	

	DESDE 7.001 U.T. HASTA 30.000 U.T.
	
	A
	
	R
	

	A PARTIR DE 30.000 U.T 
	A
	R
	
	R
	


	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	gerencia de logistica
	  Comité de Compras 
	jefe de compras

	Contratación de servicios para transformación de escorias y chatarra de aluminio:
	

	HASTA 7.000 U.T.
	
	I
	R
	A
	

	DESDE 7.001 U.T. HASTA 30.000 U.T.
	
	A
	
	R
	

	A PARTIR DE 30.000 U.T 
	A
	R
	
	R
	

	Compras para construcciones o ampliaciones de obras, previa disponibilidad presupuestaria:
	

	HASTA 7.000 U.T.
	
	I
	R
	A
	

	DESDE 7.001 U.T. HASTA 30.000 U.T.
	
	A
	
	R
	

	A PARTIR DE 30.000 U.T 
	A
	R
	
	R
	

	Autorizar la contratación de servicios de transporte de productos terminados, materias primas, materiales e insumos.
	

	HASTA 50 U.T
	
	
	
	
	A

	 DESDE 51 U.T HASTA  1.000 U.T.
	
	
	A
	
	R

	DESDE 1.001 U.T HASTA 30.000 U.T
	
	I
	R
	A
	

	A PARTIR DE 30.000 U.T.
	A
	R
	
	R
	


	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	gerencia de logistica
	  Comité de Compras 
	jefe de compras

	Autorizar la contratación de servicios de acarreos, comisiones, almacenajes, estibas, gestión aduanal, servicios portuarios, manejo de carga y descarga de contenedores, verificación de carga y descarga de materiales para las importaciones y exportaciones.
	
	
	
	
	

	HASTA 1.000 U.T
	
	
	A
	
	R

	DESDE 1.001 U.T HASTA 15.000 U.T 
	
	I
	R
	A
	

	Compra de dotación al personal 
	
	
	
	
	

	HASTA 1.000 U.T
	
	
	A
	
	R

	DESDE 1.001 U.T HASTA 15.000 U.T
	
	I
	R
	A
	

	Autorización para variación del monto comprometido en contrato u  orden de compra por ajuste de precio.
	
	
	
	
	

	HASTA 50 U.T
	
	
	
	
	A

	 DESDE 51 U.T HASTA  1.000 U.T.
	
	
	A
	
	R

	DESDE 1.001 U.T HASTA 30.000 U.T
	
	I
	R
	A
	

	A PARTIR DE 30.000 U.T.
	A
	R
	
	R
	


	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	gerencia de logistica
	  Comité de Compras 
	jefe de compras

	Desincorporación y venta de materiales de almacén.
	
	
	
	
	

	HASTA 50 U.T
	
	
	
	
	A

	 DESDE 51 U.T HASTA  1.000 U.T.
	
	
	A
	
	R

	DESDE 1.001 U.T HASTA 30.000 U.T
	
	I
	R
	A
	

	A PARTIR DE 30.000 U.T.
	A
	R
	
	R
	

	Prestamos y solicitud de materiales a terceros, necesarios en el proceso productivo.
	
	A
	R
	
	


Capitulo VIII

Finanzas

Este capitulo trata sobre la Delegación de Autoridad que la empresa establece para:

· Bancos.

· Créditos y Cobranzas.

· Caja.

· Contabilidad General.

· Costos.

· Activo Fijo.

· Administración.

· Seguros.

FIRMAS DELEGADAS


Las Firmas delegadas son:

· FIRMAS CLASE “A”


· FIRMAS CLASE “B”
Las firmas son conjuntas, o bien dos “A” o una “A” y una “B”.





	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	gerencia de ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	TESORERÌA / JEFE DE CRÈDITO Y COBRANZAS / CONTADOR GENERAL
	FIRMAS A Y B

	BANCOS

Apertura, movilización y cierre de cuentas en entidades financieras dentro y fuera de Venezuela.
	A
	
	
	
	

	Negociar líneas de crédito hasta el monto aprobado 

Por Junta Directiva
	
	A
	V
	
	

	Aprobar transferencias de fondos interbancos.
	
	A
	R
	
	

	Aprobar la creación de fondos de operaciones 

(caja chica).
	
	A
	R
	
	

	Designar las firmas Clase “A” y clase “B” para movilizar los fondos de la empresa ante las Instituciones Bancarias.
	A
	R
	
	
	

	Aprobar movilización de fondos ante Institutos Bancarios.
	
	A
	R
	
	

	Suscribir contratos de préstamo a corto, mediano y largo plazo.
	
	A
	
	
	

	Aceptación y descuento de letras de cambio.
	
	
	R
	
	A

	Negociar pagarés u otro instrumento de comercio.
	
	
	R
	
	A

	Pago a proveedores, acreedores, trabajadores de la empresa.
	
	
	R
	
	A

	Negociar descuentos de giros, pagos de letras de cambio.
	
	
	R
	
	A

	Suscripción y renovación de pagarés.
	
	R
	V
	
	A

	Endosar letras de cambio para operaciones financieras.
	
	R
	R
	
	A


	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	gerencia de ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	TESORERÌA / JEFE DE CRÈDITO Y COBRANZAS / CONTADOR GENERAL
	FIRMAS A Y B

	Librar y aceptar letras de cambio producto de operaciones comerciales de compras de bienes y servicios para las operaciones.
	
	
	R
	
	A

	Venta y compra de divisas.
	
	A
	R
	
	

	Autorizar y aprobar  la apertura de cartas de créditos y sus modificaciones.
	
	A
	V
	
	

	Autorización órdenes de pago a bancos.
	
	R
	R
	
	A

	Realizar inversiones de corto plazo en mesa de dinero u otras operaciones.
	A
	R
	R
	
	

	Autorizar el pago de multas y/o intereses moratorios.
	
	
	A
	
	

	Autorizar la venta de activos fijos.
	A
	R
	
	
	

	Elaborar  cheques.
	
	
	A
	
	

	COBRANZAS 

Aprobar convenios de pago para modificaciones a la fecha de cobranzas
	
	A
	R
	
	

	Autorizar a entes financieros para proceder al cobro de documentos y efectos emitidos por ALUCASA S.A
	
	
	A
	
	

	Aprobar trámites y acciones judiciales sobre cobranzas en estado de atraso.
	
	A
	R
	
	

	Aprobar notas de débito y/o créditos a clientes y proveedores.
	
	A
	R
	
	


	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	gerencia de ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	TESORERÌA / JEFE DE CRÈDITO Y COBRANZAS / CONTADOR GENERAL
	FIRMAS A Y B

	CREDITICIAS 

Fijar tasas de interés aplicables a ventas a crédito.
	
	
	A
	R
	

	Aprobar convenios de pago a Clientes.
	
	A
	R
	
	

	Aprobar convenios de pago a proveedores.
	
	A
	R
	
	

	Aprobar líneas de crédito a clientes.
	
	A
	R
	
	

	Suspender órdenes de venta por incumplimiento de pago.
	
	
	A
	R
	

	EGRESOS DE CAJA (GASTOS MENORES JUSTIFICADOS)

Aprobar egresos de caja.

Depende de la condición.
	
	
	R
	
	

	CONTABILIDAD GENERAL, COSTOS DE PRODUCCIÓN, INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS Y ADMINISTRACIÓN.

Aprobar el sistema de control de costos.
	A
	R
	
	
	

	Aprobar sistemas de control de inventario.
	
	A
	
	
	

	Aprobar informes financieros anuales.
	Asamblea General Ordinaria de Accionistas o una Extraordinaria que se convoque a esos efectos.

	Aprobar informes financieros mensuales.
	A
	R
	
	
	

	Aprobar el nivel económico que define sí un activo fijo es capitalizable o no capitalizable
	
	A
	R
	
	

	Aprobar Sistemas de Registro y Control de Inventario de Activos Fijos.
	
	
	A
	
	

	Aprobar el sistema para el presupuesto.
	
	A
	
	
	


	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	gerencia de ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	TESORERÌA / JEFE DE CRÈDITO Y COBRANZAS / CONTADOR GENERAL
	FIRMAS A Y B

	Aprobar el sistema contable a utilizar en la empresa.
	A
	R
	R
	
	

	Aprobar normas y procedimientos del Sistema Contable.
	
	A
	R
	
	

	Aprobar Declaración de Impuesto sobre la Renta de la empresa.
	
	A
	R
	R
	

	Autorizar venta de subproductos y materia prima no utilizables en el proceso productivo.
	
	A
	A
	
	

	Aprobar disposición y venta de materiales sobrantes a consecuencia de la ejecución de obras o proyectos de inversiones capitalizables(tuberías, conexiones, cables, materiales)
	
	A
	
	
	

	Aprobar la desincorporación y destino final: venta, donación, otro, de vehículos usados propiedad de la empresa.
	A
	R
	
	
	

	Aprobar desincorporación de mobiliarios y equipos menores propiedad de la empresa.
	A
	R
	R
	
	

	Aprobación venta de: mobiliarios y equipos propiedad de la empresa.
	A
	R
	
	
	

	Aprobar donaciones, liberaciones y contribuciones de la empresa.
	A
	R
	
	
	


A: APRUEBA


R: RECOMIENDA

I: INFORMA
Capitulo IX

PRODUCCIÓN

Este capítulo trata sobre la Delegación de Autoridad para la regulación de los  procesos operativos relacionados con:

· Planificación y Control de Producción.

· Control de Procesos de Producción.

· Calidad.

· Mantenimiento.

	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	GERENCIA DE PRODUCCIÓN
	GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
	GERENCIA DE COMERCIALIZACIÓN
	PLANIFICACIÓN Y CONTROL DE PRODUCCIÓN

	Aprobar plan anual de producción.
	A
	R
	
	
	

	Aprobar plan trimestral de producción.
	A
	R
	
	
	R

	Aprobar plan mensual de producción.
	
	A
	
	
	R

	Reprogramación de las órdenes de producción.
	
	A
	
	
	R

	Suspender ordenes de producción.
	I
	A
	
	
	

	Aprobar normas y procedimientos administrativos para la programación y control de producción.
	A
	R
	
	
	R

	Aprobar estudio de fuerza laboral del área.
	A
	R
	R
	R
	

	Fijar fechas de entrega de productos terminados.
	
	R
	
	A
	


	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	GERENCIA DE PRODUCCIÓN
	GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
	GERENCIA DE COMERCIALIZACIÓN
	PLANIFICACIÓN Y CONTROL DE PRODUCCIÓN

	Fijar y formular los parámetros presupuestarios para poner a disponibilidad de los recursos requeridos para el cumplimiento de compromisos productivos.
	A
	R
	R
	R
	R

	Controlar el mantenimiento de los niveles de inventario de materia prima, materiales en proceso e insumos para la producción.
	
	R
	
	
	R

	Solicitar la compra de materia prima, materiales en proceso e insumos para la producción.
	A
	R
	R
	
	

	Despido de empleados
	
	A
	
	
	

	Solicitud del contrato de empleados externos.
	A
	
	
	R
	

	Aprobar o rechazar materiales cumpliendo con los estándares de calidad.
	
	
	
	
	

	Autorizar la movilización de personal para dar 

soporte técnico, inspección a clientes y proveedores.
	
	
	
	
	

	Aprobación de jornadas extraordinarias.
	A
	
	R
	
	

	Rechazo o autorización de reclamos técnicos.
	A
	R
	
	R
	


A: APRUEBA


R: RECOMIENDA

I: INFORMA
manufactura
Sirve como instrumento de planificación, control y seguimiento en los aspectos técnicos asociados a la producción, atención al cliente y el desarrollo de nuevos productos, de acuerdo con los lineamientos del presidente Ejecutivo.

	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	GERENCIA DE MANUFACTURA
	INGENIERIA INDUSTRIAL
	INGENIERIA DE PROCESOS
	TECNICA
	LABORATORIO

	Elaborar y aprobar prácticas metalúrgicas y planes de calidad
	A
	
	R
	
	

	Aprobar estándares de producción
	A
	R
	
	
	

	Dirigir y coordinar los estándares de calidad de los productos y de proceso.
	A
	
	R
	
	

	Solicitar la revisión de los estándares de fabricación de productos.
	A
	R
	
	
	

	Aprobación de cambios en el proceso productivo.
	A
	
	R
	
	

	Retirar material de Almacén.
	A
	
	
	
	

	Solicitar la compra de equipos.
	A
	
	
	
	

	Elaborar el presupuesto de gastos e inversión.
	A
	
	
	
	

	Solicitar la contratación de servicios externos.
	R
	
	
	
	

	Asegurar el cumplimiento de las normas de Higiene y seguridad Industrial.
	A
	
	
	
	

	Garantizar el cumplimiento del Sistema de Calidad de la Empresa.
	A
	
	
	
	


	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	GERENCIA DE MANUFACTURA
	INGENIERIA INDUSTRIAL
	INGENIERIA DE PROCESOS
	TECNICA
	LABORATORIO

	Auditar permanentemente los cambios realizados a nivel operativo y administrativo.
	A
	
	R
	
	

	Coordinar la elaboración, actualización, aprobación y ejecución del control estadístico de procesos, estándares de producción, desperdicio y consumo de material.
	A
	R
	
	
	

	Controlar la aplicación y actualización del sistema E BY EPICOR (Sistema integrado áreas de Producción, Logística,  Administración y Finanzas
	A
	
	
	
	

	Controlar la aplicación y actualización del sistema E BY EPICOR (Sistema integrado áreas de Producción, Logística,  Administración y Finanzas
	A
	R
	
	
	

	Implantar mejoras y/o modificaciones continuas de procesos.
	A
	R
	
	
	

	Recepción y verificación de materia prima e insumos.
	A
	
	
	
	

	Apoyo y servicio técnico al cliente.
	A
	
	
	R
	

	Garantizar la aprobación de la Certificación ISO 1725
	A
	
	
	
	R


	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	GERENCIA DE MANUFACTURA
	INGENIERIA INDUSTRIAL
	INGENIERIA DE PROCESOS
	TECNICA
	LABORATORIO

	Asistir en el calculo de costos
	A
	
	
	
	

	Planificar, organizar, controlar y hacer seguimiento al desarrollo de nuevos productos y procesos.
	A
	
	R
	
	


A: APRUEBA


R: RECOMIENDA

Capitulo X

COMERCIALIZACIÓN
Este capítulo trata sobre la Delegación de Autoridad que la empresa establece para regular los procesos operativos relacionados con las ventas, mercadeo y despacho de los productos industriales y de consumo masivo, con el fin de asegurar la consecución de las políticas de comercialización, en función a los lineamientos emanados por la Presidencia Ejecutivo.
	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	Gerencia de Comercialización
	Analista de Mercado

	Dirigir y controlar la gestión comercial, orientada a la satisfacción de las políticas de ventas, distribución, despacho y servicio al cliente de los mercados nacionales e internacionales.
	A
	R

	Dirigir y controlar programas de tráfico y despacho de los productos de consumo industrial y masivo, garantizando la oportuna entrega de productos a los clientes.
	A
	

	Planificar, elaborar y controlar el presupuesto anual para la formulación de los planes de ventas, mercadeo, publicidad y promociones en conformidad con los mercados nacionales e internacionales.
	A
	


	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	Gerencia de Comercialización
	Analista de Mercado

	Dirigir y evaluar los programas orientados hacia el mercado y publicidad de los productos de consumo masivo e industrial, manteniendo la imagen comercial de la Empresa en los mercados nacionales e internacionales.
	A
	R

	Proponer políticas comerciales que generen mejores niveles de rentabilidad y mayor competitividad para la Empresa tomando en consideración el comportamiento del mercado del aluminio.
	A
	

	Planificar y realizar análisis de mercado.
	A
	R


A: APRUEBA


I: INFORMA

VENTAS

La empresa establece para:

· Contrato de Ventas.

· Precios de Ventas.

· Orden de Venta.

· Reclamos.

de productos elaborados por ALUCASA S.A.

	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	GERENCIA DE COMERCIALIZACIÒN
	GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	GERENCIA DE INGENIERIA

	CONTRATOS DE VENTAS

Responsabilidad para contratar la distribución y representación.
	 I
	A
	R
	
	

	PRECIOS DE VENTAS

Aprobar políticas de precios nacionales y de exportación.
	 I
	A
	R
	
	

	Fijar lista de precios nacionales y guía para el cálculo de cotizaciones internacionales.
	 I
	A
	R
	
	

	Negociar precios (primas) de ventas, regido por la lista de precios cuando existan razones de promoción de mercado y competencia en función de las metas y estrategias establecidas.
	  I
	A
	R
	
	


	RESPONSABILIDAD PARA:
	NIVEL DE AUTORIDAD REQUERIDO

	
	JUNTA DIRECTIVA
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	GERENCIA DE COMERCIALIZACIÒN
	GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	GERENCIA DE INGENIERIA

	ORDEN DE VENTA

Aprobar, modificar o suspender orden de venta de productos o bienes elaborados por ALUCASA S.A.
	
	I
	A
	
	

	RECLAMOS
Aprobar reclamos presentados por los clientes y la devolución de los productos que presenten deficiencias técnicas por causas imputables a la empresa y ordenar los créditos correspondientes.


	
	A
	R
	
	R


A: APRUEBA


R: RECOMIENDA
Capitulo XI

SISTEMAS


Este capítulo trata sobre la Delegación de Autoridad que la empresa establece para el área de Sistemas.

El término Sistemas incluye todo lo referente a procesos autorizados.

	RESPONSABILIDAD PARA:
	AUTORIDAD DELEGADA:

	
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	SUPERITENDENCIA DE SISTEMAS Y TECNOLOGÍA
	GERENCIA USUARIA
	GERENCIA DE MANUFACTURA

	Aprobar Plan Anual de Sistemas.

	A
	R
	
	

	Decidir planificación desarrollo de Sistemas.
	
	A
	
	

	Proponer cartera de trabajo de desarrollo de Sistemas.
	
	A
	
	

	Aprobar y establecer prioridades de cartera de trabajo de desarrollo de Sistemas.

	
	A
	
	

	Aprobar estándares para desarrollo de Sistemas.

	
	A
	
	

	Aprobar desarrollo y control de Sistemas.


	
	A
	
	

	Aprobar estándares para diseño y documentación.






	
	A
	
	

	Aprobar responsabilidad en el desarrollo de nuevos Sistemas.






	
	A
	
	

	Aprobar modificaciones a Sistemas en desarrollo.






	
	A
	
	

	Solicitar ejecución de estudios de Sistemas.






	
	
	R
	

	Aprobar diagnóstico, diseño general y detallado de nuevos Sistemas.






	
	A
	
	


	RESPONSABILIDAD PARA:
	AUTORIDAD DELEGADA:

	
	PRESIDENTE EJECUTIVO
	SUPERITENDENCIA DE SISTEMAS Y TECNOLOGÍA
	GERENCIA USUARIA
	GERENCIA DE MANUFACTURA

	Aprobar Manuales de Normas y Procedimientos de Sistemas Automatizados a nivel de usuarios así como sus modificaciones.






	
	
	R
	

	Aceptar el Sistema instalado y en funcionamiento.






	
	
	R
	

	Elaborar plan de equipamiento.






	
	A
	
	

	Solicitar aprobación para la adquisición de equipos para desarrollo y procesamiento de Sistemas.






	
	A
	
	

	Adquisición de equipos para desarrollo y procesamiento de Sistemas.

Recomendar plan de equipamiento.






	A
	R
	
	

	Aprobar plan de equipamiento.






	A
	R
	
	

	Aprobar metodología para el desarrollo de Sistemas.






	
	A
	
	

	Aprobar contratación de asistencia técnica para el área de Sistemas.






	A
	
	
	R

	Aprobar e implementar políticas de seguridad en la red de Microcomputador.






	A
	R
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ESTRUCTURA SEGÚN ESTATUTOS

.





Asamblea de Accionistas

Órgano Supremo



Junta Directiva

Órgano Delegado

Presidente

Ejecutor decisiones J.D

Delega previa autorización:

Gerentes y otros empleados,

Superintendentes, 

Jefes de Departamentos





Comité de compra 

y Licitaciones

Delegación por:

Para:














