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INTRODUCCION DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones tiene como objetivo establecer Ia orgamzamon formal de la empresa.
El mismo se encuentra dirigido a todo el personal de la empresa.

Todo cambio en las funciones debe formalizarse y mantenerse actualizado conforme a las politicas de la
empresa.

El contenido del presente documento es de cumplimiento obligatorio sujeto a sanciones conforme a las normas
del codigo laboral.

~ IDENTIFICACION Y RELACION JERARQUICA

DENOMINACION DEL AREA: Marketing.

DENOMINACION DEL CARGO: Gerente de Marketing

RELACION SUPERIOR: Gerente General.

Gerente Financiero, Gerente Administrativo, Gerente de Recursos

RELACION HORIZONTAL: Humanos, Gerente de Supply Chain.

RELACION INFERIOR: Brand Manager, Auxiliar de Marketing.
SUSTITUCION: Gerente General.
PERFIL DEL CARGO DESEABLE ALTERNATIVO
e Licenciatura en Marketing y/o
carreras Administrativas, | e Licenciatura en Marketing y/o
FORMACION: Comerciales o afines. carreras Administrativas,

e Maestria en Administracion /| Comerciales o afines.
Marketing.

e Experiencia general de 3 afios

EXPERIENCIA: -
o mas en el cargo.

e Experiencia general de 1 afo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

e Capacidad de organizacion, priorizacion y delegacion.

o Efectividad en el cumplimiento de los plazos de entrega.

» Alta competencia en gestién de proyectos.

e Habilidades en manejo de herramientas MS Office, CRM & plataformas digitales.

e Habilidades de calculo y estadisticas para analizar la informacién y elaborar planes financieros.
e Capacidad de elaborar y supervisar presupuestos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

e Etica laboral proactiva y profesional.
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e Buenas habilidades interpersonales (Liderazgo y motivacion).
» Excelentes habilidades de comunicacion (Oral y escrita).
e Capacidad de decision y habilidades para resolucién de problemas.
e Tacto, diplomacia, persistencia, confianza y actitud persuasiva.
e Creatividad.
NRoO. i . FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Definir con el Gerente General los objetivos, las politicas y estrategias a ser
1. . p o ; . Anualmente
aplicados en el desarrollo de las actividades de las distintas areas de la gerencia.
Mantener comunicacion constante y coordinar con los responsables de los
2. ; % . Permanentemente
demas sectores de la empresa las actividades relacionadas con ellos.
Coordinar, supervi irigir y controlar en forma general la i su ..
3 A, pervisar, dirigir y e rmag S operaciones de Diariamente
Gerencia.
Establecer con los colaboradores a su cargo los objetivos sectoriales y las
4. o 4 . i Mensualmente
actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos propuestos.
Tomar conocimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y
5. - : Permanentemente
procedimientos establecidos por la Empresa.
Estudiar y escoger las mejores opciones de solucién a inconvenientes que se
6 presenten en el area, asi como las medidas tendientes a mejorar los sistemas y TP ——
* | procedimientos en uso, propuestas por los responsables de los sectores a su
cargo.
Mantener informado al Gerente General respecto a las actividades y novedades
7. | de su sector; y realizar las consultas que fueran necesarias en el momento En cada caso
oportuno. ‘
Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos de capacitacion \
8. ; - : En cada caso
relacionados con las actividades de su sector. ,
NRo. ' FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Desarrollar, implementar y evaluar la estrategia y el plan de marketing para las
9, i ) P y ) glayelp 'ng P Permanentemente
diferentes unidades de negocio y marcas representadas por la empresa.
Desarrollar estrategias de precios en forma conjunta con las Gerencias de
10. | Marca, con el objetivo de maximizar los beneficios y la participacién en el | Permanentemente
mercado, manteniendo la satisfaccion del cliente.
Desarrollar estrategias y tacticas alineadas al cumplimiento de objetivos
11. 2 Permanentemente
generales de la compaiiia.
Investigar la demanda de los productos y servicios de la empresa, asi como a la
12. . . . . ) Permanentemente
competencia, e identificar clientes potenciales.
13. | Crear conciencia de marca y posicionamiento. En cada caso
14. Super\{isar la estrateg‘ia de marketing en redes sociales y marketing de En cada caso
contenidos.
15. | Establecer relaciones publicas (PIAR) con medios de comunicacion. En cada caso
/\
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Supervisar el resultado de encuestas de satisfaccion a clientes internos y

16. Mensual
externos.
Medir y elaborar informes sobre el rendimiento de las campafias de marketing.

17. . . . . . Permanentemente
Obtener informacion y realizar evaluaciones con respecto a los objetivos.

418. | Dirigir los procesos operativos y administrativos vinculados a marketing. En cada caso
Administrar los presupuestos y finanzas de su Gerencia, incluidos gastos,

19, | créditos para investigacion y desarrollo, retornos de inversion y proyecciones de En cada caso
pérdidas y ganancias.
Preparar monitorear el presupuesto de marketin asignar fondos con

20. . p . y N P P gy 9 Mensual
eficiencia y eficacia.
Dirigir y controlar el cumplimiento de objetivos comerciales impulsados y ]

21. | relacionados con la inversion de marketing. Supervisar el cumplimiento de Mensual
objetivos de inversion y retorno.
Verificar presupuestos y aprobar las compras y gastos de marketing conforme a

22. | la politica de compras. Controlar la correcta ejecucion del presupuesio de | Permanentemente
marketing.
Tomar conocimiento de los documentos dirigidos a la Gerencia y expedirse sobre

23. . . En cada caso
los mismos en la brevedad posible.
Realizar viajes a las distintas sucursales segln necesidad y ftrabajar
estrechamente con los Jefes Operativos, asi como con los Supervisores

24. . ) ) Mensualmente
Regionales de las Marcas, a fin de interactuar constantemente sobre consultas
y practicas diarias inherentes a su area.
Administrar a los colaboradores a su cargo en cuanto a admision, promocion,

25. | traslados, capacitaciones, aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias, En cada caso
vacaciones y otros.
Evaluar a los colaboradores a su cargo de acuerdo con las politicas y sistemas

26. M Anualmente
de evaluacion vigentes.
Disponer de los controles correspondientes para la adecuada utilizacion y

27. | conservacion de las instalaciones, muebles, maquinas, equipos y bienes en Diariamente
general que se encuentren a su cargo.
Realizar las demas tareas que le sean asignadas por su superior e incluso

28. | aquellas que no estén enunciadas de forma explicita en este manual, y que sean En cada caso
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