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INFORMACIÓN GENERAL 
 
Título del Puesto: Director de Operaciones 

 
Fecha de actualización: 7 de Marzo 2019 

 

Área: Operaciones 

 
Departamento: Operaciones 

 
 

UBICACIÓN EN EL ORGANIGRAMA 

 
 

 
 
 

Personal a su cargo directo  9 

Personal a su cargo indirecto  80 

Número de ocupantes con el mismo puesto  1 

 
 
 
II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 
MISIÓN DEL PUESTO: Garantizar el funcionamiento óptimo de las áreas de Compras, Proyectos, Procesos, Logística, 

Producción, Diseño Operativo, Negociaciones, Pedidos e Incidencias, buscando siempre alcanzar los niveles de rentabilidad 
esperados por la organización, siguiendo las políticas establecidas y buscando siempre la mejora continua. 

 
 
. 
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OBJETIVOS DEL PUESTO POR KPI´S EN OPS: 

 

 

 Promedio de KPI´s alcanzados por cada uno de los 
integrantes del Back Office Operativo: 
+ Procesos 
+ Proyectos 
+ Compras 
+ Logística 
+ Producción 
+ Diseño Operativo. 
+ Negociaciones 
+ Pedidos 
+ Incidencias 

 

 
 

 

 

 

 

 

 RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS DEL PUESTO:  

 

 Responsable de la Cadena de Suministro, desde la 
cotización de un pedido, hasta la entrega del producto 
final al cliente, pasando por cada una de las áreas 
operativas. 

 Alcanzar el margen de utilidad que requiere la 
empresa en cada uno de sus proyectos dentro de las 
3 líneas de negocio. 

 Asegurar la rentabilidad de la operación, optimizando 
los recursos operativos. 

 Mantener la veracidad del inventario físico vs sistema. 

 Negociación con proveedores de Promocionales, 
Incentivos, Tráfico, Decorados y Logística, buscando 
las mejores condiciones que permitan el cierre de 
negocios para la empresa. 

 Creación de Pricing de Producto y Logística a nivel 
catálogos de PMR ´s, así como para proyectos de alto 
volumen en SPI y PE. 
 
 

 

 Seguimiento al cumplimiento de KPI´s y Objetivos de 
las áreas de Operaciones, Compras, Producción, 
Logística, Diseño Operativo, Procesos, Proyectos, 
Pedidos, Incidencias y Negociaciones. 

 Responsable del manejo del presupuesto operativo y el 
control del gasto de las áreas involucradas en 
Operaciones. 

 Responsable de asegurar la correcta aplicación a las 
políticas y procedimientos de la compañía. 

 

 

 
 
 

Edad: 30-45 años 

Sexo: Femenino / Masculino 

Escolaridad: Ingeniería Industrial con Posgrado (Maestría) 

Experiencia: Logística (Distribución y Almacén), Procesos de Producción, Compras Nacionales e 
Internacionales, Control y Administración de Procesos, Administración y Operación de 
Proyectos, Negociación y entendimiento avanzado Financiero y Administrativo. 

Idiomas: Inglés Avanzado. 

  

PERFIL DEL PUESTO 
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INTERACCION CON OTRAS AREAS 

Área o Puesto PRINCIALES FUNCIONES FRECUENCIA 

Jefe Inmediato (Director 
Ejecutivo) 

 Estatus de Proyectos Nacionales E internacionales 
de alto volumen (SPI, PE y PMR). 

 Nivel de Partidas Abiertas Vencidas. 

 Nivel de Inventarios (Veracidad físico vs sistema). 

 Márgenes alcanzados en Proyectos. 

 Control del presupuesto de Incidencias y tiempo de 
respuesta de las mismas. 

 Nivel de Entregas Pendientes de Factura. 

 

Semanal 

 

Mismo nivel 

 Director de Marketing: diseño de soluciones para 
proyectos de alto volumen en las 3 líneas de 
negocio.  

 

 Director de Administración y Finanzas: cierres 
administrativos en las áreas operativas y control del 
gasto operativo. 
 

 Director de BIS: desarrollos de plataformas y 
cambios en las mismas para portales de PMR´s y 
PE´s. Desarrollos internos para automatizar los 
procesos de las áreas operativas. 
 

 Gerente de RH: seguimiento a temas relacionados 
con el capital humano, reclutamiento, 
contrataciones, capacitaciones, promociones, 
bajas. 

 

Continuo 

Clientes Internos | externos 

 

Cliente Interno  

 GR/GDN/GC/GM/GLN: Estatus de Proyectos de 
alto volumen en las tres LN. Apoyo en Licitaciones, 
armando y validando el Pricing de Producto y 
Logística. Asegurar el cumplimiento de los 
indicadores operativos en las áreas que tienen 
contacto directo con el front, logrando el 
cumplimiento a los objetivos fijados con los clientes 
externos. 

Cliente Externo 

 Clientes: cumplimiento de la oferta de valor ofrecida 
por parte de Adventa en cuanto al alcance Operativo 
de los proyectos en las tres LN. 

Continuo 
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Concepto Descripción 
Riesgo: Bajo 

Esfuerzo mental, fisico: Capacidad de manejo de estrés, análisis de información, toma de decisiones y 
negociaciones. 

Back Up: Compras: Gerente de Compras 
Proyectos: Gerentes de Proyectos 
Logística: Gerente de Logística 
Producción: Gerente de Producción  
Procesos: Gerente de Procesos 
Diseño Operativo: Jefe de Diseño Operativo 
Negociaciones: Gerente de Negociaciones 
Pedidos: Coordinador de Pedidos 
Incidencias: Coordinador de Incidencias 

Manejo de Información confidencial: Estrategias operativas, costos, precios, márgenes. 
Toma de decisiones: Alto  
Equipo | Herramientas: Computadora Laptop y Celular 

 

 
 

Competencias Organizacionales Grado de Competencia 

 1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 

Creatividad    x  

Adaptabilidad al cambio     x 

Trabajo bajo presión     x 

Orientación al Cliente     x 

Tolerancia a la Frustración     x 

 

Competencias Específicas del Puesto: Blandas Grado de Competencia 

 1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 

Visión de Negocios | Tendencias    x  

Control de Procesos Ejecución     x 

Solución de Problemas     x 

Comunicación Efectiva     x 

Negociación     x 

 

Competencias Específicas del Puesto: Técnicas Grado de Competencia 

 1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 

Orientado a la Tecnología    x  

Excel     x 

Ingles    x  

Manejo de SAP   x   

      

CONDICIONES GENERALES DEL PUESTO 

COMPETENCIAS 
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