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DESLRIFTIVO DE PUESTO

o GAF |

Proceso Mombre del Puesto
Reclutamiento y Seleccion de Personal Abmacenista
Puastos al que Reports Puesto gue fo Cubre en caso de Ausencia
Jefe de Almacén y Logistica Almacenista
Las funciones y responsabilidades de éste puesto implican a la toma de decisiones: SE{ X ) No ! }

La persona gue ocupara este puesto requiere la creatividad para la solucién de problemas: & { X ) No | J

2. POSICION DENTRO DEL ORGANIGRAMA

Jefe de Almacén v
{ ogistica

Almacenista

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

1. Efectuar correcta y eficazmente el almacenamiento de materia prima y producto terminado, con el fin de tener y surtir en tiempo
y forma el materiaf solicitade por las dreas correspondientes.

e

Na Aplica

.. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Recepcion y ubicacidn de material prima o producto terminado.

Revisar fisicamente las condiclones de la materla prima o producto terminado entregado o recibido.
Acomodo de mercancia recibida en el Rack asignado.

Especificar por medic de etiquetas (en los Racks) fa mercancia acomodada.

Reportar diariamente los niveles de inventario y stock del rack asignado.

Preparar los pedidos para servicio interno o externo en tiempo y forma.

S LA

Reportar al jefe inmediato [a falta de materia prima o producto terminado.
Ffectuar los inventarios fisicos cuando sean solicitados.

oo

Reportar al jefe inmediato el rechazo de mercancia gue se pueda presentar del drea de produccién.
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DESCRIFTIVO DE PLESYO

10, Manipuiar adecuadamente todo material que ingresa para su almacenamignto el draa.
11, Cumplir con las Buenas Practicas de Manufactura,

12, Apovar al &rea de logistica cuando se requiera en las entregas,

13, Efectuar ¢f correcto uso de las herramientas o maguinarias propias de Area asignada.

q

i4. Otras funciones gue ef Coordinador de Almacén Materia Prima considere necesarias, dentro de la categorfa de celador,

6. RELACIONES INTERPERSONALES |

IMTERND EN INMPEAST

Mo, Puasic Finalidad Frecuencia

jefe de Almacén v Reportar los niveles de Inventario y stock. .

1 o . Continua

Logistica Reporie de actividades.
; . Recibir v despachar la orden de surtido en tiempo y forma a las dreas o
2 Jefe de Produccion ) Continua
corraspondientes.
. Supervisores de ) . ) ) )
3 .. Entrega de materia prima entiempo y forma. Continua
produccion
4 Auxiliar de Rutas Entrega de facturas, remisiones, documentos de contraentraega. Continua

EXTERNG A INRPLASY

MNe, Puesto Finalidad

Erecuencia

Recepcian de materla prima.
1 Proveedores B X
Recepcion de facturas.

Continua

2 Logistica Entrega de producto terminado.

Continua

7. RESPONSABILIDAD GERENGIAL

Puestos que Reporian DIRECTAMENTE a esta posicidn

Ho. Puestos

1 No Aplica

Puestos que Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn

No. _ Puestos

1 No Aplica

swcconpicowerrenans

ESCOLARIDAD

MIVEL DE ESTUBHOS:

{ ¥ }Basico

{ )} Carrera Téonica

{ )Licenciatura

{ § Maestefa, Posgrade y/o Doctorado

Especificar: Minimo Secundaria o equivalente terminado.

Evidencia Requerida: Bocumente que avale su Experiencia, Certificado, Titulo o Cédula.
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Titulo:

DESCRIPTIVO DE PUESTO

EXPERIENCIA

Desarrollada en

Afios

Ayudante General

6m a 1 afio

Evidencia Requerida:

Cartas de recomendacion de los dos ultimos empleos.

FORMACION Y/O CAPACITACION

Conocimiento basico de Inventarios

Conocimiento bésico de almacenamiento de p

roducto

Evidencia Requerida:
Documento que avale su experiencia, curriculu

m vitae.

HABILIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo, Responsabilidad

Evidencia Requerida:
Entrevista inicial

Autorizacién:

Gerente dW Humanos
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