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I, DATOS GENERALES

Priceaso Mambre del Pueste
Reclutamiento v Seteccidn de Parsonal Awndliar de Rutas
Puestos al gus Reporta Puasto gue lo Cubre en caso de Ausencia
Jefe de Almacén vy Logistica No Aplica
tas funciones y responsabilidades de éste puasto implican 2 fa toma de decisiones: SE{ Xy No }

La persona gue ocupara este puesto requiere la creatividad para la solucion de problemas: S ;o oNo o }

2. POSICION DENTRO DEL ORGANIGRAMA

Jefe de Almacén v Logistica

Auxiliar de Rutas

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

1. Vincutar las facturas eficazmente, entre las Areas de ATC, Producto terminado, Logistica y Cuentas por cobrar, con el fin de que se
efectie la entrega de producto en tiempo, forma vy el lugar solicitado por los clientes

‘4. PRINCIPALES AUTORIDADES

No Aplica

5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES -

1. Recibir las facturas/remisicnes gue envia el Area de Atencién al Cliente.
Entregar, en tiempo y forma, las facturas/remisiones recibidas al Area de Producto terminade o Logistica para que se efecive la

b

entrega de producto a los clientes o almacén

Apoyar al Area de Logistica con el armado de expedientas para enviar a los clientes.
Apovyar a realizar 1a cotizacion de transporie de reparto.

Verificar las tarifas de los transportes externos

Dar seguimiento al desplazamiento de fas facturas/remisiones.
Reportar inmediatamente, al &rea correspondiente, cualguier problema que se presente con las facturas/remisiones.
Eniregar a cuentas por cobrar las facturas procesadas diarlamente.

© o N oo

Atender Hlamadas telefdnicas.
10. Proporcionar al Area de Ventas el estatus de los pedidos efectuados cuando los requieran.
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11, Controf del Archive.
12, Apoyar en las actividades admindstrativas del drea de almacén v logistica,
13. Coordinar diartamente las rutas de distribucion de products,
14, Coordinar el envio de Producto Terminadoe a clientes.
15, Coordinar el envio v recepcién de Producto a almacén,
16. Elsborar el reporte del estatus de {as entregas o recoleccidn de producto, diariamente.
17. Elaborar las guias de envid.
18, Verificar el correcto etiguetado de las gulas
18, Dar seguimiento a las gufas y facturacidn con la pagueteria externa,
20. Elaborar
21. inspeccionar {as cargas fordneas con su gufa correspondiente.
22. Conocer las Buenas Practicas de Manufactura en su Area.
23. Apoyo en |z elaboracién de las remisiones del producto terminado, en caso de ser necesario
24, Verificar la carga de las camionetas vs factura y/o remision.
25, Supervisar gue fos procedimientos de su Area se ejecuten correctamente,
6. RELACIONES INTERPERSONALES
INTERNG EN INNPLAST
No. Prasto Finalidad Frecuencia
Entrega de Facturas/remisiones a facturacion, almacén y logistica
jefe de Almacény Estatus de las entregas y devoluciones .
1 . . , . Continua
Logistica Estatus de fas guias foraneas
Apoyo en fodas las actividades de las dreas involucradas.
; Auxiliar } o )
2 . . Entrega de Facturas/remisiones Continua
Administrativo
EXTERNC A INMNPLAST
Mo, Puesto Finalidad Frecuench
1 No Aplica
7. ‘RESPONSABILIDAD GERENCIAL .07
Puestos gue Reportan DIRECTAMENTE a esta posicidn
No, Puestos
Choferes
2 Almacenistas
Puestos gue Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn
B, Puestos
i Ng Aplica
| 8. SECCION DE COMPETENCIAS -~ .
ESCOLARIDAD
BIVEL DE ESTURIOS:
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( ) Basico

( X )Carrera Técnica

( ) Licenciatura

() Maestria, Posgrado y/o Doctorado

Especificar: Carrera Técnica en dreas econdmico-administrativas o afin.

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

EXPERIENCIA

Desarrollada en Afos

Inventarios

Proceso de facturacion

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

FORMACION Y/O CAPACITACION

Inventarios

Excel basico

Sistema ERP (Microsip)

Conocimiento de Manejo de Facturas

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Comunicacidn eficaz. Trabajo en equipo. Buena redaccion y ortografia.

Evidencia Requerida:
Entrevista inicial

Nombre Iiirma
=
_\ g\‘:D CAS\&\\ Q (\r\meﬁo 7
= : A Q e
Vigencia de [Fheys  de _ 207¢ a_Cremy de_ 1oy
Autorizacién: (mes) (afio) (mes) (afio)

Gerente de Recursos Humanos ELABORO e REVISO /
Captura Gerente del are
(f /’
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