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1. DATOS G_ENERMES
Proceso HMombre del Puesto
Reclutamienio y Seleccian de Personal Chofer
Buestos al gue Reporia Pussto gue lo Cubre en caso de Ausencla
Jefe de Almacén y Logistica Chofer
Las funciones y responsabilidades de éste puesto implican a la torma de decisiones: St{ ) No (X )

La persona gue ocupara este puesto requiere la creatividad para la solucién de g}robEemas SE{ X ) Nol j

2, POSEC%E}N DENTRO DEL DRGA%IGRAMA

Jefe de Almacén y Logistica

Chaofer

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO .. 0

1. Entregar o recolectar en tiempo y forma el producto correspondiente al cliente, a esterilizacion, a almacén o maquileros.

4. PRINCIPALES AUTORIDADES

No Aplica

. PRENCIFALES RESPONSASELEBAQES

1. Prestar el servicio de reparto de forma efmente y corohal

2. Procurar gue el producto transportado no sufra ningtn dafio o desperfecto durante su traslado.

3. Cumplir con la ruta programada diariamente,

4. Entregar en los tiempos indicados la mercancia y la documentacion correspondlente.

5. Verificar que la mercancfa fisica coincida con fa informacién de los decumentos proporcionados por le empreasa o por el cliente,

6. Reporiar inmediatamente al Encargado de Logistica si encuentra alguna anomalia en la mercancia o en la documentacién recibida.
7. Reportar, entiempo real, al Encargado de logistica cualguier problemética gue le Impida cumplir con fa entrega de la mercancia,
8. Conoceryrespetar el Reglamento de transito.

8. Cuidar y reportar cualquier anomalia que presente la camioneta bajo su cargo.
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16, Conocer los productos a entregar,

10, Poriarios papeles necesario para ¢ircular enia COMY o fordneos.

11, Elshorar ef chek Hst de la unidad asignada diariamente.

12, Flectuar el reporte correspondienie de las entregas realizadas.

13, Entregar vy resguardar i3 documentacién corraspondiente a ta antrega o recepcion de la mercancia,
14, Supervisar las actividades del ¢ los ayudantes que o acompafian.

15, Efectuar carga, descarga y acomodo de mercancia si los clientes o requieren.

6. RELACIONES INTERPERSONALES

INTERNG EN (INMNPLAST

Mo, Puesio Finalidad Frecuericia
Jefe de Almacény Recibir plan de trabajo diario {Ruta} .
1 L _ Continua
l.ogistica Entrega de status de entregas realizadas.
2 Auxitiar de Rutas Recepcidn y entrega de Facturas/remisiones. Continua
Suparvisor de Entrega de mercancia para entrega a clientas,
3 Almacén Materiz Entrega de materiales para entregar a maquileros Continua
Prima Entrega de producto para llevar a esterilizacién,
4 Vigilancia Entrada y salida con camionetas de reparto. Continua
EXTERNG A INNPLAST
Mo, Puesio Finalidad Frecuencia
1 Clientes Entrega de pedidos en tiempo v forma. Continua
. Entrega vy racoleccion de Materia Prima en tiempo vy forma.
Z Maguileros ) B Continua
Entrega de producto en tiempo y forma para ser esterilizado.
3 Camara Entrega y recoleccion de Materia Prima en tiempo y forma. Continua

7. RESPONSABILIDAD GERENCIAL . -

Puestos que Reportan BIRECTAMENTE a esta posicidn

MNo. Puestos
1 Ayudanie de Chofer
Puestos que Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn
Mo, Buestos
1 No Aplica

. SECCION DE COMPETENCIAS .

ESCOLARIDAD

(
{
{

NIVEL DF ESTUDIOS:
[ X }Bésico

} Carrera Téonica
} Licenciatura
}

Maestifa, Posgrads yfo Doctoradn
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Especificar: Bachillerato terminado o equivalente.
Evidencia Requerida: Documento que avale su Experiencia, Certificado, Titulo o Cédula.
EXPERIENCIA
Desarrollada en Afos
Manejo de camioneta 3 1/2 2
Traslado de mercancia 2
Manejo de Facturas/remisiones, etc. 2

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

FORMACION Y/O CAPACITACION

Manejo de Camioneta 3 1/2

Manejo de documentos

Reglamento de trénsito

Manejo de producto

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Comunicacién eficaz, Trabajo en equipo, Capacidad de analisis, Toma de decisiones.

Evidencia Requerida:
Entrevista inicial

Autorizacién:

Nombre
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Vigencia de (Fhe\y  de _Zoed a _CEhaO de_ 12 =

Documento confidencial propiedad de |

(mes) (afio) (afio)
Gerente de Recutsos Humanos
ELABORO / REVISO
Captura Gerente del drea
LY ¢ /
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