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DESCRIPTIVG BE PUESTO

oeE GAF

F 1. DATOS GENERALES

Brocess Hombre del Puesto
Reclutarniento y Selecclén de Personal Coordinador de Embargues e inventario
Puestos al gue Reporta Puesto gue lo Cubre en caso de Ausencia
lefe de Almacény Logistica No Anlica
Las funciones y responsabilidades de ésie puesto implican a 1z toma de decisiones: St X )Y No {1
X

La persona que ocupara este puesto requiere la creatividad para la s.oiuuon de pmb emas: S } No {1}

'_2“ PQS?CE&’)N DENTF{O E)EL QRG&N!GRAMEA

Jefe de Almacén v Loglstica

soordinador de Embarques e
inventario

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

1. Supervisar y administrar eficienternente los procesos relacionados con el envio de productos y el control de inventaric
dentro de la Planta.

2. Coordinar y gestionar las actividades necesarias para garantizar que los productos fabricados se enfreguen de
manera oportuna, al mismo tiempo mantener un regisiro preciso y actualizado de los niveles de inventario.

4. PRINCIPALES AUTORIDADES

Autorizacion de Hiempo extra v permisos de personal a cargoe . Logistica , almacén)
Fechas de envio de pedidos.
3. Solicitar reportes al Superviser de Almacén, respacio a los movirmnientos en inventarios

Ny Q.

5. " PRINCIPALES RESPONSABILIDADES ©~ [
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DESCRIPTIVG DE PUESTO

1. Coordinar tos envies de productos a los clientes, asegurandose de que los productos se smpacan de manera segura y
eficiente, v que se cumplen os plazos de entrega acordados,

2. Gestionar los embarques de oroducto terminado a fransporie externo para licitacion, en camaras de esterilizacion o
almacenes externos, Garantizando I carga oportuna v calidad del producto & cliente a través de las buenas praciicas
de manufaciura (BPM), asl como ef reporte v control det producto terminado enviado.

3. Supervisar y mantenar regislros precisos de los niveles de inventario, realizar recuentos periddicos para garantizar la
exactitud de los datos y tomar medidas para prevenir v resolver discrepancias, incluyerdde comparativos entre el
inventario fisico y sisterna microsip

4. Controlar log inventarios en camara de esteribizacion inventario fisico, recepcion de mercancia de maguiladores,
validarlo e ingresarlo en sistemna.

5. Coordinar con el personal el acomodo de material de producto terminado v materias primas en los diferentes
almacenes, asi como ia recepcion de materias primas en &l sistema microsip

§. Supervisar las cargas de producto en unidades internas y externas.

7. Realizar ias descargas de érdenes de produccidn del sistemna microsip para surtir a la planta, ast como gestionar los
ingresos vy salidas de subproductos del area de produccion an &l sistema.

8. Apoyo er tramites vehiculares, control en el consumo de combustinle v seguimiento a las rutas

9. Colaborar con diferentes equipos, como produccidn vy ventas, para planificar y programar los envios de acuerdo con la
demanda de los clientes y los recursos disponibles.

10. Trabajar en esirecha colaboracion con otros departamentos, como logistica, almacén y produccidn, para asegurar una
cadena de suministro fluida y una coordinacion efectiva entre las distintas etapas del proceso.

11. Mantener una comunicacidn clara y constante con los clientes, proveedores y aquipos inlernos para resolver cualquier
problema relacionado con los embarques vy maniener a fodas las partes informadas sobre el estado de los envios,

12. ldentificar oportunidades para mejorar la eficiencia de los procesos de envio vy gestion de inventario, implementando
mejores practicas y herramientas operativas cuando sea necesario.

13. Abordar cualguier problema o desafio que pueda surgir durante el proceso de embargue o en refacion con el inventario,
y tomar medidas correclivas para asegurar y la integridad de los datos de inventario, io anterior en coordinacion con el
area de Finanzas.

14. Asegurarse de que todos fos procedimientos de envio y gestion de inventario cumplan con las regulaciones y
normativas pertinentes v de buenas practicas de manufactura y de almacenaje.

H U6 URELACIONES INTERPERSONALES 0000 o i s e T
INTERNG EM INNPLAST
fo. Puesto Finalidad , Frecuencia
1 lefe de Almacény Erirega de los reportes de niveles de inventario, incidencias de embarque, Conti
o . ontinua
Logistica personat operative y transporte
5 ‘Auxiliar de Rutas Estatus de entregas de rutas y facturas Continua
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- Reporte de rutas y combustibles .
3 Chiofar . ) N ] Continua
Incidencias del estado de la unidad asignada
4 Inspector de Calidad Liberacion de producto v entrega de check list de materiales Continua
5 Almacenistas Entrega de reportes de inventario v diferencias Continua
EXTERMO & INNPLAST
Mo, Fuesto Fhoalidad Fracuencia
1 Clientes Confirmar el envid de productos Continua
| 7. RESPONSABILIDAD GERENCIAL
Puestos gue Reportan DIRECTAMENTE 2 gste posicidn
Mo, Puestos
i Almacenista
Chofar
Auxiliar de Rutas
Supervisor de Amacenes
Puestos que Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn
Mo, Puestos
1 Na Aplica
8. SECCION DE COMPETENCIAS
ESCOLARIDALY
MIVEL DE ESTUDIOS:
{ }Basico
{ ¥ }Carrera Téonica
{ }iicenciztura
{ }Baestria, Posgrado v/o Doctorado
Especificar: Técnico en drea econdmica admon, o Ingenieria, carrera afin
Evidencia Requerida: Documento que avale su Experiencia, Certificado, Titulo o Cédula.
EXPERIENCIA
Desarroltada en Afios
Control de inventarlos 3
Buenas Practicas de Manufactura 3
Software de inventarios 3
Evidencia Reguerida:
Curricutum o documentos que avalen su experiencia
FORMACION Y/O CAPACITACION
Manejo de Inventarios

GGanaderos 234 ~ B Coi. Granjas Esmeraida, Alcaldia iztapalapa, C.P. 09810 Giudad de México Tel: 55 5507 8411
bocumenie confidencial propiedad de ndustrias Mactonales Plasticas 5.4 de C.V., queda prohibido au uso, divulgacidn vio reproducceidn total o parcial sin previa auiorizacion.

GAN-FUR-REN-05-G1



INnNnplast s rvamn

Numero de documento:
GAN-FOR-REH-05-01

Versién: Numero de hojas:
02 Pégina 4 de 4

Titulo:

DESCRIPTIVO DE PUESTO

Curriculum o d

Evidencia Requerida:

ocumentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Liderazgo. Manejo de personal. Comunicacion eficaz. Trabajo en equipo. Toma de decisiones. Comunicacién con el cliente

Evidencia Requerida:
Reporte de Entrevista

Autorizacién:

GerenteWrsos Humanos
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Nombre

Firma

\l cvt\a\i\()\e ‘;(\XLN\SS &?\b\u‘\bh}\

o
&/

L2%A ]

/

(mes)

Vigenciade Eneyss de 70724 a_Gheyy de_ 707 F

(afio) (mes) (afio)

ELABORO o

REVISO

Captura

Gerente del area

g

a

Tel: 55550194 11
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