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Thuler
BESCRIFTIVO OF FUESTO

o Ak

| 1. DATOS GENERALES

Broceyo Morsbre del Puesto
Reclutamiento y Saleccidn de Personal Supervisor de Materia Prima
Puestos s gue Reports Puesto que to Cubre en caso de Ausencia
Jafe de Almacén y Logistica No Aplica
Las funciones v responsabilidades de éste puesto implican a fa toma de decisiones: S { X ) Ne [ )
X

La parsona que ocupara este puesto reguiere la creatividad para la sclucion de problemas: 8 Y No {0 )

2. 'POSICION DENTRO DEL ORGANIGRAMA

Jefe de Almacén v Logistica

Supervisor de Materia Prima

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO o0+

1. Propercionar el servicio con los estédndares mas altos de calidad para mantener una relacion eficaz y cubrir 1as quejas o sugerencias del
cliente

4. PRINCIPALES AUTORIDADES - o

Ne aplica

" PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Surtir v distribuir log formatos an tiempo y forma a2 cada drea.

Dar seguimiento a fa recepcion y distribucion de los maguileros.

Supervisar al personal a su cargo para el surtido de la mejor calidad.

Revision de produccion enlos racks para su envio a produccion y maqulleros.

Solicitar reportes al Jefe de Almacén vy Logfstica, respecto a movimientos en inventarios.

Supervisar v apoyar a efectuar los inventarios fisicos cuando se reguiera.

Supervisar fas actividades del personat a cargo v brindarles apoyo cuandoe lo requieran.

Revision mensual de programa de fabricacion para la gufa de trabajo gue va a regir las actividades productivas del area de

I

fabricacién.
9, Supervisar fos niveles de inventario v stock de fos racks asignados

10. Solicitar al drea de logistica, el transporia necesario para la entrega de materiates.
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11, Imteractuar con el drea de Compras, cuando exista alguna solicitud importante v pueda generar desabasto,

6. RELACIONES INTERPERSONALES -~ B T e I‘

IMTERMNG EN INNPLAST

Mo, Puasto Finalidad Frecuencia
Jefe de Admacén y Entrega de reportas y coordinacidn de actividades del dia .
1 L Continua
Logistica
5 Supervisores de Area Entrega de materiales para produccion. Continua
3 Almacenista Entrega de materiales para acomodo en racks, Continua
4 Montacarguista Estiba vy entrega de produccion a las dreas.
) Coordinador de o . . ‘ o
5 Comunicacion cuando existe desabasio Esporadica
Compras
EMTERNO A INNPLAST
M. Puesio Finalidad Fracuencia
1 Maguileros Brindarie I3 atencién adecuada, en tiempo vy forma Continua
g o7, RESPOMSABILIDAD GERENCIAL <1 S T N RIS NEE PR IR Ii
Puestos gue Reportan DIRECTAMENTE 2 esta posicidn
Mo, Puestas
i Almacenista
Montacarguista
Puestos que Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn
Mo, Puestos
1 No Aplica

8. SECCION DE COMPETENCIAS

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIOS:

{ | Bésico

{ X ) Bachillerato

{  }Carrers Técnica

{ ] Llicenciatura

{ |} Maestria, Posgrado y/o Doctorado

Especificar: Bachillerato concluido

Evidencia Requerida: Documento que avale su Experiencia, Certificado, Constancia o afin.

EXPERIENCIA

Besarrollada en Afios
Manejo de Parsonal 1
Toma de decisiones 2
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Inventarios-Almacén

Evidencia Requerida:

FORMACION Y/O CAPACITACION

Inventarios-Almacén

Evidencia Requerida:

Curriculum o documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Empatia, Comunicacién efectiva, Trabajo en equipo, Toma de decisiones, Sentido de urgencia.

Evidencia Requerida:
Reporte de Entrevista

Autorizacion:

Gerente de Recursos Humanos

Nombre

Firma

\Ju(&e& \)\Ou'\i Y€z
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l.
3

i UU Amcz

Vigencia de Ereva  de 2314 a _Cher(y de 7o}
(mes) (afio) (mes) (afio)
ELABORO REVISO o
Captura 4 Gerente del dre

il
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