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1. DATOS GENERALES

Procesa Mombre del Puasto
Reciutamiento y Seleccion de Personal Coordinador de Almacén de PT
Puastas al gue Reporta Puasto que lo Cubre en caso de Ausencia
lefe de Almacén vy Logistica lefe de Almacén y Logistica
Las funciones y responsabilidades de éste puesto implican a la toma de decisiones: Si ([ X ) No | }
La persona gue ocupara este puesto requiere fa creatividad para la solucidn de problemas: St ([ X ) No | }

2. POSICION DENTRO DEL OREARIGRAMA

Jefe de Almacén y Logistica

Coordinador de Almacén de PT

3. PROPOSITO GEMERAL DEL PUESTO

Responsable de la gestidn de almacenamiento v fa distribucion de productos terminados, asegurando su adecuada conservacidn,
registro y trazabilidad, para cumplir con los estédndares regulatorios, optimizar los tiempos de despacho y garantizar |2 entrega puntual
al citente.

4.,  PRINCIPALES AUTORIDADES

1. Autorizar movimientos dentro del almacén.
2. Detener la distribucion de groductos no conformes.
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5. PRINCHALES RESPONSABILIDADES

R R

T

o

de materia prima.

Responsable del acomodo y existencias correctas del inventario de producto terminado.
Responsable de la ejecucion de los inventarios ciclicos, incluye ragistros de ajuste y acomaodos.
Coordinar las actividades diarias de la mesa de control.

Supervision de fa ruta elaborada por el auxiliar de logistica y embargues,

Establecer minimos y maximos de articulos de producto terminado.

Verificar la cobertura de existencias de articulos de producto terminado,

Coordinar las recolecciones solicitadas por el almacén de materia prima de insumos internos, con proveedores de maguila y

8. Verificar que las tarietas de gasolina cuenten con salde necesario

6. RELACIONES INTERPERSOMNALES

IMTERNGO EN INNPLASYT

Mo, Puesto Finatidad Frecuencia
: Auxiliar de Mesa de Para coordinar actividades relacionadas con el control de inventarios v la gestion de Conti
i ontinua
Control PT proguctos.
. sor d Para la planificacién de fa disposicion vy organizacion del almacén, maximizar el
UPErvVisor ae . . . . . o . \ i \
2 Al o de PT espacio y eficiencia. Supervisar y coordinar fa realizacidn de inventarios periddicos Continua
Almacen de _ . . .
para asegurar {a precision de los registros de existencias.
s isor ¢ Coordinar que los productos se despachen de manera oportuna y correcia, verificar
upervisor de ) . ) ) .
_ un control riguroso de los niveles de inventario, asegurando que haya suficiente stock .
3 Fmbargues e . ) o ) ] ) . Continua
; tari disponible para cumplimiento de los pedidos. Analizar  datos de inventario de
nventarios ) . . .
embarques e identificar oportunidades de mejora
Coordinar en fa planificacion de rutas de entrega para segurar la eficinecia en la
. distribucion de productos, asi rmismo maonitorear el progreso de las entregas vy .
2 Auxiliar de Rutas ) . . Continua
resclver inconvenientes durante &l proceso, proponer mejoras para umentar {2
eficiencia y reducir costos -
EXTERNO A INNPLAST
No. Puesto Finalidad Frecuencia
Coordinar recolecciones y resolver problemas refacionados con el suministro de )
1 Proveedores Continua
productos
Gestionar [a logistica de entrega y asegurar que los productos se envien
2 Transportistas correctamente. Continua
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7. RESPONSABIIDAD GERENCIAL

Puestos que Reportan BIRECTAMENTE a esta posicién

M. Pyastos

1 Auxiliar de Mesa de Control PT

2 Supervisor de Almacén de PT

3 Supervisor de Embargues e Inventarios

4 Auxiliar de Rutas

Puestos gque Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn

No. Puestos

1 No Aplica

8. SECCION DE COMPETENCIAS

ESCOLARIDAD

MIVEL DE ESTUDIOS:

{ }Basico

{ ) Carrera Técnica

{ ¥ }Licenciatura

{ ) Maestris, Posgrado y/o Doctorade

Especificar: Licenciatura en Administracion, Logistica, ingenieria Industrial 0 dreas relacionadas.

Evidencia Requerida: Documento que avale su experiencia, certificado, tiulo o cédula, CV, Constancias.

EXPERIENCIA
besarrollada en Afins
Gestion de Almacenes 1
Control de Inventarios 1
Normatividad en Calidad 1

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

FORMACIGN Y/O CAPACITACION
Normatividad en dispositivos médicos Nom241-S5A1-2012

Buenas Practicas de Almacenamiento

Seguridad y Salud en trabajo.

Evidercia Requerida:
Curricuium Vitae o Documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Capacidad analitica, organizado, excelente gestidn del tiempo, Liderazgo, Comunicacion efectiva.

Evidencia Reguerida:
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|| Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia "
Nombre Fir‘r)na
'/“Ai??}o /))}:;( A /Z'Fw G %
Vigencia de_Feb de 2076  a Febh  de. 70O 29
(mes) (afho) (mes) (afio)
F
ELABORO REVISO
Captura " - Gerente del drea
Gerente de\Rewgpl Humanos @) k.\x\\..-
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