$Indelek

Descripcion de puesto

NIVEL DEL PUESTO:

I1.- OBJETIVOS DEL PUESTO. |
GENERALES:
Entregar a tiempo, sin dafios, de acuerdo a las especificaciones del cliente,

L.~ IDENTIFICACION DEL PUESTO: PAGINA 1 DE S S
NOMBRE DEL PUESTO:  Repartidor DEPARTAMENTO: Almacen ]
GERENCIA: Operaciones A QUIEN REPORTA: Coordinador de Inventarios

QUIEN LO SUSTITUYE:  Aux. Almacen FECHA DE EMISION: Mﬂ%__—-—

EMPLEADOS QUE LO OCUPAN:

los materiales solicitados.
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ESPECIFICOS:

1.-Realizar limpieza de almacen
2.-Revisar facturas de reparto

3.-Entrega de material de acuerdo a las instrucciones del cliente

4.-Entrega de facturas a clientes

5.-Recoger con el proveedor material faltante en almacen
6.-Mantener en buen estado mecanico y de limpieza el equipo de reparto

7.-Cumplir con los documentos del sistema de calidad

e

T11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
DIARIAS.

1.-Entreda material a clientes

2.-Revisa niveles de liquido, condiciones generales y limpieza del equipo de reparto

3.-Recoger material de proveedores

4.-Ayudar en actividades de almacen
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NOMBRE DEL PUESTO: Repartidor HOJA: 2 DE Fii

PERIODICAS:

1.- Junta semanal de modulo de informacion

2.-Llevar a revision el equipo de transporte cada 5 mil km
3.-Participa en inventarios fisicos aleatorios cada quince dias

EVENTUALES:

1.-Asistir a cursos de capacitacion

2.-Presentar material en aduana para envio de mercancia fuera de franja fronteriza
3.-Entrega de material despues de horas laborales

4.-Entrega de material a clientes foraneos

5.-Recoger ordenes de compra de vendedores

6.-Sellado extemporaneo de recibos de material

1V.- INDICADORES DE DESEMPENO DEL PUESTO. |

1.- Entregas dentro de 24 Hrs

2.- Cero quejas de clientes externos

3.- Asistencia al 99%

4.- Auditoria SOL al 100%

5.- Puntualidad al 98%

6.- Cero multas y accidentes de transito
7._
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Descripcion de puesto

NOMBRE DEL PUESTO: Repartidor HOJA: 3 DE 3
.- AUTORIDAD DEL PUESTO: |
1.~ ADMINISTRACION DEL PERSONAL a).- No dejar el material si es de contadoynohaypago
b).- Oportunidades de mejora
C).-
d).-
2.~ ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES.
MONTOS:
a).-
b).-
3.- OTROS PROCEDIMIENTOS
AUMINIS IRATIVUS:
4.~ AUTORIDAD FORMAL EN OTROS
DEPARTAMENTOS.
5.~ REPORTE MATRICIAL
A ESTE PUESTO.
VI.- IMPACTO DEL PUESTO.
FORMAS DE COMO SE IMPACTA
1.- CALIDAD SERVICIO Si Entregas a tiempo sin quejas y completo
PRODUCTO Si Material sin dafios
2.- EFICIENCIA Si Rapidez en la entrega
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V.- CIONES Y FECHAS: |
DIRECTOR NTE DEL C JERE_JDPTO.
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