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L IDENTIFICACION DEL PUESTO: ] PAGINA 1 DE

ESQEBNRE D.EL PUESTO: Jefe de Aimacen DEPARTAMENTO: Almacen
QUIENCIA' Operaciones A QUIEN REPORTA: Gerente de operaciones
NIV LO SUSTITUYE: Coordinador de inventarios FECHA DE EMISION: Jun 23 2023
[ EL DEL PUESTO: 3 EMPLEADOS QUE LO OCUPAN:

11.- OBJETIVOS DEL PUESTO. |
GENERALES:

1,- Organiza, coordina y dirige las actividades del almacén.

ESPECIFICOS:

1.- Verificar que el material sea acorde al material solicitado al proveedor

2.- Coordinar al personal de reparto de material.

3.- Mantener el almacen identificado y limpio

4.- Cumplir con el programa de evaluacion de desempefio del personal a su cargo

5.- Supervision al mantenimiento y prevencion del equipo de reparto

6.- Cumplir con los documentos del sistema de calidad

7.-

8.-

11.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: |
DIARIAS.

1.- Supervisar y asigna actividades al personal de su cargo

2.- Supervisar salidas de mercancia mostrador y reparto

3.- Supervisar ruta de reparto

4.-

5.~

6.-

7.-

8.-
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"NOMBRE DEL PUESTO:  Jefe de Almacen HOJA:

DE

PERIODICAS:
1.- Asistir junta de staff cada semana

2.~ Asistir a junta cada mes de ventas

3.- Evaluar mensualmente al personal a cargo

4.- Realizar capacitacion a su personal

5.- Participa en el analisis de las partes interesadas

6.- Participa en el analisis de riesgos

EVENTUALES:

1.- Supervision de entrega de material a clientes foraneos

2.- Supervision de entrega de material fuera de horario

3.- Asistir a capacitacion

V.- INDICADORES DE DESEMPENQ DEL PUESTO. |

1.- Auditoria sol al 100%

2.- Entrega de material al 100%

3.- Asistencia y puntualidad al objetivo planteado

4.- Aprobar el 98% de los cursos de capacitacion

5.- Cero quejas de clientes externos

6.- Seguimiento al 100% de programas de mantenimiento de vehiculos

7.- Maximo 5 quejas internas por afo
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) ~JARE DEL PUESTO:  Jefe de Almacen
N

E “AUTORIDAD DEL PUESTO: |
“ DMINISTRACION DE PERSONAL.

" a).- Autorizacion de permisos en sistema

HOJA: 3 DE 3

b).- Evaluar desempefio personal

¢).- Programacion de vacaciones

d).- Rechazo de producto cuando llegue dafiado

e) Aplicar sanciones administrativa

5.~ ADMINISTRACION DE RECURSOS a).- Recibir material comprado a proveedores

MATERIALES. b).- Computadora
MONTOS: c).- Montacargas

a).- d).- Maquina de cable

b).-

3.~ OTROS PROCEDIMIENTOS a).- Ninguno
ADMINISTRATIVOS: b).-

4.-  AUTORIDAD FORMAL EN OTROS a).- Ninguno
DEPARTAMENTOS. b).-

5. REPORTE MATRICIAL a).- Ninguno
A ESTE PUESTO. b).-

V.- IMPACTO DEL PUESTO. |

FORMAS DE COMO SE IMPACTA
1.- CALIDAD SERVICIO Si Forma de recibir a Proveedores y clientes internos

PRODUCTO Si Buen estado todo el material que se recibe y almacena

2.- EFICIENCIA Si Buen nivel de material
Entregas oportunas
Adman de recursos materiales de la empresa

S
VL.- A TONES Y FECHAS: 15
DIRECTOR GERENTE DEL DPTO.
N{mero de forma: IDK-09 |Nivel de revision: B
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