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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Almacen

GERENCIA: \ DEPARTAMENTO: R . ..

QUIEN LO susnmyg-%f ra'tcilones A QUIEN REPORTA: Jefe de Almacen

NIVEL DEL PUESTO: dor 3 FECHA DE EMISION: ______,Ju_nlé_Z_‘EL——r"
EMPLEADOS QUE LO OCUPAN: ]

1L.- OBJETIVOS DEL PUESTO. T
GENERALES:

Surti
rir ordenada y correctamente el material a tiempo y segin las especlﬁ%

e
e S ]

1,-

ESPECIFICOS:
1.- Surtir facturas de reparto

2.- Surtir facturas de_mostrador
3.- Limpieza y organizacion de almacen //

4.- Surtir areas faltantes de material
S.- Inventarios por familias
6.- Identificacion de materiales
7.- Recibo, acomodo y entrega de material
8.- Cumplir con los documentos del sistema de calidad
77L.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: s |
DIARIAS. /__
1.- Surtir facturas mostrador y reparto
2.- Acomodar material
3.- Limpiar Racks y reacomodar estantes
4.- Identificar material = ,
5.- Cumplir con las instrucciones de trabajo del ssitema de gestion de calidad
6.- Tdentificar de material no conforme
7.- Conteo diario de material
- - - - -
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PERTODICAS:
Asistir Juntas de modulo de

NN e i6
Auxiliar en el conteo de matler:'f;)'rmacnon //

< DEL PUESTO: - Auxiliar de Almacen

EVENTUALES:
;-' Asistir a capacitacion
3" U_eqarse despues de horas laborales recibir material
- Asistir Inventario Anual

V.- INDICADORES DE DESEMPENO DEL PUESTL 0. |
2.- Cero quejas de clientes de mostrador
4.- Asistencia 99% untualidad al 98%
de los cursos de ca acitacion aplicables a su area.

5.- Aprobar 98%
6-. Uso de uniforme Lino de seguridad diario.
7.- ‘Ariculos contados al 80%

8.- Exactitud de piezas 97%
9.- Exactitud de valor 99.5
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istrac :
INTERIALES:
A X :
ONTOS: a).- Mguna\
b).-
c).-
d).-
ROS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
a).- Ningua
b).-
AUTORIDAD FORMAL EN OTROS ;
DEPARTAMENTOS: gg.-Mguna
REPORTE MATRICIAL A ESTE PUESTO a).- Ninguna
b).-
[.- IMPACTO DEL PUESTO.
: FORMAS DE COMO SE IMPACTA
CALIDAD SERVICIO Si Entregarse rapido_el material al cliente
PRODUCTO Si Al dar sequimiento al material Fragil que no se quiebre
Surtido correctamente

2- EFICIENCIA

Si Tiempos de entrega
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GERENTE DEL DPTO. \ JEFE_ DR
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