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El Manual de Organizacion y Funciones tiene como objetivo establecer la organizacion formal de la empresa.
El mismo se encuentra dirigido a todo el personal de [a empresa.

Todo cambio en las funciones debe formalizarse y mantenerse actualizado conforme a las politicas de la
empresa.

El contenido del presente documento es de cumplimiento obligatorio sujeto a sanciones conforme a las normas
del cadigo laboral.

DENOMINACION DEL AREA: | Area de Logistica.

DENOMINACION DEL CARGO: | Jefe de Logistica.

RELACION SUPERIOR: Gerente de Supply Chain.
RELACION HORIZONTAL.: Jefe de Importaciones, Jefe de Supply Planning.
RELACION INFERIOR: Coordinador de Loglstica.

SUSTITUCION: Coordinador de Logistica.

FORMACION: -Tatqlq un-lverSItano dle las carreras -Egresadp de carreras
Administrativas, Comerciales o afines. Empresariales.

« Experiencia general de 4 afios.
EXPERIENCIA: » Experiencia especifica en cargos
similares de 2 afios.

« Experiencia especifica de 1
afio en cargos similares.

« Conocimientos de herramientas informaticas.
+ Conocimientos sobre sistemas de Logistica.
+ Conocimientos sobre Gestién de Transporte.
« Conocimiento de distribucion de productos y almacenamiento.
+ Conocimiento de manejo de inventarios.

« Capacidad de Planificacion y de Organizacion.
s Liderazgo,

« Capacidad de negociacion.

» Capacidad para resolver problemas.

» Direccion de equipas de trabajo.

 |ntegridad.

» Facilidad de expresion.
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« Compromiso.

Custodiar los muebles y demas Utiles proporcionados a su sector en cuanto a la

1. . . Permanentemente
adecuada utilizacién y conservacion de estos.

2. Atender las consultas de los distintos sectores de la empresa, en tiempo y forma. Diariamente
Mantener comunicacion constante y coordinar con los responsables de los

3. . . i Permanentemente
demas sectores de la empresa las actividades relacionadas con ellos.
Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de solucidn para los

4, inconvenientes operativos o las medidas tendientes a mejorar los sistemas o En cada caso
procedimientos.
informar en forma oportuna a su superior inmediato acerca de las actividades a

5, ) En cada caso
su cargo, consultas y cualguier novedad que afecte al desarrollo de sus tareas.
Tomar conocimiento y cumplir con las politicas, procedimientos, normas e

6. . . . . . Permanentemente
instrucciones vigentes asociadas a la gestion a su cargo.
Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos de capacitacion

7. En cada caso

relacionados con las actividades de su area.

Tomar conocimiento del plan de trabajo del area, a través de su superior y
determinar con el mismo las metas y los resultados a obtener.

Semestralmente

Trabajar conjuntamente con su superior para elaborar el plan operativo del drea
y presentar para su aprobacion.

Trimestralmente

10.

Hacer seguimiento y control de su gestion respecto al cumplimiento del plan
comprometido. Informar al respecto y sugerir acciones correctivas y/o
preventivas, si corresponde.

Mensualmente

11.

Trabajar estrechamente con el area de importaciones, a fin de coordinar todos
los trabajos de recepcién de los productos comercializados por la empresa.

Permanentemente

12.

Realizar Ia recepcion de los productos adquirides por la empresa, conforme a los
términos y condiciones de todos los documentos de adquisicion correspondiente.

En cada caso

13.

Aprobar [a recepcidn correcta de los productos adquiridos por la empresa, con la
firma de los documentos autorizados para aprobacion, de acuerdo con los
procedimientos de recepcidn, aprobados y vigentes.

En cada caso

14.

Realizar el reclamo por escrito, a su superior, con todos los datos de los
productoé adquiridos por la empresa y que no estan en condiciones de ser
recepcionados para su tramite y regularizacion con el proveedor 0 seguro
contratado.

En cada caso

15.

Disefiar planes de seguridad, guarda y proteccion adecuada de los productos
dispuestos en los depdsitos del area. Presentar para su aprobacion y ejecucién
a su superior. Seguimiento de reclamos hasta el cierre del proceso de la gestion.

En cada caso

16,

Disefiar mapas de riesgos sobre seguridad, guarda y proteccion vy los planes de
contingencia y/o mitigacion correspondiente. Presentar para su aprobacion y
gjecucion a su superiar.

En cada caso
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Llevar el registro v control, en el sistema de inventario permanente, de las

17. | entradas y salidas, con todos los datos de los productos carrespondientes a la | Permanentemente
intervencion del area.
Realizar la entrega correcta y oportuna de los productos, a las dreas y lugares

18, | correspondientes, de acuerdo con los pedidos aprobados, conforme a los Diariamente
procedimientos de entrega y distribucion aprobadas y vigentes. '
Disponer de las rutas optimas de distribucion, atendiendo a los factores de

19. - . X - .. En cada caso
tiempo, oportunidad, costo recorrido y pricridades de atencian.
Contratar los servicios de fletes, previa autorizacién de su superior de los costos

20. En cada caso
de transporte.
Ltevar control de stock minimo, de acuerdo con escalas preestablecidas por las -

21, . o . g . Periédicamente
areas administrativas y comerciales. Informar anticipadamente al respecto.
Llevar registro y control de inv [ d hicul inari

22, g y t e inventario permanente de vehicuios, magquinarias y Permanentemente
repuestos.
Llevar registro y control del estado de los productos comercializados por la

23. . . ) ) Permanentemente
empresa. Realizar toda gestion de las reparaciones de estos, en caso necesario.
Hacer seguimiento y control de los bienes despiezados, su utziizac:on y

24. Permanentemente
reposicion hasta que se complete el proceso.
Realizar todos los tramites y la gestion de obtener todos los datos, calco y

25. | documentacion de los vehiculos para el proceso de verificacién, via registro del En cada caso
automotor. Derivar a la oficina central en tiempo y forma.
Llevar registro, control y aplicacién de la calcomania CADAM para cada vehiculo. -

26. . . : i Periodicamente
Realizar el framite de pedido y recepcion.
Elaborar y presentar todos los informes del area, de manera correcta, completa

27, Mensualmente
y oportuna.
Realizar las demas tareas que sean necesarias para ei cumplimiento de los

28, En cada caso

objetivos de su cargo y las que sean asignadas por su superior.
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