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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 & todo el personal de la empresa.

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

£l contenido del presente documento as de cumplimiento obligatorio sujeto a sanciones conforme 3 las normas
del codigo laboral.

DENOMINACION DEL AREA: | Deposito.

DENOMINACION DEL CARGO: | Auxiliar de Depésito.

RELACION SUPERIOR: Epcargado de Depésito, Jefe Operativo (Segin sucursal).

RELACION HORIZONTAL: Auxiliar de Supply Planning, Auxiliar de Logistica, Asistente de Logistica.
RELACION INFERIOR: No aplica.

SUSTITUCION: ‘ Epcargado de Deposito, Jefe Operativo {Segun sucursal).

FORMACION: » Estudiante Universitario. » Bachiller concluido.

EXPERIENCIA: » Experiencia de 1 afic en adelante en

. . » Experiencia general de 6 meses.
funciones similares.

» Conocimientos de herramientas informaticas (Word, Excel, correo electronico, internet).
+ Conocimiento de procesos de distribucién y almacenamiento.
» Conocimiento de sistemas de inventario y control de stock. -

+ Trato agradable.

* Proactivo.

» Organizado.

» Detallista. ‘

s Capacidad de trabajo bajo presion.
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Custodlar ios Tecursos aszgnados a su area tanto fasmos (muebles, equos
herramientas, instalaciones y hardware), informaticos (software, indicadores,

. L ) . . Permanentemente
1. datos e informacion de la Empresa y clientes) y de imagen de la Organizacién
(buen nombre corporativo, importancia y respeto de la marca y la Empresa).
Tomar conocimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y
2. o ) _Permanentemente
procedimientos establecidos por la Empresa.
Mantener comunicacién constante y coordinar con los demas Sectores y
3. . o . Permanentemente
Gerencias de la empresa las actividades relacionadas con ellos. _
Atender, direccionar y dar retorno a las consultas de los distintos sectores de la
4, . En cada caso
empresa en tiempo y forma.
Informar en forma oportuna a su superior inmediato acerca de las actividades a
5. . - . » En cada caso
su cargo, consultas y cualquier novedad que afecte al desarrollo de sus tareas.
Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de solucion para los
6. | inconvenientes operativos o las medidas tendientes a mejorar los sistemas o En cada caso
procedimientos. '
Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos de capacitacion
7. | relacionados con las actividades de su sector, respetando horarios, informacion, En cada caso
examenes y comprcmsos asociados. .
NRo. | [FUNCIONES ESPECIFICAS
Garanttzar la manlpulacaon ubicacién e identificacion apropiada de productos,
8. Permanentemente
de acuerdo con ias instrucciones del Encargado de Depésito/ Jefe Operativo.
Atender los pedidos de productos solicitados por los mecanicos del Taller y en .
9. . Diariamente
mostrador (casa matriz y sucursales).
10. | Cargary descargar productos de recepcién y entrega en depdsito. Diariamente
Controlar los envios de productos que llegan desde sucursales y proveedores.
Verificar el estado, cantidad y otras caracteristicas necesarias para asegurar que .
11. g - . . . Diariamente
el producto recibido se encuentre correcto segun lo previsto y dar entrada al stock
del depdsito.
Preparar los envios de productos segin solicitud de las distintas sucursales.
12. | Asegurar gue los empaques se encuentren embalados con las condiciones Diariamente
adecuadas de proteccion e integridad.
Gestionar el lienado correcto de los documentos otorgados por las
13. | transportadoras como acuse de los envios. Custodiar, archivar y presentar segtn ‘En cada caso
necesidad/ requerimiento de su superior.
Operar montacargas y ofros equipos y elementos utilizados para la carga o
14. P gas y quipes y P gay Diariamente
descarga de productos.
15. | Mantener el depdsito fimpio y ordenadeo. ‘Permanentemente
Tomar todas las medidas preventivas contra la exposicién al sol, lluvia, alimanas
16. . s . . Permanentemente
y otros elementos, a fin de evitar deterioros del stock disponible. .
Solicitar la anulacién de facturas por develucion de venta para el reingreso de la
17. . ) En cada caso
mercaderia al stock. (casa matriz y sucursales)
18. | Apoyar en la venta y facturacion de repuestos. (casa matriz y sucursales) En cada caso k
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19. | Participar de los inventarios fisicos de los productos en stock y lievar registros. En cada caso
Realizar las demds tareas que le sean asignadas por su superior e incluso
20. | aguellas que no estén enunciadas de forma explicita en este manual, y que sean En cada caso/
necesarias para el cumplimiento de los objetivos de su carge.
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