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INTRODUCCION DEL MANUAL

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

IDENTIFICACION Y RELACION JERARQUICA

DENOMINACION DEL AREA: Supply Planning.

DENOMINACION DEL CARGO: | Jefe de Supply Planning

RELACION SUPERIOR: Gerente de Supply Chain.
RELACION INFERIOR: Supply Planner, Auxiliar de Supply Planning.
SUSTITUCION: Gerente de Supply Chain.
PERFIL DEL CARGO DESEABLE ALTERNATIVO

. - » Estudiantes del dltimo afic de la
e Egresado universitario de la carrera

FORMACION: L . . carrera de Administracion (en
de Administracion o afines. .
proceso de tesis).
EXPERIENCIA: e Experiencia especifica de 3 afios 0 | e Experiencia general de 4 afios

mas en cargos y/o funciones iguales. | en funciones similares.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

e Conocimiento en técnicas de negociacion.
» Buenas habilidades interpersonales y de comunicacion.
¢ Alta capacidad de organizacion y gestion.

CARACTERISTICAS PERSONALES

e |iderazgo.

e Trato agradable.

¢ Proactivo/ Con iniciativa.

e Organizado.

e Detallista.

e Capacidad de trabajo bajo presion.
e Capacidad de trabajo en equipo.
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NRoO. . FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Custodiar los muebles y demas Utiles proporcionados a su sector, en cuanto a la
1. S i - Permanentemente
adecuada utilizaciéon y conservacion de los mismos.
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 responsables de los
3. ; o . Permanentemente
demas sectores de la empresa las actividades relacionadas con ellos.
4. | Atender las consultas de los distintos sectores de la empresa, en tiempo y forma. | Permanentemente
Informar de manera oportuna al 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 solucién para los
6. | inconvenientes operativos 0 medidas tendientes a mejorar los sistemas o En cada caso
procedimientos.
Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos de capacitacion
7. : ;o En cada caso
relacionados con las actividades de su sector.
NRoO. FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Gestionar y organizar todas las actividades de adquisicion y distribucion de los
8. ; " Permanentemente
bienes de cambio de la empresa.
Integrar las operaciones que involucren a proveedores, operadores logisticos
9. 9 p. X 9 P = OB g " | Permanentemente
sucursales y clientes finales.
Analizar el mercado para encontrar el proveedor que mas se adapte a las
10. . . En cada caso
necesidades de la empresa en todo el proceso de abastecimiento.
Configurar la red de distribucion teniendo en cuenta la ubicacion de los clientes
11. Permanentemente
y sucursales.
Reducir los costos y aumentar la eficiencia en cada paso de la cadena de
12. . . . . . . En cada caso
suministro sin comprometer la calidad o la integridad de las operaciones.
Garantizar el transporte y la distribucién, asegurandose de la entrega a tiempo
13. _p_ y g g oy En cada caso
en perfectas condiciones de los productos.
Controlar el flujo de consumo y establecer las mejores herramientas para el
14. ; : : . : : Permanentemente
confrol del inventario, para evitar quiebres o exceso de existencias.
Elaborar para el Gerente de Supply Chain informes, graficas, planillas
15. | comparativas y otros solicitados, acerca de los niveles de stock, abastecimiento, Mensualmente
de ventas y de cumplimiento con las representadas.
16. | Planificar los distintos tipos de inventario de la empresa. Anualmente
Gestionar los recursos humanos y tecnolégicos necesarios para asegurar la
17. S : ; . En cada caso
realizacion de los inventarios en tiempo y forma.
Monitorear constantemente la cadena de suministro, buscando debilidades y, en
18. . . - . En cada caso
consecuencia, proponer mejoras apuntando a la eficiencia.
Velar por la imagen de la empresa en todo lo relativo al contacto con proveedores
19. gy . Permanentemente
y las correctas practicas de Compliance.
A
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Planificar las tareas a realizar en conjunto con los colaboradores a su cargo para

20. - 5 Permanentemente
el cumplimiento de los objetivos de la Jefatura.
Solicitar informes, verificar, acompafar y dar visto bueno a las tareas realizadas

21. Permanentemente
por los colaboradores a su cargo.
Administrar a los colaboradores a su cargo en cuanto a admisién, promocion,

'22. | traslados, capacitaciones, aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias, En cada caso
vacaciones y otros.
Evaluar a los colaboradores a su cargo de acuerdo con las politicas y sistemas

23. N Anualmente
de evaluacion vigentes.
Informar al Gerente de Supply Chain sobre cualquier novedad gue surja en las

24, . : PPY ; 9 q J En cada caso
areas, zonas 0 equipos bajo su cuidado.
Realizar las demas tareas que le sean asignadas por su superior e incluso

25. | aquellas 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 cargo.
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