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: : lNTRODUCC!ON DEL MANUAL : Sl R e
E Manual de Organtzac;on y Funcmnes tiene como ob;etwo establecer Ia organlzamon forma] 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 codigo laboral.

DENOMINACION DEL AREA:

Area de Logistica.

DENOMINACION DEL CARGO:

Coordinador/a de Logistica.

RELACION SUPERIOR:

Jefe de Logistica.

RELACION HORIZONTAL: Coordinador/a de Logistica.

Encargado de Distribucion y Almacenarniento, Encargado de Deposito
(sucursal) / Auxiliar de Logistica, Chofer, Verificador de Entrega, Asistente
de Logistica (casa matriz).

En caso de ausencia temporal, podra ser sustituido por un miembro de su
eqmpo que él de5|gne

RELACION INFERIOR:

SUSTITUCION:

. Estudlante de carreras

-'E'gresado”o estudlante de los E;J.Itlmos

< afios de carreras administrativas, | administrativas Logistica vy
F CION: . . i
ORMACION Logistica y Gestion de Transporte o | Gestion de Transporte o
afines. afines.
EXPERIENCIA: » Experiencia de 1 afio en adelante en | « Experiencia general de 6

meses.

funciones similares.

» Conocimientos de herramientas informaticas.

» Conocimientos sobre cadenas de suministro y transporte.
» Conocimientos de inventarios.

. Conommlentos de procesos logisticos y operativos.

_CARACTERISTICAS PERSONALE:

» Responsabilidad.

» Proactividad.

» Capacidad de adaptacién.

¢ Orientacién a resultados.

» Capacidad de trabajo bajo presién.
+ Atencion al detalle.
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Supply Chain

« Buen relacionamiento interpersonal.
+ Capacidad de aprendizaje.

+ Organizacidn.
‘ZNISR.O::'-:-

Custodiar los recursos asignados a su area, tanto fisicos {muebles, equipos,
herramientas, instalaciones y hardware), informaticos (software, indicadores,

1. . .. . . . Permanentemente
datos e informacion de la Empresa y clientes) y de imagen de la Organizacion
(buen nombre corporativo, importancia y respeto de la marca y la Empresa).
Tomar conocimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y

2. . . Permanentemente
procedimientos establecidos por la Empresa. .
Mantener comunicacién constante vy coordinar con los demas sectores de la

3. . . Permanentemente
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 solucidn 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, informacién, En cada caso

£Xamenes y compromisos asociados.
UNCIONES ESPECIFICA

Proporcionar apoyo en la coordinacién del transporte de vehiculos y maquinarias

8. Permanentemente
entre los proveedores y la empresa.
Monitorear el estado de los envios y atender cualquier problema o retraso que

9. . Permanentemente
pueda surgir durante el transporte.
Asegurar la correcta documentacién de todas las transacciones de envio y

10. .y Permanentemente
recepcion. :
Realizar el seguimiento de inventario para garantizar la disponibilidad y precisién

11. . g. parag P yp Mensualmente
de las existencias.
Coordinar con el equipo de logistica para la recepcién y almacenamiento de -

12. . - d . P 9 P P y Periédicamente
vehiculos y maquinarias.
Revisar y actualizar los registros de inventario y hacer ajustes segin sea

13. ‘y g y d 9 En cada caso
necesario. »
Controlar el procesamiento de fas ordenes de transporte asegurando su correcta -

14, . - Periédicamente
eiecucion.
Controlar el procesamiento de facturas de érdenes de transporte, asegurando el -

15. L ) Periodicamente
seguimiento completo hasta su cierre.
Mantener comunicacién con los proveedores para confirmar detalles de pedidos

16. En cada caso

y resolver cualquier inconveniente.
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Asegurar que los procesos logisticos cumplan con las normativas y regulaciones

17. - g a P g P yreg Permanentemente
vigentes.

18. | Preparar informes sobre el estado de los envios y cumplimiento de pedidos. Periodicamente
Dar soporte en la planificacion de la demanda y en la programacion de servicios =

18. . P P y brog Periadicamente
saolicitados.
Asistir en fa coordinacidn con otros departamentos para asegurar la alineacion

20, . . . En cada caso
de la cadena de suministro con las estrategias empresariales.
Mantener archivos organizados y actualizados relacionados con logistica,

21. | . i Permanentemente
incluyendo facturas, contratos y érdenes de compra.
Asegurar la correcta archivacion de documentacién para futuras referencias y

22, . Permanentemente
auditorias.
Supervisar los envios de pedidos de vehiculos y maquinarias para asegurar que

23. P - P ymaq P 9 9 Permanentemente
se cumplan en tiempo y forma.
Gestionar y controlar los vehiculos y test drive, manteniendo listados
actualizados mensualmente por tipo de flota. Esto incluye registrar los gastos

24, : o . .. En cada caso
mensuales, las gestiones de mantenimiento y reparaciones, los siniestros y el
control de kilometrajes (casa matriz).
Supervisar al proveedor de combustible, incluyendo el seguimiento del consumo

25. | desglosado por tipo de combustible, tipo de flota, usuario y sucursal (casa En cada caso
matriz).
Gestionar y dar seguimiento a los reclamos a fabrica relacionados con

26, |, . En cada caso
importaciones (sucursal).
Realizar el inventario en todas las sucursales y asegurar que los productos se

27. En cada caso
mantengan en excelente estado (sucursal).
Realizar las demas tareas que le sean asignadas por su superior e incluso

28. | 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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