
MANUAL DE Y FUNCIONES
RESPONSABLE DE ALMACEN DE CAMSA

l. TITULO OEL CARGO : Responsable de Almacán

II. UBICACIÓN DEL CARGO

Area : ALMACEN CAMSA

III. RELACIONESJERARQUICAS

Reporta a

Supervisa a

Auditor General

Auxil¡ar de Bodega

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Recepcionar, almacenar y despachar los d¡ferentes productos que ingresan y salen
del Almacén CAMSA, velando por su conservac¡ón, manten¡miento y entrega
oportuna, orientado sus acciones al manteniendo del stock minimo de aquellos
artículos de alta rotación que le sean encomendados por su Jefatura superior.

V. FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir las normas y dispositivos generales establec¡dos por la Empresa en forma
diaria, con efic¡encia y efectiv¡dad necesar¡as.

2. Cumplir con los reglamentos ¡nternos y todo tipo de disposic¡ones de trabajo,
comunicados y normas de seguridad em¡t¡dos por la Empresa.

3. lnformar de manera ¡nmed¡ata al Jefe del Area las ocurrencias o incidentes que se
hayan suscitado sobre asuntos inherentes a su cargo, con oportun¡dad y efic¡enc¡a
para su evaluación y toma de medidas.

4. Ver¡ficar que su puesto de trabajo cuente con el amb¡ente y equ¡pamiento
necesarios para el desanollo de sus funciones.

5. Apoyar en la limpieza y orden del ed¡f¡cio CAMSA.

6. As¡slir de manera obligatoria a los Cursos de Capacitac¡ón programados por el
Departamento de Capacitación y Desarrollo cuando le sea ind¡cado.

7. Realizar olras act¡vidades que le sean asignadas por el Jefe lnmediato y que le
perm¡tan cumplir con el objetivo del puesto.

8. Mantener el control de acceso de los vehículos para pesaje en báscula.

VI. FUNCIONESESPECIFICAS

't. Recepcionar los productos verificando que todos los artículos lleven las
remisiones correspondientes: póliza de importac¡ón o la Factura respectiva.

2. Sol¡citar a las áreas usuar¡as correspondientes para que den su conformidad a los
productos ingresantes, a fin de asegurar que cuenten con las especif¡cac¡ones
técnicas requeridas, cal¡dad y cant¡dad, de lo contrar¡o ¡nformar a su Jefatura
inmediata para tomar las medidas respectivas.
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-signatfo al area , sala / negoc¡o con Razón Social:

,cepto hab€r recib¡do, leíqo y^capac¡tFdo-jn gl Manual de Eunc¡ones-del s¡gu¡ente cargo:

,ceptando todas y cada una de sus partes, comproment¡endome a cumplir con las mismas.

z- / oqtzolb
Fecha de Recepc¡on irma del trabajador

CONSTANCIA DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITACIÓN
DEL MANUAL DE FUNCIONES


