MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALMACENERO
I TITULO DEL CARGO : ALMACENERO
Il UBICACION DEL CARGO
Area ; GERENCIA TECNICA
[l RELACIONES JERARQUICAS
Reporta a : Encargado de Almacén
Supervisa a : No ejerce supervision directa

IV OBJETIVO DEL PUESTO

Recepcionar, almacenar y despachar los diferentes productos que ingresan y
salen del Almacén Central, velando por su conservacién, mantenimiento y
entrega oportuna, orientado sus acciones al manteniendo del stock minimo de
aguellos articulos de alta rotacién que le sean encomendados por su Jefatura
superior.

V FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Recepcionar los productos verificando que el Proveedor presente la Orden de
Compra original, la Guia de Remisién y la Factura respectiva.

Solicitar a las areas usuarias correspondientes para que den su conformidad
a los productos ingresantes, a fin de asegurar que cuenten con las
especificaciones técnicas requeridas, calidad y cantidad, de lo contrario
informar a su Jefatura inmediata para tomar las medidas respectivas.

Coordinar y controlar la devolucion de productos que no cumplen con las
especificaciones solicitadas, asi como su correspondiente reposicion o la
anulacion de la orden de compra.

Colocar el sello del Almacén y su firma en la Factura y la Guia de Remision,
dando conformidad a lo recibido y entregar las copias que le corresponden al
proveedor.

Entregar al Kardista, la Orden de Compra original, Guia de Remisién y
Factura correspondientes a los productos recibidos, a fin de que la
informacion sea ingresada al Sistema.

Llevar el control documentado (fotocopia de Factura, Orden de Compra y
Guia de Remision) y de la recepcidon de materiales en los respectivos
archivadores.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Disponer la ubicacién de los productos en el almacén de acuerdo a la clase,
velando por el orden y el buen estado de los mismos y la seguridad del local,
ademas facilitar el manipuleo en los anaqueles u otros medios de
almacenamiento utilizados.

Atender a la brevedad posible las requisiciones que hacen llegar las
diferentes areas de la empresa, verificando que ésta cuente con las firmas
autorizadas. Efectuar los despachos verificando la conformidad de las notas
de pedido (requisiciones).

Todo Ingreso, Salida o0 movimiento interno entre sub-almacenes, de productos
del Almacén debe efectuarse con un documento sustentatorio que evidencie
gue persona entregd y que persona recibio el producto.

Entregar las notas de pedido atendidas al Kardista, para descargar las salidas
en el kardex.

Verificar permanentemente la existencia de un stock minimo de seguridad e
informar al Jefe inmediato para la adquisicién oportuna de los mismos, a fin
de garantizar la continuidad de las operaciones.

Mantener el almacén debidamente limpio, ordenado y cumplir con las normas
de seguridad e higiene industrial adecuadas.

Mantener las tarjetas Bing Card debidamente actualizadas.

Mantener permanentemente el control de los stocks de los productos a su
cargo, asumiendo responsabilidad administrativa y penal por la pérdida de
cualquier articulo del area de trabajo asignada por su Jefe inmediato, sin
perjuicio del descuento correspondiente.

Participar en la toma de inventarios programados por su Jefatura y brindar las
facilidades del caso cuando éste se realice por otra area o institucion externa.

Informar a su Jefe inmediato cada vez que se retira del Almacén, indicando el
motivo de su salida.

Mantener informado al Jefe inmediato de cualquier anomalia o desviacion que
se presente en la ejecucion de sus actividades.

Cumplir con los horarios establecidos, registrando su ingreso y salida del
centro de trabajo de acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la
empresa.

Acudir al centro de trabajo vestido formalmente, estando prohibido usar ropa
sport a excepcion de los dias sabados.

Utilizar los medios de comunicacion telefonicos, exclusivamente para la
ejecucion de sus funciones.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

VI.

1.

2.

3.

Tener en cuenta que esta prohibido instalar software, programas de coémputo,
bajar musica o cualquier informacion de Internet que sea de interés personal
y/o chatear en las computadoras de la empresa, sin autorizacién del Jefe del
area.

Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo,
procedimientos, comunicados, directivas, normas de seguridad y otros
emitidos por la empresa.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato y que
le permitan cumplir con el objetivo del puesto.

Por el presente manual autorizo que se descuente de mi remuneracion,
beneficios sociales u otro concepto, por la pérdida y/o dafios que pueda

ocasionar de mi parte, por negligencia, descuido u otra accién que irrogue
pérdida a la Empresa.

Ante cualquier actividad que impligue gastos, los colaboradores estan
obligados de buscar el beneficio y ahorro para la empresa.

Las demas funciones que sin estar expresadas se desprendan como
inherentes al cargo.

PROHIBICIONES
Esta prohibido dormirse en su horario de trabajo reglamentario.

No ingresar objetos personales dentro del Area de Almacén, éstos deben ser
dejados bajo llave en el casillero asignado.

Esta terminantemente prohibido ingresar todo tipo de alimentos al Area de
Almacén para mantener el orden y limpieza del mismo
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