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	Manual de funciones

	
Nombre del cargo:
	
Coordinador de bodega

	
Jefe inmediato:
	 
 Jefe de proceso de bodega

	
Número de personas a cargo:
	

	
Horario: Lunes a viernes de 7:30 am a 6:00 pm
	
Más de 3 salarios mínimos

	
Objetivo: distribuir y mantener en óptimas condiciones los productos que serán sacados a la venta.   

	 (
Junta directiva 
)
Organigrama:	
 (
Director operativo de franquicias 
)



 (
S
ubdirector
) (
Contador
) (
Coordinador de ventas institucionales
)


 (
Jefe de proceso de caja
) (
Jefe de proceso cajas
) (
Gestión humana 
) (
Recepción /asistente de dirección  
)
 (
Jefe de tienda
) (
Jefe de proceso droguería
) (
Jefe de tienda
)

 (
Jefe de proceso de bodega
)
 (
Jefe de proceso equipos médicos
) (
Jefe proceso de bodega
)


 (
Coordinador de bodega
)



	
Perfil: El coordinador de bodega debe ser una persona que tenga liderazgo y sepa trabajar en equipo, además debe de tener un buen manejo del cardes, saber realizar los diferentes inventarios de los productos para así poder mantener surtido y llevar una adecuada rotación de los productos. 

	
función
	 
Actividad 

	1. Coordinar y supervisar el personal que tiene a su cargo.




2. Recibir la mercancía que entra a la bodega 


3. Almacenar la mercancía que llega


4. velar que la mercancía se encuentre en optimas condiciones para su distribución

	1. 1 procurar que su personal estén realizando las labores encomendadas.
      1   2  dirigir y controlar de manera crítica los diferentes procesos que realizara el personal el cual tiene a cargo.

   2  1 verificar la mercancía que entra 
2  2 registrar en una base de datos la mercancía que entra.

3  1 organizar y rotar la mercancía que llega


4 1 verificar las fechas de vencimiento
4    2 verificar el estado de los productos

      

	
Responsabilidades:
Dinero: no tiene
Equipos: Computador,  teléfono, vehículos, estanterías, radio teléfono.
Personas: auxiliar contable


	
Condiciones de trabajo: 
· Porte adecuado del uniforme
· Puntualidad
· Trabajo en equipo
· Liderazgo para de manera adecuada coordinar el personal que tiene a cargo.
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