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PUESTO DE TRABAJO: OFICINA TÉCNICA Mgster Alejandrina
Villegas. RRHH FECHA: 22/08/2020

Responsabilidades Primarias

1. Establecer el pickeo diario de placas en función de las órdenes de trabajo recibidas teniendo en cuenta
la optimización máxima de los materiales.

2. Coordinar la producción entre las seccionadoras y la pegadora de cantos, estableciendo el orden de
prioridades de los cortes en función de las fechas de entrega, asegurando la continuidad operacional

3. Verificar el cambio de Estado de las órdenes de trabajo

4. Con el flujo de conocimiento adquirido, planificar de manera estratégica y anticipada, la reposición de la
mercadería

Funciones del puesto

1. Prever las actividades del grupo y tareas del equipo, asegurando el pleno funcionamiento y
aprovisionamiento de materiales

2. Optimizar y coordinar todo el ciclo de pedido

4. Solicitar las compras oportunamente para la mantención de Stock Mínimos definidos como críticos, para
evitar quiebres de existencia

5. Conocer, comprender, cumplir y hacer valer los requisitos establecidos en el SGC (Sistema de Gestión
de la Calidad.)

6. Administra programas de control de residuos.

7. Cumplir estrictamente con las normas de seguridad y manejo de materiales

Autoridades
1. socio Gerente

2. Coordinador General

3. Coordinador técnico

Requisitos de la Persona
FORMACIÓN REGLADA:

● Obligatorio: secundario finalizado. Deseable: diseñador industrial
FORMACIÓN NO REGLADA:

●



EXPERIENCIA:
● Como supervisor / jefe de bodega de Placacentro preferiblemente o en empresas afines (maderas,

adhesivos, ferretería, pintura, abrasivos, etc.).
Según
Función HABILIDADES

1. Administración del tiempo

2. Liderazgo. Metódico

3. Capacidad de trabajo en equipo

4. Seguimiento y monitoreo

5. Capacidad para trabajar con autonomía y gestionar varios proyectos. Capacidad para trabajar
bajo presión

6. Manejo de objeciones

7. Excelentes habilidades analíticas, organizativas y para la resolución de problemas
Sexo Deseable

femenino
Edad Entre 25 y 40

años
Estado Civil Deseable con responsabilidades

familiares


