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	CARGO DEL TRABAJADOR
	
CONTROL INTERNO DE INVENTARIOS DE REPUESTOS Y ACCESORIOS

	OBJETIVO
	Velar por el cumplimiento de las especificaciones y control de inventarios conforme a las obligaciones legales contables y financieras, políticas internas de la organización, asumiendo la coordinación y auditoría de las actividades de control y seguimiento a los inventarios físicos del área de repuestos, lo anterior aplicable a todos los PDV vigente de la organización

	COMPETENCIA

	EDUCACIÓN
	FORMACIÓN 
	FORMACIÓN
Suministrada por la organización
	EXPERIENCIA

	Bachiller
	Ninguna
	Manejo de herramientas digitales
Gestión de inventarios 
	1 año ocupando cargos administrativos.

	CARGOS QUE LE REPORTAN
	CARGOS A QUIEN REPORTA
	HOMOLOGACIONES

	Asesores comerciales de repuestos
	Alta Dirección
SIG
	  Ninguna

	FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

	1. Planificar las actividades orientadas a evitar fraudes y pérdidas de inventario y recursos financieros a través de la realización de inventarios generales y aleatorios.
2. Organizar conforme a procedimiento o instructivos la forma estándar de almacenamiento de existente en bodegas.
3. Analizar los movimientos de inventarios y proponer medidas y/o estrategias para mantener dentro de rangos de aceptabilidad cantidades en stock y lograr una rotación efectiva de existencia conforme a su comportamiento.
4. Realizar auditorías periódicas a los inventarios y caja conforme a planificación establecida por la organización, adicional a aquellas que se requiera como controles operacionales.
5. Revisar la información de cierre de caja registrada en los medios de comunicación establecidos por la organización (Drive – alternativo).
6. Generar informes de auditorías e inventarios realizados, proponiendo recomendaciones para la mejora evitando la materialización de riesgos identificados y logrando aprovechamiento de las oportunidades del mercado.
7. Verificar diariamente el funcionamiento de cámaras para las cajas a fin de evitar reprocesos administrativos y/o suministro de evidencias objetivas para la toma de decisiones.
8. Establecer mecanismos y estrategias para evitar fraudes y riesgos de pérdidas por hurtos o robos.
9. Mantener actualizadas las políticas internas y/o normas establecidas en la organización orientadas a prevenir pérdidas de existencias materiales, títulos valores y recursos financieros.
10. Realizar la Inducción y re inducción al personal que ingresa cuyas funciones estén asociadas o interactúen con el área de repuestos.
11. Actualizar y socializar la información documentada asociada al área de repuestos que impacte los controles operacionales orientados al manejo de inventarios.
12. Realizar control sobre el seguimiento a los productos no conformes (PNC). Generados de la recepción de repuestos y accesorios, así como aquellas identificadas posterior a su liberación.
13. Mantener actualizados los controles operacionales, monitoreo, control, seguimiento, análisis y toma de acciones derivadas de resultados arrojados de informes de gestión.
14. Establecer, controlar y gestionar las acciones de mejora asociadas al cumplimiento del objetivo del cargo y resultados deseados por la organización.
15. Apoyar el área de repuestos, funciones y responsabilidades en casos excepcionales y de manera temporal, conforme a lineamientos
16. establecidos por la alta dirección de acuerdo a la necesidad de la operación.
17. Atender los requerimientos y lineamientos por parte de su jefe inmediato.

	RESPONSABILIDADES

	1. Garantizar la confiabilidad de la información suministrada frente al estado actual de los inventarios, auditorías realizadas a las existencias físicas en el área de repuestos.
2. Proporcionar información clara, veraz y trazable a la alta gerencia y sistema integrado de gestión.

	RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

	SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD
1. Garantizar la correcta aplicación de las políticas, procedimientos, protocolos y demás lineamientos organizacionales.
2. Identificar riesgos, valorar y proponer controles que eviten su materialización.
3. Identificar oportunidades, valorando y analizando alternativas para su aprovechamiento.
4. Asegurar la toma de conciencia en el desarrollo de sus funciones orientada al cumplimiento de objetivos y metas.
5. Realizar seguimiento a los resultados, con el propósito de cumplir con los objetivos y metas del proceso al que pertenece.
6. Atender requerimientos y lineamientos de manera oportuna definidos por el Sistema de Gestión Integrado.
7. Aumentar la satisfacción y percepción del cliente respecto al cumplimiento de sus necesidades y expectativas.
8. Participar durante procesos de auditorías bajo criterios del Sistema de Gestión Integrado.
9. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos para el control de la información documentada del proceso que pertenece.
SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
1. Identificar peligros, evaluar riesgos y aplicar los controles requeridos para evitar Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales.
2. Reportar a su Jefe Inmediato, Gestión Humana y/ Alta Dirección los Accidentes e Incidentes de Trabajo, Enfermedades Laborales, Actos y Condiciones Inseguras, de manera inmediata a la ocurrencia de los hechos.
3. Participar en la construcción de planes de mejoramiento en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
4. Procurar el cuidado integral de su salud y autocuidado en todas las actividades desarrolladas en cumplimiento de sus funciones.
5. Cumplir con las normas y lineamientos de Seguridad y Salud en el Trabajo, Políticas del SGSST, Reglamentos, Instructivos, Procedimientos, Programas, Planes, Guías, Señalización, Material de consulta, Protocolos de bioseguridad frente a la prevención del COVID-19, entre otros.
6. Participar en el programa de capacitación, inducción, re inducción y formación establecida por la organización en materia de promoción de la salud y prevención de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales.
7. Suministrar información oportuna, clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
8. Propiciar una sana comunicación, convivencia con todas  las personas con las que interactúa.

GESTIÓN AMBIENTAL
1. Suministrar información oportuna, veraz y trazable frente al cumplimiento del PIGRS (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos).
2. Reportar inmediatamente los Incidentes y Accidentes Ambientales.
3. Gestionar las actividades requeridas por el PIGRS. (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos).
1. Realizar una adecuada clasificación en la fuente de los residuos generados por cada línea de negocio a su cargo.

	AUTORIDADES
	RENDICIÓN DE CUENTAS

	1. Acceder a la información documentada de la organización inherente a su proceso.
2. Solicitar recursos que permitan garantizar el normal funcionamiento de las actividades inherentes a su proceso.
3. Realizar control y seguimiento a recursos proporcionados por la organización.
4. Contribuir en procesos de capacitación y formación requeridos al interior de su proceso que permita cumplir con los objetivos estratégicos y organizacionales.
5. Adoptar medidas que permitan restablecer el orden y la disciplina en cumplimiento con los lineamientos organizacionales. desempeño e integridad de su equipo de trabajo.
6. Planificar, organizar, delegar, medir y evaluar el desarrollo de actividades que permitan mantener un óptimo desempeño en el proceso al que pertenece.
	1. Entregar informes de gestión mensualmente conforme a lineamientos establecidos por el sistema integrado de gestión y la Alta Dirección.
2. Suministrar información sobre situaciones presentadas que afecten el sistema de gestión durante la operación a su jefe inmediato.
3. Suministrar resultados de desempeño sobre la gestión en calidad, ambiental y seguridad y salud en el trabajo realizada en el punto de venta.
4. Suministrar información para la revisión por la dirección conforme a criterios del del sistema integrado de gestión.
5. Suministrar información y realizar actividades que conduzcan a la aclaración de situaciones presentadas. 

	OBSERVACIONES GENERALES

	

	PROCESO
	NOMBRE
	CARGO
	FECHA
	FIRMA

	ELABORA
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	APRUEBA
	

	
	
	

	DIVULGACIÓN
Trabajador
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