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ANALISIS DE CARGO 
 

• Posición en el 
Organigrama 

 Jefe de Bodega 
 

• Área : Bodega/Logistica 
• Ubicación Geográfica : Santiago 

 
Responsabilidades Generales del Cargo: 
Mantenciòn de orden en bodega  
supervisión directa de Entrega y Recepciòn de Neumaticos y Baterìas 
Funcionamiento de Vehiculos, Equipos de montaje y balanceo y grùa. 
Manejo de personal de bodega (12 personas) 
Reportes de despacho 

 
Objetivos del cargo: (contribución del cargo a los objetivos de la empresa) 
Correctas entregas y recepciones 
Comunicación adecuada con departamento Neumaticos y baterìas 
Puntualidad y organización personal 
Verificar correcto nivel de ordenamiento de stock 

 
Funciones: (Tareas habituales y ocasionales) 
Apertura y Cierre de bodega verificación de seguridad de bodega 
Ingresos y despachos de productos 
Orden en organización de despachos e ingresos 
Organización de rutas de despachos durante el dìa 
Coordinación de retiros en bodega 

 
Relaciones con los otros cargos: (Personas con las que interactúa para desarrollar su trabajo) 
Ventas y Administración del departamento N&B 
Maritza Caceres 
Subgerencia de N&B 
Gerencia de N&B 

 
Responsabilidades: (Obligaciones y compromisos) 
Orden y correcto estado de stock 
Organización del personal de bodega 
Verificar despachos e ingresos. 

 
 

Niveles de Desempeño: (Como se evalúa su desempeño). 
Respuesta adecuada a las necesidades de despacho e ingresos en forma rapida 
y sin retrasos. 
Correcto nivel de atención en sector de montaje y balanceo 

 
 

Requisitos para desempeñar el Cargo: (Grado académico, experiencia, etc.). 
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4º Medio, Excel Basico, Experiencia en el rubro de N&B, experiencia mìnima de RRHH. 
Experiencia en Logistica 
Licencia de Chofer clase “A” 

 
 
Exigencias Físicas (Condición). 
Movimientos fìsicos de mercaderìa pesada 
Ambiente sin calefacción 
Posición de pie durante gran parte del dìa 

 
 
Condiciones de Trabajo (Área de Trabajo, oficina, materiales, etc.). 
Bodega, oficina bàsica, temperaturas altas en Verano y bajas en Invierno 
Computador, Fono, Email, Impresora 
2 Camiones y 3 camionetas. 

 
 
Principales Competencias o Habilidades (Interpersonales). 
Comunicación, Orden, Manejo de personal, Reportes bàsicos 
Antecedentes personales sin problemas. 


