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L. DATGE GENERALES

Preceso Mombre del Puesto
Reclutamiento vy Seleccion de Personal Supervisor de Produrcién
Puestos al gue Reporta Puesto gue lo Cubre en caso de Ausencia
Coordinador de Produccion No Aplica
Las funciones vy responsabilidades de éste puesto implican a la toma de decisiones: SE{ X )} No [ )
La persona que ccupara este puesto requiere la creatividad para la solucidn de problemas: 5i { X} No ( }

. POSICION DENTRO DEL ORGANIGRARMA

Coordinador de Produccion

i
i W i i

Supervisor de Supervisor de Supervisor de Supervisor de
Corte Ultrasonida Kits y Paguetes Sabana

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar eficazmente que la produccidn se ejecute de forma correcta en tiempo v forma

4. PRINCIPALES AUTORIDADES

Administrar al personal bajo su cargo.
Asignar actividades al personal bajo su cargo.
Sancionar al personal hajo su cargo, prestandolo a otras Areas.

oW o

Autorizar o negar parmisos al personal bajo su cargo.

5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Ganaderos 234 - B Col. Granjas Esmeralda, Alcaldia iztapalapa, €.P, 09810 Ciudad de México Tel: 55 55 81 ¢4 11

Documento confidencial propiedad de Industrias Nacionales Plasticas S.A de C.V., queda prohibido su uso, divelgacidn yo reproduccidn total o paraial sin provia autorizasion,

GAN-FOR-REH-G85-01



Mumearg de documento; WVersion: Magsy

ro de hojas,

DESCRIPTIVO DE PUESTO

FORIMATO GAN-EOR-REH-05-01 a2 Péging Zde 3

N

Revisar diariamente, con 1a coordinacion de produccidn ta OP.

Verfficar cantidades, condiclones y caracteristicas del suministro de materia prima gue el almacén le entrega diarfamante.
Organizat, en base al nimero de personal asignado v en colaboracion con el Jefe de Plansacidn, las actividades de su personai
para cumplir con ta orden de produccion efectuada.

Conocer y supervisar, que el personal bajo su cargo, aplique las Buenas Practicas de Manufactura en el drea de trabaje
Conocer y saber el proceso de linea (acondicionamiento, ensamble, empaguetado, sellado) gue se requiere en su area.
Supervisar fas actividades dei personal bajo su cargo.

Reportar cualguier anomalia gue presente o materia prima gue impida la produccidn {Tamaflo errdnen, Gramale, etc.)
Supervisar la produccion diarla v el destajo, del personal bajo su cargo.

Elaborar reportes diarios de la produccion y destajo del personal bajo su cargo y entregarlos

10. Elaborary solicitar la requisicion de materia prima necesaria a aimacén,

11. Pasar lista diariamente,
12, Conocer el maneio de las herramientas necasarias en su Area {Selladora magnética, selladora, eléctrica, selladora, térmica,

selladora de afre, mdquina ultrasdnica, soplete. Tijeras, refifadores, navajas, etc.)
Capacitar al personal de nuevo ingreso con materiales v evidencia (lista de asistencia).

14, Soficiter al Area de Calidad, la muestra de Productos Nuevos para poder capacitar a su personat.

15. Controlar el flujo de inventaric de su Area.

16, Supervisar y verificar que el material terminado, cumpla con las caracteristicas solicitadas al 100%.
17. Apovyar a las actividades v otras dreas cuando lo solicite Planeacidn.

6.  RELACIONES INTERPERSONALES

IMTERNG EN INNPLAST

Mo, Fuasto Firalidad Frecuencia
Coordinador de o ' »
1 ¥ Solicitar orden de produccion Permanente
Produccion
Supervisor de Materia ‘ N .
2 . Entrega de reguisicion de material, Farmanente
Prima
EXTERNO A INNPLAST

No. Puesto “ Finalidad H Frecuencia

1 No Aplica

7. RESPONSABILIDAD GERENCIAL
Puestos que Reportan DIRECTAMENTE a 2sta posicidn

Ma. Puestos

1 Operario de Produccidn (ayudante General)

Puestos gue Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn

Na. Puestos

1 No Aplica
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8. SECCION DE COMPETENCIAS
ESCOLARIDAD
NIVEL DE ESTUDIOS:
( X )Basico
( ) Carrera Técnica
( ) Licenciatura
( ) Maestria, Posgrado y/o Doctorado
Especificar: Minimo secundaria terminada.
Evidencia Requerida: Documento que avale su Experiencia, Certificado, Titulo o Cédula.
EXPERIENCIA
Desarrollada en Afios
Proceso de Produccion 2
Supervisién 2
Actividades administrativas 2

Evidencia Requerida:

Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

FORMACION Y/O CAPACITACION

Produccién en linea

Evidencia Requerida:

Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Liderazgo. Manejo de personal. Comunicacidn eficaz. Trabajo en equipo. Toma de decisiones.

Evidencia Requerida:

Solicitud de empleo/ Reporte de entrevista

Nombre

Firma

Ar220/ Berrazor osctio

e

TV k. €. AnotooNdD gu SVA DA

v

T e P A

Ecnth 3‘;\0\\%0 Flores

Autorizacidn:

el

Vigencia de F heX©  de _7.8524 a_Cheld  de 2023
(mes) (afio) (mes) (afio)
ELABORO REVISO

GerWrsos Humanos Captura

o
Gerente del drea ‘ﬁh
C\Lﬂ\\r covys Lonk, Cxw\

e
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