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DESCRIPTIVO DE PUESTD

L DATOS GENERALES

Broceso Mombre del Puesto
Reclutamianio v Seleccidn de Personal Auxiliar de Mantenimiento
Puestos 2t que Reporia Puasto gue lo Cubre en case de Ausenchs
lefe de Mantenimiento Auxiliar de Mantenimiento
Las funciones y responsabitidades de éste puesto implican a fa toma de declsiones: S ) No [ o}

La persona gue ocupara este puesto requiere la creatividad para fa solucidn de problemas: S { ) No { X

2. POSICION DENTRO DEL ORGANIGRAMA

Jefe de Mantenimisnto

Auxiliar de Mantenimienio

3, PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Efectuar el mantenimiento Preventivo/correctivo v las reparaciones pertinentes, a los bienes muebles e inmuebles, en tiempo v forma ya
sean programadas o de emergencia para garantizar su funcionamiento v optimizando su tlempo de vida, asf como garantizar que las
instalaciones sean seguras y 6ptimas para laborar.

4. PRINCIPALES AUTORIDADES

Mo Aplica

5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Efectuar las actividades de programa de mantenimiento preventivo de la empresa, en tiempo y forma.

Efectuar todas las actividades que se le asignen.

Apovar en la elaboracion de cotizaciones del material que se reguiere para efectuar los mantenimienios.

Efectuar inspecciones cotidianas de las instalaciones para detectar fallas o zonas de riesgo {Para el personal, como para la

N e

produccién) y recomendar las reparaciones pertinentes.

5. Apoyar la supervisidn de los trabajos de instalacion o mantenimiento que se realicen deniro de la empresa, por parte de
proveadores externos.

6. Darsegulmiento al mantenimiento y las reparaciones realizadas.
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7. Detectar fallas, dificubtades yv/o problemas gue se presenten durante ia ejecucion del trabajo, sf se puede sfectuar solucian, en
case contrario, reportario inmediatam al jefe de Mantenimiento.

Conover y aplicar el reglamento interno de iz emprasa.
9. Mantener en orden el equipo v sitio de trabajo, reportando cualguler anomalia.
1. Elaborar bitdcoras periddicas de las actividades realizadas v entregarlas al Jefe inmediato.
11. Realiza cualquier otra tarea afin, qua le sea asignada.

6. RELACIONES INTERPERSONALES

INTERNG EM INNPLASY

B, Puesto Finatidad Frecuencia

Diversas areas de la

1 Proporcionar los servicios requeridos de mantenimiento Continua
empresa

EXTERNG A INNPLAST

e, Puesto Finalidad Frecuencia

Apovar la supervisidn de labares de Mantenimiento que efectien dentro de
ta emprasa.

Proveedoras de Servicios

ey

Esporddica

7. RESPONSABILIDAD GERENCIAL

Puestos ngue Reportan DIRECTAMENTE & esta posicidn
No, Puestos

1 Mo Aplica

Buestas gue Reportan INDIRECTAMENTE a2 esta posicidn
Mo. Puastos

1 No Aplica

]] 8, SECCION DE COMPETENCIAS ”

ESCOLARIDAD

MIVEL BE ESTUDIOS:

{ ) Basico

{ X ) Carrera Técnica

{ Jilicenciatura

{ }Maesiria, Posgrado y/o Doctorado

Especificar: Minimo Bachillerato o equivafente terminado.

Evidencia Requerida: Documento que avale su experiencia, Certificado.

EXPERIENCIA

Desarrollada en Afos

Mantenimiento Industrial {(Maquila) 1

Seguridad {ndustriai 1

Evidencia Requerida:

Currlculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

FORMACION Y/0 CAPACITACIORN H
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Mantenimiento de mdquinas de inyeccién.

Mantenimiento preventivo y correctivo.

Proceso de produccién

Mantenimiento

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo. Destreza manual, Comunicacién Eficaz, Responsabilidad

Evidencia Requerida:
Entrevista Inicial

Autorizacién:

Nombre

Firma

desoleem Paona | 0

G)w Lgue uﬂalom (_hm on
LY Mm{ﬁez

(mes) (afio)

Vigencia de Ehe(> de_ TOTY  a_ [Chev de TOTH

(mes) (afo)

Gerented\e@os Humanos
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_

Captura

Gerente del drea

C
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