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1. BDATOS GENERALES
Procsso Sombre del Puesta
Reciutarmiento v Seleccidn de Personat Cwimico de Documentacién
Puestos al que Reporta Puesto gue o Cubre en case de Ausencia
Responsable Sanitario/Calidad No Aplica
Las funciones y responsabilidades de éste puesto implican a la toma de decisiones: S X ) No )
X } No | }

La parsona que ocupara aste puesto requiere la creatividad para la solucidn de problemas: §

1. POSICION DENTRO DEL ORGANIGRAMA

Jele de Aseguramiento de Calidad /
Auditor Lider

Cluimico de Documentacion

i PROPQSETG GENERAL DEL PUESTO

1. Garantizar que el Sistema Documental se encuantre actualizado y vigente, asegurando que el personal disponga de elfos en su
punto de consulta
2. Garantizar que el sistema documental ha sido implementado en ta operacidn por parte del personal

‘2. PRINCIPALES AUTORIDADES

Alta de Documentos (version vigente) disponible
Recoleccidn de informacion para documentar las politicas y procesos requeridos
Custodia del sistema documental [versién original, versidn obsoleta inmediata)

Bow e

Revision del cumplimiento de los lineamientos del sistema documental en planta (apego de cumplimiento del personal}

3. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Mantener vigentes los documentos del sistema de gestion de fa calidad y garantizar que se integran las normas v regulaciones
aplicables dentro de la estructura y contenido de cada politica, procedimienta, manua!l, protocolo, formato, etc.
2. Garantizar que el persanal cuenta con fa version vigente del sistema documentat en los puntos de consuita (Centros Documentales)
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| Tiulo:
i DESCRIPTIVO DE PUESTO

Controlar fa documentacion del sistema de Gestion de Catidad {pofiticas, PNDY's, manuaies, nstructivas, planos v /o toda la

documentacion derlvada del sistema documental)
4, Asegurar gue la documentscion y formatos se mantenga correclamente identificada, controlando el status de actualizacion
(vigente/ohsoletost v distribuirla
Coordinar e implementar la revisién de la actualizacidn de los formatos v/o documentos empleados en la organizacion

e

6. Prestar el apoyo para 13 generacion de material en las presentaciones, ayuda visual, tripticos, elc. Regueridos pars ia difusion de
manuates, PNO, etc,
Prestar el apoyo & fas dreas en la generacion de analisis de riesgos

8. Ravisién y alta de PNO conforme a fa norma y reglamento aplicable
Yerificar ia impartictdn de capacitaciones

10. Realizar ol apego a las politicas, PNO, manuales y toda aquella documentacidn del SGC, conforme al plan de trabajo, autorfzado por
el Responsable Sanitario.

11, Verificar ia implementacion de las politicas, procesos y manuales

12, Coordinar, impartir y verificar la difusion, induccion y capacitacidn del SGC al personal

13, Apoyo al personal de asuntos regulatorios en la revisidn de documentos legales vy tréamites ante las instituciones (COFERRIS).

4, RELACIHINES INTERPERSONALES

INTERNO BN EINNPLAST

No. Puasto Finalidad Fracuencia
1 Responsables de areas Crear , modificar v dar de alta documentos Continua
EXTERNG A TNNPLAST
Na, Pugsic % Finatidad ” Frecuencia
i No Aplica

5. RESPONSABILIDAD GERENCIAL

Puestos que Reportan BIRECTAMENTE a esta posicion

No. Puesios

i No Aplica

Puestos que Reportan INDIRECYAMENTE a esta posicidn

Mo, Puestos

1 No Aplica

6. SECCION DE COMPETENCIAS

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIOS:
[ }Basico
{ ® }Carrers Téconica
{ ) licenciatura ¢ ingenieria
{ ) Maestria, Posgrado y/o Doctorado

Especificar: QFB, QF, 13}, GBP o afin

Evidencia Requerida: Documento que avale su Experiencia, Certificado, Tiulo o Cédula,

“ EXPERIENCIA
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Desarrollada en Afios
Manejo, control, elaboracién y mantenimiento del sistema documental 1 anos

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia y conocimiento en las normas 241, 059, 072, 220, ISO 9001 Y 13485, sistemas
de auditorias, gestion de riesgos

FORMACION Y/O CAPACITACION

Proceso de Calidad

Gestion de Riesgos

Elaboracién de Procedimientos y planeacién de programas.

Conocimiento de procesos de auditoria.

Control en el manejo de Sistema de Calidad

Elaboracién y control de planes de trabajo para la organizacion del status documental

Evidencia Requerida:
Curricular Vitae o Documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Comunicacién eficaz, Trabajo en Equipo.

Evidencia Requerida:
Reporte de Entrevista

Nombre Firma

N [a(/q/m\ /qgéj Mobtine M 1

Autorizacién:

Vigencia de Ehewy de_ Zoel  a (Cheve  de 7oz F

(mes) (afio) (mes) (afio)

Geren@os Humanos

ELABORO REVISO

Captura Gerente del dreaf

(S~
L 1
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