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1. DATOS GEMERALES
Proceso Mombre del Puesto
Reclutamiento vy Seleccion de Personal Coordinador de Produccion
Puestos al gue Reporta Puesto gue lo Cubre en caso de Ausencia
Gerante de Produccidn No Aplica
Las funciones y responsahilidades de éste puesto Implican a la toma de decisiones: St { Xy No {0
La persona que ocupara este puesto requiere la creatividad para la solucidn de problemas: SE [ X ) No | }

2. POSICION DENTRO DEL ORGANIGRAMA

Gierente de Froduccion

4

Coordinador de
Produccion

3, PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

1. Programar y organizar los recursos humanos y materiales para fa programacion y generacidn de la produceldn de la planta, asf como
alcanzar los objetivos fijados en fos planes de produccion,

4. PRINCIPALES AUTQRIDADES

1. Auterizar Formatos de fabricacion
2. Entregar cdmaras de producto terminado

5, PRINCIPALES RESPOMSABILIDADES

1. Supervisar las diferentes lineas de fabricacion

2. Analizar [ documentacion y/o procesos de la fabricacion.

3. Capacitar a los supervisores en los procesos de fabricacion de cada uno de los equipos.
4, Balancear el recurso humano para las diferentes actividades a realizar.

5. Responsable de selucionar cualguier imprevisto de fabricacidn

6. Revizar ef plan de actividades del programa de produccion v sugertr ajustes para la fabricacion.
7. Conocer el proceso de Fabricacion de la Planta

& Controlar el surtido de las OP de acuerdo al plan semanal,

9. Ordenar Carpetas de las cdmaras de producto terminado y fabricacion

10. Prepararia documentacion para el envid del producto terminado a esterilizacion.

11. Calcular el aprovechamiento de insumos de cada estructura para optimizar [os recursos
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12. Elaborara las ordenes de produccion,

13, Conocersla gama y claves de productos gue la emprasa produce.

14, Propoercionard la informacién al drea de calidad para verificacion de inicio del procesa de produccidn
15, Efaborard las muestras.

16, Impartird la capacitacidn de los PHO'S de produccién, al personal operative.

17. Revisard los métodos y tiempos de fabricacién.

1% Realizara el desarvollo y actualizacidn de diagramas de flujo.

15. Revisidn de maguila

20. Supervisara ef cumplimisnto de iz Nom 241 v politica de la empresa.

” 6. RELACIONES INTERPERSOMALES ”

INTERMNO EN INNPLAST

Mo, Puesto Finalidad Frecuencia
Gerente de Reportar faliante de tefas y materiales.
1 » o o ) Frecuente
Produccion Genarar los analisis de trazo y muestras de cada solicitud enviada
5 Aseguramiento de Autorizaciones de etiguetas, planeacion de etiquetado. Biario
1art
) Catidad

Revisar formatos para ver el orden de fabricacidn, Planeacion del programa de
3 Supervisoras produccion. Frecuente
Planeacion de Almacén para saber almacén en que momento surtiry gue debe surtir

pseguramiento de Calidad con fas muestras maestras de cada uno de los productos.
Obtener solucidn sobre el problema de fabricacion,

4 Responsable Capacitar af personal de Calidad 1a fabricacion de los productos gue se realizan en fa Erocuente

Sanitario/Calidad empresa.

Sobre al uso hacla donde van cada uno de los componentes y productos.

Sobre Métodos de Esterilizacion

EXTERNC A INNPLAST

Mo, Puesto ” Finalidad ” Frecuencia

1 No Aplica

H 7.  RESPONSARILIDAD GERENCIAL ]|

Puestos gue Reportan DIRECTAMENTE a esta posicidn

Mo, Puestos

1 Supervisores

Puestos que Reportan INDIRECTAMENTE 2 esta posicidn

Mo. Puestos

1 Calidad (etiquetado)

[ & SECCION DE COMPETENCIAS |

ESCOLARHIADL
MIVEL DE ESTUDIOS:
{ ) Bésico
{ ) Bachillerato
{ ) carrera Técrdca
{ X ]Licenciatura
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Titulo:
DESCRIPTIVO DE PUESTO
() Maestria, Posgrado y/o Doctorado
GEspecificar: Lic. En Ingenieria Industrial, Ingeniero de Procesos o afin.
Evidencia Requerida: Documento que avale su Experiencia, Certificado, Titulo o Cédula.
EXPERIENCIA
Desarrollada en Afios
Conocimiento del balanceo de lineas 1
Conocimiento de Analisis de tiempos de produccién 1
Planeacién y Programacion de Produccion 2

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

FORMACION Y/O CAPACITACION

Proceso de produccién

Planeacion de produccién

Conocimiento de Insumos de curacién.

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Toma de decisiones. Capacidad de andlisis. Liderazgo. Manejo de personal. Comunicacion eficaz. Trabajo en equipo.

Evidencia Requerida:
Reporte de Entrevista

Nombre

69(5"5 @C“ Fada Samﬂedra ‘Q\ \é e

Autorizacion:

Ecth 60n\\030 Flores WM@_—;

Vigencia de %C{‘D de 2075 a Se? de_ 20t %

/ (mes) (afio) (mes) (afio)
|
Gerente te Recursos Humanos ELABORO ] REVISO \
Captura \s- Gerente del dre J
‘ o~
- Pow Callth g5 hlps
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