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DESCRIPTIVO DE PUESTO
P GPR
1. DATOS GEMERALES
Proceso Nombre del Puesto
Reclutamiento y Seleccidn de Personal Supervisor de Produccion
Puestos al que Reporta Puesto gue to Cubre en caso de Ausencia
Coordinador de Produccion No Aplica
Las funcionas y responsabilidades de éste puesto mplican a la toma de decisiones: S (X ) No{ )
La persoha que ocupara este puesto requiere la creatividad para fa solucion de problemas: S [ X} No | }

2. POSICION DENTRO DEL ORGARIGRAMA

Coordinador de Produccidn

l % V !

Supervisor da Supervisor de Supervisor de Supervisor
Fabricacion 1 Fabricacion 2 Subprodustos 2 Taxtil

3. PROPOSITG GENERAL DEL PUESTD

Supervisar eficazmente que la produccion ss ejecute de forma correcta an tlempo v forma

4. PRINCIPALES AUTORIDADES

Administrar ai personal hajo su cargo.
Asignar actividades al personal bajo su cargo.
Sancionar af personal bajo su cargo, presténdoio a otras Areas.

PR S

Autorizar o negar permisos al personal bajo su cargo.

5, PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
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NERE.

vos W

~ oo

Revisar diarfamente, con la coordinacion de produccién fa OF.

Verificar cantidades, condiciones y caracteristicas del suministro de materia prima gue el almacén le entrega diariamente,
Organizar, en base al nimero de personal asignado v en colaboracion con el Jefe de Planeacion, las actividades de su personal
para cumplir con fa orden de produccion efectuada.

Conocer y supervisar, gue el parsenal bajo su cargo, apligue las Buenas Practicas de Manufactura en el drea de trabajo.
Conceer y saber el proceso de linea (acondicionamients, ensambie, empaguetado, sellado) que se requiere en su drea.
Supervisay las actividades del personal bajo su cargo.

Reportar cualguier anomalia que presente la materia grima que impida la produccién (Tamafio erroneo, Gramaje, ete.)
Supervisar ia produccion diaria y el destajo, del personal bajo su cargo.

Elaborar reportes diarios de la produccidn v destajo del personal bajo su cargo v eniregarios

10. Eiaborary solicitar la requisicion de materia prima necesaria a almacén.

13
14.

Pasar lista diariamente,

Conceer el manejo de las herramientas necesarias en su Area (Selfadora magnética, selladora, eléctrica, selladora, termica,
selladora de aire, maguina ultrasonica, soplete. Tijeras, refiladores, navajas, etc.)

Capacitar al personal de nueva ingreso con materiales y evidencia (lista de asistencia),

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

15, Controkar el flujo de inventaric de su Area,
16. Supervisar y verificar gue ef material terminado, cumpla con las caracteristicas solicitadas al 100%.

17. Apoyar a las actividadas y otras areas cuande lo solicite Planeacion.

RELACHONES INTERPERSONALES

INTERNG EN INNPLAST

Mo. Puesto Finalidad ) Frecuencia
Coordinador de -, .
1 » Solicitar orden de produccion Permanente
Produccién
. Supervisor de Materia L _
2 . Enfrega de requisicion de material, Permanente
Prima
EXTERNG A INNPLASY

Mo Puesto H Finalidad “ Frecusncia

1 No Aplica

7. RESPONSABILIDAD GERENCIAL
Puestos gue Reporian DIRECTAMENTE a esta posicidn

No. Puestos

1 Operario de Produccion {ayudante General)

Puestos que Reporian INDIRECTAMIENTE 2 esta posicidn

Mo, Puestos

i No Aplica
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8. SECCION DE COMPETENCIAS
ESCOLARIDAD
NIVEL DE ESTUDIOS:
( X )Basico
( ) cCarrera 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 Produccidn 2
Supervision 2
Actividades administrativas 2

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

FORMACION Y/O CAPACITACION

Produccion en linea

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

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

Evidencia Requerida:
Solicitud de empleo/ Reporte de entrevista

Nombre

Firma

Uwdiana Seahefic2 Villawoeoy # ;

Tuonne  Mora Madageke o

qu ce. .G Aricdende Guevare s f’z'//-?:r—

Autorizacidn: P\T\C_’;C\ /\5(_\\(&%0“ Oeo\& to W
L

Vigencia de_Yel de 2075 a __Teb de_ 202®

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

[
ELABORO [ REVISO

Gerente W Humanos Captura N Gerente del drea

V' DBlan Galue -5 4z

=
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