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1. DATOS GENERALES
Proceso Nombre del Puesto
Reclutamiente y Seleccidn de Personal Operario de Produccion/ Ayudante General
Fuestos al que Reporta Puesio gue [o Cubre en caso de Ausencia
Supervisor de Produccidn Operario de Produccion/Ayudante General
Las funcionas y responsabilidades de éste puesto implican a la toma de decisioneas: Si{ ) Ne { X))
La persona gue ocupara este puesto requiere fa creatividad para 1a solucion de problemas: SE{ ) No { X )
2. POSICION DENTRO DEL ORGANIGRAMA
Supervisor de Produccion
v
Operario de Produccién
fAyudanie General
3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar correcta, eficaz, a tiempo y en forma, las actividades asignadas, para cumplir con el nivel de productividad diario estipulado

por la empresa.

4. PRINCIPALES AUTORIDADES
No Aplica
5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
1. Cumplir con el horario laboral estipulado.
2. Cumplir con el reglamento interno de fa empresa.
3. Cumplir con las Buenas Practicas de Manufactura,
4. Realizar lgs actividades de produccion propias del drea asignada (Recepcién de materia prima, acomodo de material, pegado de

cinta doble cara, empaguetado, refilado, pegar varilla, pegar conector, tender, ensamblar  sabanas, sellado, etiquetado,
acondicionar, acomedar, contar, doblar, emparejar, embolsar, manejar maguinaria).
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5. Conocer el marejo de las harramienias necesarias en su Area (Selfadora magnética, selladora, eléctrica,
selladora de aire, maquina de inyeccldn, maguina uitrasonica, tendedora Gerber, theras, refilador, etc.)
Entregar el reporte de Productividad y destajo al supervisor, asi como el material trabajaco.

Solicitar capacitacion al supervisor, cuando sea necgesario.

Apovyar otras Areas cuando sea solicitado.

Realizar todas las actividades afines a su puesto.

Lo~ o

selfadora, térmica,

6. RELACIONES INTERPERSONMALES

INTERNG EN INNPLAST

No. Puesto Finalidad Frecuancia
Entrega de reporte de produccidn y destajo por dfa,
1 Supervisor Capacitacién en iinea de produccion. Continua
Apoyo can cualquier dificultad en el Area,
EXTERNGO A INNPLASY
Bo. Pugsto " Finalidad Frecuencla
1 No Aplica
7.  RESPONSABILIDAD GERENCIAL
Puestos que Reportan DIRECTAMENTE a esta posicidn
No., Puestos
i1 No Aplica
Puestos que Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn
Mo, Puestos
1 No Aplica
8. SECCION DE COMPETENCIAS
ESCOLARIDAD
MIVEL DE ESTUDIOS:
{ X )Basico
{ ) Carrera Técnica
{ ) Llicenciatura
[} Maestria, Posgrado y/o Doctorade
Especificar: Primaria terminada.
Evidencia Requerida: Documento que avale su Experiencia, Certificado, Titulo o Céduta.
EXPERIENCIA
Pesarroliada en Afios
Actividades Generales & mesag

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitze o Documentos que avalen su experiencia
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FORMACION Y/O CAPACITACION

Acondicionamiento de productos.

Lectoescritura

Evidencia Requerida:

Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo. Destreza manual, Atento al detalle

Evidencia Requerida:
Entrevista inicial

Autorizacion:

Nombre

Firma

>

Nex

Gerente de Recurso§ Humanos

Ganaderos 234 - B Col. Granjas Esmeralda, Alcaldia Iztapalapa, C.P. 09810 Ciudad de México

\{shen de A sisden da

Vigencia de Ene

de_2076

T

de_2079

(mes)

(afio)

(mes)

(afio)

ELABORO

REVISO

[

Captura ”

—

Gerente del area

1
v
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