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DESCRIPTIVO DE PUESTO

DP RSC
1. DATOS GENERALES
Proceso Nombre del Puesto
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL AUXILIAR DE VALIDACION
Puestos al que Reporta Puesto que lo Cubre en caso de Ausencia
COORDINADOR DE VALIDACION NO APLICA
Las funciones y responsabilidades de éste puesto implican a la toma de decisiones: Si (X) No ( )
La persona que ocupara este puesto requiere la creatividad para la solucién de problemas: Si ( X ) No | )
2. POSICION DENTRO DEL ORGANIGRAMA
COORDINADOS DE VALIDACION
AUXILIAR DE VALIDACION
3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
1. Verificar el seguimiento a las actividades de validacidn de procesos, calificacidn de dreas, equipos, servicios e instrumentos.
2. Solicitar y Revisar documentacion de soporte para las calificaciones y validaciones.
4. PRINCIPALES AUTORIDADES
1. Verificar que los registros, de los documentos relacionados directamente e indirectamente con el seguimiento a las
calificaciones y validaciones asi como el seguimienro al Mantenimiento del Estado Validado.
2. Darseguimiento a SGC en, equipos, maquinarias y areas para dar cumplimiento al Plan Maestro de Validacién y el
Mantenimiento del Estado Validado y Calificado.
3. Apoyar en el cumplimiento de los programas del area de validacién.
5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
1. Elaborar protocolos, reportes, programas, para validacién/calificacién.
2. Revisar los procedimientos normalizados de operacidn aplicables de la organizacidn para su adecuacion y/o implementacién
para el cumplimiento de las normas aplicables.
3. Darseguimiento a las actividades con las dreas la ejecucion de Calificacion de Disefio, Instalacion, Operacion y Desempefio de
Equipos, Sistemas y Areas.
4. Dar seguimiento a las validaciones de proceso y la documentacién de soporte.
5. Revisar el estado de‘calibraciones de los instrumentos de planta; asi como su inventario. -
6. Revision y seguimiento durante la elaboracidn de los Requerimientos de Usuario para equipos, dreas, sistemas.
7. Elaboracion de analisis de riesgos. Seguimiento a actividades de controles de cambios, desviaciones, acciones correctivas, etc.
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8. Revisar los documentos externos de servicios de validacién, calificacion calibracién u otro documento emitido para el proceso.

6. RELACIONES INTERPERSONALES

INTERNO EN INDUSTRIAS NACIONALES PLASTICAS S.ADE C.V

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

No. Puesto Finalidad Frecuencia
i Area de Dar seguimiento a programas tiempos de uso en areas, equipos, sistemas para su Continua
produccion calificacién y validacién cual fuese el caso
isfad Disponibilidad para facilitar la documentacién necesaria como programas, Continua
efe de
2 ) inventarios, manuales, etc. Para llevar a cabo las actividades de seguimiento en el
mantenimiento L ' s
PMV y El Mantenimiento del Estado Validado y Calificado.
3 Aseguramiento de Resguardar y controlar la documentacidn referente al proceso de validacion Continua
Calidad
EXTERNO A INDUSTRIAS NACIONALES PLASTICAS S.A DE C.V
No. Puesto Finalidad Frecuencia
1 No plica
7. RESPONSABILIDAD GERENCIAL
Puestos que Reportan DIRECTAMENTE a esta posicion
No. Puestos
1 No plica
Puestos que Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicién
No. Puestos
1 No plica
8. SECCION DE COMPETENCIAS
ESCOLARIDAD
NIVEL DE ESTUDIOS:
( ) Basico
( ) Carrera Técnica
(X ) Licenciatura
{ '~ ) Maestria, Posgrado y/o Doctorado
Especificar: QFB, QBP, 1Ql, IQF, 1Q; a fin.
Tel: 6556971379 — 5556706276
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Evidencia Requerida: Documento que avale su Experiencia, Certificado 0 Titulo

EXPERIENCIA

Desarrollada en

Afios

Validacion de procesos y sistemas

v

6 meses

Calificacidon de areas

6 meses

Calificacion de equipos

Vv

6 meses

Calibracion de instrumentos

v

6 meses

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

FORMACION Y/O CAPACITACION

Puestos desempefiados

Sistemas de calidad

Normatividad y Regulacién aplicable al sector

Conocimiento en procesos de validacién y calificacidn

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Comunicacion eficaz, toma

Trabajo en equipo

Evidencia Requerida:
No aplica

Nombre

firma

Gerente de Recursps Humanos

TJaviee N\driga Nico\cﬁ megi by

(mes mes)

Vigencia de de 2@25 a ;‘\C‘)O de 2029
) (afio) (

(afio)

ELABORO REVISO

Captura

Gerente del area
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