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RESUMEN EJECUTIVO

El manual de descripcion de puestos es una herramienta indispensable en el proceso de
reclutamiento y seleccién, con el objeto que la persona que se incorpore a la organizacion

resulte ser idénea al mismo.

El propdsito del presente trabajo fue disefiar un manual de descripcion de puestos para una
planta farmacéutica de la ciudad de Guatemala, para que cuente con un documento que
registre con claridad la estructura de la organizacion, los puestos, sus funciones y
requisitos. Ademas que permita informar a los nuevos colaboradores las caracteristicas y

responsabilidades del puesto a ocupar.

Para desarrollar el mismo, se realizaron entrevistas individuales al titular del puesto y al
jefe del titular. En los casos en donde habia varios empleados que ocupan el mismo puesto,
se realizaron entrevistas grupales. Con esta informacion se procedié a estructurar el

organigrama de la planta y los perfiles de puestos.

Finalmente se dio a conocer el manual a cada uno de los departamentos que integran la
planta, brindandoles una copia para que los empleados estén enterados y conozcan los

objetivos y responsabilidades de su puesto.

Se puede concluir que el hecho de elaborar descripciones de puestos es una herramienta
atil, ya que a pesar que no se tiene en consideracion a la persona que ocupa el puesto de
trabajo, sino al puesto en si; permite tomar en cuenta los conocimientos de la persona,

experiencia y valores de la misma.

No obstante, hay que tomar en cuenta que para que los efectos del manual sean efectivos y
duraderos, deben formar parte de una estructura organizacional completa, es por eso que se
recomienda que todos los empleados se identifiquen con el manual para lograr una mayor
integracion y por lo tanto un mejor clima organizacional y al final un recurso humano mas

productivo.
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I. INTRODUCCION

La administracion de recursos humanos se refiere a las practicas y politicas necesarias para
manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones humanas del trabajo
administrativo; en especifico, trata de reclutar, seleccionar, capacitar, evaluar, remunerar, y

ofrecer un ambiente seguro y equitativo para los empleados de la empresa.

La administracion de personal es fundamental para lograr objetivos empresariales, se debe
tener los puestos y cargos debidamente analizados, descritos y disefiados. Ademas para
lograr la calidad total, debe haber personal idoneo que conozca, entienda y comprenda la

mision, la vision y los objetivos de la organizacion.

En la actualidad, las empresas se han dado cuenta de la gran importancia de contar con
documentos que les proporcionen una presentacion formal tanto a las personas internas
como externas de la misma, ademas porque estan buscando realizar mejoras dadas las
demandas de calidad exigidas. Para lograrlo es necesario realizar cambios, como por
ejemplo la elaboracion de un manual de descripcion de puestos; el cual es de gran
importancia para los responsables de las areas y sus colaboradores porque permite

visualizar el panorama de las tareas y requisitos minimos de los puestos.

En la descripcion de un puesto, se detallan las competencias intelectuales, administrativas y
humanas que deben tener las personas para realizar eficientemente las labores consignadas.

La carencia de dicho manual representa profundas deficiencias en las politicas de
reclutamiento y seleccion de empleados que inciden en la eficiencia y eficacia de la

empresa.

El objetivo principal del presente trabajo es el de proveer a la empresa farmacéutica un
manual que registre con claridad la estructura de la organizacion, los puestos de trabajo; asi

como sus funciones 'y requisitos para generar un buen desempefio.



Il. ANTECEDENTES

A. Administracion de recursos humanos

La administracion de recursos humanos es la utilizacion de las personas como recursos para
lograr objetivos organizacionales. Como consecuencia, los gerentes de cada nivel deben

participar en la administracion de recursos humanos.

“La administracion de los recursos humanos representa las politicas y las practicas que se
requieren cumplir con los aspectos relativos al personal o recursos humanos, que competen
a un puesto de administracion, que incluyen reclutar, seleccionar, capacitar, compensar y

evaluar...”( Dessler, 2001, p. 2).

“El objetivo de la Administracion de Recursos Humanos lo constituye el mejoramiento de
la contribucidn a la productividad que lleva a cabo esos recursos humanos...” (Werthery

Davis, 2000, p. 8).

“Los objetivos de la administracion de recursos humanos se basan en los objetivos propios
de cada organizacién, generalmente toda empresa genera la elaboracion, produccion o
distribucion de un producto o la prestacion de algun servicio, éste es uno de sus principales
objetivos, paralelamente a éstos la administracion de recursos humanos tiene sus propios

objetivos entre los que estan:

e Mantener, desarrollar y motivar suficientemente al recurso humano, para conseguir
los objetivos de la organizacion.

e Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la
aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion plena de los recursos humanos y el logro
de los objetivos individuales.

e Alcanzar eficacia y eficiencia con los recursos disponibles...” (Chiavenato, 1998,

p.100).



La administracion de recursos humanos funciona como un proceso, consta de subsistemas

interdependientes que al aplicarse adecuadamente dan como resultado una eficiente

administracion y buenos logros en la organizacion.

Estos subsistemas son:

Subsistema de alimentacion de recursos humanos, que incluye planeacion de
recursos humanos, investigacion de mercado de mano de obra, reclutamiento y
seleccion.

Subsistema de aplicacion de recursos humanos, que implica analisis y descripcion
de puestos, induccion, evaluacion del desempefio, movimiento de personal.
Subsistema de mantenimiento de recursos humanos, que comprende la
administracion de salarios, planes de beneficios sociales, higiene y seguridad en el
trabajo, registros, controles de personal y relaciones laborales.

Subsistema de desarrollo de recursos humanos, que incluye capacitacion y planes de
desarrollo del personal.

Subsistema de control de recursos humanos, que abarca base de datos, sistema de

informacion de recursos humanos y auditoria de recursos humanos.

Estos subsistemas estan todos relacionados entre si, lo que afecte o suceda en uno, tendra

consecuencias en los demas. El caso de la descripcion y analisis de puestos, incluida en el

subsistema de aplicacion, no es la excepcion, por lo que la metodologia que se siga, la

informacidn que se obtenga y el uso que se le dé a los datos, tendra incidencias en el resto

de subsistemas de recursos humanos. (Chiavenato, 1998, p.115).

La administracion de recursos humanos implica diferentes funciones, desde el inicio hasta

el fin de una relacion laboral:

Reclutar y seleccionar empleados.
Mantener la relacion legal/contractual.

Capacitar, entrenar, y desarrollar competencias o capacidades.



1.

Desarrollar sus carreras / evaluar su desempefio.
Vigilar que las compensaciones sean correctas.
Controlar la higiene y seguridad del empleado.

Despedir empleados. (Chiavenato, 1998, p.115).

Importancia de la administracion de recursos humanos

La administracion de recursos humanos es de suma importancia para todos los gerentes,

para todas las areas. Es importante conocer las herramientas de recursos humanos porque

no es bueno:

Tomar a la persona equivocada.

Tener alta rotacion de personal.

Personal insatisfecho.

Gente no comprometida.

Los empleados piensen que su salario es injusto.

El personal no esté capacitado, o que estandolo en el momento de la incorporacion,
pierda su nivel. (Alles, 2000, p.21)

2. Funcién de recursos humanos

Hasta hace pocos afios la principal preocupacién de un gerente de recursos humanos se

centraba en resolver problemas gremiales, en forma casi excluyente. Hoy ademas de tener

bien cubiertos estos frentes, se le exigen muchas otras prioridades:

Los empleados deben ser competitivos.

El area de recursos humanos debe ser absolutamente profesional; no se puede
improvisar.

Los recursos humanos se miden en resultados financieros.

Recursos humanos debe crear valor, no reducir costos.

Recursos humanos debe crear compromiso, no cumplir una funcion de vigilancia

sobre el personal (Alles, 2000, p.27).



B. Administracion de personal

Los gerentes cumplen con cinco funciones basicas: planear, organizar, dotar de personal,

dirigir y controlar. Estas funciones representan el proceso de administracion. Algunas

actividades especificas incluidas en cada funcion son:

Planificar: Establecer metas y normas, elaborar reglas y procedimientos, elaborar

planes y pronosticos.

Organizar: Asignar una tarea especifica a cada subordinado, establecer
departamentos, delegar funciones en los subordinados, establecer canales de

autoridad y de comunicacion, coordinar el trabajo de los subordinados.

Proveer de personal: Decidir qué tipo de personal se habré de contratar, reclutar a
posibles empleados, seleccionar a los empleados, establecer normas para su
desempefio, compensarles, evaluar su desempefio, brindarles asesoramiento,

capacitacion y desarrollo.

Dirigir: Encargarse de que otros cumplan con su trabajo, conservar la moral y

motivar a los subordinados.

Controlar: Establecer estdndares como cuotas de ventas, estandares de calidad o
niveles de produccion, comparar el desempefio real contra estos parametros, tomar

las medidas correctivas necesarias. (Dessler, 2001, p.2)

La administracion de personal se refiere a “las politicas y las practicas que se requieren

para llevar a cabo los aspectos relativos a las personas o al personal del puesto

administrativo que ocupa usted...” (Dessler, 2001, p.2)

Entre ellos:

Realizar analisis de los puestos
Planificar las necesidades laborales y reclutar a candidatos para esos puestos

Seleccionar a los candidatos para los puestos



e Orientar y capacitar a los nuevos empleados
e Administrar los sueldos y salarios

e Brindar incentivos y prestaciones

e Evaluar el desemperio

e Comunicar (entrevistar, asesorar, disciplinar)
e Capacitar y desarrollar

e Fomentar el compromiso de los empleados (Dessler, 2001, p.2)

1. Importancia de la administracion de personal para los gerentes
La administracién de personal es importante para que los gerentes no cometan los
siguientes errores cuando administren:
e Contratar a la persona equivocada para un puesto
e Tener una gran rotacion de empleados
e Descubrir que su personal no esta haciendo su mejor esfuerzo
e Perder tiempo en entrevistas indtiles
e Hacer que su compafiia sea multada por sus practicas carentes de seguridad de
acuerdo con la legislacion federal para la seguridad ocupacional
e Hacer que sus empleados consideren que sus sueldos son injustos y desiguales, en
comparacion con los de otras personas de la organizacion
e Permitir que la falta de capacitacion afecte la eficacia de su departamento

e Cometer injusticias laborales. (Dessler, 2001, p.2-3)

C. Puesto de trabajo

El puesto de trabajo es el nexo de union entre la organizacion y los empleados. Cuando una
persona se incorpora a una empresa, sus funciones, tareas, responsabilidades y condiciones
de trabajo van a estar determinadas por el puesto de trabajo que ocupe. (Valenzuela y Ortiz,
2004, p.9)



Por otro lado, en una organizacion pueden existir distintos puestos de trabajo que tengan
las mismas o muy similares funciones, tareas, responsabilidades y condiciones de trabajo.
Todos ellos suelen incluirse en una misma descripcién y agruparse bajo una misma

denominacion.

El puesto de trabajo va a determinar:
e Las actividades que el ocupante del mismo debera llevar a cabo para contribuir, con
su esfuerzo, a la consecucion de los objetivos empresariales.

El contexto social en que se va a mover la persona para poder llevar a cabo sus

funciones, tanto a nivel intraempresarial como extraempresarial.

e Las competencias que deberad poseer el ocupante del puesto para poder realizar las
funciones incluidas en el empleo.

e El sueldo que percibira la persona, en funcion del valor que el puesto tenga para la
consecucion de los objetivos empresariales.

e Las ventajas sociales que disfrutara la persona que ocupa el puesto por pertenecer a
la organizacion.

e El status que va a tener la persona. (Dias, 2002, p. 25)

D. Analisis y descripcion de puestos de trabajo

La descripcion de puestos es el “registro escrito de las tareas, las responsabilidades, las
condiciones de trabajo y los requisitos exigidos para los candidatos a ocupar dichos

puestos...” (Zelaya, 2006, p.149)

El anélisis de puestos determina los requisitos que deberia tener el ocupante para el
desempefio adecuado del puesto, cuales son las responsabilidades que el cargo le impone y

en qué condiciones debe desempefiarlo. (Schultz, 1991, p.72)

El disefio de puestos no es responsabilidad del area de recursos humanos, pero si el analisis

y descripcion de los mismos. Esta area tiene una importancia relevante en la organizacién



porque toda empresa debe tener claridad en lo que espera de sus gerentes o ejecutivos y los

gerentes necesitan saber que espera la empresa de ellos.

Para que un empleado sea mas productivo debe ser ubicado correctamente en el puesto para

el que tiene capacidad y habilidades. (Gama, 1985, p.35)

Disefar un puesto significa establecer cuatro condiciones fundamentales:

1.

2
3.
4

El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante deberd cumplir
Como debera cumplir estas atribuciones y tareas
A quién debera reportar el ocupante del puesto; es decir la relacion con su jefe.

A quién deberé supervisar o dirigir; es decir la relacién con los subordinados.

“Las descripciones de puesto se obtienen como resultado del andlisis de las funciones

productivas de una organizacion, el cual se realiza luego de la obtencion, evaluacion y

organizacion de informacion concerniente al perfil en cuestion...” (Morales, 2010, p.34).

La descripcion de perfil laboral es atil para los diferentes integrantes de una organizacion,

asi:

Para los altos directivos y ejecutivos: Representa la posibilidad de conocer en
todo momento y con detalle cudles son las obligaciones y caracteristicas de cada
perfil laboral. Esto les es sumamente beneficioso ya que pueden tomar decisiones
con base a ésta informacion y tener una idea en conjunto de los trabajos concretos
de la organizacion.

Para los mandos medios: Les permite conocer con exactitud las labores
encomendadas a su vigilancia y tienen las herramientas necesarias para supervisar
su desempefio adecuado.

Para otros integrantes de la organizacién: Pueden realizar mejor y con mayor
facilidad su trabajo al conocer con detalle cada una de las funciones que lo

conforman vy los requisitos para realizarlas eficientemente. (Morales, 2010,p.34)



1. Principios basicos en la descripcion de puestos

“El tipo de informacion a obtener puede estar orientada hacia diversos campos: actividades

del trabajo, descripcion de comportamientos, equipamiento material, estandares de

desempefio, contexto del puesto y habilidades requeridas...” (Jiménez, 2011, p.53)

Cuando se realiza la descripcion de un puesto de trabajo se deben tener en cuenta lo

siguiente:

Verificar el inventario de personal.

Realizar un analisis global y no fragmentado (Se debe dividir el puesto en sus partes
importantes para examinarlas y unirlas nuevamente para su comprension).

Centrarse en el puesto y no en personas

Centrarse en hechos y no en opiniones.

Realizar una descripcién del puesto tal y como es en el momento del anélisis, sin

referencias a funciones histdricas o aspiraciones futuras.

2. Analisis de puestos como una necesidad

“De acuerdo a las caracteristicas tan especiales que toda organizacion tiene, se ha

observado que la técnica del andlisis de puestos es una necesidad tanto para ubicar en un

puesto a la persona adecuada, como para llevar a cabo una deteccion de necesidades de

capacitacion...” (Valenzuela y Ortiz, 2004, p.10).

Necesidad legal: Se refiere a que en toda relacion de trabajo existen dos partes; por
un lado, la organizacién (patrén) y por otro el trabajador. Dicho de otra forma los

medios de trabajo y la fuerza de trabajo.

Necesidad social: Es una necesidad social cuando se refiere a que, en toda
organizacion, las relaciones que se dan entre los recursos humanos van a tener una
importante repercusion para la misma. Esto se debe a que el individuo pasa a la
tercera parte de dia dentro de la organizacion, lo que propicia que al convivir con
otras personas, se formen grupos con caracteristicas diferentes a las del grupo

familiar o a las del grupo social.



e Necesidad de productividad: Es indiscutible que toda organizacion requiere de un

desarrollo constante; por tal motivo es preocupacion de los altos directivos contar

con recursos humanos capaces de desempefiar en forma eficiente y productiva los

diferentes puestos de trabajo. (Valenzuela y Ortiz, 2004, p.10).

3. Tipos de descripciones de puestos

Proporcionan una vision general de una categoria de puestos mediante los denominadores

comunes de todos los puestos que abarcan en una categoria.

e Descripcion genérica: Para redactar una descripcién genérica, deben analizarse una

cantidad de puestos para hallar sus denominadores comunes.

La forma genérica se utiliza sobre todo para lo siguiente:

O

O

Formulacion de programas de capacitacion
Designaciones

Planificacion organizacional

Formulacion de pautas del desempefio
Planificacion de la mano de obra

Estudios de salarios

e Descripciones especificas: Las descripciones de puesto especificas estipulan los

deberes y tareas precisas de un puesto. Indican su relacién con otros puestos

especificos dentro de las méas pequefias unidades organizacionales.

Las descripciones de puestos especificas sirven para propositos de:

@)

o

o

Analisis precisos de puestos

Evaluacién de puestos (para la gestion de sueldos y salarios)

Organigrama (Herrera, 2009, p.31)
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4. Elementos que componen las descripciones de puesto

Designacion del puesto, unidad organizacional y relacion de dependencia: Estos
puntos identifican el puesto y le dan sus caracteristicas propias. Diferencian a cada
puesto de los demas. Consiguientemente, aun dos descripciones de puestos con la
misma designacion e igual nivel de remuneracion pueden tener tareas,

responsabilidades y relaciones de dependencia diferentes.

Sintesis del puesto: Aqui se define el trabajo por cumplir y se proporcionan los

elementos esenciales para el analisis posterior. (Zelaya, 2006,p.152)

Deberes y responsabilidades: Esta parte de la descripcién de puesto sefiala qué
tarea se desempefia por qué se desempefia, y cuando no resulta obvio cémo se
desempefia. Si el qué, el por qué o el cédmo no aparecen, la formulacién es

incompleta.

Cuando las ocupaciones estan vinculadas muy estrechamente, la descripcion de las
relaciones reciprocas entre cada puesto es critica. También es importante para

describir puestos que tienen amplias relaciones fuera de la empresa.

Preparada por, Aprobada por y Fecha: Cada descripcion debe indicar quién la
prepar0 y si recibié aprobacion definitiva o es s6lo un proyecto de descripcion.
Debe conocerse la identidad del redactor, administrador o analista de puestos, para

el caso de que en el futuro surjan interrogantes.
La fecha de preparacién indica a quien la lea, la actualidad de la informacion.

Cualidades clave, requisitos y otras condiciones del puesto: Las especificaciones
del puesto son los requisitos que deben satisfacer los candidatos si han de cumplir
sus obligaciones, asumir sus responsabilidades y trabajar sin tropiezos con aquellos

de quienes dependan. (Herrera, 2009, p.31)
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En la descripcion se suele incluir las aptitudes, experiencia y conocimientos
minimos para cumplir las tareas, en lugar de las aptitudes o conocimientos de las

personas que desempefian el puesto en la actualidad.

Entre los requisitos minimos pueden figurar exigencias especiales del puesto,

ademas de los requisitos normales en materia de aptitudes y experiencia.

Para evitar imponer requisitos poco realistas, las especificaciones deben basarse en

la manera como se realiza el trabajo actualmente. (Herrera, 2009, p.32)

Especificacion de puesto: Se define como el resumen de las cualidades personales,
caracteristicas, capacidades y antecedentes requeridos para realizar el trabajo.
(Zelaya, 2006, p.152).
Elementos que estan contenidos en una especificacion de puesto a partir de la
practica actual de trabajo:

o Requisitos relacionados con la persona que realiza el trabajo

o Requisitos relacionados con las condiciones de trabajo

o Educacion pertinente

o Experiencia pertinente

o Esferas concretas de experiencia

o Aptitudes manuales o mentales

o Aptitudes sociales o de accidn reciproca

o Exigencias de viajes

o Horarios de trabajo

o Condiciones ambientales peligrosas o duras. (Herrera, 2009, p.33)

5. Criterios para redactar la descripcion de puestos

Extension moderada: Al redactar una especificacion, se expondran las ideas con el
menor numero posible de palabras, también se deben editar frases o conceptos
innecesarios, asi como detalles sin importancia o accidentales que no influyen en la

clasificacion de los puestos.
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e Claridad en la redaccion: Evitar el uso de términos poco usuales. Las ideas deben
estar redactadas en forma clara y sencilla, de manera que permitan una rapida y
facil lectura. El estilo para redactar las tareas realizadas debe ajustarse a tres reglas

basicas:

1. Utilizar un estilo breve y claro

2. Cada frase debe empezar por un verbo. En todo texto debe emplearse el tiempo
presente o infinitivo.

3. Todas las palabras que se empleen deben proporcionar la informacién

fundamental y las superfluas deben omitirse. (Zelaya, 2006, p.151).

La descripcion de las tareas debe basarse en aquellas que efectivamente realiza el
empleado y nunca en las que en un futuro proximo va a realizar, pues podria darse
el caso de que el cambio en las funciones nunca ocurra, pero si fueron consignadas

en la clase, el puesto quedaria clasificado indebidamente.

Las tareas deben describirse en orden de importancia, primero las mas complejas o
importantes,  después las de mediana complejidad y finalmente las menos

importantes.

e Idea clara de los puestos: Consiste en sefalar con nitidez las tareas mas
representativas de los puestos, la dificultad de ellas, la independencia con que se
trabaja, la supervision que se recibe y ejerce, las responsabilidades inherentes a los
puestos, los requisitos necesarios para su correcto desempefio, entre otros. Se tratara
de que una persona que no conozca los puestos incluidos se forme una idea bastante

aproximada de ellos con la lectura del manual. (Zelaya, 2006, p.151).

6. Utilidad del andlisis y descripcion de puestos de trabajo
La aplicacion de los resultados del analisis de puestos es muy amplia. Los objetivos del
analisis y descripcidn de puestos son muchos, y constituyen la base de cualquier programa

de recursos humanos, entre ellos se puede mencionar:
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Ayuda a la elaboracion de los anuncios, elegir donde debe reclutarse, etc., como
base para el reclutamiento del personal.

Determinar el perfil ideal del ocupante del cargo, como base para la seleccion de
personal.

Suministrar el material necesario segun el contenido de los programas de
capacitacion, como base para la capacitacion de personal.

Determinar las franjas salariales, como base para la administracion de salarios.
Estimular la motivacion del personal, para facilitar la evaluacion de desempefio y
verificar el mérito funcional.

Servir de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y guia del
empleado para el desempefio de sus funciones.

Suministrar datos relacionados con higiene y seguridad industrial. (Bencomo,2006,
p.28)

De la Fuente, Fernandez y Garcia (2006) afirman que entre los objetivos o posibles usos

del analisis y descripcion de puestos de trabajo cabe destacar los siguientes: (p.184)

Planificacién: Las caracteristicas y el perfil del puesto ayuda a conocer la plantilla
actual y poder determinar la plantilla futura, no solo en términos cuantitativos sino

también en términos cualitativos.

Reclutamiento: El andlisis y descripcion de puestos de trabajo proporciona
informacidn sobre las caracteristicas que debe poseer el candidato/a a ocupar el
puesto de trabajo y por tanto resulta de utilidad a la hora de determinar las fuentes
de reclutamiento, esto es, aquellos lugares, centros, etc., donde es mas probable que

se encuentre suficiente nimero de personas que se ajustan a los requisitos exigidos.

Seleccion de Personal: El analisis y descripcion de puestos de trabajo proporciona
datos suficientes para elaborar el perfil profesiografico o profesiograma en el que se
especifican las caracteristicas y requisitos tanto profesionales como personales que

debe cumplir el candidato ara desarrollar de forma adecuada las tareas y actividades
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propias del puesto. Esta informacion guiara la eleccion de la bateria de pruebas
psicoldgicas que se utilizarda para medir caracteristicas aptitudinales y de
personalidad que se buscan. También servira de guia para la entrevista de seleccion

y para los distintos procedimientos selectivos que se utilicen.

e Formacion: Comparando el ajuste existente entre los requisitos exigidos por el
puesto y los conocimientos, aptitudes, capacidades y caracteristicas que aporta el
candidato, se puede determinar la existencia de posibles desajustes que indique la
necesidad de desarrollar acciones formativas encaminadas a subsanar las carencias y
potenciar los aspectos positivos, de esta forma, una vez detectada la necesidad se

puede disefiar e implementar los planes de formacién méas adecuados.

e Evaluacion del desempefio: Dado que la descripcion de puestos indica las tareas,
actividades, deberes y obligaciones de las que es responsable la persona que ocupa
el cargo, dicha descripcion servira para determinar hasta qué punto la persona esta
desarrollando un rendimiento acorde a lo exigido por el puesto. Esto cobra especial
relevancia si se esta utilizando un procedimiento de evaluacion por objetivos o por

méritos.

e Valoracion de puestos: El andlisis y descripcion de puestos de trabajo constituye la
herramienta basica a partir de la cual se pueden valorar los puestos de trabajo. Sin el
analisis de puestos de trabajo no resultaria posible la posterior realizacion de la
valoracion, procedimiento mediante el que se pretende determinar el valor relativo

de los distintos puestos que componen una organizacion.

e Otras finalidades en las que contribuye o participa: Administracion de salarios
(sistemas retributivos), seguridad e higiene del trabajo, planes de carrera, mejora de

la comunicacion entre el personal de la organizacion y otras.

7. Métodos de descripcién y analisis de puestos
La descripcion y analisis de puestos son responsabilidad de linea y funcion del personal. El

analista de puestos puede ser un funcionario especializado, como el jefe de departamento en
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que esté localizado el puesto, como también puede ser el propio ocupante del puesto. (Orue,
2004, p.109).

Los métodos que mas se utilizan en la descripcion y andlisis de cargos son:

Método de observacion directa: Es uno de los métodos més utilizados, tanto por
ser el mas antiguo como por su eficiencia. El andlisis del puesto se efectia mediante
la observacién directa dinamica del ocupante del puesto, en pleno ejercicio de sus
funciones, en tanto que el analista de puestos anota los puntos clave de su
observacion, va acompafiada de entrevista y discusion con el ocupante o con su
supervisor.

La participacion del analista de puestos en la recoleccion de informacidn es activa,

la del ocupante es pasiva.

Meétodo del cuestionario: El andlisis se realiza solicitando al personal que llene un
cuestionario de andlisis de puestos, o que responda preguntas relacionadas con todas
las indicaciones posibles acerca del puesto, su contenido y sus caracteristicas.

La participacion del analista de puestos en la recoleccién de datos es pasiva, la del

ocupante es activa.

Método de la entrevista: Es el enfoque mas flexible. Si estd bien estructurada
puede obtenerse informacion acerca de todos los aspectos del puesto, de la
naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que comprende el puesto, y de los
por qué y cuando. Permite comparar la informacion obtenida por medio de los
ocupantes de otros puestos similares y verificar las incoherencias de la informacion.
Garantiza una interaccion frente a frente entre el analista y el empelado. Lo cual
permite la eliminacién de dudas y desconfianzas.

La participacion del analista y del ocupante es activa. (Orue, 2004, p.109).
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e Meétodos mixtos: Para contrarrestar las desventajas y obtener el mayor provecho
posible de las ventajas. Los métodos mixtos son combinaciones de dos o més
métodos de analisis. (Orue, 2004, p.110). Por ejemplo:

o Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto
o Cuestionario con el ocupante y entrevista con el supervisor
o Cuestionario y entrevista, ambos con el supervisor

o Observacion directa con el ocupante y entrevista con el supervisor

Algunos métodos sistematicos de analisis son dos, el primero basado en las técnicas de
analisis y descripcion de puestos de trabajo y el segundo en los anélisis de métodos y

tiempos, estos procedimientos son conocidos como:

e Meétodo de las cinco cuestiones basicas.

e Técnica del Interrogatorio (Gonzalez, 2007, p.70)

e Cinco cuestiones basicas: Es utilizado como método de andlisis y descripcion de
puestos de trabajo, las cinco cuestiones basicas permiten recoger los datos

necesarios para realizar un analisis de tareas.

Las cinco preguntas basicas son:

o ¢Qué hace el trabajador? : Mediante esta pregunta se trata de reunir y
exponer de acuerdo con algun criterio valorativo todas y cada una de las
acciones que se realizan en el puesto de trabajo.

o ¢Cémo lo hace?: Las respuestas a esta pregunta recogen lo relativo a
procedimientos o instrucciones que se tienen en cuenta para el normal
desarrollo del trabajo.

o ¢Con qué lo hace?: Se refiere a todo tipo de maquinas y/o equipos, asi como
materiales que se utilizan en el desarrollo del trabajo en el puesto objeto del

estudio.
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o ¢Por qué lo hace?: La pregunta tiene que ver con respuestas a otras preguntas
tales como ¢por qué se realiza esta tarea?, ¢qué finalidad concreta tiene?,
¢por qué se realiza de este modo?

o ¢Quién lo hace?: Comprende las dificultades de desarrollo de las tareas del
puesto, los requisitos fisicos, aptitud, actitud, conocimientos y de capacidad

de los trabajadores que vayan a realizar las tareas. (Gonzalez, 2007, p.70)

e Técnica del interrogatorio: Es un medio de efectuar el analisis de tareas
sometiendo sucesivamente cada actividad a una serie sistematica y progresiva de

preguntas. (Gonzélez, 2007, p.72)

Unas preguntas preliminares, que se hacen en un orden determinado para concretar
cada actividad:

o El proposito con que se emprenden

o El lugar donde se realizan

o Lasucesion que se sigue en su ejecucion

o Las personas que las realizan

o Los medios utilizados

Las preguntas preliminares son:
o ¢Qué se hace en realidad? / ¢ Por qué hay que hacerlo?

o ¢Donde se hace? / ¢ Por qué se hace en ese momento?

(@]

¢Quién lo hace? / ¢ Por qué lo hace esa persona?

(@]

¢Como se hace? / ;Por qué se hace de ese modo?

Luego de realizar las preguntas preliminares se realizan las preguntas de fondo, que son
aquellas que detallan las anteriores para determinar si seria factible y preferible reemplazar
por otro el lugar, la sucesién o los medios, a fin de establecer mejoras en el proceso.
(Gonzélez, 2007, p.72)

Las preguntas de fondo son:

o ¢Qué otra cosa podria hacerse? / ; Qué deberia hacerse?
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¢En qué otro lugar podria hacerse? / ;Dénde deberia hacerse?
¢Cuando podria hacerse? /  Cuando deberia hacerse?
¢ Qué otra persona podria hacerlo? / ;Quién deberia hacerlo?

¢De qué otro modo podria hacerse? / ; CoOmo deberia hacerse?

8. Etapas del anlisis de puestos

Etapa de planeacion: Fase en la que se plantea todo el trabajo de analisis de

puestos, es casi una fase de oficina y de laboratorio. Requiere de algunos pasos,

muchos de los cuales pueden suprimirse dependiendo de la situacion en que se

encuentra la definicion de puestos de la empresa:

o

o

Determinacion de los cargos que van a describirse

Elaboracion del organigrama de puestos

Elaboracion del cronograma de trabajo, especificando por donde se iniciara
el programa de andlisis.

Eleccién de los métodos de analisis que van a aplicarse. Los métodos mas
adecuados se escogen segun la naturaleza y las caracteristicas de los puestos
que se analizaran. Por lo general, se eligen varios métodos.

Seleccidn de los factores de especificaciones que se utilizaran en el analisis,
sobre la base de dos criterios:

a. Criterio de universalidad: Los factores de especificaciones deben estar

presentes en la totalidad de los puestos que se analizaran o, al menos,
en el 75% de ellos, para que puedan cotejarse las caracteristicas ideales
de los ocupantes.

b. Criterio de discriminacién: Los factores de especificacion deben variar

segun el puesto.
Dimensionamiento de los factores de especificaciones: Determinar su limite
de variacién dentro del conjunto de puestos que se pretende analizar. ES
necesario dimensionarlos para poder determinar que segmento de su

totalidad servira para analizar el determinado conjunto de puestos.
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o Gradacion de los factores de especificaciones: Consiste en transformarlos de
variables continuas a variables discontinuas. Se graddan para facilitar su
aplicacion. Por lo general, el nimero de grados de un factor de
especificaciones se sitla entre 4,5, 6 6. (De la Fuente, Fernandez y Garcia,
2006, p. 185).

Etapa de preparacion:
o Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de puestos.
o Preparacién del material de trabajo.
o Disposicion del ambiente.
o Recoleccidn previa de datos.
La etapa de preparacion puede ser simultdnea a la de planeacién. (De la

o

Fuente, Fernandez y Garcia, 2006, p. 186).

Etapa de ejecucion:
o Recoleccion de los datos sobre los puestos mediante el método de analisis
elegido.
o Seleccion de los datos obtenidos.
Redaccion provisional del andlisis.

(@]

o Presentacion de la redaccion provisional al supervisor inmediato, para que la
ratifique o la rectifique.
o Presentacion de la redaccion definitiva del analisis de puesto para la

aprobacidn. (De la Fuente, Fernandez y Garcia, 2006, p. 186).

9. Dificultades y ventajas de la implementacidn de descripcion de puestos

Algunas dificultades que se dan son:

En empresas pequefias, imposibilidad de contar con personal especializado e
incluso, en ocasiones con personal capaz en nimero y categoria para colaborar con
el especialista.

Dificultad de conseguir en todos los escalones la confianza en la objetividad y

justicia del sistema, principalmente en los de nivel inferior, que en ocasiones solo
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ven en el sistema un nuevo medio de control para mejor aprovechamiento del
elemento humano.

e La escasa o nula colaboracion de los mandos en todos los niveles, que anteponen
durante todo el dia su labor cotidiana al temporal trabajo de valoracion.

e Dentro de la propia ejecucién, la dificultad de valorar ciertos puestos.

e Después de la valoracién, el aumento de reclamaciones en relacién a la nueva

distribucion de categorias y otros motivos derivados de ello. (Fernandez, 1995, p.185).

Frente a las dificultades estan como ventajas todas aquellas que derivan de su objetivo

principal, entre las que se pueden mencionar:

e Da un medio para hacer mas justas las remuneraciones, haciéndolas proporcionales
a las exigencias del trabajo.

e Es fuente de informacidn acerca de la proporcionalidad entre trabajo y salario.

e Permite que se den incentivos proporcionales al salario base, calcular éstos sobre
bases justas.

e Proporciona un medio para todo convenio colectivo en materia de remuneracion

e Se puede atender con objetividad a las quejas que se presentan.

e Permite establecer categorias laborales mas ajustadas a las necesidades de la

empresa que las existentes en las clasificaciones reglamentarias. (Fernandez, 1995,
p.185).

E. Manuales

“Un manual es un documento que contiene la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, de dos 0 mas de
ellas...” (Chamalé, 2011, p.5)

También pueden ser definidos como documentos que sirven como medios de comunicacién
y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la

informacion de una organizacion.
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El manual incluye los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su

responsabilidad y participacion. (Chamalé, 2011, p.5).

En él se encuentra registrada y transmitida la informacion basica referente al

funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la

evaluacion, control interno y vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de

que el trabajo se esta realizando 0 no adecuadamente.

1. Objetivos de un manual

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos permiten

cumplir con los siguientes objetivos:

Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones,

politicas, procedimientos, normas, etc.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar

la uniformidad en el trabajo.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

Proporcionar informacién bésica para la planeacion e implementacion de reformas

administrativas.

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
(Chamalé, 2011, p.5)

2. Manual de descripcion de puestos

Un manual de descripcion de puestos es aquel que expone con detalle la descripcion de los

puestos y la relacién existente entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad y

responsabilidad, las funciones y actividades de los integrantes de la empresa.
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2.1 Objetivos de un manual de puestos
El manual de descripcion de puestos permite alcanzar los siguientes objetivos:

e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

e Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

e Servir de base en la calificacion de meritos y la evaluacion de puestos.

e Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar responsabilidades,
evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo evitando repetir
instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.

e Sirve de medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso, ya que
facilita su incorporacion a las distintas unidades.

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos. (Sanchez, 2011,
p.36)

F. Resefa histdrica de la empresa farmacéutica

La casa matriz fue fundada en 1919 en Alemania. En 1950 se instala en Guatemala como
parte de un proceso de expansion internacional, desde sus inicios ha crecido en el mercado
farmacéutico debido a una clara estrategia de las actividades promocionales y comerciales,
aumentando ventas, la linea de productos y colocando los productos en mejores posiciones
dentro del segmento del mercado.

En 1993 tras una decision de la casa matriz se cambia el nombre de la empresa, nombre
con el que se comercializan actualmente varios de los farmacos. En el 2002 da un nuevo
salto en la clasificacion de laboratorios que operan en Centro América habiendo pasado del
puesto 40 al 26. Finalmente en el 2010 queda consolidada como uno de los grupos
farmacéuticos de referencia en Centro América y con nuevos planes de expansion

internacional en Sudamérica.
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I1l.  JUSTIFICACION

Para administrar eficientemente los recursos humanos dentro de la empresa es
imprescindible un manual de descripcion de puestos, ya que la inexistencia de dicho
manual representa profundas deficiencias en las politicas de reclutamiento y seleccion de

empleados.

Un manual dentro de la empresa farmacéutica constituye un recurso basico que permitira
establecer las caracteristicas requeridas para el perfil del puesto a contratar, sus funciones y
la realizacion de evaluaciones de desempefio. Mediante las evaluaciones se pueden
conocer las debilidades de los empleados y la empresa podré capacitarlos constantemente,
fortaleciendo asi las areas deficientes de acuerdo al puesto que ocupa. De esta manera se
lograra obtener mano de obra calificada y un buen rendimiento, ya que la calidad del
personal determina la calidad del producto; permitiendo que la empresa alcance mayor
competitividad y productividad. Por otro lado, reviste de gran importancia para los
responsables de las areas y sus colaboradores, porque permite visualizar el panorama de las

tareas y requisitos de los puestos.

Al determinar las actividades de cada empleado, se logra que las personas interaccionen
con un mayor conocimiento de su rol dentro de la empresa, lo que ayuda en el proceso de
comunicacion, integracion y desarrollo. A la vez se eliminan los desequilibrios en cargas
de trabajo, duplicidad de funciones u omisiones y se puede planificar el organigrama de la

empresa asi como la posible variacion de los puestos de trabajo.

El mayor beneficio que proporciona un manual es que ofrece una solucion a la

problematica reflejada en la empresa por la carencia de las descripciones de puesto.

Actualmente la planta farmacéutica no cuenta con un manual de descripcion y perfiles de
puestos, por lo que con la implementacion de dicho manual, se podran observar todos los

beneficios antes mencionados.
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IV. OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL:

Disefiar un manual de descripcion vy perfiles de puestos para el personal de una planta

farmacéutica en la ciudad de Guatemala.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Definir la estructura organizacional dentro de la planta farmacéutica.

2. Elaborar descripciones de puestos de los diferentes departamentos que conforman la
planta farmacéutica.

3. Dar a conocer las funciones, responsabilidades y requerimientos de los puestos de

trabajo a traves de la socializacion del manual a todos los empleados.
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V. METODOLOGIA

A. Tipo de estudio:
Descriptivo

B. Universo:
1. Poblacion:

Personas que laboran en la planta farmacéutica de la ciudad de Guatemala.

2. Muestra:
31 trabajadores de la planta farmacéutica de la ciudad de Guatemala.

C. Procedimiento de recoleccion de informacion:

1. Revision bibliografica:
Se reviso todas las referencias bibliograficas existentes y accesibles a fin de obtener

todos los componentes posibles que favorecieran la investigacion.

2. Aplicacion de Entrevistas:
Se aplicaron entrevistas individuales al titular del puesto y al jefe del titular. En los
casos en donde habia varios empleados que ocupan el mismo puesto, se realizaron

entrevistas grupales.

Para que la entrevista alcanzara sus objetivos, se siguieron las siguientes reglas:

e Comunicar al superior del entrevistado su ejecucion con anterioridad a la realizacion
de la misma.

e Evitar todo juicio de valor por parte del analista.

e Considerar cada entrevista como un caso Unico y no repetir mecanicamente la
secuencia cuando se mantienen encuentros con varios trabajadores ocupantes del
mismo puesto.

e No mostrar actitud de superioridad respecto al entrevistado.
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¢ No formular sugerencias sobre como realizar los trabajos que estan siendo descritos
por el entrevistado.
e Tomar nota durante la entrevista y leer las notas al entrevistado a la conclusion.

¢ No hablar de problemas de relacion con los superiores del entrevistado.

Al entrevistado se le dio a entender la importancia de la entrevista con el animo de
dejar claro su propésito; se formularon las preguntas de una forma concreta, siguiendo

un orden logico para que no existiera posibilidad de diferentes respuestas.

Para la colecta de la informacién, se utilizd6 el formato que contenia toda la

informacidn necesaria para la elaboracién de la descripcion del puesto. (Anexo 1).

3. Definicion de la estructura organizacional:

Se estructurd el organigrama de la planta farmacéutica

4. Realizacion del manual de descripcion y perfiles de puestos:

e Se formularon los objetivos del manual.

e Se realiz6 la descripcion y perfil de cada puesto con base en el organigrama
estructurado.

e Se elabor6 el manual

5. Dar a conocer a todos los empleados de la planta farmacéutica la descripcion de
su puesto:
A cada departamento de la planta farmacéutica se le brind6é una copia del manual para
que los empleados estén enterados y conozcan los objetivos y responsabilidades de su
puesto.
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VI. RESULTADOS

Para definir la estructura organizacional de la planta farmacéutica y elaboracion del
manual de descripcion de puestos, se llevaron a cabo entrevistas a los 31 empleados de
la planta farmacéutica, a fin de recabar la informacion necesaria para completar los

elementos que componen el manual (Anexo 2).

Se logro disefiar el manual de descripcién de puestos, el cual esta dirigido al personal
empleado que ejerce funciones en la planta farmacéutica de la ciudad de Guatemala.

Para que todos los empleados conocieran las responsabilidades y requerimientos del
puesto de trabajo que desempefian, se entregd una copia del manual a cada

departamento y se les hizo entender la importancia del cumplimiento del mismo.

Un aproximado del 95% de los datos descritos en cada descripcion de puesto,
constituyen la informacién recopilada a través de las entrevistas y un 5% enriquecida

por la autora.
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VII. DISCUSION DE RESULTADOS

El puesto de trabajo determina en gran medida el rol que las personas juegan en la
organizacion, esto hace que se espere un determinado comportamiento en un individuo por

el simple hecho de ocupar un determinado puesto de trabajo.

El puesto de trabajo es el principal nexo de union entre los empleados y la organizacion,
este vinculo permite a los individuos realizar aportaciones para con su organizacion, al

tiempo que les permite recibir las recompensas pertinentes.

El analisis de puestos es el procedimiento de obtencion de informacion acerca de los

puestos, centrandose en el contenido, aspectos y condiciones que le rodean.

La descripcion de puestos es el documento que recoge la informacion obtenida por medio
del analisis, quedando reflejado el contenido del puesto, asi como las responsabilidades y

deberes inherentes al mismo.

A través del andlisis y descripcion de puestos, se consigue ubicar el puesto en la
organizacion, describir sus responsabilidades principales y tareas necesarias para

desempeiiarlo de modo completo.

El objetivo del presente trabajo se centrd en los elementos fundamentales que sirven para
analizar, describir, clasificar, organizar, disefiar y gestionar el trabajo en la planta
farmacéutica. Se determind lo que hacen las personas, cdmo lo hacen, cuales son las
caracteristicas de sus actividades, qué procesos tienen lugar y cuales son los requisitos que

se necesitan para el desarrollo del puesto.

Antes de iniciar la descripcion de cada puesto, es necesario conocer la organizacion, sus
objetivos, caracteristicas, insumos entre los que se incluyen el personal, materiales y

procedimientos, asi como los productos que ofrecen a la comunidad.
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Para el desarrollo del proceso de analisis de puestos se identificaron fases a seguir que
pueden ser agrupadas en cuatro; la primera consistio en asignar la responsabilidad del
proceso, en determinar el ambito del andlisis, especificando los propositos y los puestos que
serén seleccionados para tal efecto. En la segunda fase se decidio el método a utilizar para
obtener la informacion. La tercera fase se centrd en el analisis de los datos, asegurandose de
la validez de la informacién obtenida. En la cuarta y ultima fase, se realiz6 una valoracion
de la informacién obtenida de los puestos analizados, la realizacion del manual y culmina

con la presentacion de dicho manual a todos los empleados.

Para la presentacion del proyecto a cada departamento, se realizd con la presencia del
Gerente General con el fin de transmitir la voluntad de la empresa de realizar el anélisis de
puestos de trabajo y solicitar la colaboracién de todo el personal durante la realizacion del

mismo.

El método utilizado para recabar la informacion fue por medio de entrevistas, es muy
importante que la entrevista esté estructurada porque permite que exista versatilidad en la
obtencion de datos, ya que éstos se obtienen cara a cara con el titular, ademas que es un

método personalizado en donde se obtiene mayor riqueza informativa.

La elaboraciéon del formato de entrevista, se realizd a través de una revision de varios
modelos, y se adapt6 segln las necesidades de la administracion de la planta; y tiene como
objetivo la identificacion de labores, responsabilidades principales y detalladas, ambiente
de trabajo, relaciones internas y externas, experiencia y conocimientos necesarios en un

puesto especifico.

Durante el desarrollo de la entrevista, primero se procedio a identificar el puesto a describir,
luego se determinaron las responsabilidades; las cuales permitieron conocer a fondo las
labores desempleadas, especialmente en los puestos gerenciales. En otra parte de la
entrevista se describio el ambiente especifico de trabajo y se establecieron las relaciones

internas y externas necesarias para el desempefio de todas las actividades.



30

Finalmente, se establecieron los requisitos académicos, manejo de equipo 0 maquinaria,
idiomas y experiencia necesaria. Con esta ultima informacion, se pueden realizar y

determinar los programas de capacitacion especifica.

Los resultados obtenidos permitieron poner en evidencia informacion de relevancia con
relacién a cada puesto, ademas de permitir clarificar expectativas del empleado y de su jefe

inmediato.

Luego de obtener los resultados, se procedio a realizar el andlisis de los puestos de trabajo,
el cual es un proceso objetivo, porque no se tiene en consideracién a la persona que ocupa
el puesto de trabajo, sino al puesto en si. En este punto se corre el riesgo que el analista de
puestos pueda perder la orientacion y concentrarse en el titular del puesto de trabajo en

lugar de hacerlo en el propio puesto.

Al finalizar de analizar cada puesto, se procedid a elaborar el manual de descripciones de
puestos. El objetivo del manual es transmitir informacion y por lo tanto su redaccion debera
ser sumamente cuidadosa; es decir, precisa, evitando expresiones vagas 0 que puedan ser

interpretadas en mas de un sentido.

El manual debe contener toda la informacién pertinente a las diferentes areas, sin omitir
nada relevante ni agregar elementos que no sean importantes. Si se omiten elementos
valiosos se vera limitada la utilidad, y si se agrega informacién que no es verdaderamente
relevante, se pierde precision y hasta se puede llegar a dificultar la lectura. Debe ser claro,

breve y evitar personalismos.

Una vez elaborado el manual, se procedio a su presentacion, la cual se realiz6 mediante
reuniones con el personal junto con la entrega de una copia del manual a todos los
departamentos de la planta.

Las descripciones deben mantenerse actualizadas porque los puestos de trabajo son algo
dindmico que evoluciona y cambia en su contenido con el paso del tiempo. Las

actualizaciones suelen ponerse en practica al menos en base a dos criterios; el de
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oportunidad, que es cuando se producen cambios significativos en el puesto por
introduccion de nuevas tecnologias, nuevos equipos, nuevas funciones o por un reenfoque
estratégico y por el criterio temporal, que es cuando la experiencia sefiala la necesidad de
actualizar las descripciones cada dos afios para que éstas no se queden obsoletas. Un

manual desactualizado, que no responda al objetivo de la organizacion, no resultara Gtil.

Al implementar el uso del manual de descripcion de puestos en la planta farmacéutica, se
logrard que todos los empleados de la planta conozcan las funciones, niveles de
responsabilidad y de autoridad de las diversas unidades administrativas, por lo tanto se
facilitara la asignacién de actividades al establecer claramente los niveles de autoridad y
responsabilidad, porque permiten determinar claramente quién es el responsable de tomar

una decision determinada.

Al disponer de un manual, se facilitaran los procesos de control, debido a que se establecen
cudles son los puntos a controlar, y quiénes son los responsables de ejercer dichos
controles; se garantizara que todos los empleados conozcan las normas, responsabilidades y
actividades a desempefiar por cada uno, mejorando la comunicacion y la coordinacion para

el logro de los objetivos organizacionales.

Los manuales son un instrumento de consulta que permite que los que lo lean se
familiarizasen con una determinada area de la organizacion, y constituyen por lo tanto un
instrumento Util en el proceso de adiestramiento y capacitacion de los funcionarios. Al
establecer claramente los requisitos para el desempefio de un cargo, sus responsabilidades,
determinar las normas disciplinarias, las obligaciones de los empleados y de los

empleadores; dejan constancia firme de las pautas de evaluacion de cargos.

La existencia de un manual facilita entonces aspectos muy importantes, entre los que se
pueden mencionar; la seleccion del personal, el desarrollo de sistemas objetivos de
evaluacion y medicion del trabajo, el marco disciplinario y reglamentario dentro del que se

desarrollara el trabajo y por lo tanto disminuira la rotacion del personal.
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Con la informacién del manual se logré eliminar la duplicidad de tareas, asi como también
el desorden y confusion en todos los niveles de la estructura interna de la planta
farmacéutica; dejando a un lado las discrepancias, disminucién de productividad y a largo

plazo se espera que disminuya la alta rotacion.
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VIIl. CONCLUSIONES

Se disefid un manual de descripcion y perfiles de puestos para el personal de una

planta farmacéutica en la ciudad de Guatemala.

. Se establecio la estructura organizacional dentro de la planta farmaceutica.

Se elaboraron las descripciones de puestos de los diferentes departamentos de la

planta farmacéutica para contratar al personal correcto en el puesto correcto.

. Con la socializacion del manual a todos los empleados de la planta, se logré que los
mismos se integraran y orientaran sus funciones operacionales en base a los

objetivos organizacionales.
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IX. RECOMENDACIONES

. Revisar periédicamente cada uno de los puestos descritos en el manual, para
asegurar su aplicacion continua y analizar cada propuesta de cambio sugerida por

los miembros de la planta farmacéutica que muestren una mejora objetiva.

Dar a conocer el contenido del manual a los nuevos empleados y proporcionar una

copia completa para sea una fuente de consulta.

Que el presente trabajo sea el punto de partida de una mejora dentro de la planta
farmacéutica, orientando el manual como una herramienta que permita el
cumplimiento de funciones, procesos, deberes y responsabilidades mediante la

comunicacion y el trato profesional entre jefes y subordinados.

Para obtener el desempefio esperado por los empleados es necesario que la planta
farmacéutica realice una deteccion de necesidades de capacitacion y elabore un

programa en base a las mismas.

Establecer un departamento de recursos humanos dentro de la planta farmacéutica,
debido a que sus funciones generan valor y mayor productividad dentro de la

misma.

La planta farmacéutica debe aplicar técnicamente la descripcion de puestos, para

garantizar un personal idéneo que labore en la organizacion.
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XI.  ANEXOS

Anexo 1 Formato de entrevista

[ covesews ]

Nombre del puesto:

Unidad administrativa:

Puesto del superior jerarquico:

Subalternos:

Il M

I. Responsabilidad principal:

Il. Responsabilidades detalladas:

10.




I11. Ambiente de trabajo

IV. Relaciones internas y/o externas

Internas

(Dentro de la
empresa)

Externas

(Fuera de la
empresa)

5. PERFIL DEL PUESTO

I. Escolaridad y areas de conocimiento

Escolaridad

Conocimientos
especiales

Manejo de
equipo o
maquinaria

Idiomas

Grado Bésico L]
requerido Medio ]

Avanzado I:l

I1. Experiencia laboral

Areas de experiencia
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4.

5.

Minimo de afios de experiencia
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MANUAL DE
DESCRIPCION

DE PUESTOS




INDICE

INTRODUCCION

OBJETIVOS

Obijetivo general

Objetivos especificos
ORGANIGRAMA

FUNCIONES ESPECIFICAS
Gerente General

Director Técnico

Gerente de Planta

Asistente de Gerencia

Jefe de Aseguramiento de Calidad
Asistente de Aseguramiento de Calidad
Jefe de Control de Calidad

Analista HPLC

Analista Microbioldgico

Auxiliar de Control de Calidad
Inspector de Procesos de Control de Calidad
Jefe de Produccion

Supervisor de Producciéon

Operador de Sélidos

Operador de Liquidos

Supervisor de Empaque

Operador de Empaque

Jefe de Investigacion y Desarrollo
Asistente de Desarrollo de Producto
Asistente de Desarrollo Analitico

Jefe de Mantenimiento

Pagina

N e N

11
13
17
20
24
26
29
31
34
37
40
43
46
49
52
55
58
60



Técnico Mecénico
Técnico Electricista
Auxiliar de Limpieza
Jefe de Bodega de Planta
Auxiliar de Bodega

63
66
69
72
74



I. INTRODUCCION

El manual de descripcion de puestos es una herramienta indispensable en el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal, con el objeto de que la persona que se incorpore a la
planta farmacéutica resulte ser idénea para el puesto y que responda a las necesidades de la
misma; ya que documenta la informacién ordenada y especifica sobre la descripcion de las
funciones, los niveles de responsabilidad, autoridad y requisitos minimos de cada puesto.

La finalidad que tiene este manual es regular y organizar la estructura interna de la planta
farmacéutica, asi como establecer una guia para los empleados que laboren en la planta que

les facilite el conocimiento de sus funciones generales y especificas.



Il. OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL

Servir de apoyo y orientacion en la gestion del talento humano como soporte a los procesos,

al permitir que se cuente con una fuente escrita de consulta autorizada y concreta sobre jefe

inmediato, responsabilidades y funciones, asi como el perfil requerido para el desempefio

de cada uno de los puestos establecidos por la planta.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

© N o o

Constituir las relaciones de cada departamento, estableciendo las lineas de
autoridad de los empleados en sus distintos niveles.

Establecer una descripcion clara del puesto para que el empleado tenga una vision
oportuna y objetiva de sus funciones.

Lograr la calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades y operaciones
que realiza la planta.

Incrementar la productividad de la planta, al disminuir el nivel de desperdicio,
demoras, errores y reprocesos.

Acelerar la induccion del personal de nuevo ingreso o que ha sido promovido.
Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Servir de consulta a todos los empleados de la empresa.

Mantener un sistema de calidad documentado que facilite el flujo de informacion y
comunicacion entre los diferentes departamentos y niveles jerarquicos.

Colaborar a alcanzar de manera constante los objetivos de la planta.



I11. ORGANIGRAMA

Gerente
General
Director
s - -
Técnico

Gerente de
planta

Asistente de
[ ——————— - .
Gerencia

] n L]
Jefe de Aseguramiento Jefe de Control de Jefe de Produccion Jefe de Investigacion y Jefe de Jefe de Bodega
de Calidad Calidad ' - Desarrollo Mantenimiento planta
Asistente J Asistente | Técnico I_ Auxiliar de
Aseguramiento Desarrollo de Mecdnico Bodega

=] Analista HPLC Producto

de Calidad

Técnico

_ Asistente de
Analista = Desarrollo
Microbiologico

Electricista

Analitico -
Il Auxiliar de
Limpieza

[IEGE

Control de == Supervisor de Supervisor
Calidad Produccion e Empaque,

Inspector de Oper:a.dor
procesos | de Sélidos
Operador
Operador e Empaque
de Liquidos




GERENTE GENERAL

Departamento Gerencia
Jefe inmediato Consejo Administrativo
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL:

Supervisar todas las areas para saber las necesidades de la empresa Yy tomar decisiones

inteligentes que mejoren la situacion de ésta.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Informar al Consejo Administrativo de la situacion actual de la empresa.

Establecer buenas relaciones a todos los niveles internos y externos para establecer el
correcto uso de los recursos de la empresa con vision, estrategias e innovando.

Tomar decisiones prontas e inteligentes basadas en un analisis que ayude a coordinar y
actualizar las diferentes areas.

Debe estar al dia en noticias acerca de la competencia y de nuevas formas tecnolégicas
para elaborar planes de accién y no quedarse rezagados.

Es necesario que mantenga una linea directa de comunicacion con sus colaboradores
para estar bien informado.

Hacer una empresa inteligente, dindmica, creativa y rentable.

Lograr ventajas competitivas para la empresa que se vean reflejadas en una mayor

remuneracion econémica para seguir siendo lider en su ramo.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Area administrativa

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Interna

Director Técnico




e Gerente de Planta

Externa

e Autoridades sanitarias

REQUERIMIENTOS

e Educacion: Graduado como Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero

Industrial, Mercadeo o carrera afin; con Maestria en Administracién de Empresas,

Finanzas, Mercadeo u otra.

o Experiencia para el puesto: 10 afios de experiencia en:

Industria farmacéutica en una posicion afin.

Planificacion estratégica, presupuestos, gastos, inversiones, proyeccion del flujo
de caja y contabilidad.

Elaboracion, presentacion y ejecucién de planes de trabajo a Consejo
Administrativo.

Desarrollo de una cultura de excelencia empresarial orientada a resultados.

Negociacion.

e |diomas:

Espariol

Inglés avanzado

e Conocimientos Especiales:

Manejo de paquetes Office.

Realizado por: Revisado por: Autorizado por:




DIRECTOR TECNICO

Departamento Gerencia
Jefe inmediato Gerente General
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL.:
Velar porque la Planta de produccién posea el permiso sanitario vigente de funcionamiento

por la autoridad regulatoria del pais.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Cumplimiento de las buenas practicas de manufactura, segin la normativa vigente en el
pais.

Representar al establecimiento ante el ministerio de salud pablica.

Direccion y supervision del funcionamiento de la planta de produccion de acuerdo a la
normativa vigente del pais.

Garantizar que los mecanismos de supervision de los medicamentos se formulen,
elaboren, manipulen, almacenen y distribuyan de acuerdo a la legislacion nacional.
Asesorar en area de produccién y aseguramiento de Calidad.

Evaluar el cumplimiento de las condiciones exigidas para la vigencia de la Licencia
Sanitaria.

Atender las visitas y representar al establecimiento ante del Ministerio de Salud
Publica.

Programar y participar de las auto-inspecciones.

Llevar el control y toma de decisiones con base a los resultados de los auto-
inspecciones.

Revisar y dar seguimiento a los informes de auto-inspecciones.

Mantener informada a la Gerencia general sobre el cumplimiento de las disposiciones

legales y reglamentarias del pais.




e Apoyar a las gerencias de planta, produccion y garantia de calidad cuando asi se

requiera.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Area administrativa de Planta de produccion y Aseguramiento de

Calidad.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Gerente General

e Gerente de Planta

e Jefe de Aseguramiento de Calidad
e Jefe de Control de Calidad

e Jefe de Produccion

o Jefe de Investigacion y Desarrollo

Externa

e Autoridades sanitarias

REQUERIMIENTOS

e Educacion: Graduado como Licenciado en Quimica Farmacéutica

e Experiencia para el puesto: 3 afios de experiencia en:
- Industria farmacéutica en una posicion afin.
- Conocimiento de la normativa vigente, con experiencia en tramites de asuntos

regulatorios.

e |diomas:
- Espafiol

- Inglés avanzado



e Conocimientos Especiales:

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:




GERENTE DE PLANTA

Departamento Gerencia
Jefe inmediato Gerente General
Sub alternos Jefe de Aseguramiento de Calidad

Jefe de Control de Calidad

Jefe de Produccion

Jefe de Investigacion y Desarrollo
Jefe de Mantenimiento

Jefe de Bodega de planta

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL:

Gestionar el proceso de produccion de la planta cumpliendo todos los requisitos de calidad

y de control interno establecidos.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Coordinar la planificacion de la produccion en la Planta, estableciendo metas de
produccién (anual, mensual y semanalmente) por cada producto procesado y ser el
garante del cumplimiento de dichas metas.

Evaluar el flujo del proceso de produccion a fin de generar cambios para mejorar la
eficiencia y eficacia en los métodos de trabajo, tecnologia y recursos humanos.
Elaborar anual y mensualmente un plan de acciones correctivas y acciones preventivas
0 mitigacion de riesgos en el proceso de produccion.

Asegurar que se cumplan los controles de calidad internos del proceso de produccion.
Definir un plan de mantenimiento preventivo de los equipos y maquinarias de la planta.
Gestionar la correcta administracién y el cumplimiento de controles internos en el
manejo de bodega de producto terminado, producto en proceso, materias primas,
insumos, herramientas y materiales.

Organizar con el responsable de logistica las variedades requeridas.




e Coordinar con el departamento de Asuntos Regulatorios el manejo de papeleria para el
registro de nuevos productos y los requisitos para renovaciones de los productos
existentes.

e Participar en el proceso de implantacion de sistemas de gestion de la calidad, sistemas
de gestion ambiental, buenas practicas de manufactura y otros requeridos por la
organizacion.

e Elaborar e implementar un plan de capacitacion para el personal de la Planta que
permita mejorar el desempefio de los empleados y métodos de trabajo.

e Asegurar el cumplimiento de todas las politicas, normativas y procedimientos de
Control Interno establecidos por la Gerencia General para un adecuado registro de
costos y gastos para alcanzar una buena administracion de los activos.

e Elaborar el presupuesto anual y mensual de las operaciones de la Planta.

e Realizar informes mensuales, semestrales y anuales.

e Cualquier otra funcién relacionada con el puesto de trabajo y que sea solicitada por el

Gerente General.

AMBIENTE DE TRABAJO

Ubicacion del trabajo: Area administrativa de Planta de produccion.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Gerente General

e Gerente de Planta

e Jefe de Aseguramiento de Calidad
o Jefe de Control de Calidad

e Jefe de Produccion

e Jefe de Investigacion y Desarrollo
o Jefe de Mantenimiento

e Jefe de Bodega de Planta



e Relaciones con subordinados

Externa
e Proveedores

e Clientes

REQUERIMIENTOS

Educacion: Graduado como Licenciado en Quimica Farmacéutica o profesional de

carrera afin con capacitacion y experiencia en industria farmacéutica.

o Experiencia para el Puesto: 10 afios de experiencia en:
- Gerencia o0 administracion de una planta farmacéutica
- Sistemas de Gestion de la Calidad

- Proceso de fabricacion de medicamentos

e |diomas:
- Espafiol

- Inglés avanzado

e Conocimientos Especiales:
- Manejo de paquetes Office.
- Equipo de analisis para control de calidad de medicamentos

- Equipo de produccion de medicamentos

Realizado por: Revisado por: Autorizado por:
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ASISTENTE DE GERENCIA

Departamento Gerencia de Planta
Jefe inmediato Gerente de planta
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL.:
Asistir a la Gerencia de Planta y diferentes jefaturas en las labores secretariales, velando

por su confidencialidad y seguridad.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

e Tomar y transcribir dictados de documentos.

e Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo.

e Atender llamadas telefonicas

e Atender visitas realizadas a la Planta.

e Atender las reuniones de la Gerencia de Planta.

e Organizary llevar actualizada la agenda del Gerente de Planta.

e Llevar control y seguimiento de correspondencia enviada y recibida.

e Llevar control de existencia de papeleria y Utiles de la unidad respectiva.

e Comprar insumos de limpieza, cafeteria y libreria; llevando un inventario de los
mismos.

e Llevar el control de caja chica y facturas de gasto.

e Realizar impresiones, fotocopias y scan de los documentos solicitados.

e Otras relacionadas con su puesto y que le sean asignadas.

e Apoyar con la preparacion del material de actividades de capacitacion.

e Apoyar cuando sea necesario a otros departamentos que lo requieran.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Area administrativa de la Planta (Recepcion)



RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Gerente de Planta

o Jefe de Aseguramiento de Calidad
e Jefe de Control de Calidad

e Jefe de Produccion

e Jefe de Investigacion y Desarrollo
e Jefe de Mantenimiento

o Jefe de Bodega de Planta

Externa

e Proveedores

REQUERIMIENTOS

e Educacion: Secretaria bilingie

e Experiencia para el puesto: 5 afios de experiencia en:

- Puesto similar

e Idiomas:
- Espafiol

- Inglés avanzado

e Conocimientos Especiales:
- Manejo de paquetes Office
- Redaccion y taquigrafia

- Uso de fotocopiadora y fax

Realizado por: Revisado por:

Autorizado por:
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JEFE DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

Departamento Aseguramiento de Calidad
Jefe inmediato Gerente de Planta
Sub alternos Asistentes de Aseguramiento de Calidad

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL.:
Garantizar la calidad de los productos elaborados en la Planta en base a los cumplimientos

de estandares de calidad, buenas practicas de manufactura (BPM), y revisiones constantes

de los materiales, personas y areas fisicas; para asegurar la satisfaccion del cliente.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Ser responsable del funcionamiento general del area de Aseguramiento de Calidad.
Proponer el plan de trabajo anual de Aseguramiento de Calidad describiendo en un
programa las actividades especializadas.

Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades especializadas del
sistema de Aseguramiento de Calidad de la Planta.

Revisar medicamentos devueltos y no vencidos con firma de aceptacion para su
destruccion o reempaque.

Coordinar con contabilidad la baja de medicamentos vencidos.

Asegurar que:

- La distribucion de los Procedimientos Estandar de Operacion (PEOs) e

Instrucciones (INS) funcione correctamente.

- Los PEOs e INS sean registrados adecuadamente.

- Los PEOs e INS nuevos sean distribuidos tan rapido como sea posible, igual que

aquellos que sean nuevas versiones de otra ya existente.
- Seretiren las versiones anteriores de los PEOs e INS.
- El disefio de un PEO e INS tenga contenidos facilmente comprensibles.

- Los PEOs sean incluidos como parte del entrenamiento de normas BPM.
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- Todo PEOs o INS que se genere incluya los aspectos que contemplen la seguridad
del personal y la proteccion ambiental.
- Se adiestre a todo el personal involucrado en la redaccion de los PEOs e INS.
- No se incluyan varios temas diferentes en el mismo PEO.
- Se firme cada hoja del procedimiento o instruccion.
Coordinar la implementacion y mantenimiento de BPM.
Revisar documentacion de validacidn de equipos, procesos, instalaciones y técnicas de
anélisis.
Manejo de quejas y reclamos.
Colaborar en la investigacion de fallas de desviaciones.
Asesorar en area de Produccion.
Evaluar el cumplimiento de las condiciones exigidas para la vigencia de la Licencia
Sanitaria.
Supervisar el analisis microbiologico de superficies, agua, manos, productos, equipos,
envases y ambientes.
Atender las visitas del Ministerio de Salud Publica.
Realizar conjuntamente con el Director Técnico las auto-inspecciones.
Realizar la calificacion del personal que labora en Aseguramiento de Calidad.
Elaborar manuales de procedimientos en Aseguramiento de Calidad.
Elaborar manual de buenas practicas de manufactura.
Elaborar PEQO’S del departamento de Aseguramiento de Calidad.
Revisar informes de validacion.
Revisar PEO’S del departamento de Produccion
Informar al Gerente de Planta del cumplimiento de los planes, programas y objetivos
propuestos por el area de su competencia.
Coordinar y participar en la capacitacion permanente del personal de la Planta en temas
de Aseguramiento de Calidad.
Supervisar la organizacion, mantenimiento y control de los registros técnicos y de

aseguramiento de calidad.
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e Proponer y dirigir conjuntamente con los demas departamentos implicados, la
validacion de los procesos de fabricacion, de maquinaria, de limpieza y de metodos
analiticos.

e Otras funciones que le sean asignadas.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Area administrativa de Aseguramiento de Calidad.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Gerente de Planta

e Director Técnico

o Jefe de Control de Calidad

e Jefe de Produccion

e Jefe de Investigacion y Desarrollo
o Jefe de Mantenimiento

e Jefe de Bodega de Planta

Externa
e Proveedores

e Clientes

REQUERIMIENTOS

e Educacion: Graduado como Licenciado en Quimica Farmacéutica, o profesional de

carrera afin con capacitacion y experiencia en industria farmacéutica.

e Experiencia para el puesto: 3 afios de experiencia en:
- Control de calidad e industria farmacéutica.
- Buenas précticas de manufactura

- Preparacion de procedimientos operativos



- Auditorias internas y externas

- Capacitacion de personal

- Emision y control de documentacion de manufactura

- Preparacion de estadisticas

- Administracion e implementacion de procesos productivos en la industria
farmacéutica y de control analitico instrumental

- Procesos de Validacién y calificacion en la industria farmacéutica.

e |diomas:
- Espariol
- Inglés avanzado

e Conocimientos Especiales:
- Equipo de andlisis para control de calidad de productos

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por: Revisado por: Autorizado por:
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ASISTENTE DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

Departamento Aseguramiento de Calidad
Jefe inmediato Jefe de Aseguramiento de Calidad
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL.:
Asegurar el control de todos los documentos en lo que se refiere a realizacién, revision,
aprobacion y distribucion de los mismos, asi como la redaccion en un lenguaje claro e

inequivoco, que sean especificamente aplicables a los procesos.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

e Apoyar las actividades que realiza el Jefe de Aseguramiento de Calidad, en el
cumplimento de las normas vigentes para la produccion de medicamentos en la Planta.

e Tener todos los documentos necesarios para el desarrollo y seguimiento de los procesos
de produccién y aseguramiento de calidad, en la obtencidn de productos que cumplan
con las buenas préacticas de manufactura.

e Cumplir y mantener el control de los records y archivos relacionados para la liberacion
de drdenes de produccion, especificaciones, procedimientos operacionales.

e Tener trazabilidad de todos los medicamentos que se fabrican en la Planta de
produccion.

e Asegurar que los procedimientos se encuentren debidamente actualizados con los
requisitos de las buenas practicas de manufactura.

e Desarrollar un plan de elaboracion de procedimientos especificos.

e Actualizacién de procedimientos conforme a las politicas corporativas vigentes.

e Apoyar las actividades del departamento de Aseguramiento de Calidad.

e Revisar y actualizar toda la documentacion relacionada con el sistema de aseguramiento
de calidad con cada jefe de proceso.

e Redactar y gestionar procedimientos operativos vinculados a la actividad de buenas

practicas de manufactura.
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e Preparacion y revision de oOrdenes de produccion de acuerdo a planificacion de
logistica.

e Apoyar a todos los departamentos para cumplir al 100% las politicas de calidad.

e Apoyar los procesos de Aseguramiento de Calidad en auditorias internas.

e Auditorias internas de documentacion.

e Elaborar todo tipo de documentacion para Aseguramiento de Calidad.

e Revisar y reevaluar documentacion general.

e Revisar y actualizar manuales de buenas précticas de manufactura.

e Elaborar PEO’S del departamento de Aseguramiento de Calidad.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Area administrativa de Aseguramiento de Calidad.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Gerente de Planta
e Jefe de Control de Calidad
e Jefe de Produccion

o Jefe de Investigacion y Desarrollo

Externa

e Ninguno

REQUERIMIENTOS

e Educacion: Graduado como Licenciado en Quimica Farmacéutica, o profesional infieri.

o Experiencia para el puesto: No necesaria

e |diomas:

- Espafiol



- Inglés avanzado

e Conocimientos Especiales:

- Conocimiento de buenas practicas de manufactura y sistemas de Calidad.

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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JEFE DE CONTROL DE CALIDAD

Departamento Control de Calidad
Jefe inmediato Gerente de Planta
Sub alternos Analista HPLC

Analista Microbiologico
Inspector de Procesos
Auxiliar de Control de Calidad

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL:

Garantizar la calidad de los productos elaborados en base a los cumplimientos de

estandares de calidad, buenas précticas de manufactura y revisiones constantes tanto a los

materiales como a las personas y areas fisicas.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Garantizar la realizacion de las pruebas necesarias para verificar la conformidad de los
productos farmacéuticos, materias primas y material de empaque con las
especificaciones técnicas de control.

Establecer especificaciones para las operaciones concretas del laboratorio.

Garantizar que se imparta una formacién inicial, continuada y adecuada al personal de
Control de Calidad de acuerdo a las necesidades del departamento.

Dar capacitaciones de los diferentes procedimientos y normas emitidos por el
departamento de Control de Calidad.

Ser responsable de la estabilidad y biodisponibilidad de las especialidades producidas.
Garantizar que estén utilizando la materia prima aprobada.

Velar por la calidad de los diversos procesos de la fabricacion conjuntamente con la
calidad de los productos manufacturados.

Verificar que las actividades de su area se realicen de acuerdo a lo establecido, con el

objetivo de evaluar el cumplimiento y el rendimiento de los analistas.
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Verificar el cumplimiento de las buenas practicas de manufactura en toda la Planta,
tanto a nivel de los productos fabricados, como a nivel del funcionamiento de las areas
de produccion.

Verificar todos los procedimientos creados para el laboratorio tanto las metodologias
analiticas como ensayos farmacologicos, estableciendo las especificaciones con los
limites permitidos.

Conservar los certificados de los andlisis efectuados a todas las materias primas,
materiales de envase y empaque, conjuntamente con los formularios emitidos
internamente por la compafiia.

Mantener el stock de muestras de retencion de los lotes fabricados.

Mediante los correspondientes protocolos de analisis, definir el estatus de calidad
(aprobacion o rechazo) de los lotes de materia prima, materiales de envase, materiales
de empaque y acondicionamiento, productos en fase intermedia (graneles y
semielaborado), los lotes de productos terminados, informando a los interesados el
veredicto final.

Realizar la liberacion en el sistema de los graneles, productos en proceso, previa
verificacion y aprobacién de informes emitidos.

Verificar y hacer seguimiento de los controles ambientales e higiene industrial
realizados por analistas de microbiologia durante los procesos de fabricacion.

Colaborar y aportar a Direccion Técnica y al departamento de Investigacion y
Desarrollo la documentacion analitica necesaria para el registro de los nuevos
productos, asi como sus renovaciones.

Colaborar con Direccién Técnica y departamento de Investigacion y Desarrollo en el
disefio de texto de los materiales de empaque primario y secundario, asi como en la
literatura de insertos.

Verificar toda la documentacion generada de los procesos de los productos
manufacturados tanto en proceso y terminado para definir su estatus de calidad.

Definir el dictamen previa revision del certificado final y/o protocolo de anélisis

emitido de los productos terminados de lotes analizados (diariamente) para su venta.
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Controlar y asesorar sobre el destino de los medicamentos devueltos al laboratorio y su
posible recuperacion.

Controlar y aplicar las normas de buenas practicas de laboratorio y las normas de
Seguridad Industrial.

Colaborar con la aprobacion, control y seguimiento de los reclamos a proveedores de
materias primas y materiales de empaque y acondicionamiento.

Conservar los protocolos de materias primas, materiales de empaque Yy
acondicionamiento.

Asignar la fecha de caducidad y las condiciones de almacenamiento para cada materia
prima y producto terminado, de acuerdo a los estudios de estabilidad efectuados al
respecto.

Revisar el cumplimiento del plan de calibracion y mantenimiento de equipos que se
encuentran en el departamento (trimestralmente), asi como el plan de estabilidad y

gastos del &rea de su departamento (mensualmente).

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacién del trabajo: Laboratorio de Control de Calidad

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Interna

Gerente de Planta

Director Técnico

Jefe de Produccion

Jefe de Investigacion y Desarrollo

Jefe de Bodega de Planta

Externa

Proveedores de materia prima y material de empaque
Proveedores de reactivos

Proveedores de cristaleria



REQUERIMIENTOS

e Educacion: Graduado como Licenciado en Quimica Farmacéutica

e Experiencia para el puesto: 3 afios de experiencia en:
- Puesto similar

- Buenas Practicas de Manufactura y en Buenas Préacticas de Laboratorio.

e |diomas:
- Espafiol

- Inglés avanzado

e Conocimientos Especiales:
- Manejo de equipo de laboratorio y control en proceso

- Manejo de paquetes Office

Realizado por: Revisado por: Autorizado por:
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ANALISTA HPLC

Departamento Control de Calidad
Jefe inmediato Jefe de Control de Calidad
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL:

Realizar los analisis fisicoquimicos de materias primas, producto terminado; estabilidad

acelerada y estabilidad en anaquel.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Elaborar los reportes de analisis de productos.

Mantener el archivo de informes y registros de los productos analizados.

Analizar materias primas y producto terminado, producto en proceso y producto
terminado, segun especificaciones de calidad de los productos.

Elaborar etiquetas de aprobado o rechazado de los productos analizados.

Almacenar y controlar los estandares primarios y secundarios en condiciones
ambientales adecuadas.

Llevar a cabo los reanalisis de materia prima, cuando proceda.

Realizar el anélisis de las muestras de estabilidad acelerada y de anaquel.

Realizar verificaciones de metodologias analiticas, cuando proceda.

Elaboracion de informes de estabilidad.

Elaborar informes de verificacion de métodos analiticos, para confirmar que el método
validado funcione correctamente bajo las condiciones y equipo del laboratorio de
Control de Calidad.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Laboratorio de Control de Calidad.




RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

o Jefe de Control de Calidad

e Analista Microbiol6gico

e Inspector de Procesos

e Auxiliar de Control de Calidad

Externa

e Ninguno

REQUERIMIENTOS

Educacién: Técnico universitario

- Andlisis fisicoquimico

Experiencia para el puesto: 1 afio de experiencia en:

- Analisis por medio de cromatografia liquida HPLC.

Idiomas:

- Espafiol

- Inglés medio

Conocimientos Especiales:

- Manejo de equipo de control de calidad y HPLC

- Manejo de paquetes Office

Realizado por: Revisado por:

Autorizado por:
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ANALISTA MICROBIOLOGICO

Departamento Control de Calidad
Jefe inmediato Jefe de Control de Calidad
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL:

Asegurar que los procedimientos estandares de calidad en los controles microbioldgicos de

materias primas, productos terminados, ambientes, superficies, equipo y manos de los

empleados, cumplan las normativas vigentes y se desarrollen en base a los programas

establecidos.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Elaborar los reportes de analisis microbiologico.

Llevar y entregar mensualmente un reporte de los resultados analiticos microbiol6gicos,
a jefatura de Control de Calidad.

Mantener el archivo de informes y registros de los andlisis de agua, ambiente,
superficie, manos de personal, etc.

Realizar analisis microbioldgicos de materia prima, material de envase y producto
terminado mediante los procedimientos y especificaciones de calidad establecidos.
Analizar los resultados para verificacién del cumplimiento de las especificaciones
microbioldgicas de los materiales.

Realizar los analisis microbiol6gicos de los procesos de fabricacion de: Jarabes,
soluciones, suspensiones, tabletas, cadpsulas de acuerdo a los procedimientos
establecidos y a las buenas practicas de manufactura.

Reportar las desviaciones de los procesos, para tomar las medidas correspondientes.
Generar reportes de los problemas que se presentaron durante el dia.

Realizar monitoreos de ambiente de areas y equipos.

Preparar soluciones, medios de cultivo y sanitizantes.
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e Elaborar y actualizar procedimientos estandares de operacion.
e Conocer y emplear las farmacopeas para su interpretacion.

e Apoyar cuando se requiera las actividades del laboratorio de Control de Calidad.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Area de microbiologia del laboratorio de Control de Calidad.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Interna

e Gerente de Planta

o Jefe de Control de Calidad
e Analista HPLC

e Inspector de Procesos

e Auxiliar de Control de Calidad
e Jefe de Produccion

e Supervisor de Produccion
e Operarios de Produccién

e Supervisor de Empaque

e Operarios de Empaque

o Jefe de Mantenimiento

e Técnicos

e Auxiliar de limpieza

e Jefe de Bodega de Planta

e Auxiliar de Bodega

Externa

e Ninguno
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REQUERIMIENTOS

o Educacion: Técnico especializado en analisis microbiologico.
e Experiencia para el puesto: 1 afio de experiencia en:

- Muestreo de materiales

- Técnicas de siembra en microbiologia

- Pruebas de endotoxinas bacterianas

- Equipo y cristaleria general de laboratorio

e |diomas:
- Espafiol

- Inglés medio

e Conocimientos Especiales:
- Conocimientos en técnicas de muestreo y analisis microbioldgico.

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por: Revisado por: Autorizado por:
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AUXILIAR DE CONTROL DE CALIDAD

Departamento Control de Calidad
Jefe inmediato Jefe de Control de Calidad
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL.:
Realizar la limpieza de cristaleria, material plastico, mesas de trabajo y demas mobiliario
del area de Control de Calidad.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

e Proveer a los analistas de Control de Calidad el material necesario para trabajar.

e Mantener limpias las mesas de trabajo y deméas mobiliario de laboratorio.

e Realizar labores de oficina o en computadora de acuerdo a las asignaciones que
requiera el laboratorio.

e Lavar, enjuagar y guardar cristaleria y utensilios de laboratorio.

e Sacar la basura del area de laboratorio al area de basureros centrales.

e Conocer a cabalidad y seguir fielmente los procedimientos correspondientes a las tareas
a su cargo.

e Velar por el buen funcionamiento de los equipos a su cargo.

e Realizar inventarios de equipos, cristaleria, reactivos y consumibles del laboratorio.

e Colaborar con el desecho de las muestras de laboratorio, asi como con el ordenamiento
de las muestras ingresadas.

e Cumplir con todas las obligaciones del sistema de Control de Calidad.

e Mantener informado a su jefe inmediato de sus labores.

e Apoyar en la realizacion de acciones orientadas hacia la mejora del desempefio de la
operacion y del sistema de Gestion de la calidad.

e Colaborar en las labores del resto del personal en caso le sea solicitado.



AMBIENTE DE TRABAJO

Ubicacion del trabajo: Area del laboratorio de Control de Calidad.
RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Interna

e Jefe de Control de Calidad
e Analista HPLC
¢ Analista Microbioldgico

e Inspector de Procesos

Externa

e Ninguno

REQUERIMIENTOS

Educacién: Graduado a nivel diversificado

Experiencia para el puesto: 1 afio de experiencia en:

- Habilidad en labores de limpieza, orden dentro y fuera del laboratorio.

- Habilidad en el manejo de accesorios y cristaleria de laboratorio.

- Cuidado en la limpieza de material fragil.

Idiomas:

- Espafiol

Conocimientos Especiales:

- Ninguno

Realizado por: Revisado por: Autorizado por:
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INSPECTOR DE PROCESOS DE CONTROL DE CALIDAD

Departamento Control de Calidad
Jefe inmediato Jefe de Control de Calidad
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL.:
Realizar el seguimiento del sistema de calidad de los productos, asegurando que durante las
etapas de los procesos de produccion de los medicamentos, se cumplan con los

procedimientos estandares de operacién y buenas practicas de manufactura.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

e Elaborar los reportes de andlisis de material de empaque.

e Mantener el archivo de informes y registros de los productos analizados.

e Conocer y supervisar los procesos de fabricacion y acondicionado de: Jarabes,
soluciones, suspensiones, tabletas, capsulas; para realizar los muestreos, pruebas y
control de acuerdo a los procedimientos de calidad.

e Reportar las desviaciones de los procesos, para tomar las medidas correspondientes.

e Realizar la inspeccidn de materias primas, materiales, productos en proceso y productos
terminados de acuerdo a los procedimientos establecidos y a las buenas préacticas de
manufactura.

e Efectuar el muestreo del material de envase y empaque de acuerdo a los procedimientos
vigentes.

e Identificar los productos y materiales segun su estado de cuarentena, aprobado o
rechazado.

e Asegurar el cumplimiento de los requerimientos de las normas y regulaciones de
calidad de acuerdo a politicas y procedimientos ya establecidos.

e Dar seguimiento, controlar y supervisar la impresion de nimero de lote y fecha de

expiracion de las etiquetas requeridas por el departamento de Produccion.
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e Entender, determinar y aplicar los planes de muestreo.
e Generar reportes de los problemas que se presentaron durante el dia.
e Dar los despejes de linea de los procesos de manufactura y empaque de los productos

de acuerdo a los estandares de calidad.

e Apoyar las actividades del laboratorio de Control de Calidad cuando se requiera.

AMBIENTE DE TRABAJO

Ubicacion del trabajo: Planta de produccion, y laboratorio de Control de Calidad.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Jefe de Control de Calidad

e Analista HPLC

¢ Analista Microbioldgico

e Auxiliar de Control de Calidad
e Auxiliar de Control de Calidad
e Jefe de Produccion

e Supervisor de Produccién

e Operarios de Produccién

e Supervisor de Empaque

e Operarios de Empaque

Externa

e Ninguno
REQUERIMIENTOS

e Educacién: Graduado a nivel diversificado

e Experiencia para el puesto: 1 afilo de experiencia en:

- Control de calidad



- Planta de produccion

- Deseable conocimientos en técnicas de muestreo y analisis fisicos de productos

e |diomas:

- Espariol

e Conocimientos Especiales:

- Equipo de analisis fisico del laboratorio de Control de Calidad.

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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JEFE DE PRODUCCION

Departamento Produccion
Jefe inmediato Gerente de Planta
Sub alternos Supervisor de produccion

Supervisor de empaque

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL:

Cumplir con los objetivos y estandares de calidad de la produccion de los medicamentos de

la Planta, conforme a la demanda que la misma necesite.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Elaborar protocolos de manufactura de acuerdo a los procedimientos proporcionados
por el departamento de Investigacion y Desarrollo.

Responsable directo del analisis, planeacion y ejecucién de planes que implican nuevos
proyectos de produccion.

Capacitar al personal a su cargo sobre el uso adecuado del equipo y maquinaria que
utiliza dando a conocer los instructivos que corresponden a las actividades de cada una
de las éreas.

Organizar y supervisar las actividades de cada una de las areas de fabricacion y
empaque.

Asegurar que se lleve a cabo las debidas comprobaciones del proceso y las
calibraciones de los equipos de control.

Asegurar que los registros de produccion sean evaluados y firmados por el jefe de
Control de Calidad.

Conocer el funcionamiento y manejo adecuado de los equipos del area de produccion y
lograr disminuir el desperdicio de recursos durante los procesos.

Generar el plan de produccion semanal con cantidades y referencias asi como el nivel

de cumplimiento del mismo.
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Tener conocimiento total de lo que estd haciendo cada maquina o linea, y con qué debe
seguir para cumplir el plan de produccidn.

Participar en los programas de capacitacion organizados por el departamento de
Aseguramiento de Calidad.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal a su cargo.

Llevar a cabo todas las mejoras para aumentar la productividad de maquinas y
materiales.

Elaborar reporte de asistencia y horas extras del personal de produccion.

Velar por el uso eficiente y adecuado de los recursos de la empresa.

Revisar y completar la informacion correspondiente a la orden de fabricacion y
procedimientos de manufactura para luego entregarlos al jefe de Control de Calidad.
Elaborar instructivos de operacion y limpieza del area de produccién de soélidos y
liquidos.

Controlar que los operarios tengan todos los implementos exigidos al momento de
ingresar a la Planta.

Coordinar con el departamento de Mantenimiento el programa de mantenimiento,

preventivo de equipos.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Area de produccion de la Planta.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Interna

Gerente de Planta

Jefe de Aseguramiento de Calidad
Jefe de Control de Calidad
Analista Microbioldgico

Jefe de Produccion

Supervisor de Produccion
Operarios de Produccion
Supervisor de Empaque
Operarios de Empaque



Jefe de Mantenimiento
Técnicos

Auxiliar de limpieza
Jefe de Bodega de Planta
Auxiliar de Bodega

Externa
e Proveedores de servicios
e Proveedores de materiales

e Proveedores de materias primas

REQUERIMIENTOS

e Educacion: Graduado en Licenciado en Quimica Farmacéutico o en Ingenieria

Quimica.

e Experiencia para el puesto: 5 afios de experiencia en:
- Produccion de medicamentos

- Manejo de personal

e |diomas:
- Espafiol

- Inglés avanzado

e Conocimientos Especiales:
- Manejo de maquinaria de produccion de medicamentos.

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por: Revisado por: Autorizado por:
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SUPERVISOR DE PRODUCCION

Departamento Produccion
Jefe inmediato Jefe de produccién
Sub alternos Operarios de solidos

Operarios de liquidos

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL:

Supervisar todos los procesos de manufactura para formas farmacéuticas solidas (tabletas,

capsulas, polvos, granulos, etc.), aplicando las buenas practicas de manufactura, en todos

los procesos.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Cumplir con las normas establecidas por las buenas practicas de manufactura, y asi
garantizar que todos los medicamentos fabricados posean calidad y confiabilidad.
Organizar y supervisar la papeleria y las actividades de cada una de las areas de
fabricacion.

Conocer el funcionamiento y manejo adecuado de los equipos del area de produccion y
evitar el desperdicio de recursos durante los procesos.

Apoyar y velar por el cumplimiento del plan de produccion.

Supervisar constantemente a los operarios y las actividades de los mismos asegurando
que todo cumpla con buenas practicas de manufactura.

Participar en los programas de capacitacion organizados por el departamento de
Aseguramiento de Calidad.

Controlar y supervisar el desempefio de cada operario.

Revisar y completar la informaciéon correspondiente a la orden de fabricacion y
procedimientos de manufactura para luego entregarlos al departamento de
Aseguramiento de Calidad.

Verificar pesos y revisar de acuerdo a lo descrito en el procedimiento de produccion y

recibir la materia prima aprobada, para ser procesada en las areas de fabricacion.
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e Supervisar y verificar la limpieza, desinfeccion y armado de la maquinaria que se utiliza
en cada proceso de llenado.

e Seguir instrucciones proporcionadas por el jefe de produccién.

e Reportar al jefe de produccion cualquier anomalia o desperfecto que pueda ocurrir en el
area de trabajo, o durante un proceso de fabricacién de un producto.

e Mantener las areas de trabajo perfectamente limpias y ordenadas, siguiendo los
instructivos de limpieza correspondientes.

e Colaborar con las actividades de otras areas, cuando asi se le solicite.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del Trabajo: Area de produccion de la Planta.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Personal del departamento de Aseguramiento de Calidad
e Jefe de Produccion

e Operarios de Produccién

e Supervisor de Empaque

e Operarios de Empaque

o Jefe de Mantenimiento

e Técnicos

e Auxiliar de limpieza

Externa

e Ninguno

REQUERIMIENTOS

e Educacién: Graduado a nivel diversificado



o Experiencia para el puesto: 3 afios de experiencia en:

- Produccién de medicamentos

e Idiomas:
- Espariol

- Inglés bésico de preferencia

e Conocimientos Especiales:
- Equipo de produccion de medicamentos.

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por: Revisado por: Autorizado por:
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OPERADOR DE SOLIDOS

Departamento Produccion
Jefe inmediato Supervisor de Produccién
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL:
Ejecutar los procesos de manufactura para formas farmacéuticas sélidas (tabletas, capsulas,

polvos, granulos, etc.), aplicando las buenas practicas de manufactura, en todos los

procesos.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Cumplir con las normas establecidas por las buenas précticas de manufactura, y
garantizar que todos los medicamentos fabricados poseen calidad y confiabilidad.
Revisar las materias primas despachadas, contra lo solicitado en la orden de fabricacion
de cada lote y trasladarlas a las respectivas areas de produccion.

Limpiar las distintas areas de produccion y equipo utilizado en ellas.

Conocer el funcionamiento y manejo adecuado de los equipos que se utilizan en el area
de fabricacion.

Realizar los procesos siguiendo las instrucciones que se indican en el protocolo de
fabricacion, completando la informacion requerida, para el correcto registro de los
datos.

Seguir instrucciones proporcionadas por el jefe o supervisor de produccion.

Reportar al supervisor de area cualquier anomalia o desperfecto que pueda ocurrir en su
area de trabajo, o durante el proceso de fabricacién de un producto.

Mantener su area de trabajo perfectamente limpia y ordenada, siguiendo los instructivos
de limpieza correspondientes.

Proteger en todo momento el equipo y las areas de produccion utilizandolas y

limpiandolas segun los procedimientos de operacion y limpieza.
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e Realizar adecuadamente los procesos de limpieza y sanitizacion de equipo que se
encuentra ubicado en produccidn, asi como del equipo auxiliar que se utilice en cada
proceso de manufactura.

e Participar en los programas de entrenamiento organizados por el departamento de
Produccion y Aseguramiento de Calidad.

e Colaborar con las actividades de otras areas de fabricacion, llenado o empaque, cuando

asi se le solicite.

AMBIENTE DE TRABAJO

Ubicacion del trabajo: Area de produccion de la Planta.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Personal del departamento de Aseguramiento de Calidad
e Jefe de Produccion

e Supervisor de Produccién

e Supervisor de Empaque

e Operarios de Empaque

e Jefe de Bodega de Planta

e Auxiliar de Bodega

Externa

e Ninguno
REQUERIMIENTOS

e Educacién: Graduado a nivel diversificado

e Experiencia para el puesto: 3 afios de experiencia en:

- Produccién de medicamentos



e |diomas:

- Espafiol

- Inglés bésico de preferencia

e Conocimientos Especiales:

- Equipo de produccién de medicamentos.

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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OPERADOR DE LIQUIDOS

Departamento Produccion
Jefe inmediato Supervisor de Produccién
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL.:
Ejecutar los procesos de manufactura para formas farmacéuticas liquidas (jarabe,

suspensiones, emulsiones y soluciones), aplicando las buenas practicas de manufactura, en

todos los procesos.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Cumplir con las normas establecidas por las de buenas précticas de manufactura, y
garantizar que todos los medicamentos fabricados posean calidad y confiabilidad.
Revisar los materiales despachados, contra lo solicitado en la orden de fabricacién de
cada lote y trasladarlas a las respectivas areas de produccion.

Limpiar las distintas areas de produccion y equipo utilizado en ellas.

Conocer el funcionamiento y manejo adecuado de los equipos que se utilizan en el area
de fabricacion.

Realizar los procesos siguiendo las instrucciones que se indican en el protocolo de
fabricacion, completando la informacion requerida, para el correcto registro de los
datos.

Seguir instrucciones proporcionadas por el jefe o supervisor de produccion.

Reportar al supervisor de area cualquier anomalia o desperfecto que pueda ocurrir en su
area de trabajo, o durante el proceso de fabricacién de un producto.

Mantener su area de trabajo perfectamente limpia y ordenada, siguiendo los instructivos
de limpieza correspondientes.

Proteger en todo momento el equipo y las areas de produccion utilizandolas y

limpiandolas segun los procedimientos de operacion y limpieza.
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e Realizar adecuadamente los procesos de limpieza y sanitizacién de equipo que se
encuentra ubicado en produccidn, asi como del equipo auxiliar que se utilice en cada
proceso de manufactura.

e Participar en los programas de entrenamiento organizados por el departamento de
Produccion y Aseguramiento de la Calidad.

e Colaborar con las actividades de otras areas de fabricacion, llenado, 0 empaque,

cuando asi se le solicite.

AMBIENTE DE TRABAJO

Ubicacion del trabajo: Area de produccion de la Planta.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Personal del departamento de Aseguramiento de Calidad
e Jefe de Produccion

e Supervisor de Produccion

e Supervisor de Empaque

e Operarios de Empaque

e Jefe de Bodega de Planta

e Auxiliar de Bodega

Externa

e Ninguno
REQUERIMIENTOS

e Educacion: Graduado a nivel diversificado

e Experiencia para el puesto: 3 afios de experiencia en:

- Produccién de medicamentos



e |diomas:

- Espafiol

- Inglés bésico de preferencia

e Conocimientos Especiales:

- Equipo de produccién de medicamentos.

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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SUPERVISOR DE EMPAQUE

Departamento Produccion
Jefe inmediato Jefe de produccién
Sub alternos Operarios del area de empaque

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL.:
Organizar y supervisar la produccion del area de empaque.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Organizar y supervisar la papeleria y actividades de cada una de las lineas de empaque.
Conocer el funcionamiento y manejo adecuado de los equipos del area de empaque y
evitar el desperdicio de recursos durante los procesos.

Apoyar y velar por el cumplimiento del plan de empaque.

Supervisar constantemente a los operarios y las actividades de los mismos asegurando
que todo cumpla con buenas practicas de manufactura.

Participar en los programas de capacitacion organizados por el departamento de
Aseguramiento de Calidad.

Controlar el desempefio de cada operario.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal a su cargo.

Revisar y completar la informacion correspondiente a la orden de empaque y
procedimientos de empaque para luego entregarlos al departamento de Control de
Calidad.

Verificar cantidades descritas en el procedimiento de empaque y recibir del area de
produccidn, el producto aprobado para ser procesado.

Verificar la limpieza, desinfeccion y armado del area asi como de la maquinaria que se
utiliza en cada linea de empaque.

Seguir instrucciones proporcionadas por el jefe de Produccion.

Reportar al jefe de Produccion de cualquier anomalia o desperfecto que pueda ocurrir

en el area de trabajo o durante un proceso de empaque de un producto.
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e Mantener las areas de trabajo perfectamente limpias y ordenadas, siguiendo los
instructivos de limpieza correspondientes.

e Colaborar con las actividades de otras areas de fabricacion, cuando asi se le solicite.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Area de produccion de la Planta.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Personal del departamento de Aseguramiento de Calidad
e Jefe de Produccion

e Supervisor de Produccién

e Operarios de Produccion

e Operarios de Empaque

o Jefe de Bodega de Planta

e Auxiliar de Bodega

Externa

e Ninguno
REQUERIMIENTOS

e Educacién: Graduado a nivel diversificado

e Experiencia para el puesto: 3 afios de experiencia en:

- Produccién de medicamentos

e Idiomas:
- Espariol

- Inglés bésico de preferencia



e Conocimientos Especiales:

- Equipo de produccion de medicamentos

- Manejo de paquetes Office

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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OPERADOR DE EMPAQUE

Departamento Produccion
Jefe inmediato Supervisor de Empaque
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL.:
Organizar y supervisar la produccion del area de empaque.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Revisar los materiales de empaque despachados por el almacén de materiales, contra lo
solicitado en la orden de empaque.

Recibir los materiales que se van a utilizar en el proceso de empaque de cada lote y
trasladarlos a las respectivas lineas de empaque.

Limpiar y ordenar las distintas lineas de empaque y el equipo utilizado en ellas.
Conocer el funcionamiento y manejo adecuado de los equipos que se utilizan en el area
de empaque.

Realizar los procesos de empaque siguiendo las instrucciones que se indican en el
procedimiento, completando la informacion requerida para el correcto registro de los
datos.

Seguir instrucciones proporcionadas por el jefe de produccidn o supervisor de empaque.
Reportar al supervisor de empaque cualquier error, anomalia o desperfecto que pueda
ocurrir en el area de trabajo, o durante el proceso de empaque de un producto.

Mantener su area de trabajo perfectamente limpia y ordenada, siguiendo los instructivos
de limpieza correspondientes.

Proteger en todo momento el equipo y areas de empaque utilizandolos y limpiandolos
segun los procedimientos de operacién y limpieza.

Realizar adecuadamente los procesos de limpieza y sanitizacion de equipo que se
encuentra ubicado en empaque, asi como del equipo auxiliar que se utilice en cada

proceso de empaque.
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e Participar en los programas de entrenamiento organizados por el departamento de
produccion y Aseguramiento de Calidad.
e Colaborar con las actividades de otras areas de produccion, llenado y fabricacion,

cuando asi se le solicite.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Area de produccion de la Planta.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Personal del departamento de Aseguramiento de Calidad
e Jefe de Produccion

e Supervisor de Produccién

e Operarios de Produccion

e Supervisor de Empaque

o Jefe de Bodega de Planta

e Auxiliar de Bodega

Externa

e Ninguno
REQUERIMIENTOS

e Educacion: Graduado a nivel diversificado

e Experiencia para el puesto: 3 afios de experiencia en:

- Produccién de medicamentos

e Idiomas:
- Espariol

- Ingles bésico de preferencia



e Conocimientos Especiales:

- Equipo de produccion de medicamentos

- Manejo de paquetes Office

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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JEFE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

Departamento Investigacion y Desarrollo
Jefe inmediato Gerente de Planta
Sub alternos Asistente de desarrollo de producto

Asistente de desarrollo analitico

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL:

Coordinar, planificar y asesorar todas las acciones realizadas en el desarrollo de un

producto nuevo a ser fabricado en la Planta.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Asegurar que los productos nuevos desarrollados en la Planta, cumplan con todos los
parametros de calidad que se definan durante la investigacion del producto.

Verificar que los procedimientos de fabricacién y analisis de los productos nuevos que
se desarrollen, queden estandarizados de manera que posean el mejor desempefio y la
mayor robustez posible, cuando sean utilizados rutinariamente.

Cumplir con las necesidades de productos nuevos a lanzar por parte del departamento
de Mercadeo, en un tiempo prudencial.

Generar toda la documentacion que el departamento de Asuntos Regulatorios necesite
para obtener los permisos de comercializacion en los paises en los que los nuevos
productos se pretendan comercializar.

Realizar los estudios de factibilidad de los productos que el departamento de Mercadeo
desea lanzar.

Crear el cronograma de actividades de desarrollo de un producto nuevo, y verificar su
cumplimiento.

Capacitar a los asistentes de desarrollo de producto y de desarrollo analitico respecto a
las actividades que deben realizar diariamente.

Coordinar a los asistentes de desarrollo de producto y de desarrollo analitico para la

realizacion de las actividades relacionadas con el desarrollo de un producto nuevo.
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e Asesorar a los asistentes de desarrollo de producto y de desarrollo analitico sobre
posibles problemas que puedan presentarse durante las diferentes etapas de formulacion
y/o analisis de productos para la resolucién de estas complicaciones.

e Acompaiar al asistente de desarrollo de producto, cuando sea necesario, en la
fabricacion de lotes piloto y lotes industriales de un producto nuevo para asegurarse de
la correcta fabricacion de los mismos.

e Supervisar y asesorar al asistente de desarrollo analitico en la puesta en marcha del
método de analisis Yy validacion del nuevo producto.

e Capacitar al personal de Produccion que en adelante trabajara el producto, cuando se
debe emplear alguna técnica distinta a las que se trabajan diariamente en produccién y
que sea necesaria en la fabricacion del lote industrial del nuevo producto desarrollado.

e Recibir la documentacion generada por los asistentes de desarrollo de producto y de
desarrollo analitico y hacer una revision a la misma, para luego entregarla a los

departamentos de Asuntos Regulatorios y Produccion.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Oficina de Investigacion y Desarrollo / Area de Formulacion de

Investigacion y Desarrollo

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Gerente de Planta

e Asistente de desarrollo de producto
e Asistente de desarrollo analitico

o Jefe de Control de Calidad

e Jefe de Produccion

e Supervisor de Produccion

e Operarios de Produccién



Externa

e Ninguno

REQUERIMIENTOS

e Educacion: Graduado como Licenciado en Quimica Farmacéutica.

e Experiencia para el puesto: 2 afios de experiencia en:

- Investigacion y formulacion de formas farmacéuticas

e |diomas:

- Espariol

- Inglés avanzado

e Conocimientos Especiales:

- Equipo de produccién de medicamentos.

- Equipo de control de calidad.

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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ASISTENTE DE DESARROLLO DE PRODUCTO

Departamento Investigacion y Desarrollo
Jefe inmediato Jefe de Investigacién y Desarrollo
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL:

Ejecutar las acciones relacionadas a la formulacion y el desarrollo de un producto nuevo en

la planta, que el Jefe de Investigacion y Desarrollo planifica.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Cumplir con el cronograma de desarrollo que el jefe de Investigacién y Desarrollo ha
preparado.

Velar que la férmula utilizada en el producto nuevo sea probada como la méas adecuada
de acuerdo a los parametros de calidad que se estableceran durante el desarrollo.
Asegurar que los procedimientos de fabricacion de los productos nuevos que se
desarrollen, queden estandarizados de manera que posean el mejor desempefio y la
mayor robustez posible, cuando sean utilizados rutinariamente.

Cumplir con las necesidades de productos nuevos a lanzar por parte del departamento
de Mercadeo, en un tiempo prudencial.

Generar toda la documentacién relacionada a la formulacion y fabricacién del producto
nuevo, y entregarla al jefe de Investigacién y Desarrollo, para su revision y distribucion.
Realizar la caracterizacion del o los principios activos a ser utilizados en el nuevo
producto para tomar la mejor decision en cuanto a qué excipientes utilizar y el método
de fabricacion a implementar.

Llevar a cabo los estudios de preformulacién de los nuevos productos a desarrollar.
Fabricar lotes de ensayo y piloto que cumplan con las especificaciones deseadas.
Coordinar los primeros tres lotes industriales conjuntamente con el jefe de
Investigacion y Desarrollo, en busca de posibles problemas con la fabricacién del

producto nuevo.
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e Darle seguimiento a los estudios de estabilidad de los productos nuevos, que son
analizados por el departamento de Control de Calidad.

e Redactar toda la documentacion necesaria respecto a la formulacion y fabricacion del
producto para los departamentos de Produccion y Asuntos Regulatorios.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Oficina de Investigacion y Desarrollo / Area de Formulacion de

Investigacion y Desarrollo

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Jefe de Investigacion y Desarrollo
e Asistente de desarrollo analitico

o Jefe de Control de Calidad

o Jefe de Produccion

e Supervisor de Produccion

Externa

e Ninguno
REQUERIMIENTOS

e Educacion: Graduado como Licenciado en Quimica Farmacéutica

e Experiencia para el puesto: 1 afio de experiencia en:

- Investigacion y formulacion de formas farmacéuticas

e Idiomas:
- Espariol

- Inglés avanzado



e Conocimientos Especiales:

- Equipo de produccion de medicamentos.

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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ASISTENTE DE DESARROLLO ANALITICO

Departamento Investigacion y Desarrollo
Jefe inmediato Jefe de Investigacion y Desarrollo
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL.:
Ejecutar las acciones relacionadas a la investigacion y montaje de una metodologia de
analisis de un producto nuevo Yy la validacion de dicha metodologia, en los tiempos en que

el jefe de Investigacion y Desarrollo lo planifica.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

e Cumplir con el cronograma de desarrollo, en cuanto a la metodologia analitica, que el
jefe de Investigacion y Desarrollo ha preparado.

e Encontrar mediante investigacion, una metodologia de andlisis desarrollada que sea
acorde al producto nuevo que se desarrollara.

e Cumplir con el montaje de la metodologia validada de analisis en el laboratorio de
Control de Calidad.

e Realizar una revision farmacopeica en busca de metodologias de analisis oficiales sobre
el producto que se desea desarrollar.

e Investigar en otras fuentes, en caso de que el producto a trabajar no sea farmacopeico.

e Efectuar la validacion de la metodologia de analisis que se ha investigado y montado.

e Trasladar la informacion de los resultados del montaje de la metodologia de analisis y la
validacién de la misma, para que el jefe de Investigacion y Desarrollo redacte los

informes de los mismaos.

AMBIENTE DE TRABAJO

Ubicacion del trabajo: Laboratorio de Control de Calidad.



RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Jefe de Investigacion y Desarrollo
e Asistente de desarrollo de producto
o Jefe de Control de Calidad

e Jefe de Produccion

e Supervisor de Produccion

Externa

e Ninguno

REQUERIMIENTOS

Experiencia para el puesto: 2 afios de experiencia en:

- Andlisis fisico y quimico

Idiomas:

- Espafiol

- Inglés avanzado

Conocimientos Especiales:
- Equipo de control de calidad
- Manejo de paquetes Office

Educacién: Graduado como Licenciado en Quimica Farmacéutica

Realizado por: Revisado por:

Autorizado por:
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JEFE DE MANTENIMIENTO

Departamento Mantenimiento
Jefe inmediato Gerente de Planta
Sub alternos Técnico electricista

Técnico mecéanico
Auxiliares de limpieza

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL.:

Implementar un programa integral (preventivo y predictivo) de mantenimiento de los
equipos y maquinaria de produccién y servicios auxiliares que evite paros no programados
de los mismos; para que la capacidad instalada de la Planta esté siempre a disposicion de

los requerimientos de la programacion de produccion.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

e Implementar un programa de mantenimiento de edificio.

e Apoyar y capacitar al personal de mantenimiento y personal a su cargo.

e Buscar constantemente mejoras que se puedan realizar a los equipos para hacer mas
segura, economica y sencilla su operacion y mantenimiento.

e Automatizar todos los procesos productivos que lo permitan para lograr lotes constantes
de produccion.

e Realizar todas las actividades administrativas necesarias para alcanzar las metas del
departamento de mantenimiento.

e Procurar la actualizacién, capacitacién y mejora continua del personal a su cargo y
personal de otros departamentos.

e Fomentar la participacion del personal de todos los departamentos en algunas
actividades de mantenimiento de los equipos, y que gradualmente las mismas aumenten
en complejidad; lo que permitiré alcanzar un mantenimiento productivo total.

e Actualizacién constante de las horas de produccion para que sean generadas las boletas

de mantenimiento.
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Llevar un inventario con maximos y minimos de los componentes de reemplazo de los
equipos y de los lubricantes necesarios.

Llevar un control de las herramientas asignadas al personal a su cargo.

Garantizar que se cumplan en tiempo y espacio las boletas de rutinas de mantenimiento
preventivo de cada uno de los equipos de produccion y equipos de servicios auxiliares,
cumpliendo con las buenas practicas de manufactura.

Garantizar que las instalaciones del taller de mantenimiento sean similares en limpieza,
orden y procedimientos a las areas de produccion.

Buscar la capacitacién constante por parte de proveedores, instituciones publicas y
privadas para el personal de mantenimiento y de la planta.

Participar de la programacion de produccion para coordinar de la mejor forma las
actividades productivas de mantenimiento.

Autorizar las reparaciones menores al equipo electromecénico

Autorizar las reparaciones mayores en equipo electromecanico.

Programar los trabajos de mantenimiento preventivo.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Area de produccion, Aseguramiento de Calidad, Laboratorio de

Control de Calidad, Servicios, Administracion, Bodega.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Interna

Gerente de Planta

Jefe de Aseguramiento de Calidad
Jefe de Control de Calidad

Jefe de Produccion

Supervisor de Produccién
Operarios de Produccion

Supervisor de Empaque



e Operarios de Empaque

e Técnicos de mantenimiento
e Auxiliar de limpieza

e Jefe de Bodega de Planta

e Auxiliar de Bodega

Externa
e Proveedores de equipos y herramientas
e Representantes de organizaciones de capacitacion

REQUERIMIENTOS

Educacion:

- Graduado en Ingenieria Mecénica, Mecénica Industrial o Mecénica Eléctrica.

- Deseable Maestria en Actividades Productivas

Experiencia para el puesto: 6 afios de experiencia en:

- Industria de produccion de medicamentos

Idiomas:

- Espafiol

- Inglés avanzado

Conocimientos Especiales:
- Manejo de maquinaria de produccion de medicamentos.

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por: Revisado por: Autorizado por:
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TECNICO MECANICO

Departamento Mantenimiento
Jefe inmediato Jefe de mantenimiento
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL.:
Llevar a cabo las actividades programadas segun el cronograma de mantenimiento

preventivo de los componentes mecanicos y neumaticos y realizar las rutinas descritas en la

boleta respectiva; segun las horas de trabajo acumuladas para mantener cada uno de los

equipos de produccién en éptimas condiciones para su utilizacion por el personal de la

produccion.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Revision de desgastes de componentes mdviles de cada uno de los equipos de
produccion.

Verificacion del estado fisico y mecanico de las terminales neumaticas.

Limpieza de las unidades de mantenimiento neumatico.

Eliminacion de polvo y/o impurezas dentro de los equipos.

Seguimiento de cada una de las rutinas de mantenimiento descritas en las boletas de
mantenimiento preventivo de los componentes mecanicos y heumaticos.

Llenar boleta respectiva al producirse un para imprevisto (luego de subsanar el
problema).

Reemplazo de rodamientos, sellos mecéanicos, empaques y parques moviles sometidas a
desgaste mecanico, que por las horas de trabajo acumuladas deban sustituirse.
Verificacién de las horas acumuladas de trabajo de cada equipo para su posterior

registro en el programa general de mantenimiento anual.
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AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Area de produccion, Aseguramiento de Calidad, Laboratorio de

Control de Calidad, Servicios, Administracion, Bodega.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Interna

e Gerente de Planta

o Jefe de Aseguramiento de Calidad
e Jefe de Control de Calidad
e Jefe de Produccion

e Supervisor de Produccion
e Operarios de Produccion

e Supervisor de Empaque

e Operarios de Empaque

e Jefe de Mantenimiento

e Auxiliar de limpieza

e Jefe de Bodega de Planta

e Auxiliar de Bodega

Externa
e Proveedores de equipos y herramientas

e Representantes de organizaciones de capacitacion

REQUERIMIENTOS

e Educacioén: Titulo a nivel diversificado de Técnico Mecanico o Técnico Electro

Mecanico.

e Experiencia para el puesto: 4 afios de experiencia en:

- Mantenimiento de equipos de produccion de medicamentos



e |diomas:
- Espafiol

- Inglés avanzado

e Conocimientos Especiales:

- Manejo de paquetes Office

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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TECNICO ELECTRICISTA

Departamento Mantenimiento
Jefe inmediato Jefe de mantenimiento
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL:

Llevar a cabo las actividades programadas segun el cronograma de mantenimiento

preventivo de los componentes eléctricos y electronicos, y realizar las rutinas descritas en la

boleta respectiva; segun las horas de trabajo acumuladas para mantener cada uno de los

equipos de produccién en éptimas condiciones para su utilizacion por el personal de la

produccion.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Medicion de variables eléctricas (voltaje, amperaje, etc), de cada uno de los equipos de
produccion.

Evaluar e informar de aquellos equipos con fallas eléctricas.

Registrar las intervenciones realizadas en los equipos.

Coordinar las actividades externas realizadas por contratistas para la correcta
realizacion de los trabajos de mantenimiento.

Entregar los informes semestrales y anuales sobre las labores realizadas.

Elaboracion de medidas a tomar sobre el informe de consumos de energia eléctrica.
Verificacion del estado fisico y mecanico de las terminales de los cables.

Limpieza especial de terminales de cables.

Eliminacion del polvo y/o impurezas dentro de los tableros eléctricos.

Seguimiento de cada una de las rutinas de mantenimiento descritas en las boletas de
mantenimiento preventivo.

Llenar boleta respectiva al producirse un paro imprevisto (luego de subsanar el

problema).
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e Verificacion de las horas acumuladas de trabajo de cada equipo para su posterior

registro en el programa general de mantenimiento anual.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Area de produccion, Aseguramiento de Calidad, Laboratorio de

Control de Calidad, Servicios, Administracion, Bodega.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

o Gerente de Planta

e Jefe de Aseguramiento de Calidad
e Jefe de Control de Calidad
e Jefe de Produccion

e Supervisor de Produccién
e Operarios de Produccion

e Supervisor de Empaque

e Operarios de Empaque

e Jefe de Mantenimiento

e Auxiliar de limpieza

e Jefe de Bodega de Planta

e Auxiliar de Bodega

Externa
e Proveedores de equipos y herramientas

e Representantes de organizaciones de capacitacion

REQUERIMIENTOS

e Educacion: Titulo a nivel diversificado de Técnico Electricista, Técnico Electronico o

Técnico Electro Mecanico.



o Experiencia para el puesto: 4 afios de experiencia en:

- Mantenimiento de equipos de produccion de medicamentos

e Idiomas:
- Espariol

- Inglés avanzado

e Conocimientos Especiales:

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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AUXILIAR DE LIMPIEZA

Departamento Mantenimiento
Jefe inmediato Jefe de Mantenimiento
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL:

Efectuar el aseo en las instalaciones, equipo y mobiliario, cuantas veces sea necesario, a fin

de mantener un adecuado nivel de higiene dentro de la planta.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Mantener limpias todas las areas de la planta.

Efectuar movimientos de mobiliario y equipo cuando asi se requiera.

Atender las indicaciones del area administrativa en relacién al aseo o alguna otra
observacion a efecto de mantener el correcto aseo.

Informar al area administrativa de cualquier irregularidad que se presente durante el
desarrollo de sus actividades vy, si es el caso, solicitar la reparacion de cualquier
desperfecto ocurrido al equipo o mobiliario.

Solicitar oportunamente al area administrativa los articulos y materiales de limpieza
requeridos para el desarrollo de las actividades.

Aprovechar al méximo los articulos y el material de limpieza requeridos para el
desarrollo de las actividades.

Ordenar cuidadosamente el equipo, mobiliario y materiales de trabajo a efecto de
mantener su conservacion.

Mantener las paredes, vidrios, puertas debidamente aseados lavandolos al menos una
vez por semana.

Aplicar soluciones desinfectantes, detergentes con el fin de mantener los pisos en
Optimas condiciones.

Sacar la basura del area administrativa, cafeteria y sanitarios de ambos niveles, al area

de basureros centrales.
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Lavado y secado de uniformes del personal de la planta de produccion.

AMBIENTE DE TRABAJO

Ubicacion del trabajo: Area administrativa / Area produccion de la Planta

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Interna

Gerente de Planta

Asistente de Gerencia

Jefe de Aseguramiento de Calidad
Asistente de Aseguramiento de Calidad
Jefe de Control de Calidad

Analista HPLC

Inspector de Procesos

Auxiliar de Control de Calidad

Jefe de Investigacion y Desarrollo
Asistente de Desarrollo de Producto
Asistente de Desarrollo Analitico
Jefe de Produccion

Supervisor de Produccién
Operarios de Produccion
Supervisor de Empaque

Operarios de Empaque

Jefe de Mantenimiento

Teécnicos

Jefe de Bodega de Planta

Auxiliar de Bodega



Externa

e Ninguno

REQUERIMIENTOS

e Educacion: Nivel primario terminado

e Experiencia para el puesto: 2 afios de experiencia en:

- Puesto similar

e |diomas:

- Espariol

e Conocimientos Especiales:

- Ninguno

Realizado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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JEFE DE BODEGA DE PLANTA

Departamento Logistica
Jefe inmediato Gerente de Planta
Sub alternos Auxiliares de bodega

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL.:
Responsable de la organizacion de la bodega, recepciones y logistica de despachos agil y

Seguros.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

Control de procesos internos de la bodega, registro, recepcion, distribucion y la
cuadratura de stock en bodega.

Monitorear y controlar la labor de los auxiliares de bodega.

Almacenaje de todos los productos de acuerdo a condiciones de seguridad.

Preparacién de los despachos hacia los centros de venta o entrega directa a los
operarios.

Entrega mensual de informes de gestion en base a indicadores.

Registro y gestion comercial con proveedores.

Administracion de recurso humano y desarrollo de equipos de trabajo.

Administracion de sistema de abastecimiento.

Evaluacion y perfeccionamiento permanente de los sistemas de almacenaje, recepcion y
distribucion de productos.

Supervisar la carga y descarga de la mercancia de los clientes y proveedores.

Reportar y separar las mercancias averiadas para devolucion.

Realizar actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Area de bodega de la planta de produccion.




RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Interna

e Gerente de Planta

e Jefe de Produccion

e Operarios de Produccion

e Operarios de Empaque

o Jefe de Mantenimiento

e Técnicos

e Auxiliar de limpieza

e Auxiliar de Bodega

Externa

e Proveedores

REQUERIMIENTOS

e Educacién: Graduado a nivel diversificado

e Experiencia para el puesto: 3 afios de experiencia en:
- Administracion de bodega
- Manejo de inventarios
- Manejo de personal

e |diomas:

- Espafiol

e Conocimientos Especiales:

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por: Revisado por: Autorizado por:
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AUXILIAR DE BODEGA

Departamento Logistica
Jefe inmediato Jefe de bodega de planta
Sub alternos Ninguno

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL.:
Organizar, planificar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas al almacenamiento

de materiales y al proceso de abastecimiento de los mismos a los distintos departamentos.

RESPONSABILIDADES DETALLADAS:

e Realizar la recepcion, almacenamiento y despacho en bodega de acuerdo a los
procedimientos de calidad y buenas practicas de manufactura.

e Asegurar el cumplimiento de los requerimientos de las normas y regulaciones de
calidad, de acuerdo a politicas y procedimientos ya establecidos en el area de bodega.

e Elaborar los reportes de materiales que ingresan a la bodega.

e Mantener el archivo de informes y registros de las materiales.

e Mantener el control de inventario diario, a través del kardex.

e Recibir los ingresos de materias primas y materiales de empaque de acuerdo al
procedimiento de bodega.

e Mantener bajo llave y en las condiciones requeridas, las materias primas que asi lo
necesiten.

e Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

e Llevar el control del registro de humedad y temperatura de las bodegas de materiales.

e Llevar el control de temperatura, de los productos refrigerados.

e Verificar que los productos se encuentren correctamente identificados.

e Organizar y controlar que el flujo de la informacion relacionada con su area, se genere y
entregue a donde corresponda de una manera exacta y oportuna.

e Controlar la exactitud de los inventarios a través de inventarios ciclicos y generales.
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Mantener constante comunicacién con las areas a que sirve para resolver las
problematicas que se generen de una forma pronta.

Coordinar con quien corresponda el mantenimiento de los equipos asignados a su area.
Apoyar todo proyecto o actividad que la empresa le solicite.

Reportar las desviaciones de los procesos para tomar las medidas correspondientes.
Asegurar el cumplimiento de los procedimientos, instrucciones y especificaciones que
le aplican.

Generar reportes diarios de los problemas que se presentaron durante el dia.

Recibir producto terminado del area de empaque para la bodega de Producto terminado.

AMBIENTE DE TRABAJO
Ubicacion del trabajo: Area de bodega de la planta de produccion.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Interna

Jefe de Produccion
Operarios de Produccion
Operarios de Empaque
Jefe de Mantenimiento
Técnicos

Auxiliar de limpieza

Jefe de Bodega de Planta

Externa

Proveedores

REQUERIMIENTOS

Educacién: Graduado a nivel diversificado



o Experiencia para el puesto: 1 afio de experiencia en:

- Conocimiento de recepcion, almacenamiento y despacho en bodega.

e |diomas:

- Espariol

e Conocimientos Especiales:

- Manejo de paquetes Office.

Realizado por: Revisado por: Autorizado por:
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