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TITULO DEL CARGO SUPERVISOR DE ACABADOS

UBICACION DEL CARGO
Area : Produccion (Imprenta)
RELACIONES JERARQUICAS

Reporta a : Jefe de Produccion

Supervisa a

OBJETIVO DEL PUESTO
Supervisar que todos los trabajos que se encuentran en proceso,

FUNCIONES GENERALES

Cumplir las normas y dispositivos generales establecidos por la Empresa en forma diaria,
con eficiencia y efectividad necesarias.

Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo,
comunicados y normas de seguridad emitidos por la Empresa.

Informar de manera inmediata al Jefe inmediato las ocurrencias o incidentes que se hayan
suscitado sobre asuntos inherentes a su cargo, con oportunidad y eficiencia para su
evaluacion y toma de medidas.

Verificar que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equipamiento necesarios para
el desarrollo de sus funciones.

Asistir de manera obligatoria a los Cursos de Capacitacion programados por el
Departamento de Capacitacion y Desarrollo cuando le sea indicado.

Participar activamente en la pagina de Personas Network y Salones Network.

Mantener en absoluta reserva y confidencialidad el cédigo de usuario asignado para el
uso de salones Network, haciéndose responsable de toda informacion que se envie por
medio de esta cuenta.

Participar en el concurso designado por la Gerencia General en Salones Network asuntoy
semana correspondiente, cada vez que sea nombrado jurado del concurso, debiendo leer,
analizar e interactuar activamente con los Administradores y/o personal de sala sobre las
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participaciones publicadas para concursar en la semana y emitir individualmente un
comentario motivador respecto a la participacion y su calificacién asignando la cantidad de
1 a 5 estrellas que considere conveniente (se considera 5 estrellas como una excelente
idea).

Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe del Area y que le permitan
cumplir con el objetivo del puesto.

Ante cualquier actividad que implique gastos, los colaboradores estan obligados de buscar
el beneficio y ahorro para laempresa.

Las demas funciones que sin estar expresadas se desprendan como inherentes al cargo.

Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo establecidas por la
organizacion en sus diferentes establecimientos segin normas nacionales en materia de
seguridad y salud en eltrabajo.

Participar activamente en las diferentes actividades de prevencion dispuestas por
seguridad y salud en el trabajo a fin de cumplir con las normativas vigentes de la
organizacion y la delestado.

Participar en los comités de seguridad y salud en el trabajo cuando lo disponga su jefatura
inmediata previa coordinacion con el coordinador de seguridad y salud en el trabajo.

Proponer medidas que permitan corregir condiciones de riesgos que podrian causar
accidentes de trabajo y/o enfermedades ocupacionales.

Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes en el trabajo y las
enfermedades ocupacionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a su
parecer los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los
originaron.

Contribuir con la mejora continua de los procesos, la gestion del cambio, la preparacion y
respuesta a situaciones de emergencia.

Adoptar medidas preventivas y correctivas necesarias para eliminar o controlar los
peligros asociados al trabajo.

Capacitacion y Desarrollo



