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DESCRIPCION DE PUESTO

Puesto: Supervisor(a) de Laboratorio Control de Calidad y Auditor de Procesos
Departamento: Calidad

Categoria: Exento

Reporta a: Gerente de Quimica y Microbiologia

RESUMEN DEL PUESTO:

Supervisar al personal, los analisis y los recursos, materiales del laboratorio de control de
calidad. Auditar los procesos de produccién y distribuir de los técnicos de laboratorio con el
objetivo de auditar las operaciones de manufactura.

FUNCIONES ESENCIALES:

Recluta y capacita personal nuevo del laboratorio.

Responsable de los analisis de laboratorio con el apoyo de los técnicos de laboratorio.
Supervisa a los empleados del laboratorio y la ejecucién estandarizada de los andlisis
para garantizar uniformidad y repetitividad de resultados velando a la par otros
indicadores de desempefio para poder documentar evaluaciones o acciones
disciplinarias.

Dirige a los técnicos(as) de laboratorio, incluyendo horarios, turnos, etc., y tareas
asignadas para garantizar el flujo de las operaciones y el apoyo a los procesos de
produccion.

Responsable de la revisién y aprobacién de nominas de los(las) técnicos(as) de
laboratorio y documentacion para nomina tales como dias por enfermedad, vacaciones,
etc.

Administra un plan de trabajo alterno para los empleados de laboratorio durante
periodos de baja produccién.

Desarrolla procedimientos para analisis de nuevos productos.

Monitorea pruebas necesarias para vida Gtil de productos.

Revisa, analiza y mantiene archivos de documentacién oficial relacionada a los anélisis
de laboratorio, incluyendo estadisticas, SOPs, formularios, registros, etc.

Verifica cumplimiento de pardmetros de cada andlisis realizado para liberar producto a
ventas y distribucion.

Crea documentacion requerida por clientes sobre analisis de lotes liberados (certificados
de analisis, COAs).

Visitas al almacén de distribucion y/o clientes para evaluar producto dafiado,
reclamaciones y/o quejas, para investigar causas y documentar hallazgos.

Mantiene vigente certificaciones y licencias necesarias para la operacion del laboratorio,
incluyendo los analisis de residuos de antibiéticos y el manejo de explosivos.



e Realiza reportes mensuales administrativos sobre gastos de laboratorio y pruebas de
residuos de antibidticos, consumo de material explosivo, etc., para agencias
reguladoras.

¢ Realiza compras y gestiona facturas o reclamaciones relacionadas al inventario de
materiales de laboratorio.

s Gestiona calibraciones, mantenimiento preventivo y reparaciones a los equipos de
laboratorio.

* Reporta y gestiona reparaciones y/o asuntos de seguridad y planta fisica del
laboratorio.

¢ Mantiene los programas del SQF relacionados al laboratorio (Monitoreo Patégenos
Ambientales, Control de Alergenos, Control y Manejo de Quimicos y materiales
peligrosos, Manejo de Producto no conforme, Decomisos, etc.

* Maneja la disposicion de desperdicios peligrosos y biomédicos generados por los andlisis
de laboratorio.

¢ Coordina adiestramientos y certificaciones externas para el personal de laboratorio.

¢ Gestiona todo lo relacionado a envios de muestras para andlisis en laboratorios externos
sobre productos o analisis que so se pueden realizar en el laboratorio de la compaiiia.

e FElabora informes acerca de la no conformidad de los productos con causa raiz,
tendencias y analisis de aceptacién y/o rechazo del producto.

* Participa del proceso para delinear el presupuesto anual.

e Asesora al personal de otros departamentos en asuntos de calidad.

s Asiste en los procesos de desarrollo de productos o lineas de proceso vigilando los
aspectos concernientes a calidad, la formulacién.

¢ Asume otras responsabilidades y lleva a cabo otras actividades segun solicitado.

RESPONSABILIDADES / REQUISITOS DE SEGURIDAD DE ALIMENTOS:

Responsable de desarrollar y revisar todos los programas que impactan la Inocuidad del alimento vy el
sistema SQF.

Cultura de inocuidad — participa activamente en las practicas gue fomentan el mejoramiento contintio
enfocado en cumplimiento y la concientizacién del comportamiento proactivo dirigido hacia la
inocuidad.

Defensa de alimentos - Notifica cualquier actividad sospecha.

Buenas Practicas de Manufactura - Cumple y vela por el cumplimento con los reglamentos estipulados
para la Inocuidad del producto. Reporta cualquier situacién que impacte la Inocuidad del producto.
Control de Plagas- Supervisa el servicio de contrato

Higiene - Atiende el servicio contratado para areas que no son de produccion.

Auditorfas Internas - revision y ejecucion del Plan

Adiestramientos — Revisa material de HACCPs, Regulaciones, Limpieza e Higiene, Patégenos en
alimentos, Desviaciones y defensa de alimentos, coordinar adiestramientos necesarios,

Trazabilidad y Recogido de Productos - Participa del desarrollo, revisién y ejecucion del Plan. Trabaja
con reporte a las agencias reguladoras.

Acciones correctivas — Da seguimiento al Plan.

Quejas — investiga reclamaciones y quejas de clientes sobre asuntos relacionados a Calidad del
producto,
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EDUCACION Y EXPERIENCIA:

+ Bachillerato en Quimica, Microbiologia, Agronomia o educacién equivalente
¢ Certificado en (HACCP) “Hazard Analysis Critical Control Point”.
¢ 3-5afios de experiencia en Control de Calidad de industria de alimentos.

EQUIPO DE PROTECCION TECNOLOGIA

Batas de Laboratorio Programas de computadoras (MS Office)
Zapatos Sistemas de Inventario de produccion
Guantes Equipos de analisis de laboratorio

Gafas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

e Supervision: Conocimiento de procedimientos de los andlisis de laboratorio y del
reglamento y politicas aplicables a sus empleados

* (Ciencias de alimentos: Conocimiento clentifico para interpretar los resultados
obtenidos en andlisis quimicos y microbiolégicos

e Buenas Practicas de Manufactura (GMP): comprende la descripcién de los
procedimientos de control de los procesos.

e Anidlisis de Peligros y Puntos Criticos de Control (HACCP): identificar los peligros
de contaminacién del producto y estimar los riesgos que pueden afectar la inocuidad de
los alimentos.

DESTREZAS REQUERIDAS:

e Lliderazgo, gerencia, comunicacion clara y efectiva, motivacion al grupo de trabajo,
manejo de tiempo para trabajos a corto y largo plazo, manejo de conflictos, resolucién
de problemas, capacitacion de empleados.

* Realizar multiples tareas y gestién de proyectos simultdneamente.

¢ Capacidad de organizacién de registros y documentacion,

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:
e Operacién de equipo: orientar sobre el procedimiento adecuado al utilizar equipos
cumpliendo con las buenas practicas de laboratorio y de manufactura.
* Instruir y capacitar a los empleados: buscar un desempefio 6ptimo de la tarea y del
recurso asignado a completar la misma

ACTIVIDADES TiPICAS DEL PUESTO:
e Evaluacion de informacion: utilizar la informacién pertinente y el juicio individual para
determinar si los eventos o procesos cumplen con las leyes y reglamentos.
* Inspeccionar procesos y materiales: supervisar y revisar la informacién de materiales,
eventos, o el medio ambiente, para detectar, controlar y prevenir los problemas.

ESTILOS DE TRABAIJO:
* Atencion al detalle: requiere ser preciso y cauteloso en la realizacién de las tareas de
trabajo.
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CONDICIONES DE TRABAJO:

e Actividad: regularmente requiere estar sentando o parado, subir escaleras, capacidad de
levantar objetos de hasta 75lb, doblarse y moverse por la instalacion.

e Entorno de trabajo: oficina, laboratorio y planta fisica en manufactura.

e Esfuerzo fisico, visual y mental: fijo, 8 a 9 horas diarias regularmente.

e Requiere salidas oficiales: dentro de su turno de trabajo para realizar funciones oficiales del
puesto.
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