



Descripción de Puestos


Fecha: 
Nombre del Puesto:   RESPONSABLE DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Gerencia: ADMINISTRATIVA-FINANCIERA
Departamento: PERSONAL

Sección:





Lugar de trabajo: 

Nombre Sugerido:

ORGANIGRAMA

JEFE  DEL  JEFE  INMEDIATO

GTE. ADMIN. FINANCIERO

JEFE  INMEDIATO

JEFE DE PERSONAL

TITULO  DEL  PUESTO

RESP. HIGIENE Y SEGURIDAD

PUESTOS  QUE  DEPENDEN  DEL 

PUESTOS  QUE  DEPENDEN                                     

JEFE  INMEDIATO SUPERIOR


DIRECTAMENTE  DEL  TITULAR
RECEPCIONISTA

ANALISTA DE   RR.HH.

LIQUIDADOR  DE  HABERES

Cantidad de empleados supervisados directamente:        .............

Cantidad de empleados supervisados indirectamente:     .............

Objetivo o Misión Principal del Puesto:


Supervisar y realizar las actividades de Higiene y Seguridad, tanto en lo que se refiere a máquinas, equipos e instalaciones propias como de contratistas con el propósito de proteger a los empleados contra los riesgos del trabajo,  y proveer condiciones ambientales óptimas para la realización de las actividades, de conformidad a la legislación vigente.

Descripción de las Tareas:

Diarias:

· Controlar actividades de los contratistas, en lo que se refiere a formas y procedimientos de trabajo, verificando cartelería, señalización, indumentaria y accesorios de trabajo (máscaras, chalecos, cascos, arneses, etc) a fin de cumplir con la normativa legal vigente y evitar eventuales sanciones por organismos de control (Minist. de Trabajo, Superint. de Riesgos del Trabajo).

· Controlar los trabajos realizados por personal de mantenimiento, en lo que se refiere a procedimientos, normas de trabajo, utilización de elementos de protección e indumentaria, con el propósito de prevenir la ocurrencia de accidentes .

· Controlar la ejecución de trabajos de interferencia (realizados por empresas ajenas, en jurisdicción de la empresa), a fin de cumplir con la normativa legal vigente y evitar eventuales sanciones por los organismos de contralor.

Eventuales

· Realizar estudios de stress calórico, iluminación y ruidos, según a lo que establece la Ley 19.587, a fin de proveer condiciones ambientales óptimas para las tareas

· Capacitar al personal ingresante, realizando su inducción y sobre riesgos eléctricos, incendio y seguridad a fin de contribuir a la prevención de riesgos.

· Entregar y reponer la indumentaria al personal, realizando el control de stock, para las entregas anuales y mensuales.

Semanales

· Controlar los puestos de extinguidores de todos los edificios, realizando -cuando corresponde- su retiro y reposición.

· Controlar las condiciones de seguridad en puestos de trabajo (centros de trabajo, obradores), analizando todas las instalaciones, a fin detectar condiciones inseguras (riesgo eléctrico, de caída, de incendio).

· Controlar los equipos y máquinas de mantenimiento (Hidrogrúa, Plataforma aérea, motovibrador) a fin de asegurar su aptitud, evitando la ocurrencia de accidentes.

Mensuales  

· Confeccionar estadísticas de accidentes, con días de baja  y clasificación de accidentes (tipo, forma, horario, lesión, lugar, sexo, edad), a fin de realizar su posterior evaluación y mejoras en puntos reincidentes.

· Proveer elementos de protección personal analizando el estado de los existentes y su posible reposición (chalecos, protect. auditivos, faciales, cascos, etc)

· Controlar documentación exigida a contratistas, cumpliendo con exigencias de entes recaudadores y legales, evitando multas y sanciones.

Nivel de Instrucción:

Es el nivel de educación requerido para la tarea

    Primario



    Universitario incompleto/terciaria



    Ciclo Básico


     Universitario completo



    Secundario


      Universitario con Post-grado

Especialización:

Indicar en qué área de especialización está comprendida la tarea

Higiene - Seguridad

Cursos adecuados para la tarea

Indique que cursos de formación específica que no están comprendidos en la         Educación Formal, debe realizar para adquirir los conocimientos necesarios.

Seguridad 
Experiencia

Qué tipo de experiencia y qué tiempo mínimo de entrenamiento se requiere para desempeñar la función.



     sin experiencia /3 meses

más de 3 a 5 años inclusive



     más 3 m. hasta 1 año incl.
           más de 5 años



     más de 1 a 3 años inclusive






Experiencia en puestos de similar o menor responsabilidad

Mencionar los puestos que son necesarios ocupar antes de desarrollar las tareas descriptas.
· Técnico en  Seguridad

Decisiones
En la realización de sus tareas.  ¿Qué decisiones puede tomar el ocupante del puesto sin consultar a autoridades más altas?


Recomendaciones
En la realización de sus tareas   ¿Qué recomendaciones se espera que realice el ocupante del puesto?

Contactos
¿Qué contactos realiza el ocupante del puesto fuera de su sector?


Manejo de Información Confidencial

Se considera la necesidad de manejar información que, en caso de divulgarse interna o externamente, puede causar perjuicio o daño a la empresa o a algún integrante de su personal o a clientes.   Detalle dos ejemplos significativos de la información confidencial que debe manejarse en el puesto y que no debe trascender a personas no autorizadas, indicando en cada caso la consecuencia más riesgosa de su divulgación indebida.

Presión de trabajo
Se refiere al ritmo de trabajo que debe mantenerse con el objeto de cumplir en término y satisfactoriamente las tareas asignadas.

Describir los mayores picos de trabajo (si los hubiera), indicando tareas, situaciones y frecuencia con que se presentan.     Puntualizar, si existen, a qué tiempos críticos está sujeta la ejecución de las tareas.

Ejemplo 1:
Tarea:   



Situación:



Frecuencia:



Tiempo crítico de ejecución:

Ejemplo 2:
Tarea:   



Situación:



Frecuencia:



Tiempo crítico de ejecución:

Esfuerzo Físico

Se refiere a la intensidad y duración de los esfuerzos físicos que el puesto requiere.

Dar dos ejemplos del tipo de esfuerzo físico, más allá de los normales y habituales para la mayoría de las posiciones, que el ejercicio de las funciones del puesto demanda:

Ejemplo 1:
Tarea:   



Situación:



Frecuencia:

Ejemplo 2:
Tarea:   



Situación:



Frecuencia:


Información de encuadre

Gastos  anuales de indumentaria, elementos de protección personal y colectiva, material de capacitación, estudios ambientales.


....................................                                             .........................................

Firma del ocupante del puesto


    
 Firma del  Supervisor







  x  



























































X











Paralización de obras por condiciones inseguras y por no haber sido autorizadas previamente.


Elaboración de normas y métodos de trabajo


Tipo de capacitación a brindar en cada tipo de trabajo


Definición de elementos de protección personal y quiénes deben usarlo.


Estudios ambientales a realizar de acuerdo a ley 19.587.





Mejoras ambientales


Paralización de obras de importancia, por condiciones inseguras o falta de autorización.





Contacto:


Gerente Técnico


Jefe y Capataces de Mantenimiento


Jefe de Operaciones


Coordinador de seguridad.


Asesor externo


Responsables de obra e Hig. y Seguridad de Contratistas





ART/Broker





Motivo:


Prevención. Mejoras condic.riesgosas.


Idem y necesidades de capacitación.


Trabajos en paralelo-Prevención y detección condiciones riesgosas.





Capacitación .Resoluc. aspectos críticos. Requerim. legales. Métodos y condic. de trabajo.





Requerir material de capacitación y accidentología. 











Ejemplo:


Condiciones de puestos de trabajo inapropiadas





Informar a un accidentado su diagnóstico de incapacidad antes que a la ART.





Realización obras en condiciones inseguras por compromisos con organismos de contralor.





Consecuencia:


Problemas gremiales. Mal clima laboral. Mala imagen.





Malestar laboral








Mala imagen empresa. Reclamos gremiales. Perjuicios económicos por posible paralización.





Dar un ejemplo de tres errores de más graves consecuencias que se pueden cometer en el desarrollo de las tareas indicando su probabilidad, consecuencia y la forma de detección:


Error: No ejercer rol de prevención.


Probabilidad: Media


	Consecuencia: Accidentes. No reconocimiento de ART.


	Detección: Análisis de ART y órganos de control.





2. 	Error: Incumplimiento de requerimientos legales en temas de seguridad e higiene


	Probabilidad: Baja


	Consecuencia: Multas


	Detección: Inspecciones de organismos de control





3. 	Error:


	Probabilidad:


	Consecuencia:


	Detección:
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