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AN N _— ,AUXILIAR DE GESTION T,IPO DE  [jy oo o ‘
o NQMBBE DEL CARGO: - 'HUMANAYSST L ROL A,dmlnlstrativo _
|PERSONAS ACARGO = [NA \ ' ' o
. "~ [Presentarala Dlreccm‘m de GHel estado do Ios indicadores de
g “UENTA . | destion del proceso del 4rea.
| _REND!CIQN DE CUENTA _ | Presentar cumplimiento anual del _srstema de qestfon de segurldad

e o y salud-en el trabajo SG-SST. . . ‘

- S OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar el procedzmlento de Gestién Humana, garantizar las actividades de begurldad y Salud en el
‘ Trabajo y plan estratégico de seguridad vial de acuerdo'a la normatlwdad VIQente y aphcable
: S o PERFILDECARGO S S S
Técnico admlnlstrattvo gestion humana o carreras afines :
L .| homologacién de un afio. en cargos similares - o _
' = |Cursovirtual de 50 horas en SST. L
L Capacitacion en seguridad vial Marco Normatlvo )
- e .Atencion al cliente ‘
Honradez
- Disciplina -
Responsabilidad
.Orden - ' Lo
Séntido de pertenencla '
- Comunicacion asertiva = ‘ , ) _
Proactiva - S T
imparcralldad' R I . '

EDUCACION |

. |FORMAGION

|HABILIDADES

[EXPERIENGIA ~ ~ [1afo o |
B o o Programa lasg capacntamones mduccnonesyremducc:ones que
- ~ . . |sean.requeridas por el personal que ¢onforma la Empresa ©
AUTQRIPADE'S .. |Programa y ejecuta las actividades de SST - e
o Programa y ejecuta las actividades del PESV - _
CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION: ..

(Conoc:mlentos necesarios parala operaclén del prcueso)
. Aphcables a Segurldad y Salud en el Trabajo w

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES :

_ Reailzar ia mducczon y reinduccion ‘de los empleados
~Subir ia seguridad social al S|stema KOIOS ‘
‘ Eptrega del puesto (equipoy cel) y la bienvenida .- - e ‘
. Gestiona la ﬂrma de Ios contratos del personal Operatlvos (conductores y momtoras) y
gfiliados . - )
_ Archiva la verSion libre de Ios descargos y la.carta que cierra e! proceso dlsmphnano
» Define y ejecuta el cronograma de capacitacion y CuUrsos con los dlferentes proveedores
' .garantlzando eI cumpllmtento de tos mlsmos N
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‘ ,Mantlene actuallzado base de datos de empleados y los afmados (KOIOS perfll
socmdemografrco y registro.de ausentismo)

Validacién de los todos los documentos y soportes entregados en el momento de Ia
contratacién
‘Responsable de vender a los transportadores Ia dotamén necesarla para Ia prestacnon del -
- servicio - )
Finalizando el mes debera reallzar y responder por el mventano de Ia dotac:on con Ia Gerente :
“administrativa. ' | S o : _ .
Realizar los cerfificados Iaboraies :

, ".Responsabie de llevar el control e lnventano de la dota01on de hacer flrmar el formato de ‘
-entrega y de custodlar dicha informacion. -

'Responsable de la custodla actualizacion y archlvo de ias hojas’ de v1da de Ios empleados_ N
(documentamén requenda al ‘morhento del i ingreso, capacitaciones y demas novedades)
Mantiene actualizada la base de datos de los empleados Y sus respectivas. ho;as de v1da

‘examenes periodicos, . hcencias/, perfil’ somodemograﬁco cUrsos entre .otros :

. Coordinar exdmenes ocupacjonales y entregar la carta de segunmlento a examenes
-'Realizar seguimiento a las condiciones de salud. T _ -

Entrega carta para el retiro de las cesantias .

Responsable de gestionar y ejecutar el pian de bienestar.

Afiliar a los beneficiarios de los empleados a la cajade compensac:on SR
Garantizar que los empleados. cumplan con los cursos requerldos (obngatorlos) para el cargo '

Entrega de-los certificados bancarios a Tesoreria | S

Velar por el cumplimiénto.de la gestion del comité del COPASST y convlvenma labora!
‘Velar por el cumplimiento de la gestion del PESV
Velar por el cumpllmlento de Ias normas de segurldad y saiud del traoajo por parte de los
‘empleados.
'Responsabilizarse de Ios procesos de’ segundad y salud en el trabajo Reallzar mdlcadores 3
mensuales, ejecutar los programas y todo’ el plan de trabajo anual del SG SST (segwmlento al |-

: botiquin, las instalaciones, extintores) = = s o

Atender la PQRSF internas y direccionarias al area que corresponda

" Velar por el cumplimiento de las normas de segurldad y salud dei trabajo por parte de Ios

empleados. - o s
Hacer cumplir el procedlmlento establecrdo de Gestlon Humana I
Cumplir con los requisitos internos admfmstratwos de Ja emoresa relacaonados con su Iabor y
demas funciones asignadas por la DGH e _
Garantizar.la conﬂdenmahdad de los temas tratados en ei area GH de manera que no haya

_fuga de informacion:

RESPONSABILIDADES SISTEMA DE GESTION' DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
_ TRABAJO Y SEGURIDAD VIAL -

* " & 9 & -
~

La partlmpaaon en capacntacuones de-seguridad vial =~ - -0
EJ reporte oportuno y veraz de sus condlcmnes de salud R
Promover la cultura de segurldad y salud en el trabajo N
<Procurar el cuidado integral de su salud. A B ' .
Gestiona la firma de los: contratos dei personal operatlvo (condULturesiLy monitoras) .y su|
: debldo resguardo ' : : . ‘ L b
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: Part|C|par en las capautaclones en segurldad y safud en. ei trabaJo,

Sumlnistrar informac:on C!ara, veraz y completa sobre su estado de salud
Cumplir las normas, reglamentos e mstruccaones del Slstema de Gestion dela Segundad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador 0 contratante acerca de los pellgros y rlesgos Iatentes R

“en su sitio de trabajo.
segurldad .vial y' def

. Sistema de Gestién de Calidad definido en el plan de capac:tacron

‘Participar  y ‘contribuir al cumplimiento de los ObJetIVOS dei S[stema de- Gestton de Ia

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. . - o . ;o
Informar y participar en la investigacion de accndentes T B

'Part|C|par en los temas relacionados a las bngadas y srmulacros

Participar activamente en la Identificacién de riesgos. . =~ 4+ fo

- El reporte de siniestros vuales en. desplazamlentos laborales

Cumpllr la ieglslacmn Y. !os lmeamlentos de segundad vial de Ia organfzacwn

~

‘ Ei'rm\a’e‘mpleado:‘ |

i deyo) fomses T

~




