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	      Perfil de puesto
	Código: RHU-for-002
Versión Nº 02.

Fecha Vigencia: 30/08/15




	Datos generales del puesto

	Puesto
	Referente de SGI

	Sector o departamento
	SGI

	Fecha de creación del puesto
	01
	02
	2014
	Aprobado por
	Gerencia


	Objetivo del puesto

	Realizar tareas de asistencia a los distintos sectores de la compañía que lo requieran, para el mantenimiento y normal desarrollo del SGI.

	Principales funciones y tareas

	· Contribuir desde Su puesto y sector a la implementación y mantención del SGI de acuerdo a las responsabilidades que en la documentación de dicho sistema se le atribuyen.

· Conocer y aplicar las políticas y documentos de SGI.

· Participar en la identificación de peligros y evaluar los riesgos que pueden afectar a higiene y seguridad del personal. 

· Participar de los simulacros de respuesta ante emergencias planificados.

· Participar de las capacitaciones planificadas de Seguridad, salud y medio ambiente.

· Participar en la investigación de accidentes e indecentes ambientales y laborales.

· Mantenimiento del SGI.

· Planificar, coordinar y realizar el seguimiento de las actividades del Sistema de Gestión Integrado.
· Mantener actualizados los documentos y registros del SGI. Archivar la documentación de acuerdo a lo establecido en los procedimientos.
· Registro y seguimiento de las No Conformidades, Acciones Correctivas y Propuestas de Mejora.
· Preparar y mantener un seguimiento del Plan Anual de Auditorias Internas y sus actualizaciones con altas de nuevos Proyectos.
· Comunicar, cuando corresponda, la fecha de las Auditorias a los responsables de las Áreas o Proyectos a ser auditados.
· .Efectuar inspecciones y auditorias, así como el relevamiento de condiciones ambientales de trabajo y el cumplimiento de lo establecido en el SGI.
· Trabaja en equipo con las otras Gerencias aportando los datos necesarios para el avance de los negocios en los temas específicos de su Área.
· Preparar la información para la revisión por la dirección del SGI.
· Identifica las necesidades de capacitación y entrenamiento dentro de su area.
· Administra correctamente la Política y Sistema Integrado de Gestión de SGI establecido por la empresa.
· Atiende las recomendaciones del sector de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
· Asume el liderazgo de la prevención al igual que la calidad


	


	Datos adicionales y optativos

	Tipo de contratación
	Horarios  y diagrama
	Convenio Colectivo
	Categoría asignada

	Permanente            X     

Eventual   

Externo           

Otra


	De lunes a Viernes de 08:00 a 16:00

A disponibilidad de la empresa según se lo requiera.
	Petroleros privados X
Petroleros jerárquicos 

UOCRA

UATRE        

Autónomo

Fuera de convenio

Otro


	Referente de SGI

	Lugares de trabajo
	Recursos adicionales
	Observaciones generales

	Centro Operativo Catriel.

Base operativa Neuquén   

	· Teléfono corporativo
· Unidad liviana

	Se pactan condiciones particulares en contrato

	InterralAciones con distintos sectores y departamentos

	Gerencia:                 Si.                                                                               Administrativa:   Si.

Mantenimiento:           Si.                                                                           Operaciones:      Si.

Recursos Humanos:     SI.                                                                          Seguridad y medio ambiente:   Si.

Asesorías Externas:    No aplica.                                                                 Otras: No aplica.

	EDUCACIÓN

	Secundario Completo 

	Excluyente

	Conocimiento herramientas informáticas
	Excluyente

	Curso Auditor Interno—conocimientos SGI
· 
	Excluyente.

	EXPERIENCIA REQUERIDA

	Persona idónea preferentemente con curso de Auditor Interno.


	FORMACION REQUERIDA
	HABILIDADES REQUERIDAS

	· Poseer carnet de conducir habilitante.

· Conocimientos de SGI.

· Dominio de herramientas informaticas.
	· Honestidad.
· Ordenado.

· Responsable.
· Anticipación a cambios y problemas.

· Orientación a resultados.

· Percepción de prioridades.

· Flexibilidad horaria.
· Buen trato cotidiano.


	ORDEN DE REPORTE

	Reporta a Gerencia, Representante por la dirección, y a los distintos responsables de los sectores internos de la empresa que lo requieran
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