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	Nombre del cargo:
	Supervisor de Calidad y Prevención de Riesgos

	Gerencia/Subgerencia:
	Gerencia Operaciones

	Área:
	Calidad

	Jefe Directo o Supervisado por:
	Jefe Telemarketing, Control de Gestión y Calidad

	Supervisa a:
	Analistas de Calidad y Gestión

	Objetivo general del cargo:
	Asesorar todos los temas relacionados con Prevención de Riesgos.

Efectuar las evaluaciones y capacitaciones de calidad de los servicios prestados en FASTCO.

	Principales interrelaciones al interior de la organización:
	Con todas las áreas y dependencias de la Empresa

	Lugar y condiciones de trabajo:
	Mac iver 225 Piso 12

	Responsabilidades y funciones del cargo

	· Realizar evaluaciones periódicas en terreno.

· Realizar evaluaciones aleatorias de grabaciones.

· Realizar capacitaciones a ejecutivos.

· Realizar Informes de Auditorias de Calidad de servicio, según pautas de trabajo determinadas Gerencia General y aquellas que emanen de la necesidad de gerencias y Jefaturas de Áreas.  

· Control directo sobre Secretarias recepcionistas (monitoreo aleatorio de su calidad de servicio, privilegiando “Imagen Corporativa”).

· Mantención óptima de los recursos entregados por la empresa: computador personal (CPU, pantalla, teclado y Mouse), aparato telefónico, cintillo y artículos de escritorio, otros.

· Desempeñar su función de Analista de Calidad para cualquier área de negocio que le asigne la empresa.

· Puntualidad en los horarios establecidos por el supervisor.

· Mantener aseado y ordenado su estación de trabajo.

· Mantener un ambiente de respeto con sus pares y superiores

· Confidencialidad con la información manejada.

· Coordinar y preparar Reglamentos Internos de Prevención.

· Asesorar al Comité Paritario de Orden Higiene y Seguridad

· Elaborar estadísticas de accidentabilidad mensualmente.

· Efectuar inspecciones y recomendaciones en Prevención de Riesgos



	Requisitos mínimos para el puesto

	Estudios
	Técnicos Profesionales

	Experiencia
	Mínima de 2 años en cargos de Supervisión y/o Jefaturas

	Formación
	Manejo de Office nivel Intermedio avanzado

Conocimientos  de Leyes laborales 

Conocimientos de Prevención de Riesgo
Conocimientos sobre Normas de Calidad ISO 9000:2001 y 9001:2008

	Habilidad (actitudes y rasgos de personalidad)
	Responsable

Ordenado y Planificado

Capacidad Análisis y Síntesis

Capacidad de Trabajo en Equipo

Metódico y Riguroso

Manejo de Grupo

Excelentes relaciones interpersonales
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