I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico Administrativo

Codigo 3124

Grado 15

Numero de Cargos 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

II. AREA FUNCIONAL

Gestion Humana

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico, operativo y administrativo en el desarrollo de los procesos del area de
gestion humana especialmente en los procesos del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Acompanar el proceso de implementacion, desarrollo y mejoramiento del SG-SST en el marco de los
requisitos definidos y la normatividad vigente.

Elaborar en coordinacion del Profesional de Gestion Humana, los informes, planes, programas vy
procedimientos que dé cuenta de la gestion realizada para dar cumplimiento al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

Apoyar en la programacion y ejecucion del Plan de Capacitacion e intervencion anual correspondiente a los
temas de SST.

Proyectar y documentar en coordinacion de los responsables del SG-SST el resultado de la gestion en
términos de los indicadores definidos para el SG-SST.

Cumplir con las funciones, politicas, procedimientos, instructivos, y programas del SG-SST vy las actividades
que de alli se deriven.

Acompanar el desarrollo de las diferentes actividades proyectadas en el plan de intervencion anual de SST.
Asesorar a la direccién general, a los funcionarios y a los comités de convivencia y COPASST todo lo
pertinente con el SST

Planear y ejecutar el cronograma de examenes médicos de ingreso, periddicos y de retiro a los funcionarios.
Apoyar en la ejecucion de los planes de accion derivados de las auditorias y revisiones por la Alta Direccion
relacionadas con el SG-SST

Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales y a la Entidad Promotora de Salud los accidentes y las
enfermedades laborales diagnosticadas.

Asegurarse que la entidad cumple la normativa en Seguridad y Salud en el Trabajo que le corresponde.
Proponer y desarrollar en el sistema de la entidad, los mddulos necesarios para la implementacién y
seguimiento del SST, incapacidades y ausentismo laboral.

Proyectar los actos administrativos, memorandos y comunicaciones que se generen en la gestion del area
de gestion humana de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar la gestion de los cobros de incapacidades que se generen, atendiendo el procedimiento establecido
y generar los informes de ausentismos respectivos.

Prestar asistencia técnica y administrativa y apoyar al profesional del area en la realizacién de las
actividades propias del cargo y que le sean asignadas

Apoyar en la supervision de los contratos, preparacion de estudios previos y demas asignados al area
conforme a las instrucciones del profesional de gestidn del area.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el area.

Elaborar, revisar y velar por la adecuada conformacién del archivo y documentos del area.

Archivar los documentos que correspondan al area segin normatividad vigente, las tablas de retencion
documental y tablas de valoracion documental.

Proponer mejoras a los procesos y realizar la actualizacion de los documentos y formatos de responsabilidad
del area de desempefio.

Apoyar en la preparacion oportuna de informes de gestion, evaluacion y seguimiento de los procesos a cargo
de la dependencia que sean requeridos por el jefe inmediato o por la Alta Direccion de la entidad, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Aplicar los manuales, procedimientos y directrices administrativas y juridicas que rigen en el COPNIA y ejercer
el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones que le sean asignadas por las normas nacionales, el COPNIA o autoridad competente
y que correspondan con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




e Seguridad y Salud en el trabajo.

e Politicas y normas de administracion de personal.

e  Procesos e instrumentos de gestion del talento humano

e Herramientas ofimaticas e Internet

e Archivistica y gestion documental

e Normatividad vigente sobre gestidn del talento humano en las entidades del estado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad técnica

e  Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina

e Transparencia e Responsabilidad

e  Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Formacion Académica

Titulo de formacién Técnico o tecnoldgico en Seguridad | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
y salud en el trabajo, salud ocupacional, con licencia
vigente para prestar servicios del SST y con curso de
capacitacion de 50 horas del SST.

I ALTERNATIVA

Formacion Académica

Aprobacion de tres (3) afos de educacion superior en la | Doce (12) meses de experiencia profesional
modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o | relacionada.

universitaria, Seguridad y salud en el trabajo, salud
ocupacional, con licencia vigente para prestar servicios
del SST y con curso de capacitacion de 50 horas del SST.




