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Version de la ficha ‘ Vigencia

Identificacion del Empleo

Nivel jerarquico Técnico Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Denominacion Técnico Asistencial Caodigo 01 Grado (LI SG-SST-04-0108-2
de
ficha

Ubicacion del empleo

Dependencia Secretaria General

Proceso Proceso Gestion del Talento Humano

Superior Inmediato Secretaria(o) General

Rol Seguridad y salud en el trabajo

Propésito Principal

Apoyar el disefio, implementacion y seguimiento a las diferentes labores y actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SGSST) de la Agencia, de conformidad con los lineamientos, directrices institucionales y normatividad vigente.
Funciones esenciales

1. Apoyar el disefio, implementacién y seguimiento del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
la normatividad vigente en la materia.

2. Apoyar el proceso de eleccién y funcionamiento de los diferentes comités de Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el trabajo, de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Realizar el proceso de afiliacion a la ARL y Caja de Compensacion Familiar del personal que ingresa a la entidad.

4, Realizar las actividades establecidas en los programas de Promocién y Prevencion en Salud asegurando el cumplimiento a
la normatividad que rige la materia.

5. Orientar a los servidores publicos sobre los servicios prestados por ARL y Caja de Compensacién Familiar para el
reconocimiento de derechos y obligaciones de los afiliados y beneficiarios del Sistema Integrado de Seguridad Social.

6. Apoyar la coordinaciéon de las brigadas de emergencia, exdmenes ocupacionales, el comité de convivencia y demads
programas que se deban desarrollar en concordancia con la normatividad vigente.

7. Realizar y verificar el trdmite de las incapacidades por enfermedad general y riesgos laborales y realizar el seguimiento
correspondiente.

8. Orientar y gestionar la ejecuciéon y evaluacion de los procesos de induccién y reinduccion para los empleados publicos de
la Entidad.

9. Llevar y mantener un registro actualizado y sistematico de los empleados publicos de la Entidad con sus respectivas
situaciones administrativas relacionadas con el cargo (Incapacidades, licencias médicas, permisos)

10. Apoyar el manejo de la gestién documental de los procesos a cargo de acuerdo con los lineamientos institucionales.

11. Apoyar la Proyecccién de documentos y actos administrativos propios de su gestion, dentro de los términos sefalados en
laley.

12. Apoyar la proyeccion de estudios y requerimientos técnicos precontractuales relacionados con el propésito del empleo, asi
CoMo apoyar su ejecucion.

13. Proponer e implementar las diferentes herramientas e instrumentos institucionales para atender los asuntos del area de
trabajo, garantizando la atencion efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

14. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo.

Requisitos del empleo

Requisito de estudio

Aprobacién de dos (2) aftos de educacion superior en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento mencionado
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Nucleo Basico del Conocimiento Disciplinas académicas
Administracion Administracion: Administracion De Empresas, Administrador de empresas
Ingenieria administrativa y afines comerciales Administrador, Administrador Empresarial Sectores Publico Y
Ingenieria industrial y afines Privado, Administrador Publico, Administrador Y Director De Empresas,
Medicina Administrador  Financiero, Direccion Y Administraciéon De Empresas;
Salud Publica: Administrador De La Seguridad Y Salud Ocupacional; Administrador De Riesgos,
Psicologia Seguridad Y Salud En El Trabajo; Profesional En Seguridad Y Salud En El Trabajo;

Administrador En Seguridad Y Salud En El Trabajo;; Administrador En Seguridad Y
Salud En El Trabajo; Administrador Integral De Riesgos De Seguridad Y Salud En El
Trabajo; Profesional En Administracion De La Seguridad Y Salud En El Trabajo
Ingenieria administrativa y afines: Ingenieria En Seguridad Industrial E Higiene
Ocupacional

Ingenieria industrial y afines: Ingenieria En Higiene Y Seguridad Industrial;
Ingenieria En Seguridad Y Salud En El Trabajo; Ingenieria En Higiene Y Seguridad
Ocupacional

Medicina: Profesional En Seguridad Y Salud En El Trabajo

Salud Publica: Seguridad Y Salud En El Trabajo; Administracion De La Seguridad Y
Salud  En El Trabajo; Administracion En Seguridad Y Salud En El Trabajo;
Profesional Seguridad Y Salud En El Trabajo

Psicologia: Psicélogo

Experiencia requerida Tres (03) meses de experiencia laboral.

Otros requisitos del empleo No aplica

Equivalencias

No aplica alternativa para este empleo.
. Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.
. Estructura y funciones de ITRC.
. Constitucién Politica de Colombia.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Sistema Integrado de Gestién.
. Plan nacional de capacitacién y formacién.
. Modelo Estandar de Control Interno.
. Fundamentos de gestién de calidad.
. Seguridad y salud en el trabajo.
. Sistema General de Seguridad Social.
. Metodologias e instrumentos del DAFP.
. Conocimientos en herramientas ofimaticas.
. Gestién documental
. Cédigo de Etica y Buen Gobierno, Cédigo de Integridad
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Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo. . Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados. . Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano. . Responsabilidad

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Control de cambios

Resolucién Version Descripcion del cambio

Resolucién 194 6/15/2022 1 Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales
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