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	IDENTIFICACIÓNDEL CARGO

	Nombre Del Cargo: Auxiliar del Gestor del Talento Humano 

	Nombre de la Dependencia o Área: Gestión de Talento humano

	Nivel del Cargo: administrativo

	Tipo de Contrato:provisional

	Salario Asignado:867.000

	Número de plazas:1

	Lugar donde desempeña las labores:Alcaldía de Itagüí 

	Jefe inmediato:William Ospina Grisales, CARGO

	Tipo de Proceso:       Estratégico
	
	          Misional 
	
	    Apoyo
	X

	Resumen del cargo: técnico operativo en seguridad social.
Realizar afiliaciones al ARL, reportar accidentes de trabajo, elaborar planes de salud ocupacional (simulacros de desastres, medidas preventivas…), verificar examines médicos a funcionarios al ingreso y salida, reporte de accidentes de trabajo.

	OBJETIVO DEL CARGO

	Implementar actividades de bienestar y salud ocupacional a los empleados de acuerdo con la normatividad vigente y políticas corporativas para generar seguridad y desarrollo del clima organizacional 


	ORGANIGRAMA

[image: ]

	PERFIL OCUPACIONAL

	El perfil ocupacional del cargo técnico en seguridad social deberá estar capacitado para desempeñarse en funciones propias de salud ocupacional, manteniendo el clima organizacional acorde  a la filosofía, política y estrategias corporativas; disponiendo recursos físicos requeridos para el desempeño laboral; atendiendo todas las solicitudes de los funcionarios  y  darles rápida respuesta; elaborar planes de salud aparte del análisis de riesgos, morbilidad y accidentalidad, estableciendo procedimientos de seguridad de personas y bienes. Manejar una buena comunicación  y habilidades para el trabajo en equipo, tener habilidades de delegación, control, planificación, búsqueda de información y habilidades de conocimientos ocupacionales y técnicos. 

	PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

	FUNCIONES
	ACTIVIDADES
	CICLO PHVA
	RECURSOS Y HERRAMIENTAS 
	FRECUENCIA

	


1. Mantener el clima organizacional acorde con la filosofía, políticas y estrategias corporativas.

	
Diagnosticar prioridades de mejoramiento de clima organizacional, con base en la medición de los indicadores establecidos.

	planearComputadores, manuales de procedimientos,  listas de chequeo, e-mails, circulares, folletos

	
	diariamente

	1. 
	
Ejecutar acciones de mejoramiento de clima organizacional, a partir de los resultados del diagnóstico y acordes con las políticas de la organización.

	ActuarSe realiza cuando se requiera por alguna área. 
Señalización de seguridad en las instalaciones de la organización, computadores, inmuebles, papelería

	
	

	
2. Disponer los recursos físicos requeridos para el desempeño laboral, según lo especificado en los procedimientos de la organización y los programas de salud ocupacional. 

	
Suministrar equipos e insumos para el desempeño laboral, de acuerdo con las solicitudes de las áreas y los estándares y procedimientos establecidos.

	HacerCapacitaciones, revisión de instalaciones y material de apoyo

	
	

	2. 
	Proveer condiciones físicas y ambientales, de acuerdo con las políticas de la organización, los requerimientos del trabajo y la normatividad vigente.Mensual
Hacer


	
	
	

	

3. Mantener condiciones de salud ocupacional y seguridad industrial, de acuerdo con las políticas y procedimientos de la organización y la legislación vigente. 

	Elaborar programa de salud ocupacional, a partir del análisis de riesgos, morbilidad y accidentalidad.
	Formatos de encuesta, computadores, e-mails, asesorías, capacitaciones, folletos, materiales de apoyo
Planear

	Mensual

	

	
	Implementar acciones de prevención y protección de la salud acorde con el programa de salud ocupacional.

	Actuar

	
	

	
	Establecer procedimientos de seguridad de personas y bienes, de acuerdo con las necesidades de la organización.
	Hacer

	
	

	4. Diagnosticar los factores internos y externos que determinan los cambios en la Gestión del Talento Humano con el fin de generar cultura de cambio, aplicando las metodologías establecidas. 

	
Planear los procesos de cambio organizacional de acuerdo con los requerimientos de la organización.
	


planear
	Listas de chequeo, informes, computadores, encuetas, asesorías, materiales de apoyo, capacitación al personal





	


semestral

	.

 5. Vincular personas de acuerdo con los roles y competencias definidos por la organización. 



	
Formalizar la vinculación aplicando los
procedimientos de la organización y la legislación vigente




	

Hacer
	Cuando se requiera vincular a un nuevo funcionario
Formatos de diligenciamiento de la ARL, exámenes médicos de entrada y salida, computador, teléfono, 

	

	
	
	
	
	

	RESPONSABILIDADES DEL CARGO

	EQUIPOS: computadores, teléfonos, inmuebles

	ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL: No

	INFORMACIÓN CONFIDENCIAL: hojas de vida

	RECURSOS: formatos de diligenciamiento a la ARL, señalización de emergencia, documentos de RH, papeleria

	ECONÓMICAS: No

	RELACIONES (Internas o Externas)

	NOMBRE
	FINALIDAD
	FRECUENCIA

	Secretaria de servicios y administración
	Pertenece a esta dependencia 
	Permanentemente/diario

	ARL Positiva
	Es la ARL escogida por la Alcaldia
	semanal

	Servicios médicos San Ignacio
	Contratista para realizar exámenes médicos a funcionarios
	Cada que se debe vincular un funcionario y semestral

	Área Gestión de Talento Humano
	Debe estar comunicado con los compañeros de área.
	diariamente

	REQUISITOS DEL CARGO

	NIVEL DE EDUCACIÓN: Técnico profesional en salud ocupacional 

	ÁREA DE DESEMPEÑO:  gestión de talento humano

	OTROS CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS REQUERIDOS: 

	Programas o software de computador; que maneja. 

	EXPERIENCIA: 
Tiempo: 18 meses 
Descripción: 

	IDIOMAS

	Idioma  x
	Lee   x
	Escribe   x
	Habla  x
	Bilingüe

	Inglés
	
	
	
	

	OTROS REQUISITOS:

	Edad (rango): 
	32 años

	Sexo: 
	Hombre
	x
	Mujer
	
	Indistinto 
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