L= Datos de [dentificacién:

Empresa Pablica Metropolitana Q
EVASEG'EP |

tiito
Digno

Denominacién del cargo: Secretaria

Coordinacién/ Area: Coordinacién General Administrativa y Financlera

Grupo Ocupacional: Asistentes

Direccidn: HfA

Subdireccién: N/A

Escala Remunerativa: SP1

Unidad o proceso: Unidad de Secretaria General

Régimen Laboral: LOEP

Linea de Supervisién: Lider de Secretaria General

RMU: USD 817,00

Supervisaa: N/A

Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo

2 Misién del Puesto:

Ejecutar labores de secretaria y asistencia administrativa en las diferentes Subdirecciones, Direcciones, Coordinaciones y/o Gerencia General de la EMASEO EP, segiin|
se requiers, conforme necesidad institucional,
kP Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto FRECUENCIA (el COMPLEJIDAD Total
& ERRORES

Organizar la agenda del titular de la unidad (citas, reuniones, viajes, etc.), i

[Qiﬂlla.” st N { o l_ ) Diario Graves Alta 2
estableciendo para ello los contactos y comunicaciones pecesarias,
Re r, elaborar, entregar y archivar comunicaciones i isi <

eceptar, L gary ; ! nternas y extemas, fisicas Bisiio Muy Graves Alta 75
y digitales, utilizando los sistemas informaticos respectivos.
Receptar llamadas y atencién a visitas del titular de drea. Semanal Considerables Moderada 13

dactar, procesar y clasificar la correspondencia electréni i N .
Re_ BREn, B ye - Qrepol Gnica, que secibala Diario Considerables Moderada 14
unidad en la que presta sus servicios.
Llevar un registro acerca del seguimiento y estado de los tramites en el sistema 3
de documentacién de la empresa “SITRA". Bl el L =
Organizar movilizacién del personal en vehiculos institucionales. biario Considerables Moderada 14
Elaborar memorandos y oficios. Quincenal Graves Moderada 15
Las demas que asigne el jefe inmediato, afines al cargo, - - - -
4= Interfax del Puesto
Interfaz

Unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios directos de laactividad,

Interno (Direcciones, Unidades)

Coordinaciones Generales, Direcciones, Subdirecciones y Unidades de Gestién de la EMASEQ EP.

Externo (Instituciones publicasy privadas, Ciudadanfa)

Ciudadanfa, personal de empresas publicas, privadas, y GADS,

S Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Organizar la agenda del titular de la unidad (citas, reuniones, viajes, etc.),
estableciendo para ello los contactos y comunicaciones necesarias.

Conocimientos

Receptar, elaborar, entregar y archivar comunicaciones intemas y externas, fisicas.
y digitales, wtilizando los sistemas informéticos respectivos.

Llevar un registro acerca del seguimiento y estado de los tramites en el sistema
de documentacién de la empresa "SITRA".

Sistemas Ofiméticos, Técnicas de secretariado gerencial,

[ Instruccién Formal Requerida:

Rivel deinstiucclén Formal

Area de conocimientos formales

4 semestre de formacién académicaen
Tercer nivel o Tecnologia

Secretariado Ejecutivo, Administracidn.




1 £xperieaclaiabarmt Reauerida

Tiempo de experiencia

| sl

Experiencia Fspecifica

Asistencia administrativa a nivel directivo, Redaccion y Ortografia,

Atencion al cliente.

2 c I lcac R "
. Relevancia
Competencia Pefinicidn
Alta Hedia Baja
. Generat varias formas o alternativas para desarrollar planes, {
Generscién de Ideas tivas para desarrollar plares, programas, proyectos y selucionar: R
prablemas.
Organizacidn de la Informacidn | Encontrar formas de estsucturar o clasificar distintos nivefes de informacién. X

P G {as de Conduciuates {Generales)

Implica un deseo de ayudar o de sevir a fos demds, satisfaciends sus necesidades. Significa

constantemente por fuentes de informacién para ls sdquisicidn de nuevos conocimientos;
practicar el auto-aprendizaje,

Crientacién de Servicio focalizas los esfuerzos en et descubrimiento y las satisfaccion de las necesidades de los ]
clientes, tante intemnos como extemos.
Es la inquletud y curiosidad constante por saber més sobre fas cosas, hachos y personas;
panicipar activamente en actividades de aprendizaje; recurrir a los damids como fuente de

Disposicion a aprenden informacion; mostear una actitud de apertura a los cambics del conocimiento; consultar %

10, Seguridad y $alud Ocupaclonal
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FIS{COS MECANICOS alIMERILOGICOS PSICOLOGICAS ERGONOMICOS

Riesgo Fisico

Exposiciones a radiaciones no fonizantes, iluminacién deficiente.

Riesgo Mecsnico

Caida a distinto y at misme nivel, golpes contra abjetos inmdviles, filos cortantes.

Riesgo Bioldgico

Exposicion a vitus {SARS-COV2, viruela simica).

Riasgo Psicasocial

Trabajo a presion, repetitividad, sobrecarga lsboral.

Rissgo Ergonémico

Posturas forzadas, uso de PYD, teclado y mouse.




EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

PROTECCION RESPIRATORIA

|Respitador para Polve

i Respirador Media Cara

I Respirador Cara Completa

PROTECCION VISUAL Y FACIAL

Protector de vista lente claro

Monogafas

Careta para Soldar

Careta para Esmetilar

PROTECCION AUDITIVA

Pratector tipo Tapén
Protector Copa

PROTECCION
CUERPO

Traje TYVEK
Delantal de Cuero
Delantal Pldstico

PROTECCIGH DE LAS MANOS

Dieléctricos

Guantes de Nitrilo-Nylon

Guantesde Neopreno

Guantes de Carnaza

Guantes Quirdrgicos

Guantes de cuero cortos

PROTECCION DE LA CABEZA

Casco de seguridad (cuando aplique)

PROTECCION DELOS PIES

Botas de Seguridad PVC

Calzado de Segwridad con puntera de acero.

HERRAMIENTAS QUE UTILIZA

Escobay pala
Gavetas

Vehiculo recolector

Equipo pesado

Equipos de alta presién

Esmeril

Maquina de suelda y oxicorte

X Equipos de computo

X Material de oficina

Instrumental médico

H
Herr

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Pre - ocupacionales

Biometria Hemétics, Perfil Lipidico, Quimica Sangulnea, Examen visual, Rx AP y Lde columna dorsal y lumbar.

Deinkio Estdndar de térax y Rx AP y L de columna cervical,

Periddicos Biometrfa Hemética, Perfil Lipldico, Perfil Hepdtico, Quimica Sanguines, EMO, PSA, PAP Test cervical,
Reintegro Biometrfa Hemética, Perfil Lipfdico, Quimica Sanguinea, Examen visual, Rx AP y L de columna dorsal y lumbar.
Especiales Rx cervical, Examen visual.

Post - ocupacionales

Biometria Hemdtica, Perfil Lipidico, Quimica Sanguinea, Examen visual, R APy Lde columna dorsal y lumbar,

CONTRAINDICACIONES ABSOLUTAS Y RELATIVAS

ABSOLUTAS

Patolegias Psiquidtricas o trastomos del sistema nervioso central.

RELATIVAS

Trastornos osteomusculares degenerativos, patalogiss cardiovasculares, trastarnos crénico metabdlico.

CONOCIMIENTOS COMPLEMERTARIOS

Constitucién de la Repiiblica

Ley Orgénicade Empresas Publicas

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Cantratacién Pdblica y su reglamento.

Codigo de Trabajo

Codigo de Etica

Reglamento Intemo de Trabajo

» Orgénico Funcional por Procesos

Reglamento Interno de Higiene y Seguridad

Medidas de Prevencién de Riesgos Laborales que proponga Ja EMASEO EP., a través de la Unidad de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

Normativa, Instructivos, procedimientos y manuales aplicables.

Mision, vision, principios, valores y objetivos estratégicos.

Recomendaciones de exdmenes y/o auPitolfas de los organismos de control,

Utilizar correctamente los equipos de |+:1eccidn, 1opa de trabajo y/o uniforme institucional,

Diana Catvajal - Diego Obregén &l Edison Lopez
Analista de Desarrollo de Talento Humano Analista Senior de Desarrallo de Talento Humano Lider de Desarrollo de Talento Humano
ELABORADO }o’:ﬂ REVISADO POR:

Jbe

LN

Director de Talento Humano

Ing, Hemén Lascano, MBA "

< ) \ o

!ng Diegd Aldas
Adenlstmllvo Financiero

APROBADO POR:

\ VALIDADO POR ELAREA REQUIRENTE

\







