
Secretariado EjecutIvo, Administración.
4 semestre de formación académica en

Tercer nivelo Iecncloqfa

Áre.de cOfloclnRel)!ó$"for1Jl.les""veJ de l~t,u~cl~n'Forma1

llevar un registro acerca del seguimiento V estado de los tramites en el sistema
de docurnentacién de laempresa "SITRA",

Sistemas Ofhnéticos,Técnicas de secretariado gerencial,Receptar, efeborer, entrega, y archivar comunicaciones internas y externas, físicas
y digitales. utilizando lossirtemas infounáticos respectivos.

Organizar la agenda del titular de la unidad (citas, reuniones,viajes. etc.),
estableciendo para ello los contactos ycomunicaciones nec-esarias.

Actividadesesenciales ConocimIentos

Interfal

U.llid~'pes,puestos, clientes, U5Uc1(ioso benefklDriosélit.e..cto5 de la octivida9.

Interno (Direcciones, Unidades) Coordinaciones Generales, Direcciones, Subdirecciones yUnidades de Gestión de laEMASEOEP.

Externo (InstItuciones públicas V privadas, Cludedanle) Cludadenta, personol de emcresas públicas, privadas, yGAOS,

Actividades del Puesto fRECUENCIA
CONSECUENCiA DE

COMPIEJtDAD Total
~RROR!S

Organizar laagenda del titular de la unidad (citas, reuniones, viajes, etc.),
Diario Graves Alta 21

estableciendo para ello 105contactos y comunicaciones necesarias.

Receptar. elaborar, entregar y archivar comunicaciones internas y externas, físicas
Diario Muy G,aves Alta 25

y dlgltales, utllhendc los sistemas informáticos respectivos.

Receptar llamadas y etenclen a vtsues del tltularde área, Semana! Conside-rables Modelada 13

Redactar, procesar y claslflcar la ccrresoondencla electrónica, que redba la
Dlallo Considerables Moderada t4

unidad en la que presta sus servldos.

Llevar un reqlstro acerca de! seguImiento yestado de los tramites en el sistema
Diario MuyGraves Alta 25

de documentación de la empresa "SITRA".

Organizar movilización del personal en vehrcurcs institucionales. Diario Considerables Moderada 14

Elaborar memorandos y oficios. Quincenal Graves Modelada 15

las demásque asigne el jefe inmediato, afines al cargo.

3_~ A.ttJ:tldadesdel puesto:

Ejecutar labores de secretaria Vasistencia administrativa en las diferentes Subdirecc1ones, Direcciones, Coordinaciones V/o Gerencia General de la EMASEOEP,seglin
se requiera, conforme necesidad inSlitudonal.

2.! MisiÓndel Pyesto'

Dertomlrtaclón del cargo: Secretaria Coordlnaclónl Área: Coordinación General Administrativa y financiera

Dirección: tI/A
Grupo Ocupacional: Asistentes

Subdirección: tI/A

EscalaRemunerativa: SPI Unidad o proceso: Unidad de Secretaria General

Régimen laboral: LOEP Unea de Supervisión: Ude( de Secretaria General

RMU:USO817,00 Supervisa al 'VA

Rol del Puesto: Ejecución de Procesos de Apoyo

1W<tUleJ11entlfJcaclliru

l2EiCJlIPllVO QEPERUl QEL pUES lO
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PROFESIOGRAMA

10.~ S_egurldadVSalud Ocupilcklnill

Dlsposldén aaprertder
activamente en actividades de aprendizaje; recurrir a los demás (amo

[información. mostrar una actitud de apertura a los cambios del conoclrnlemc.
[constantemente por fuentes de información para la adquisición de nuevos conoclmlentcs.]

Orientación de Servido

Rerevancla
Competencia Poflnidón

Alta M.edia B.ja

Generedén de Ideas
Generar verlesformaso alternativas para desarrollar planes,programas, proyectos y solucionar

xproblemas.

Organización de la Información Encontrar formasde estructurar o daslflcar distintos nlveiesce información. x

.1.: Compe1encl.as U(nlcasAequetida.s~

Asistenciaadministrativaa niveldirectivo,RedacciónyOrtografía,
Atención <JIdiente .

Experiencia Especffka

lañoTiempo de experiencia

1., Íl<p.•,i.ncliLl.b,,,.J.ftJt.aUJO.lld.:



CQNTRAINDICACloNES ABSOLUTAS y RELATIVAS

ABSOLUTAS !patotogras Pslql,liáHicas o trastornos-del sistema nervlosc central.

RELATIVAS 1Trastornos oneomusculeresdegenerativos, patologras cardlovasculares, trastornos crónico metabólico.

aONO~IMIENIOS eOMPLEMENTARIOS ~
Constitución de la República

ley Org~nlca de Empresas Publicas

Ley Or9~nlca del Sistema Nectcnal de Contratación Pública y su reglamento.

Código de Traba)o

CÓdigo de Ética

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento Orgánico Funcional por Procesos

Reglamento Interno de Higiene V Seguridad

f.\edidasde Prevención de Riesgos laborales que proponga la-EMASEOEP_,a teavés de la Unidad de Seguridad Industrial VSalud Ocupadonal.

rformativa, Instructivos, procedimientos y manuales aplicables.

Misión, visión, principios, valores V objetivos estratégicos.

Recomendaciones de exámenes vIo au~¡torfas de 105organismos de control.

uttlbar correctemente los equlpos de ~dtecdón. ropa de trabajo ylo uniforme institucional. _,, ,
/¡ rf-h n / //
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"Dja~lal-"':> Diego Obregón ..-- Edison lópez
Analista de Desarrollo de Talento Humano AnjiUS1¡tSenior de Desarrollo de Talento Humano Uder de Desarrollo de Talento Humano

ELABORADO ,ÓIÍ: J REVISADO POR:

/' /

/s-: ~ ,~( ~ DJt 1,
J \

~V log. Hernán tescano, MBA \_..../' <, ) \ rG~ld.S -\
Director de Talento Humano Coordtnsdor I ,m nistratlvo Financiero

l / APROBADO POR: \ VALIDADO POR El ARIA REQUIRENTE

\

EQUIPOS DEPROTECCION PERSONAL PARA ElPUESTO DETRABAJO

PROTECCiÓN RESPIRATORIA PROTECCiÓN AUDITIVA PROTECCiÓN DELASMANOS
Respirador para Polvo

I

IproteClor tipo Tapón ~~.,.~"" ..Respirador "Iedla Cara Protec.tor Copa Guantesde muilo·Uylon
Respirador Cara Completa Guantes de tteopreno

Guantes de Camaza
Guantes Quirúrgicos
Guantes de cuero cortos

PROTECCiÓN VISUAL y fACIAL PROTECCiÓN
CUERPO PROTECCiÓN DELACABEZA

Protector de vista lente clero aTraJeTYYEK I ICasco de seguridad (cuando aplique)
Monogafas Delantal de Cuero
Careta para Soldar Delantal Plástico
Careta pDla E5meillar PROTECCIÓN DE lOS PIES, 'Botas de Seguridad PVC

I ICalzado de Seguridad con puntera de acero.
HERRAMIENTASQUE UTILI,ZA

, 'Escobo V pala Veh(culo recolector , x 'Equipos de computo
'Gavetas Equipopesado , x IMaterial de oficina

Equipos de atta presión , IlnstlUmental médico
Maquina de suelda Voxkcrte
Esmeril
Herramientas manuales

ExAMENESy VALORACIONES M!DICAS OGUPAClONAlES

Pre - ocupacionales Siometria Hemétka, Perfil Up_ídico, Ouimlca Sangurnea, Examen yisual, Rx APy Lde columna dorsal y lumbar.

ee tnkte Estándar de tórax y Rx APy l de columna cervical.

Periódicos Biomeufa Hem.1tica, Petfil Upfdico, Perfil Hepático, Qufmica 5angufnea, Er.\O. PSA.PAPTest cervical.

Reintegro Siomet,fa Hemátlca, Perfil Upfdico, Qulmica Sangutnea, Examen visual, RxAP y lde columna dorsal V lumbar.

Especiales Rx cetvlset Examen visual.

Post -ocupacIonales Biomelría Hemática, Perfil Lipidlco, Qufmica Sangufnea, Examen VISUill,Rx AP y L de columna dorsal y lumbar.
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