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MISION DEL CARGO

Brindar apoyo efectivo a todas las unidades funcionales para asegurar el buen funcionamiento de las operaciones administrativas,
cumpliendo un papel clave en la gestion de diversas tareas administrativas y brindando asistencia al equipo.

FUNCIONES DEL CARGO

PRINCIPALES Frecuencia
Asistir con la redaccion y envio de correspondencia comercial, incluyendo memorandos, ofertas y cartas. Siempre manteniendo iy
1 una comunicacion clara y profesional tanto interna como externa en nombre de la compafia. D
Ayudar con la coordinacién de viajes para los empleados, reserva de vuelos, alojamiento y transporte, garantizando que los
2 itinerarios de viaje estén bien organizados y a su vez, comunicar cualquier cambio o actualizacion a los viajeros. SRIMENTE]
Gestion del archivo y documentacion, como contratos, acuerdos y hoja de vida de colaboradores con el objetivo de cumplir a
3 . : . Semanal
cabalidad los sistemas de archivo adecuados.
Apoyar en la coordinacion del calendario, programacion de reuniones y organizacion de salas. Coordinando la logistica,
4 enviando invitaciones a reuniones y preparando materiales seguin sea necesario. SEmEEl
Contribuir a la supervision de las operaciones diarias de la oficina, incluida la gestion de equipos, elementos de trabajo, o
5 instalaciones de oficina para garantizar un ambiente de trabajo sano y organizado. Diario
SECUNDARIAS Frecuencia
1 Gestionar los canales de comunicacion interna, incluidos los anuncios en la intranet de la compaiiia, noticias, novedades y Semanal
demas.
2 Brindar soporte administrativo general a todos los colaboradores y a las cuatro areas funcionales asi como al Gerente. Diario
Serd el encargado del reembolso de gastos para los empleados colaborando en el seguimiento de informes de gastos, verificar .
E recibos y procesar las solicitudes. QuiineEEl
4 Ayudar en la planificacion y coordinacion de eventos de la empresa, como exposicion de servicios, conferencias, talleres y Mensual
reuniones.
5 Mantener registros de la asistencia y presencialidad de los colaboradores, realizar un seguimiento de las vacaciones y las Diario
licencias por enfermedad, para generar informes que contribuyan a la toma de decisiones.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO (MODELO S&S) HASILIDAD

1 Orientacion al Cliente X

2 Innovacion X

3 Pensamiento estratégico X

4 Resolucion de problemas X
5 Compromiso X
6 Comunicacion efectiva X
7 Negociacion X

8 Conciencia Organizacional X

9 Aprendizaje continuo X
10 Trabajo en equipo X




PERFIL DEL CARGO

Estudiante universitario, titulo técnico o tecnologo en areas

SOOI N S ST relacionados con Gestion Administrativa

Cursos de actualizaciéon en metodos agiles de gestion, diplomados

FORMACION DESEABLE: . L
relacionados archivistica y control documental.

Dos (2) afios en posiciones similares como asistente, auxiliar o analiste
Administrativo preferiblemente en empresas del sector de seguridad

EXPERIENCIA REQUERIDA Y PERICIA TECNICA IEITETGE:

Manejo de ERP preferiblemente SAP, conocimiento en la gestion de
las plataformas Intranet usadas generalmente.

GESTION DEL RIESGO

Clase Tarifa Actividades
I 0,00522 Financieras, trabajos de oficina, administrativos, centros educativos, restaurantes.
Algunos procesos manufactureros como fabricacion de tapetes, tejidos, confecciones y flores artificiales,
Il 0,01044 almacén por departamentos, algunas labores agricolas.
11 0,02436 Algunos procesos manufactureros como la fabricacién de agujas, alcoholes y articulos de cuero.
Procesos manufactureros como fabricacion de aceites, cervezas, vidrios, procesos de galvanizacion,
v 0,0435 transportes y servicios de vigilancia privada.
V 0,0696 Areneras, manejo de asbesto, bomberos, manejo de explosivos, construccion y explotacion petrolera.

Estimacion de riesgo

Factores de riesgo Condiciones de trabajo o la vacante Nivel  Frecuencia
Temperatura baja. I Bajo
lluminacién deficiente. I Bajo
Exposicién al ruido I Bajo
Vibracion I Bajo
Caida de nivel No aplica Bajo
Espacio fisico reducido. I Bajo
Transporte mecanico de cargas. I Bajo
Riesgo eléctrico I Bajo
Friccion o abrasion No aplica Bajo
Proyeccién de elementos o particulas No aplica Bajo
Polvo inorgénico No aplica Bajo
Corrosion No aplica Bajo
Reacciones alérgicas No aplica Bajo
Liquidos Inflamables No aplica Bajo
Sustancias reactivas No aplica Bajo
Sobresfuerzo fisico. I Bajo
Levantamiento manual de objetos. I Bajo
Disefio de puesto Il Bajo
Movimientos repetitivos I Bajo
Carga de postura estatica 1] Medio
Minuciosidad en la tarea 1] Medio
Déficit en la comunicacion. Il Bajo
Estrés laboral 1] Medio
Factores organizacionales I Bajo
Factores familiares y personales I Bajo

» » DAR A .
Tipo de examen ING* CP* RET*
Examen Optométrico Sl Sl
Espirometria NO NO
Electrocardiograma NO NO
Certificado de Trabajo en Alturas NO NO
EXAMEN OPTOMETRICO (Profundidad visual, test d_e colores, liorias, vision nocturna, vision de encandilamiento) y Test SPVE NO
Psicosensométrico)
Perfil lipidico: HDL, Ldl Y trigliceridos, Colesterol total. NO NO
Carboxihemoglobina por electroforesis NO NO
Examen medico con enfasis osteomuscular. Sl Sl Sl

*Siglas. ING: Ingreso | CP: Control Periodico | Ret: Retiro

EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre de Indicador Clave de Desempeiio (KPI): Contribucién en la mejora de procesos
Descripcion del KPI Calculo o Férmula del KPI
Evalua la capacidad del Asistente Administrativo para identificar oportunidades de mejora N° de propuestas de mejora
en los procesos que interviene y apoyando en su implementacion. CMP = N° total de mejoras implementadas




