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MANUAL DE CARGO

CARGO: ADMINISTRADORA INTERNA.

OBJETIVO DEL CARGO:

Asistir a la directora en todas las labores administrativa de las zonas.

DEPENDE DE: Director de zona.
PERSONAL A CARGO: No Aplica
AUTORIDAD: No Aplica
REQUISITOS
BASICA IDEAL
EDUCACION Tecnologo en administracion. Profesional en Administracion financiera.

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de 1 afio en cargos administrativos.

Minimo de 2 afios en cargos Administrativos y contables.

FORMACION

DESCRIPCION

NIVEL

OUTLOOK.

CONOCIMIENTO DE OFFICE: Conoce y utiliza adecuadamente las herramientas de Microsoft Office, especialmente los programas WORD Y EXCEL Y

INTERMEDIO

ESPECIFICA DEL CARGO: Conocimientos en el manejo de herramientas ofimati cas, conocimientos contables, facilidad de comunicacion, excelentes relaciones personales y trabajo en equipo, soluciona
problemas, mide los recursos, planea su aplicacion, desarrolla estrategias, efecttia diagnésticos de situaciones y excelente presentacién personal.

HABILIDADES
PLANEACION CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS.
LIDERAZGO MEDICION DE RECURSOS.

COMUNICACION

RESPONSABILIDADES Y/O FUNCIONES

No. DESCRIPCION
1 Manejar cajas menores
2 Recaudar usuarios
3 Atender usuarios telefénicamente y personalmente
4 Archivar documentacién de la zona
5 Elaborar carpetas entes gubernamentales
6 Manejar la correspondencia de envio de la zona
7 Realizar inventarios de papeleria de la zona
8 Elaborar liquidaciones de convenio y cadenas
9 Transmitir liquidaciones y ordenes de pago contabilidad
10 Ingresar informacién de seguimiento a partes interesadas
11 Enviar documentos fisicos a contabilidad
12 Revisar ingresos y traslados de la zona
13 Realizar arqueos de papeleria y caja menor
14 Verificar ingreso de informacion al sistema de usuarios (visitas)
15 Coordinar, distribuir y entregar visitas a establecimientos publicos solicitadas por los usuarios
RIESGOS A LOS QUE ESTA SOMETIDO EL CARGO
RIESGO I NIVEL RIESGO NIVEL
Quimicos Fisicos
Polvo Alto Ruido Mediano
Liquidos y disolventes Bajo lluminacién Bajo
Olores o vapores Bajo Calor Mediano
Bilégicos Frio Mediano
Alergias - Bacterias Bajo Humedad Mediano
Suciedad Bajo Ergondémicos Mediano
Presencia de insectos, roedores y aves Bajo Psicosociales Alto

I CONDICIONES FISIOLOGICAS

| EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO

NIVEL DE RIESGO

IBuen estado fisico.

IExémen médico ocupacional y visiometria.

USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

INinguna.
ESFUERZOS A LOS QUE ESTA SOMETIDO EL CARGO RIESGO DE ACCIDENTE
TIPO NIVEL TIEMPO DE APLICACION TIPO DE ACCIDENTE PROBABILIDAD
Fisico Bajo Permanente Lesiones de poca importancia Mediano
Visual Mediano Permanente Enfermedades laborales Bajo
Mental Alto Permanente Incapacidad parcial Bajo
Incapacidad total Bajo




RESPONSABILIDADES Y/O FUNCIONES

No.

DESCRIPCION

Entrega:

Recibe:
Conozco y acepto las codiciones del cargo
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