
OBJETIVO DEL CARGO:

DEPENDE DE:

PERSONAL A CARGO:

AUTORIDAD:

EDUCACIÓN

EXPERIENCIA LABORAL

NIVEL

INTERMEDIO

No.

1
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15

NIVEL RIESGO NIVEL

Alto Ruido Mediano

Bajo Iluminación Bajo

Bajo Calor Mediano

Frío Mediano

Bajo Humedad Mediano

Bajo Ergonómicos Mediano

Bajo Psicosociales Alto

NIVEL DE RIESGO

III

TIPO NIVEL TIEMPO DE APLICACIÓN TIPO DE ACCIDENTE PROBABILIDAD

Físico Bajo Permanente Lesiones de poca importancia Mediano

Visual Mediano Permanente Enfermedades laborales Bajo

Mental Alto Permanente Incapacidad parcial Bajo

Incapacidad total Bajo

No Aplica

MANUAL DE CARGO

CARGO:  ADMINISTRADORA INTERNA.

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

Director de zona.

No Aplica

REQUISITOS

BÁSICA IDEAL

Tecnologo en administracion. Profesional en  Administracion financiera.

Mínimo de 1 año en cargos administrativos. Mínimo de 2 años en cargos Administrativos y contables.

LIDERAZGO MEDICION DE RECURSOS.

FORMACIÓN

DESCRIPCIÓN

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

OUTLOOK.  

ESPECÍFICA DEL CARGO: Conocimientos en el manejo de herramientas ofimáti cas, conocimientos contables, facilidad de comunicación, excelentes relaciones personales y trabajo en equipo, soluciona 

problemas, mide los recursos, planea su aplicación, desarrolla estrategias, efectúa diagnósticos de situaciones y excelente presentación personal.

HABILIDADES

PLANEACION CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS.

Realizar inventarios de papelería de la zona

COMUNICACIÓN 

RESPONSABILIDADES Y/O FUNCIONES

DESCRIPCION

Manejar cajas menores

Recaudar usuarios

Atender usuarios telefónicamente y personalmente

Archivar documentación de la zona

Elaborar carpetas entes gubernamentales

Manejar la correspondencia de envío de la zona

Elaborar liquidaciones de convenio y cadenas

Transmitir liquidaciones y ordenes de pago contabilidad

RIESGOS A LOS QUE ESTÁ SOMETIDO EL CARGO

RIESGO 

Químicos Físicos

Polvo 

Líquidos y disolventes

Olores o vapores

Bilógicos

Alergias - Bacterias

Suciedad

Presencia de insectos, roedores y aves

EXÁMENES OCUPACIONALES DE INGRESO 

Buen estado físico. Exámen médico ocupacional y visiometría.

USO DE ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL

Ingresar información de seguimiento a partes interesadas

Enviar documentos físicos a contabilidad

 Revisar ingresos y traslados de la zona

 Coordinar, distribuir y entregar visitas a establecimientos públicos  solicitadas por los usuarios

 Realizar arqueos de papelería y caja menor

Verificar ingreso de información al sistema de usuarios (visitas)

Ninguna.

ESFUERZOS A LOS QUE ESTA SOMETIDO EL CARGO RIESGO DE ACCIDENTE

CONDICIONES FISIOLÓGICAS



No.

RESPONSABILIDADES Y/O FUNCIONES

DESCRIPCION

M001-RH, Versión 2 del 20/02/2016

Entrega: Recibe:

Conozco y acepto las codiciones del cargo


