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	INFORMACION DEL CARGO 
	Denominación:  Administrador (a)
	Disponibilidad del tiempo: lunes a viernes.

	
Asignación salarial :  
Dos millones quinientos mil 
($2.500.000)

	
Jornada laboral: lunes a viernes de 8:00am a 6:00pm  y sábados de 8:00am a 1:00pm.



	Tipo contrato:  término indefinido 
	Área de dependencia : administrativa 

	Conocimientos técnicos y/o universitarios:  

· Bachiller
· Técnico en gestión empresarial 
· Tecnólogo en gestión empresarial 
· Administración de empresas 
· Diplomado en finanzas 


	
Perfil motivacional: 

Orientación al logro: El encargado debe contar con una orientación al logro ALTA, para dirigir la empresa, tanto en lo económico y en el manejo del personal, conseguir el objetivo de que la empresa crezca cada día más.

Algunas características: 

· Tener una comunicación asertiva 
· Inteligencia emocional 
· Liderazgo 
· Trabajo bajo presión 
· Tolerancia 
· Innovación 
· Emprendedor 




Orientación a la afiliación: El Ocupante de este cargo debe de contar con una orientación a la afiliación ALTA, para generarle a una mayor seguridad y estabilidad en la empresa.
	

Algunas características: 

· Seguridad 
· Protección 
· Confianza  
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	PROPOSITO CLAVE :
	Entretener al público, sin distinción de edad o género.

	SITUACIONES CRITICAS PARA EL ÉXITO :
	· Satisfacer al cien por ciento del público.


	RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:
	Área de resultado
(funciones)
	Actividades

	
definir metas, establecer estrategias y desarrollar planes para coordinar actividades
	Presentar a la gerencia un plan anual con las actividades y el presupuesto de cada una de ellas.
Generar estrategias que permitan que la labor sea más provechosa y con menor presupuesto.

	motivar a empleados, dirigir a otros, seleccionar los canales de comunicación más efectivos y resolver conflictos
	Realizar programas de incentivos.

Realizar comunicaciones interna por correo entre otros  

	[bookmark: _GoBack]Seguimiento de las actividades para asegurarse de que se están cumpliendo como planearon y corregir cualquier desviación significativa.
Recurso para los programas de bienestar y salud ocupacional 


	Realizar evaluaciones de desempeño.

Observar que el lugar de trabajo esté acorde a lo exigido.

Presupuestar el costo de realizar inspecciones de peligros y riesgos.

Prestar las instalaciones para la reunión del copazo 
Proporcionar la dotación de los elementos de protección personal 

Programar charlas de manejo de sustancias químicas 

Programar las pausas activas 




	
Responsabilidad que asume su cargo : Bajo  	        Medio	Alto            Superior	
 (
xxxxxxxxxxxxxxxxxx
) (
xxxxxxxxxxxxxxxxxx
) (
45
)Maneja personal : Si 	 No 	Número de personas a cargo 		
Manejo de dinero: Si          No






	RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
	CON QUIEN
	FINALIDAD
	FRECUENCIA

	

Gerente de la empresa 
	
· Escuchar las indicaciones para la realización de su función.
	
· 4 días a la semana 

	

Colaboradores 
	
·  Comunicar a los colaboradores que se está desarrollando y recibir sugerencias 
	

· 2 días a la semana 




	

		REQUISITOS NECESARIOS
	EXPERIENCIA:  1 a 3   años 

	EDAD:  20 en adelante.
	SEXO
Femenino-Masculino 


	CONDICIONES FISICAS:
Ninguna condición en especial 
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