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Administrador 

 

 

Objetivo

 Mantenerladireccióndelasucursalodepartamentoentodaslasáreas.Mantenerelflujodeinformaciónala

sjefaturasyasussubalternos. 

JefeDirecto GerentedeOperaciones Supervision Todo el personal dela 

sucursal o departamento 

FormaciónAcadémica Bachillerato en AdministraciónTiempoExperiencia 2-4años 

de Empresas 

Conocimientos 

Obligatorios 

Conocimientoindispensableeneláreademanejodepersonal,contabilidadyestrategiasdemercado.Debeman

ejarherramientastecnológicascomoelpaqueteOfficeeInternet.Debe 

tenerliderazgo,seranalíticoyabiertoaescuchar.Debeserunapersonaconaltogradode responsabilidad y 

enfocada a resultados. De igual forma, debe ser una persona que sepa resolverproblemas. 

HabilidadesDeseables Deseableconocimientodelalegislaciónlaboralyconocimientodetécnicasdeclimaorganizacional y 

deentrenamiento. 

Autoridad - ObservacionesN/A 

Idiomas Inglés:Básico 

 

Entrevista Estructurada por Funciones 
 

 

Funciones Principales 
1) Realizarlosreportesdeasistenciadelpersonalacargo.Realizarloscambiosnecesariosparacubriralpersonallibre,encaso de sernecesario. 

 
2) Realizarelanálisisdelosresultadosdiarios,semanalesymensualesdelasucursal. 

 
3) Controlarloscostosylosegresosdelasucursal,realizandolosinformescorrespondientes. 

 
4) Llevarelcontrolyelmanejodelacajachica. 

 
5) Realizarreunionesinformativasymotivacionalesconsupersonalacargo. 

 
6) Elaborarlosanálisisdelaproducciónycrearlosreportesderesultadosparasujefedirecto. 

 
7) Supervisaryreentrenarasupersonalacargodeformaperiódicaparavelarporelbuenfuncionamientodelasucursal. 

 
8) Realizarelcontroldeinventariosdemateriaprimaydesuministrosdelasucursal. 

 
9) Realizarelpagoaproveedoresyllevarelcontroldelaentradadeproductososuministrosalinventario. 

 
10) Elaborarlosreportesdecierresdiariosdelaoperación. 

 

Funciones Secundarias 
1) Cubrirlosdiferentespuestosdelasucursalanteunaposibleausencia. 

 
2) Asistirareunionesgerencialesencasodequeseleparticipe. 

 

Entrevista por Competencias 
 

 

Análisis de Problemas 
 

1)1.Cuéntemedealgunasituaciónenquelaempresaparalacualustedtrabajabasehayavistoafectadaporunasituación 

queustedpuedacatalogarde¨dificil̈ .Bríndemedetalles,comologroidentifica 

www.Softwarerecursoshumanos.com 



 

 

 
2)2.Cuéntemeacercadealgunasituaciónendondeunclienteestabamolestoporunmalserviciooentrega,¿comoanalizoesta situación y que 

solucionesofreció? 

 
3)3.¿Cuandoensugrupodetrabajoexisteunambientedetrabajopesado,comoanalizalasituación?¿Queaccionestomaalrespecto? 

 
4)4.Cuandoalgúnclientetienealgunaquejasobresudepartamento.¿Comolomaneja?¿Cuáleslaprimeratareaquerealiza? 

 
5)5.Cuéntemerespectodeunasituaciónenquesuaccionarhayamodificadounprocedimientoparasolucionarunproblema de uncliente 

 

Asunción de Riesgos 
 

1)1.¿Ensutrabajoustedestádispuestoaponerenjuegotodasucapacidadparaincrementaralmáximosusprobabilidades 

deéxito? 

 
2)2.¿Comoefectúaelcontroldelosrecursosensudepartamento?¿Cuálessupapelsidebetomardecisionesimportantes o riesgosas sobre estetema? 

 
3)3.Háblemedealgunaexperienciadetrabajoconobjetivosencascada,esdecirqueparaalcanzarunobjetivodadohayatenidoquealcanzarotroco

nanterioridadyeventualmente,otrosantesqueese. 

 
4) 4.¿Comoasumeustedriesgosquepuedenafectaratodoslosmiembrosdesuequipodetrabajo? 

 

Auto-Motivación 
 

1) 1.¿Comosesientecuandodebeenfrentaralgonuevoodiferente?¿Conqueactitudloenfrenta? 

 
2)2.Cuéntemesobrealgunasituaciónenquehayatenidoquepresentarunapropuesta.Antesdehacerlo,¿Pensabaqueleiba a ir bien? ¿Como 

resultofinalmente? 

 
3) 3.¿Cuandoustedtieneunproblemaespecialmentecomplejo,¿Sientequepodráresolverlo? 

 
4)4.Frenteaalgunasituaciónqueustedconsideracomomuydifícil,deesasquesolemosllamar"imposibles"¿pensóquedetodosmodospodríaresolve

rla?Cuéntemelasituación 

Pruebas aReal izar   
 

Competencias 

1)Competencias3000

Factores Motivantes 

2)FuturaDIAVPrueba

s de Inglés 

3)Test de Inglés 

AvanzadoPruebas de Word-

Excel 4)MS Word 

Principiante 
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