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Administrador(a) de empresas

Area: administrativa
Cargo: Analista de procesos

Formacion académica:
Pregrado en Administracién de Empresas

Requisitos:

e Interés por la toma de decisiones y el trabajo en equipo.

e  Con alta capacidad de andlisis y sintesis.

e  Tener vision proactiva, con clara misiéon en sus resultados y
objetivos.

e Interés por ser lider y generador de cambio.

e  Alta adaptabilidad al cambio.

e Capacidad para solucionar problemas, hacer las cosas de
formas distintas y generar valor en su labor. (creatividad e
innovacion),

e  Pensamiento critico y empoderamiento a la hora de la toma de
decisiones, entendiendo el impacto que puede causar su
decision en un colectivo.

e  Capacidad de persuasién (generar impacto e influencia).

e  Colaboraciény trabajo en equipo.

e Tener la capacidad para mantener la calma y ser asertivo
(inteligencia emocional).

e  Ser empatico con el equipo de trabajo y las situaciones.
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Funciones:

e  Estandarizacion y actualizacién de procesos, procedimientos y
manuales administrativos.

e Incrementar el nivel de madurez de los procesos
organizacionales a través del desarrollo de iniciativas de disefio y
optimizacién de los mismos, con el fin de lograr la efectividad
organizacional.

e Levantamiento de procesos de planificacion, organizacion,
direccioén y control, generando su documentos y formatos.

e  Generacion de informes.

e  Realizacion de actas.

e  Gestion de la informaciéon para el cumplimiento de cada proceso
para diferentes proyectos de la compaiiia.

e  Conocery aplicar normas de calidad.

e  Realizar auditoria a los compromisos para cumplimiento de los
proyectos.
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