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ANEXO 5. Especificación del puesto del administrador y responsable 

 
RESIDENCIA LA PAZ 

 

 
PUESTO: Administrador y 

responsable 
 

 
ÁREA: Administrativa y 

Servicios 

 
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

 
 

CONOCIMIENTOS NECESARIOS 
 

 
HABILIDADES NECESARIAS 

§ Contabilidad 
§ Médicos 
§ Geriátricos 
§ Primeros auxilios 
§ Administrativos 
§ Normas de higiene 
§ Capital Humano 
§ Nutricionales 
§ Psicológicos 
§ Laborales 
 

§ Motivar 
§ Liderazgo 
§ Escuchar 
§ Paciencia 
§ Intuición 
§ Observación 
§ Responsabilidad 
§ Servicial 
 

 
CONDICIONES DE TRABAJO 

 
MEDIO AMBIENTE 
§ Trato frecuente con clientes, con 

ruido, estresante. 
 

INSTRUMENTOS DE TRABAJO 
§ Estetoscopio 
§ Termómetro 
§ Calculadora 
§ Computadora 
§ Fax 

 
Fuente: Elaboración propia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




