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<<Mes y año de elaboración>>



1. DATOS GENERALES
CLAVE DE PUESTO:   
DENOMINACIÓN DEL PUESTO:   

OBJETIVO DEL PUESTO:
1.1 UBICACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN:
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: 
PUESTOS SUBORDINADOS: 

ORGANIGRAMA
1.2 JORNADA DE TRABAJO 

· Horario laboral de lunes a viernes de 00:00 a 00:00 horas, sábados de 00:00 a 00:00 horas; y un horario de descanso de 00:00 a 00:00 horas.

1.3 LOCALIZACIÓN FÍSICA 

1.4 CONDICIONES DE TRABAJO

2. FUNCIONES DEL PUESTO 

	FUNCIÓN
	UNIDAD, GRUPO O PERSONA AFECTADA
	PROCEDIMIENTO O TECNICA UTILIZADA
	OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCIÓN
	OBSERVA-CIONES

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. REQUERIMIENTOS

3.1 ESCOLARIDAD

3.2 HABILIDAD

3.3. [image: image1.jpg]RESPONSABILIDAD

3.4 ESFUERZO FÍSICO / MENTAL

· Contar con características psicológicas deseables:

· Edad requerida entre    y    años.
· Sexo 
· Estado civil 
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	Nombre 

Cargo 

Fecha 
	Nombre 

Cargo 

Fecha 
	Nombre 

Cargo 

Fecha 


Patricia Varona  Martínez
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