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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTO

	Puesto:  

	Área: 


	Puesto al que reporta:

	Nivel de autoridad:


	Objetivo del puesto

	


	Funciones

	
1. Función 1 
a. Tarea 1                
b. Tarea 2.
c. Tarea 3.

2. Función 2
a. Tarea 1.
b. Tarea 2.
c. Tarea 3.

3. Función 3:
a. Tarea 1.
b. Tarea 2.
c. Tarea 3.

4. Función 4:
a. Tarea 1.
b. Tarea 2.
c. Tarea 3.
d. 


	Indicadores 

	Indicador
	Descripción
	Periodicidad

	
	
	

	
	 
	

	
	
	

			Interacciones principales

	Puesto
	Asunto
	Periodicidad

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Reportes o entregables

	Reporte
	Dirigido a
	Periodicidad

	
	
	

	
	
	

	Competencias para el puesto

	Conocimientos/ Estudios
	Habilidades
	Valores/ actitudes

	
	
	

	Experiencia

	Puesto previo requerido
	No. de años de experiencia .
	Casusa especifica

	

	
	

	Otras especificaciones

	



	Nombre del colaborador:

	

	Otros acuerdos y compromisos:
	




__________    de  ____________________________ de 20______.


____________________                  ____________________                _______________
   Firma del Colaborador                    Firma del Jefe Directo                 Firma de Capital Humano
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