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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTO
		


	Puesto:  
Cómo se llama tu puesto hoy
	Área: 
Departamento al que perteneces

	Puesto al que reporta: 
Quién es tu jefe directo (cómo se llama su puesto)
	Nivel de autoridad: 
Según el organigrama y la toma de decisiones o autonomía del puesto: 1 sería la Dirección General, 2 las cabezas de área si las hay, 3 debajo de ellos

	Objetivo del puesto

	Lo que la organización espera de tu puesto. Para qué estás aquí.


	Funciones

	
1. Función 1  Piensa en tus cuatro o cinco responsabilidades principales, aquellas que sólo tu puedes y debes desarrollar y definen tu rol en CADHAC
a. Tarea 1. Actividades que necesito realizar para desempeñar mi función. En frases sencillas, máximo 5 tareas.
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.


	Indicadores 

	Indicador
	Descripción
	Periodicidad

	Metas numéricas con las que se puede medir mi trabajo.
Reportes o entregables


	
	

	
	 
	

	
	
	

	
	
	

			Interacciones internas

	Puesto
	Asunto
	Periodicidad

	Con qué otros puestos internos tengo que ver asuntos en el día a día.
	
	

	
	
	

	
	
	

	Interacciones externas

	Puesto
	Asunto
	Periodicidad

	Puestos o personas externas relacionadas con mi trabajo (Beneficiarios, benefactores, autoridades, etc).

	
	

	
	
	

	
	
	

	Reportes 

	Reporte
	Dirigido a
	Periodicidad

	Reportes  o documentos que tienes que entregar con cierta frecuencia.
	
	

	
	
	

	
	
	

	Competencias para el puesto

	Conocimientos/ Experiencia
	Habilidades
	Valores/ actitudes

	
	
	

	Experiencia

	Puesto Requerido
	Años de Experiencia
	Industria Especifica

	

	
	

	Otras especificaciones

	



	Nombre del colaborador:

	

	Otros acuerdos y compromisos:
	



Toluca ________ de ____________________ de 202___.


____________________                  ____________________                _________________
   Firma del Colaborador                    Firma del Jefe Directo  		   Firma de RH
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