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1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

	Nombre del puesto:
	

	Departamento:
	

	Área: 
	

	Objetivo del puesto

	
.




2. UBICACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN

	Jefe inmediato:
	

	Interacción interna:
	

	Interacción externa:
	

	Supervisa a:
	

	Ubicación en el organigrama

	





3. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

	1. 

	2. 

	3. 

	4. 

	5. 

	6. 

	7. 

	8. 

	9. 

	10. 



4. PERFIL DE COMPETENCIAS LABORALES

	Competencias
	Nivel de la competencia

	
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	Experto

	Soft
	Adaptabilidad
	
	
	
	

	
	Autodesarrollo
	
	
	
	

	
	Comunicación Efectiva
	
	
	
	

	
	Liderazgo
	
	
	
	

	
	Negociación
	
	
	
	

	
	Orientación al Cliente
	
	
	
	

	
	Orientación al Resultado
	
	
	
	

	
	Trabajo en Equipo
	
	
	
	

	Hard
	
	
	
	
	



5. PERFIL DE PUESTO

	Educación mínima requerida:
	Secundaria
	Preparatoria
	Carrera técnica
	Carrera trunca
	Carrera profesional

	
	 Nombre o tipo de carrera

	Conocimiento/Herramientas/Formación
	P.ej. ventas, atención al cliente, cobranza, office, Cursos, diplomados, talleres, certificaciones,

	Experiencia previa requerida:
	Sin experiencia
	6 meses
	6 meses a un año
	1 a 3 años
	3 a 5 años



[Escriba aquí]
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