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1. DATOS GENERALES 
 

NOMBRE DEL PUESTO: 

 
 
DESCRIPCIÓN GENERAL: 
 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: 

 
 

2. RELACIONES:  
 
INTERNAS: 
1.  6.  
2.  7.  
3.  8.  
4.  9.  
5.  10.  
 
EXTERNAS:  
1.  6.  
2.  7.  
3.  8.  
4.  9.  
5.  10.  
 
DE  AUTORIDAD: Nombres  de  puestos  de  trabajo  sobre  los  que  ejerce  autoridad: 

1.  6.  
2.  7.  
3.  8.  
4.  9.  
5.  10.  
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3. DESCRIPCIÓN DE   FUNCIONES (Descritas en  Verbo  infinitivo) 
 

INDIQUE CON UNA “X” LA EVENTUALIDAD DE SU ATRIBUCIÓN: 
D = Diaria; S =Semanal; M =Mensual; TR =Trimestrales; SM = Semestral; A =Anual;  E = Eventual 

 
No.  DESCRIPCIÓN DE   FUNCIONES D S M TR SM A E 

1         
2         
3         
4         
5         
6         
7         
8         
9         
10         
11         
12         
13         
14         
15         
14         
15         
16         
17         
18         
19         
20         
21         
22         
23         
24         
25         
26         
27         
28         
29         
30         
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PARA  USO  EXCLUSIVO DEL  JEFE  INMEDIATO 
 

4. PERFIL  PARA  EL   PUESTO  DE  TRABAJO: 
 
ESTUDIOS: 
No NIVEL DETALLE 
1. PRIMARIA COMPLETA         BASICOS   

3. DIVERSIFICADO  
4. LICENCIATURA  
5. POST-GRADO  
6. DOCTORADO  
 
CONOCIMIENTOS:       
1  5  
2  6  
3  7  
4  8  
9  10  
  

5. EXPERIENCIA  LABORAL: 
 
 
 
 
 

RANGO DE 
EDAD: 

PREFERIBLEMENTE GÉNERO: 

 AÑOS  MASCULINO              FEMENINO                 INDISTINTO 
 

6. COMPETENCIAS  LABORALES 
 
GENÉRICAS: 
1. Pro-actividad 8. Integridad 
2. Compromiso 9. Conciencia Organizacional 
3. Empatía 10. Innovación 
4. Orden 11. Comunicación 
5. Servicio 12.  
6. Precisión   
7. Dedicación   



 

             DESCRIPTOR DE 
               PUESTO DE TRABAJO 

   

 

 

21/04/2015 

       /       / 

       /       / 

       /       / 01 00 

00 

00 

RRHH-001 

 
ESPECÍFICAS: 
1.  11.  
2.  12  
3.  13.  
4.  14.  
5.  15.  
6.  16.  
7.  17.  
8.  18.  
9.  19.  
10  20.  
 

7. DESARROLLO  INTERNO: 
 
CURSOS MÍNIMOS DE CAPACITACIÓN: 
Para  fomentar las competencias  Laborales y  poder  optar  al  Crecimiento  Laboral. 
 
No. DESCRIPCIÓN 
1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

6.  

7.  

8.  

 
CRECIMIENTO  LABORAL: 
Puestos  de  trabajo  a  los  que  podrá aspirar por su Desarrollo  interno y externo, sumado al  desempeño en  
el  actual puesto  de  trabajo.  
 

No. PUESTOS  DE  TRABAJO 
1.  
2.  
3.  
 

OBSERVACIONES IMPORTANTES: 
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