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1.  DATOS DE IDENTIFICACION:  
  
1.1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO:  
      Denominación actual:  
      Área al que pertenece:  
      Supervisado por:  
      Supervisa a:  
  
1.2.  MISION DEL 
PUESTO: 

 

 

1.3.FUNCIONES DEL PUESTO: 
     Prioritarias  
  
  
    Estándares  
  
  
    Accesorias  
  
  
1.4.  RELACIONES DEL PUESTO: 
     Internas  
  
  
     Externas  
  
  
1.5.  DIFICULTADES PRINCIPALES DEL PUESTO: 
  
  
1.6.  GRADO DE AUTONOMIA DE FUNCIONAMIENTO: 
 Decisiones que pueden 
tomar: 

 

  
  
  Organización de su 
trabajo: 

 

  
 Es controlado 
funcionalmente 
 por: 

 

  
 Controla funcionalmente a:  
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1.7. RESPONSABILIDADES 
   Sobre otros puestos:  
  
 Sobre equipos o 
instalaciones: 

 

  
  Sobre equipos 
informáticos: 

 

  
  Sobre dinero:  
  
  Sobre gastos corrientes:  
  
  Sobre información interna:  
  
   Otros:  
  
1.8. CONDICIONES DE TRABAJO: 
  ALTA  MEDIA BAJA 
   Peligrosidad:  
   Penosidad:  
   Salubridad:  
   Esfuerzo físico:  
   Esfuerzo mental:  
   Desplazamientos:  
2.   DATOS DE REQUERIMIENTOS: 
  
2.1.  FORMACION:  
        Titulación exigida:  
        Titulación deseable:  
        Otros estudios:  
        Idiomas:  
        Informática:  
        Administración:  
        Contabilidad:  
2.2.EXPERIENCIA PREVIA  
       Imprescindible:  
  
       Deseable:  
  
2.3. APTITUDES:  
      Intelectuales  
  
  
      Específicas 
profesionales: 

 

  
  
      Personalidad:  
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3.   CONDICIONES GENERALES: 
   Tipo de contrato:  
  
  
   Centro de trabajo:  
  
  
   Retribución bruta anual:  
  
  
   Incentivos y 
bonificaciones: 

 

  
  
   Ventajas sociales:  
  
  
   Beneficios marginales:  
  
  
   Horarios:  
  
  
   Gastos de 
representación: 

 

  
  
   Gastos de viaje:  
       Dietas:  
       Kms.  
       “pocket money”  
        Varios  
 


