              FORMULARIO   DE ANALISIS Y  DESCRIPCION DE PUESTOS

DATOS CUANTITATIVOS: 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------
ERFIL DEL POSTULANTE:   (ver nota 1)
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.                                  Básico                    intermedio                                     alto

.                                  Básico                    intermedio                                     alto

.                                  Básico                    intermedio                                     alto



  NOTAS: 
· (*)Enunciar las carreras en orden de importancia

· a continuación de los nombre de las carreras se enuncia una especialidad y se agrega “y afines”  ya que los distintos centros de estudios suelen darle denominaciones diferentes-: lo que se analiza es el programa o sea, los contenidos.

· En caso de marcar “inicial” o “intermedio” es conveniente indicar que materias aprobadas requiere el  puesto y  si es excluyente o preferente.
· (**) idem anterior      
· En caso de idiomas  puede optarse por indicar la importancia del nivel oral y escrito.

· En caso de conocimientos informáticos indicar que utilitarios se requieren  y si son o no excluyentes
En  general para puestos medios y altos suelen incluirse otros datos como: organigrama,  principales desafíos,  relaciones que establece el puesto ( ej. Universidades, asociaciones profesionales, etc ) 
PARA RECORDAR: el PROPOSITO DE PUESTO indica para que existe el puesto en la organización:   “que hago y para que lo hago”- Para su redacción se utilizan verbos de acción,  un nexo y  verbos de resultado. 



ORGANIZACIÓN                                                                                               VIGENCIA:   /  /





ACTIVIDAD:


_________________________________________________________________________________





NOMBRE DEL PUESTO:
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SUPERVISA A:
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PROPOSITO DEL PUESTO
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RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
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DATOS  CUANTITATIVOS: 























___________________________________________________________________





PERFIL DEL POSTULANTE:   





FORMACION REQUERIDA:





EDUCACION FORMAL: 





PRIMARIO COMPLETO      no excluyente                                               excluyente





SECUNDARIO COMPLETO  no excluyente                                               excluyente 





UNIVERSITARIOS Y/O TECNICATURAS





(*) CARRERAS: 


     )NIVEL REQUERIDO:      inicial                intermedio                          titulo obtenido





  


(**)ESTUDIOS SUPERIORES:                no excluyente                                 excluyente


----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


OTROS CONOCIMIENTOS REQUERIDOS





IDIOMAS





1.                                  Básico                    intermedio                                     alto





2.                                  Básico                    intermedio                                     alto








INFORMÁTICA


                                     Básico                    intermedio                                     alto





OBSERVACIONES:    este espacio puede utilizarse para incluir las notas aclaratorias y otros datos o especificaciones requeridas por el puesto.  








