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CÉDULAS DE DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES











PUESTO: _____________________ 


I. Descripción del puesto
Institución: 
Subdirección:  
Departamento: 
Área: 
Puesto: 
Clave del puesto: 
Nivel: 
Ubicación del puesto: 
Reporta a: 
Supervisa a: 
Relaciones internas con:  
Relaciones externa con:  
Salario: 
Categoría: 
Horario: 
Adscripción: 
Descripción genérica:
Descripción específica:

II. Especificación del puesto
Conocimientos requeridos: 
Habilidades requeridas: 
Escolaridad:
Manejo de equipo:
Idioma adicional:
Experiencia: 
Otro tipo de experiencia profesional:
Responsabilidad:
A) en cuanto a valores monetarios: 
B) en cuanto a materiales:  
C) en cuanto a bienes muebles e  inmuebles: 
D) en cuanto a equipo: 
E) en cuanto a supervisión: 
F) en cuanto a trámites: 
Condiciones de trabajo:
Equipo de seguridad que maneja:
Riesgos de trabajo:
Esfuerzo físico: 
Requisitos físicos:



Características socioeconómicas específicas:
Requisitos psicológicos:
Inteligencia: 
Personalidad: 
Intereses vocacionales: 
Habilidades o aptitudes específicas: 
Otras características:
Edad: 
Sexo: 					
Estado civil: 
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