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ASOCIACION GUATEMALTECA DE EXPORTADORES




	Nombre del Puesto
	DESCRIPTOR DE PUESTOS

	
	Dirección
	Nombre de la dirección a la que pertenece
	Codigo
	RH-F-003
	Versión:
	01

	
	Departamento
	Nombre del Departamento a la que pertenece
	Páginas: 00


	REPORTA A
	ORGANIGRAMA DEL AREA, 

incluyendo el nombre de los puestos 

y el nombre de la persona que 

lo ocupa actualmente


	· Nombre del Puesto 
	

	· 
	

	SUPERVISA A
	

	· Nombre de los Puestos
	

	· 
	

	

	Horario Laboral
	8:00 a.m. a 5 p.m


	MISIÓN

	· Colocar misión u objetivo del puesto



	FUNCIONES

	· Especificar las principales funciones del puesto
· FUNCION ISO:  Describir en que forma el puesto apoyo a la Certificación ISO 9001:2008
· Compromiso con la mejora continua de los procesos de gestión de la calidad del Sistema ISO 9001-2008

	

	


	ACTIVIDADES
	FRECUENCIA

	· Especificar cuales son las actividades que se realizan en el puesto 

	Especificar la frecuencia con la cual se realizan las actividades del puesto (Diario, Semanal, Mensual, Trimestral, Semestral, etc.)


	INDICADORES ASOCIADOS

	1. Especificar cuales son los indicadores para el puesto



	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	1. DATOS ACADÉMICOS:
1.1 Escolaridad:
A. Primaria                    B. Secundaria           C. Nivel Medio                  D. Universitario
E.   Maestría                    F. Doctorado             G. Otros

Especifique:  ___________________________________________________________

1.2 Otros Conocimientos:

A. Logística de Eventos          B. Entidades de Gobierno            C. Otros                  

Especifique:  ___________________________________________________________
Manejo de Equipo de Oficina:

A.  Cañonera         B. Fotocopiadora           C. Planta Telefónica                  D. Lap Top   

E. Fax                    F. Escáner                     G. Otros
Especifique:  ___________________________________________________________
2. EXPERIENCIA LABORAL: 

A. No necesaria                               B. De 0 a 11 meses                          C.  De 1 a 2 años

D.  De 3 a 5 años                              E. De 6 a 9 años                               F.  Mas de 10 años

3. RANGO DE EDAD OPTIMO: 

4. OTROS: 

· Otros idiomas:

· Otros programas de computación:
· Necesidad de vehículo:
· Disponibilidad para viajar:




	FIRMAS

	Aprobado por (Puesto):
	Elaborado por (Puesto):

	
	


