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GRUPO OMX
Descripción de Puesto
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	1.- NOMBRE DEL PUESTO:

	

	2.- CLAVE DEL PUESTO:

	

	3.- NOMBRE DEL DEPARTAMENTO, DIRECCIÓN O GERENCIA:

	

	4.- BREVE   DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	[bookmark: _30j0zll]

	5.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: (enlistar y explicar cada una de ellas)

	
Otras actividades:
· Aquellas que se asigne por cambios, nuevos requerimientos o necesidades.

	6.- NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO:

	

	7.- HORARIO:

	

	8.- REQUISITOS DEL PUESTO:

	Escolaridad deseada: 

	Escolaridad real:

	Experiencia deseada:

	Experiencia real:

	Conocimientos:
· 

	9.- OTROS REQUISITOS Y/O HABILIDADES:

	· 

	10.- COMITÉS, JUNTAS DIRECTIVAS O DEPARTAMENTALES A LAS QUE DEBE PERTENECER: (mencionar las 3 principales)

	NOMBRE
	QUIEN LA ENCABEZA
	FRECUENCIA DE REUNIONES
	TIEMPO QUE CONSUMEN
	PERIODICIDAD

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	11.- INFORMES QUE DEBE PREPARAR:

	NOMBRE
	OBJETIVO
	PERIODICIDAD
	A QUIEN SE LO ENVÍA

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	12.- REPORTES QUE RECIBE:

	NOMBRE
	OBJETIVO
	PERIODICIDAD
	QUIEN LO ENVÍA

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




	Responsable del Puesto:
	Vo.Bo. Jefe Inmediato:
	Vo.Bo. Recursos Humanos
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