

Denominación del puesto Escriba el nombre que tiene al puesto que se va a analizar.





Finalidad Describa de forma general el “para qué “ de este Puesto, qué  función realiza 





 





 





 





Área/Dirección (Comercial ..)





Departamento (Informática, Ventas, ...)





Sección (Librería en general, Técnica, humanidades, infantil ...)





 


 





 





 





 





Actividades Escribir en la columna Actividades del Puesto las más importantes que se realizan en este puesto. Detallar luego, en la columna % Tiempo, el porcentaje de tiempo aproximado que se dedica a cada una de ellas. Por último, poner una X, en la columna Actividades Claves  en aquellas tres-cuatro actividades que sean más esenciales porque producen la mejor/máxima contribución para los objetivos de su Sección, Departamento o Área.





Actividades del Puesto





% Tiempo





Actividades Claves





Actividades del Puesto





% Tiempo





Actividades Claves





1





 





 





5





 





 





2





 





 





6





 





 





3





 





 





7





 





 





4





 





 





8





 





 





Ubicación Concretar la situación de este puesto (por ejemplo, venta en establecimiento, administración...).





MODELO DE FICHA DE PERFIL DE PUESTO 





Puesto(s) a los que reporta





Puesto(s) que se supervisa(n) de forma directa





 





( 


( 


( 


( 


(                       





Nº total de personas que dependen de este Puesto





 





Relación jerárquica del puesto Indicar el/los puesto(s) a los que se reporta directamente desde este puesto, Igualmente indique el/los puestos que se supervisa directamente desde este puesto.





Recursos Detallar qué equipamiento,, herramientas o sistemas (informáticos, de gestión, organizativos, redes...) es necesario o imprescindible utilizar en este puesto. Indicar también, si es el caso, qué presupuesto de gastos que se maneja de forma directa en este puesto. 





Equipos, herramientas, sistemas... necesarios en el puesto





 





¿Hay un presupuesto de gastos asignado a este puesto? 	SI / NO


Indicar de que presupuesto de gastos se dispone





 





Condiciones Señalar con una o varias X, aquellos horarios y lugares de trabajo más frecuentes, más significativos o condicionantes para la actividad de este puesto. Escribir, si las hay, que especiales dificultades o situaciones suelen darse





Horario





Lugar de rabajo





Dificultades/situaciones





 Continuo


 Partido


 Flexible


 Turnos


 Festivos


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





 





Oficina


Librería


Almacén


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





 





 


......................................


 


......................................


 


......................................


 


......................................





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 Indicadores del puesto Especificar en este apartado tres-cuatro índices o resultados concretos (sean cuantitativos o cualitativos) que se pueden utilizar o utilizan para conocer o medir la actividad del puesto.





Índices cuantitativos o cualitativos de la actividad del Puesto





 


 





 


 





Complejidad de los problemas.- Señalar el tipo de problemas y nivel de complejidad que tiene el puesto (ALTO - MEDIO - BAJO)





Dificultades del Puesto





Nivel





Comerciales





 





Administrativas





 





Gestión económica





 





 





 





 








