REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE TRABAJO
1.  REQUERIMIENTOS FÍSICOS: 
  Indicar sólo aquéllos requerimientos indispensables para desempeñar el cargo: 
	  __________ 
	Caminar. 

	  
	  

	__________ 
	Estar en pie. 

	  
	  

	__________ 
	Darse vuelta frecuentemente. 

	  
	  

	__________ 
	Agacharse. 

	  
	  

	__________ 
	Arrodillarse. 

	  
	  

	__________ 
	Destreza de pies o piernas. 

	  
	  

	__________ 
	Trabajar rápidamente. 

	  
	  

	__________ 
	Atención auditiva. 

	  
	  

	__________ 
	Distinción de colores o formas. 

	  
	  

	__________ 
	Levantar. 

	  
	  

	__________ 
	Transportar. 

	  
	  

	__________ 
	Tirar.

	  
	  

	__________ 
	Manejar palancas, pedales o timón 

	  
	  

	__________ 
	Otros. 

	  
	  


 

 En caso de otros especificar: __________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 
2. REQUERIMIENTOS INTELECTUALES: 
  
Indicar sólo aquéllos requerimientos indispensables para desempeñar el cargo: 
  
	__________ 
	Planear. 

	  
	  

	__________ 
	Controlar. 

	  
	  

	__________ 
	Organizar. 

	  
	  

	__________ 
	Dirigir. 

	  
	  

	__________ 
	Analizar. 

	  
	  

	__________ 
	Calcular. 

	  
	  

	__________ 
	Deducir 

	  
	  

	__________ 
	Concentración. 

	  
	  

	__________ 
	Coordinar. 

	  
	  

	__________ 
	Tomar decisiones. 


	​​​​​​​​​​​​​​__________
	Elaborar informes

	
	

	__________
	Realizar exposiciones técnicas

	
	

	__________
	Dirigir grupos de trabajo

	
	

	__________ 
	Otros. 

	  
	  


  
En caso de otros especificar: __________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
3. CONDICIONES AMBIENTALES: 
	  
	  
	OCASIONAL 
	  
	PERMANENTE 

	  
	  
	  
	  
	  

	TRABAJA EN: 
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  

	- Oficina 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Bodega 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Taller 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Intemperie 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  

	EXPUESTO A: 
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  

	- Calor ambiental 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Frío ambiental 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Temperatura adecuada 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Cambios bruscos temperatura 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Humedad ambiental 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Ambiente seco 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Lugar polvoriento 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Suciedad 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Hedor 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Ruido intenso 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Vibraciones 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Ventilación adecuada 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Poca ventilación                                                                                                                           
	
	__________
	
	__________

	- Mala iluminación 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Iluminación insuficiente
	
	__________
	
	__________

	- Pisos húmedos
	
	__________
	
	__________

	- Pisos  con arena
	
	__________
	
	__________

	- Lugar aislado 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	- Otros. 
	  
	__________ 
	  
	__________ 

	  
	  
	  
	  
	  


  
En caso de otros especificar: __________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 
4. RIESGOS: 

	 De enfermedad profesional 
	No 
	__________ 
	Sí 
	__________ 

	  
	  
	  
	  
	  

	De accidente del trabajo 
	No 
	__________ 
	Sí 
	__________ 

	¿Cuáles? 
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  


  
En caso de otros especificar: ____________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 
Riesgos laborales frecuentes en el medio laboral:
	  __________ 
	Cortaduras. 

	  
	  

	__________ 
	Contusiones. 

	  
	  

	__________ 
	Quemaduras. 

	  
	  

	__________ 
	Fracturas. Accidentes por conducir vehículos o maquinaria. 

	  
	  

	__________ 
	Afecciones a los oídos. 

	  
	  

	__________ 
	Asfixias. 

	  
	  

	__________ 
	Caídas de altura. 

	  
	  

	__________ 
	Otros. 

	  
	  


  
En caso de otros especificar: __________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

5. CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL PUESTO DE TRABAJO: 
  
Conocimientos especiales necesarios: 
  
	__________ 
	Idiomas ¿Cuáles? ______________________________. 

	  
	  

	__________ 
	Estudios ¿Cuál? ______________________________. 

	  
	  

	__________ 
	Administración y Finanzas. 

	  
	  

	__________ 
	Contabilidad. 

	  
	  

	__________ 
	Comercialización y ventas. 

	  
	  

	__________ 
	Computación. 

	  
	  

	__________ 
	Otros. 

	  
	  


  
En caso de otros especificar: __________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

6. EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO: 
  
(A) Experiencia previa necesaria: 
  
	__________ 
	No se requiere experiencia. 

	  
	  

	__________ 
	Sí, en qué cargo y/o campos. 

	  
	  


  
	Área
	De 1 a 3 meses 
	3 a 12 meses 
	12 o más meses 

	  
	  
	  
	  

	_________________
	__________ 
	__________ 
	__________ 

	  
	  
	  
	  

	__________________
	__________ 
	__________ 
	__________ 

	  
	  
	  
	  

	__________________
	__________ 
	__________ 
	__________ 

	  
	  
	  
	  


(B) Entrenamiento 
  
	__________ 
	No se requiere entrenamiento. 
	  

	  
	  
	  

	__________ 
	Sí, ¿de qué tipo? 
	  

	  
	__________ 
	Teórico. 

	  
	__________ 
	Práctico ¿en qué? _____________ 

	  
	  
	___________________________. 

	  
	  
	  


  
(C) Otras características del entrenamiento: ______________________________ 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

7. RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL  PUESTO DE TRABAJO: 
  
1. – Responsabilidad Por equipo: (Identifique la responsabilidad y grado de responsabilidad). 
  
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 
  
 2. – Responsabilidad Por materiales y productos: (Identifique los materiales o productos y grado de responsabilidad). 
  
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 
3. - Responsabilidad por custodia de valores y/o información confidencial: 
  
	__________ 
	Dinero u otros valores 

	  
	  

	__________ 
	Cheques y/o letras de cambio.

	  
	  

	__________ 
	Registro contable. 

	  
	  

	__________ 
	Archivos contables, documentos, correspondencia. 

	  
	  

	__________ 
	Información confidencial.

	  
	  


    
4. – Responsabilidad por contacto personales: 
  
	__________ 
	Relaciones Públicas 
	______________________________ 

	  
	  
	  

	__________ 
	Relaciones Técnicas 
	______________________________ 

	  
	  
	  

	__________ 
	Relaciones Comerciales 
	______________________________ 

	  
	  
	  

	__________ 
	Otros 
	______________________________ 

	  
	  
	  


  
En caso de otros especificar: __________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 
    
5. – Responsabilidad por seguridad de otros: El cargo implica tomar precauciones por la seguridad de otras personas. 
  
	__________ 
	Sí 
	__________ 
	No 

	  
	  
	  
	  


  
6. – Otras responsabilidades ¿Cuáles? __________________________________ 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________. 
