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	DESCRIPCIÓN DE PUESTO
	Revisión:          

Fecha:       



	Titulo del puesto
	
	
	No. del puesto
	000

	Proceso
	
	

	

	Competencia Laboral (Perfil del puesto)
	
	

	
	
	

	Escolaridad:
Licenciatura en ___________________________
_________________o carrera afín Pasante / Titulado

	
	Capacitación:
Se capacitara de acuerdo a lo indicado en la “Matriz General de Capacitación”, para que contribuya al desarrollo de los conocimientos y habilidades del personal.



	Habilidad:
- Identificar y resolver problemas

- Toma de decisiones

- Trabajo en equipo

- Análisis y evaluación de resultados

- Manejo de equipo de oficina

- Organización del trabajo

	
	Experiencia:
Experiencia laboral en una posición de administración o profesional, donde las actividades realizadas hayan contribuido al desarrollo, de habilidades y conocimientos del personal, resolución de problemas y comunicación profesional con clientes.


	Requisitos para contratación:


	
	

	

	Responsabilidad / Autoridad

	

	Responsabilidad:
Llevar a cabo cada una de las actividades, que son la razón de ser del propósito y alcance del proceso de ________________________.
Autoridad:
Para decidir si se acepta o rechaza un documento, registro o producto y la necesaria para hacer cumplir con cada una de las actividades que le aplican y son la razón de ser del propósito y alcance del proceso de ____________________.

	

	Otras responsabilidades

	

	a  Iniciar acciones para prevenir la aparición de No Conformidades relativas al producto, proceso o sistema de calidad.

b  Identificar y registrar cualquier problema de calidad.

c  Iniciar, recomendar o proporcionar soluciones a través de los canales establecidos.

d  Verificar la implementación de soluciones.

e  Controlar que los productos No Conformes no se sigan procesando, se entreguen o instalen hasta que hayan sido corregidas las condiciones deficientes o insatisfactorias.


	

	Nota: Las actividades aquí descritas son enunciativas no limitativas.
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