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	1. Datos de la Gerencia o Área Solicitante:


	Gerencia o Área : 
	

	Nombre del solicitante: 
	

	Cargo del Solicitante:
	



	2. Especificaciones de la Requisición:

	          Creación de nuevo cargo                                       Cobertura de puesto vacante 


	Motivo de la Vacante: 
	promoción o traslado

	Retiro voluntario  
	Incapacidad por enfermedad

	Cancelación de contrato:
	pensionado

	Permiso o licencia
	
Otro ____________________________________________

	Incapacidad por maternidad
	



	3. Definición del puesto:



Tipo de Puesto:        Operativo	            Administrativo 		Directivo


Nombre del Cargo _______________________________________________________________________________

Gerencia / Área del puesto _______________________________________________________________________

Salario ____________________

Tipo de Contrato Fijo a 3 meses 		Indefinido 		obra labor 	 N/A

Ubicación Física del puesto _______________________________________________________________________

Horario de jornada laboral ________________________________________________________________________

Misión del cargo_________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________

Funciones Generales del cargo:

__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	4. Perfil Requerido

	Concepto
	Requisitos
	Registro

	Educación
	Bachiller	Técnico 	Tecnólogo 	 

Profesional 	    Especialización 	

	
Diploma de grado

	Experiencia ( Rango en Años) 
	
	Certificación laboral correspondiente

	Formación Específica (manejo de equipos/ maquinaria/ programas, dominio de idiomas, etc.)
	
	Certificado Correspondientes


	5. Habilidades Requeridas 
( Señale con una X las que se requieren para el puesto)


	Liderazgo
	
	Trabajo en equipo
	
	Comunicación
	

	Manejo de personal
	
	Tolerancia a la presión 
	
	Dominio de publico
	

	Negociación 
	
	Iniciativa 
	
	Asertividad
	

	Toma de decisión 
	
	Colaboración 
	
	Relaciones publicas
	

	Desarrollo de las personas
	
	Imparcialidad
	
	Buenas costumbres
	

	Concentración 
	
	Creatividad
	
	
	



Otras actitudes o habilidades requeridas para el cargo	___________________________________________________________


	6. Aprobación de la requisición. 




Candidato para el puesto _____________________________________________________________________________________


Observaciones Finales_________________________________________________________________________________________








FIRMA DE QUIEN SOLICITA		FIRMA DE QUIEN APRUEBA 		FIRMA DE QUEN RECIBE 



________________________		_____________________________                   _______________________




Nota: Para cargos nuevos requiere ser autorizado por el comité de Gerencia.
Para cargos existentes dirigirse al M-GH-01 Manual de funciones y valide que el cargo se encuentre creado y describa los mismo parámetros allí establecidos.
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