COLEGIO SALESIANO DON BOSCO

SAN JOSÉ, COSTA RICA

CUESTIONARIO PARA DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

1.
Describa brevemente el título del puesto (cargo) que desempeña y la denominación de las tareas que realiza:

2.
¿Cuántas personas ocupan su mismo puesto (cargo)?:

3.
¿Cuál es su posición en la estructura de la organización de esta escuela?:

4.
Proporcione los nombres y los puestos (cargos) de los superiores inmediatos:

5.
Enumere las indicaciones e instrucciones que ha recibido para desempeñar su cargo:

6.
¿De dónde viene y para dónde va el trabajo que realiza?

7.
¿Cuál es su nivel salarial?

8.
¿Cuál es su horario de trabajo?

9.
¿Cuáles son los requisitos de instrucción y la experiencia previa que se requiere para desempeñar su puesto (cargo)?:

10.
¿Qué aptitudes se requieren para desempeñar el puesto (cargo) que ocupa?:

11.
¿Qué habilidades se requieren para desempeñar el puesto (cargo) que ocupa?:

12.
¿Cuáles son los requisitos físicos que se requieren para el puesto (cargo) que ocupa?:

13.
¿Cuáles son los requisitos mentales que se requieren para el puesto (cargo) que ocupa?:

14.
Describa brevemente los materiales, las herramientas  el equipo que ocupa en su puesto (cargo):

15.
Describa las condiciones de trabajo del cargo que ocupa:

16.
Describa la línea de movimiento (promociones, rotaciones y transferencias) de y para el puesto que ocupa:

17.
Liste lo más completo que pueda sus tareas diarias, semanales, mensuales, ocasionales y dé el estimado de porcentajes de tiempo dedicado a cada uno:

18.
Si desea añadir información utilice el espacio siguiente:
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