
Realizar un “análisis de puestos”, que debe llevar los siguientes datos (la información te la 

puede proporcionar algún familiar o conocido que trabaje en alguna empresa “X”)  

FECHA DE ELABORACIÓN: _13/ 04/ 2021______________  

   

1. Información general de la empresa                               

Nombre del empleado:  Ana Xasill Morales Hernández  

Empresa:  Veterinaria Hopi  

Departamento: atención a animales del campo  

2. Ubicación el puesto                                                         

Título o nombre del puesto:  GERENTE GENERAL 
Núm. de personas a su cargo: 30  

Puestos bajo su mando:  ADMINISTRACION , ENCARGADA DEL ÁREA DE 

MEDICAMENTOS, ENCARGADA DE MÉDICOS EN SUPERVISION  
Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR  
GENERAL 

Ubicación en el organigrama: SEGUNDA EN LA LÍNEA  

   

3. Objetivo general del puesto (Defina brevemente en que consiste el trabajo de su 

puesto)   R:    Supervisar precios, productos, salidas fuera de lugar, consultas, 
seguimiento de tratamientos, atención a los clientes  

   

4. Descripción de las tareas que realiza en su puesto, diariamente, mensualmente, 
esporádicamente. (En términos generales, describa las obligaciones que desempeña en 

orden descendente de importancia y porcentaje  dedicado)   R:   La tarea principal es 
revisar cantidad de producto que hay en existencia para así poder vender con 
facilidad a clientes, atender clientes, ponerme al servicio por cualquier 
consulta, tener un trato digno ante los animales, atención las 24 horas, siempre 
tener los mejores equipos y prepacion para una mejor atención                              

                                                 

5. Relaciones: ¿Su trabajo requiere contacto con clientes y proveedores del  

departamento, otros departamentos, otras compañías u organizaciones? por favor  

defina las obligaciones y responsabilidades que requiera su trabajo con las otras áreas.    

R: Negociaciones de compras, checar precios, calidad de los productos, mejoras 

de los equipos de atención                                                                                                                           
                          

6. Habilidades y Actitudes requeridas para dicho puesto.   R: MEDICINA 

VETERINARIA Y ZOOCTENIA, una carrera en ADMINISTRACION DE RECURSOS 
HUMANOS  

7. Conocimientos generales y específicos para poder desempeñar dicho puesto.  R:  

ESPECIALIZACIÓN EN EL ÁREA DE GANADERIA, MARKETING 
 



VENTAS.         

 

8. Experiencia laboral requerida   R: MEDICO VETERINARIO Y ZOOCTENISTA, 
LICENCIATURA EN RECURSOS HUMANOS  

9. Información general  (género, estado civil, edad, nivel académico, disponibilidad de 

viajar, licencia de conducir, vehículo propio, etc.)     R:  FEMENINO,  soltera, 25 AÑOS, 

LICENCIATURA CON ESPECIALIDAD, CON TODA LA DISPONIBILIDAD, LICENCIA 

DE CONDUCIR VIGENTE, VEHÍCULO PROPIO  

   

  


