Cuestionario para recopilar información

	

	1.- Nombre del servidor(a): ______________________________________________________

	2.- Nombre del puesto: ________________________________________________________

	3.- Ubicación física en la estructura orgánica (colocar diagrama que incluya el puesto de jefe (a) inmediato(a), puesto del que se recaba información, puestos homólogos al mismo y en su caso, subordinados): 

	4.- Área de adscripción: _______________________________________________________

	5.- Nombre y puesto del jefe(a) inmediato(a): __________________________________________

	6.- Nombre y puesto de los subordinados(as) inmediatos(as): _______________________________

	7.- Descripción general del puesto (en qué consiste su trabajo; qué funciones realiza en general, qué fin tiene, etc.) _____________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

	8.- Describa las actividades que realiza diariamente y el objetivo de éstas: _______________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

	9.- Describa las actividades de periodicidad definida, ya sea semanal, quincenal, mensual, etc., y para qué se realizan: 

Actividades

Periodicidad (semanal, quincenal, mensual, etc.)



	10.- Describa las relaciones de comunicación que requiere el puesto con otras áreas de su Dirección y otras áreas de la dependencia y para qué se realizan. 

Relación de comunicación con:

Para qué:



	11.- Describa las relaciones de comunicación con otras dependencias o entidades y para qué se realizan. 

Relación de comunicación con:

Para qué:



	12.- Especifique la información documental (reportes, listados, informes, etc.) que elabora en su trabajo:

Documento

No. de copias

Objetivo de su elaboración

Lo envía a (Depto. Ofna. etc.)

Objetivo del envío



	13.- Especifique la información documental (reportes, listados, informes, etc.) que recibe en su trabajo:

Documento

No. de copias

Recibe del Depto. Ofna. Etc.

Con objeto de

Lo turna a:
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