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FORMATO VALUACION DE CARGOS

1. Nombre del cargo: (Denominacion)

2. Posicién del cargo en el organigrama: (Nivel, Prestigio, Supremacia)

a) Subordinacion: (Indique si en este cargo tiene
0 no personal subordinado, cuantos son y cual es
el nivel del cargo de los subordinados)

b) Supervision: (Indique si el cargo tiene
supervision de alguien-Jefe inmediato, a quién le
corresponde este rol indicando el cargo).

¢) Comunicaciones colaterales: (Indique con qué
estamentos - Cargo de la organizacion se relaciona
para que sus funciones sean exitosas, detallando el
nivel de dependencia y relacion). Alta-Media-Baja

3. Contenido del cargo: Elabore una relacion de las Principales Tareas que corresponden a este cargo y

el porcentaje de tiempo laboral (100%) que estima dedica a cada una de ellas.

Tarea Principal

% Tiempo Laboral

4. Responsabilidades: Califique entre 1 y 5 las responsabilidades primarias y secundarias del cargo

descrito.

Peso Relativo

Responsabilidad Primara

Secundaria

Esté a cargo del uso de materiales y equipos

Supervision del trabajo de otras personas

Manejo de dinero, titulos o documentos afines

Responsabilidad de manejo de informacién

Responsabilidad en relaciones publicas

Confidencialidad de la informacién

Responsabilidad académica o de capacitacion

Resolucién de problemas y toma de decisiones

Responsabilidad administrativa y/o de procesos




5. Aptitudes necesarias: Sefale cada una de las aptitudes consideradas necesarias para el correcto

desempenio laboral, adicione 1, 2 o 3 puntos respectivamente.

No necesaria | Deseable

Esencial

Agudeza visual

Agudeza auditiva

Velocidad de respuesta

Habilidad comunicativa

Coordinaciéon motriz

Coordinacion fina

Iniciativa

Creatividad

Aptitud investigativa

Capacidad de juicio

Atencion e interpretacion

Comprension de lectura

Célculo numérico

Redaccion y ortografia

Trabajo de equipo

Liderazgo

Toma de decision

Afabilidad y sociabilidad

Resolucién de conflictos

Ordena y organiza

Necesita supervision

Dominio tecnologias informaticas

6. Nivel de desempenfio: Describir y evaluar los factores mas importantes que contribuyen a un

excelente desempefio del puesto.

¢ Qué factores definiria usted como fundamentales para medir el desempefio del puesto? (Incluya de
mayor a menor, conductas observables o medibles y evalle con puntuacion)

N NENMHIX

¢, Qué factores identificables contribuyen significativamente al desempefio adecuado del puesto?
(Responsabilidad, Intelecto, Colaboracion, Rigurosidad, Honorabilidad, Equidad...etc.; y evalle)
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