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PRODEM                                                                                            Perfil de Cargos 

	Unidad
	CARGO
	ANALISTAS
	FECHA

	
	
	
	


	1. IDENTIFICACION Y REQUISITOS LEGALES DEL CARGO

	Estamento : 

	Grado:  
	Renta: 

	1.1 Educación: 
	1.2 Trabaja con : 

	1.3 Dirige a:  

	1.4 Dirigido por: 

	1.5 Entrenamiento requerido:  

	1.6 Experiencia requerida:.

	1.7Otros aspectos a considerar si corresponde: 
(Aspectos legales, certificaciones, conocimientos técnicos previos)



	2. MISIÓN DEL CARGO:



	3. CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS ASOCIADOS AL CARGO (SABER)
3.1 Programas formales propios del servicio.



	3.2  Documentación asociada al cargo.



4. ANALISIS FUNCIONAL
	

	UNIDADES DE COMPETENCIA 1
	Elementos de Competencia ( SABER HACER)



	.

	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	

	UNIDADES DE COMPETENCIA 2:
	Elementos de Competencia ( SABER HACER)



	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	UNIDADES DE COMPETENCIA 3

	
	Elementos de Competencia ( SABER HACER)



	.

	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	

	UNIDADES DE COMPETENCIA 4:
	Elementos de Competencia ( SABER HACER)



	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	5. FACTORES ASOCIADOS AL DESEMPEÑO.

	5.1 Equipos, Instrumentos, Suministros, materiales 


	Clientes Internos: 

.

	Clientes externos



	Condiciones ambientales:




	 6. EVALUACIÓN DE FUNCIONES
Traslade las Unidades de Competencia  determinadas en el cargo y pondérelas de acuerdo a los siguientes criterio:

	
	Funciones
	D
	I
	F
	DIF
	Peso

	UC1
	
	
	
	
	
	

	UC2
	
	
	
	
	
	

	UC3
	
	
	
	
	
	

	UC4
	
	
	
	
	
	

	UC5
	
	
	
	
	
	

	UC6
	
	
	
	
	
	

	UC7
	
	
	
	
	
	

	
	Totales
	
	
	
	
	


(*) VER ESCALA DE EVALUACION EN ANEXOS

	7. ASIGNACION DE COMPETENCIAS GENERICAS

	Unidades /Elementos de Competencia
	COMPETENCIAS GENERICAS
	N1
	N2
	N3

	
	1. Compromiso organizacional
	
	
	

	
	2. Probidad
	
	
	

	
	3. Orientación a usuario
	
	
	

	
	4. Orientación a la eficiencia
	
	
	

	
	5. Confianza en si mismo
	
	
	

	
	6. Orden y calidad
	
	
	

	
	7. Adaptación al cambio
	
	
	

	
	8. Desarrollo personal
	
	
	

	
	9. Iniciativa
	
	
	

	
	10. Comunicación efectiva 
	
	
	

	
	11. Trabajo en equipo
	
	
	

	
	12. Manejo de conflictos
	
	
	

	
	13. Liderazgo
	
	
	

	
	14. Desarrollo del personal
	
	
	

	
	15. Gestión del desempeño
	
	
	

	
	16. Tecnologías de la información
	
	
	

	
	17. Visión Estratégica
	
	
	

	
	18. Impacto e influencia
	
	
	


ANEXO

A) Escala para medir la variable: Dificultad

	Escala
	Concepto

	1


	Fácil de aprender

Requiere poca concentración

Ningún conocimiento de principios básicos

	2


	Se requiere alguna práctica para aprender y mantener un nivel de eficiencia

Necesita concentración

Se requiere el dominio de algunos principios básicos

	3


	Se requiere una práctica constante

Resulta esencial el dominio de principios básicos

Se requiere tomar decisiones

	4


	Difícil de aprender

La experiencia mejora el desempeño

Se requiere alto nivel de concentración y de toma de decisiones

Se manejan múltiples factores y actividades simultáneas.


B) Escala para medir la variable: Importancia

	Escala
	Concepto

	1


	De poca importancia para el desempeño de la unidad.

Los errores no afectan

	2


	De cierta importancia para el desempeño de la unidad

Los errores pueden provocar inconvenientes.



	3


	De mayor importancia para el desempeño de la unidad

Los errores y fallas de ejecución pueden provocar pérdidas en el negocio o costos financieros

	4
	La unidad NO puede funcionar si no se realiza correctamente la función.


C) Escala para medir la variable Frecuencia

La variable frecuencia representa el porcentaje de tiempo que toma la función respecto el total de la jornada, su valor debe estar entre 1 y 100 y la suma de las frecuencias asignadas siempre debe ser 100.
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