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‘ Formulario RAP-02

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

El presente formulario debe ser llenado en computadora y no puede ser alterado, en tamafio, tipo de letra u otra forma, sélo
se pueden aumentar filas en los lugares requeridos.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: NOMBRE DEL OCUPANTE DEL PUESTO:
CODIGO DEL PUESTO: NUMERO DE ITEM: | UNIDAD ORGANIZACIONAL:
PUESTO DEL INMEDIATO SUPERIOR: NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR:

IDENTIFICACION DE LOS PUESTOS BAJO SU DEPENDENCIA

NOMBRES DE LOS OCUPANTES DE LOS PUESTOS

PUESTOS DEPENDIENTES DEPENDIENTES

RELACIONES INTERNAS

PUESTOS DE RELACION DIRECTA AL INTERIOR DE ENDE, .
PARA EL DESARROLLO DE FUNCIONES Y LOGRO DE AREA ORGANIZACIONAL / DEPARTAMENTO / UNIDAD
RESULTADOS

RELACIONES EXTERNAS

PUESTOS DE OTRAS INSTITUCIONES CON LOS QUE SE .
RELACIONA PARA EL DESARROLLO DE FUNCIONES Y INSTITUCION
LOGRO DE RESULTADOS




Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO

BREVE DESCRIPCION DEL OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

DESCRIPCION DE FUNCIONES / TAREAS RUTINARIAS

FUNCION O TAREA
IDENTIFIQUE Y CITE EN ORDEN DE
IMPORTANCIA LAS PRINCIPALES
FUNCIONES O TAREAS QUE SE DEBE
REALIZAR EN ESTE PUESTO DE TRABAJO

RESULTADO O PRODUCTO
IDENTIFIQUE Y CITE LOS RESULTADOS O

PRODUCTOS QUE SE PRETENDEN ALCANZAR

CON LA FUNCION O TAREA DESCRITA

MEDIOS DE VERIFICACION
ESPECIFICAR INFORME, ARCHIVO, OBRA
DOCUMENTO U OTRO QUE EVIDENCIE EL

LOGRO DEL RESULTADO

PONDERACION
ASIGNE A CADA
FUNCION O TAREA UNA
PONDERACION POR
IMPORTANCIA DE
MODO QUE AL FINAL
TODAS SUMEN 100%

TOTAL

100%

DESCRIPCION DE FUNCIONES/TAREAS NO RUTINARIAS

FUNCION O TAREA
IDENTIFIQUE Y CITE EN ORDEN DE
IMPORTANCIA LAS PRINCIPALES
FUNCIONES O TAREAS QUE SE DEBE
REALIZAR EN ESTE PUESTO DE TRABAJO

RESULTADO O PRODUCTO
IDENTIFIQUE Y CITE LOS RESULTADOS O

PRODUCTOS QUE SE PRETENDEN ALCANZAR

CON LA FUNCION O TAREA DESCRITA

MEDIOS DE VERIFICACION
ESPECIFICAR INFORME, ARCHIVO, OBRA
DOCUMENTO U OTRO QUE EVIDENCIE EL

LOGRO DEL RESULTADO

PONDERACION
ASIGNE A CADA
FUNCION O TAREA UNA
PONDERACION POR
IMPORTANCIA, DE
MODO QUE AL FINAL
TODAS SUMEN 100%

TOTAL

100%




lll. REQUISITOS DEL PUESTO

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
DESCRIBA LA EXPERIENCIA LABORAL PREVIA QUE EXIGE EL PUESTO PARA SU DESEMPENO. INDIQUE EL TIEMPO DE
EXPERIENCIA LABORAL NECESARIA'Y LA PRIORIDAD QUE TIENE.
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FORMACION ACADEMICA )
REGISTRE EL/LOS TIPO(S) DE EDUCACION FORMAL NECESARIO(S) Y/O DESEABLE (S) PARA EL PUESTO Y MARQUE CON
UNA CRUZ EL GRADO MINIMO ACEPTABLE Y LA PRIORIDAD DEL REQUERIMIENTO.
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EDUCACION COMPLEMENTARIA

MENCIONE LOS CURSOS REQUERIDOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO (EJ. IDIOMAS, INFORMATICA, NORMATIVA
LEGAL, ETC.) MARQUE CON UNA CRUZ EL GRADO MINIMO ACEPATBLE DE CONOCIMIENTO Y LA PRIORIDAD DEL
REQUERIMIENTO)

GRADO MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD

DESCRIPCION
COMPLE-

BASICO INTERMEDIO AVANZADO ESENCIAL MENTARIA




CONOCIMIENTOS ADICIONALES

MENCIONE LOS CONOCIMIENTOS ADICIONALES REQUERIDOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO, LOS CUALES SE
ADQUIEREN CON EXPERIENCIA (EJ. MECANICA, PAQUETES COMPUTACIONALES, ETC,) Y MARQUE CON UNA CRUZ LA
PRIORIDAD DEL REQUERIMIENTO

DESCRIPCION PRIORIDAD

ESENCIAL COMPLENENTARIA

COMPETENCIAS TRANSVERSALES )

MARQUE CON UNA CRUZ LAS COMPETENCIAS GENERICAS QUE SE RELACIONAN CON LA PUESTA EN PRACTICA
INTEGRADA DE APTITUDES, RAGOS DE PERSONALIDAD, CONOCIMIENTOS Y VALORES ADQUIRIDOS, REQUERIDOS PARA
EL PUESTO

1.- | Adaptabilidad 9.- | Orientacién a Resultados

2.- | Colaboracion 10.- | Relaciones Interpersonales

3.- | Compromiso 11.- | Responsabilidad

4.- | Facilidad de comunicacion 12.- | Toma de decisiones

5.- | Facilidad de trabajo bajo presién 13.- | Otros (especifique) ........cccoeiiiiiiians.
6.- | Facilidad de trabajo en equipo 14.-

7.- | Iniciativa 15.-

8.- | Liderazgo 16.-

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
DETALLE TAREAS ASIGNADAS DE FORMA EXCEPCIONAL QUE DE ALGUNA FORMA PUEDEN INTERFERIR EN EL NORMAL
DESEMPENO DE LOS RESULTADOS

IV. FIRMAS
FIRMA RESPONSABLE UNIDAD
FIRMA TRABAJADOR FIRMA JEFE INMEDIATO SUPERIOR ORGANIZACIONAL
ACLARACION DE FIRMA ACLARACION DE FIRMA ACLARACION DE FIRMA
Lugar:

Fecha:




