
PLANTILLA DE VALUACIÓN DE PUESTOS OPAMSS
I. GENERALES DEL CARGO

1. Nombre del Cargo:

I

2. Área Organizativa:

I

3. Reporta a:

I

4. Supervisa a:

I

II.  DESCRIPCIÓN DEL CARGO

1. Descripción Genérica del Cargo

· I

2. Funciones

· I

3. Requisitos Demográficos (Adicional)

· Edad:

Preferiblemente, Entre XX y XX años.

Indistintamente.

· Género:
Preferiblemente, Masculino.

Preferiblemente, Femenino.

Indistintamente.

III. REQUISITOS DEL CARGO

A. HABILIDAD

1. Nivel Educativo 

Este subfactor se refiere al conjunto de conocimientos básicos requeridos para ocupar un cargo y realizar las funciones en forma eficiente.

· Estudios completos de Bachillerato en

cualquier área (general)

el área comercial

el área agrícola

el área industrial

Sistemas

· Haber aprobado hasta tercer año de universidad o haber concluido estudios técnicos en

cualquier área (general)

Administración de empresas

Contaduría

Economía

Agronomía

Medicina Veterinaria

Publicidad

Relaciones Públicas

Comunicaciones

Diseño gráfico

el área industrial

Sistemas

o áreas afines.

· Poseer título universitario (ingeniería, licenciatura, etc.) en 

cualquier área (general)

Administración de empresas

Contaduría

Economía

Agronomía

Medicina Veterinaria

Publicidad

Relaciones Públicas

Comunicaciones

Diseño gráfico

el área industrial

Sistemas

o áreas afines.

· Poseer título universitario (ingeniería, licenciatura, etc.) en 

cualquier área (general)

Administración de empresas

Contaduría

Economía

Agronomía

Medicina Veterinaria

Publicidad

Relaciones Públicas

Comunicaciones

Diseño gráfico

el área industrial

Sistemas

o áreas afines.

más un postgrado relacionado con el Cargo.

· Poseer título universitario (ingeniería, licenciatura, etc.) en 

cualquier área (general).

Administración de empresas

Contaduría

Economía

Agronomía

Medicina Veterinaria

Publicidad

Relaciones Públicas

Comunicaciones

Diseño gráfico

el área industrial

Sistemas

o áreas afines.

Más estudios de una maestría relacionada con el cargo.

2. Idiomas

Este subfactor se refiere al conocimiento y manejo de otros idiomas requeridos para el desempeño adecuado del Cargo de trabajo.

· No se requiere conocimiento de un segundo idioma.

· Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura.

· Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversación.

· Se requiere dominio completo del inglés.

3. Experiencia Previa

Este subfactor mide la experiencia previa adquirida por la persona dentro y fuera de la Organización, que le permita desempeñar satisfactoriamente su trabajo. Mide la experiencia total indispensable.

· No se requiere experiencia.

· Entre seis y once meses de experiencia.
[0.5…1[

· Entre 12 y 23 meses de experiencia.
[1…..2 [

· Entre 24 y 35 meses de experiencia.
[2…..3 [

· Entre tres y cinco años de experiencia.
[3…..5 [

· Más de cinco años de experiencia.

[5…

4. Iniciativa, criterio y creatividad

Este subfactor evalúa el nivel de iniciativa, criterio y creatividad individual que requiere el trabajador para desempeñar adecuadamente la posición asignada.

· Se requiere habilidad para entender e interpretar correctamente órdenes recibidas para la ejecución de trabajo sencillo y repetitivo.

· Se requiere habilidad suficiente para resolver problemas sencillos como corrección de errores en el trabajo, determinar cuándo se necesita solicitar más instrucciones, etc.

· Se requiere un criterio analítico, amplio y experimentado en la solución de problemas de cierta complejidad. Además, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos establecidos.

· Se requiere de criterio analítico bien desarrollado para atender problemas complejos. Además el trabajo requiere de planear y ejecutar labores complejas disponiendo únicamente de métodos y procedimientos generales.

· Es indispensable un juicio sereno y claro para poder resolver problemas difíciles que no tienen normas establecidas y son trascendentales para la Organización. El trabajo requiere de planear y ejecutar labores sumamente complejas.

5. Adiestramiento requerido

· Se requiere una semana de entrenamiento para el Cargo.
· Se requieren dos semanas de entrenamiento para el Cargo.
· Se requiere un mes de entrenamiento para el Cargo.
· Se requieren dos meses de entrenamiento para el Cargo.
· Se requieren tres meses de entrenamiento para el Cargo.
6. Conocimientos, habilidades y requisitos adicionales

· E

· E

B. RESPONSABILIDAD

1. Responsabilidad por supervisión

Este subfactor mide la amplitud de los deberes de dirección, supervisión y control del trabajo de subalternos que le reportan directamente.

· Únicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.
· Supervisa personal de oficina y/u operativo, no calificados en actividades homogéneas.



1 ó 2 personas.





De 3 a 5 personas.






Entre 5 y 10 personas.






Más de 10 personas.

· Supervisa personal de oficina y/o técnico calificado, en actividades homogéneas.




1 ó 2 personas.





De 3 a 5 personas.






Entre 5 y 10 personas.






Más de 10 personas.

· Supervisa personal de oficina y/o técnico calificado, en actividades heterogéneas.




1 ó 2 personas.





De 3 a 5 personas.






Entre 5 y 10 personas.






Más de 10 personas.

· Supervisa personal profesional o a supervisores en actividades homogéneas.





1 ó 2 personas.





De 3 a 5 personas.






Entre 5 y 10 personas.






Más de 10 personas.

· Supervisa personal profesional o a supervisores en actividades heterogéneas.





1 ó 2 personas.





De 3 a 5 personas.






Entre 5 y 10 personas.






Más de 10 personas.

· Supervisa personal a nivel de jefes de departamento en actividades heterogéneas.




1 ó 2 personas.





De 3 a 5 personas.






Entre 5 y 10 personas.






Más de 10 personas.

2.  Responsabilidad por Manejo de Valores

Este evalúa la magnitud de los perjuicios que pudiesen ocurrir como consecuencia de la acción del trabajador actuando con distracción no intencionada. Considérese el deterioro, pérdida o alteración de los bienes, valores o equipo, que por razón del Cargo debe manejarse. Debe considerarse también el límite hasta el cual el perjuicio es controlado por el trabajador. Al evaluar este subfactor se debe tener en cuenta:

· Control a que está sujeto el Cargo del trabajador, ya sea por parte de terceros o por fuerza de los métodos de trabajo.

· La frecuencia con que está sujeto a cometer errores por la naturaleza del trabajo.

· La consecuencia de los errores.

· Poca responsabilidad por exactitud. Los errores pueden detectarse con rapidez y facilidad, por lo que las pérdidas se reducen a tiempo.
· Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.
· Adecuada responsabilidad por exactitud. Requiere supervisión moderada. Los errores sólo pueden ser detectados hasta las etapas subsiguientes del proceso. Puede causarse pérdidas o perjuicios de regular importancia para la Organización.

· Considerable responsabilidad por exactitud. El trabajo sólo está sujeto a una ocasional verificación. Los errores pueden causar perjuicios de significativa importancia para la Organización.

· Alta responsabilidad por exactitud. El trabajo exige operaciones precisas, ya que los errores pueden causar perjuicios muy significativos para la Organización. Existe muy poca o ninguna supervisión.

3.  Responsabilidad por Relaciones Interpersonales

Este subfactor se refiere a la habilidad requerida en el Cargo para mantener una buena comunicación y atención con personas dentro y fuera de la Organización, cuya relación puede afectar en parte o en su totalidad al Organismo.

· El Cargo requiere oficialmente de mínimo  trato con el público o contactos externos. Se requiere de cortesía básica para establecer contactos sin trascendencia con personas inmediatas.

· El Cargo requiere de contactos con personas de su mismo nivel jerárquico dentro y fuera de la Organización, por lo que se necesita amabilidad y cortesía para la ejecución de trámites sencillos y rutinarios.

· El Cargo requiere de relación a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerárquico inmediato superior dentro y fuera de la Organización. Se requiere trato cortés y buen juicio.

· El Cargo requiere de una frecuente relación interna o externa a nivel ejecutivo. Se requiere de un elevado grado de juicio y tacto para ejecutar negociaciones de gran trascendencia para la Organización.

4.  Manejo de información confidencial

Este subfactor se refiere a la magnitud de los problemas, daños o perjuicios que puede ocasionar un trabajador por revelar información confidencial o cometer una indiscreción en el manejo de información confidencial.

· El Cargo no maneja información confidencial.

· Pueden causarse leves problemas dentro de la Organización por indiscreciones o por el manejo inadecuado de la información confidencial.

· Pueden causarse leves problemas a nivel interno y/o externo o a ambos por indiscreciones o por manejo inadecuado de la información confidencial.

· Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo inadecuado de la información confidencial.

· Pueden ocasionarse cuantiosos daños a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo inadecuado de la información confidencial.

5.  Responsabilidad por la Planeación y Control

Este subfactor se refiere al nivel de planeación y control requerido para desempeñar el Cargo de trabajo.

· El trabajo no requiere mayor planeación.

· Deben planearse y  programarse actividades sencillas e inmediatas involucrando la integración del trabajo con el de otros para cumplir con el trabajo asignado al Cargo.

· Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integración del trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado. 

· Deben planearse objetivos para funciones específicas sin patrones establecidos a mediano plazo con terceros. Para lograr óptimos resultados se requiere la evaluación, reprogramación y control.

· Deben planearse y controlarse objetivos y políticas a largo plazo.  para situaciones que son extremadamente difíciles de pronosticar e involucran factores intangibles y complejos que no poseen un patrón definido.

6.  Responsabilidad por el análisis, solución de problemas y toma de decisiones.

Este subfactor se refiere al nivel de análisis y de solución de problemas requerido por las funciones asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempeñar y la responsabilidad por la toma de decisiones en la solución de los mismos.

· Trabajo repetitivo con alguna variación, protegido por prácticas establecidas. La toma de decisiones se refiere únicamente a las exigidas por el Cargo.

· Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas decisiones donde se dispone de precedentes y supervisión.

· Trabajo diversificado que necesita una selección cuidadosa de procedimientos y el uso ocasional de nuevas prácticas para analizar situaciones o problemas complejos. Se deben tomar decisiones de relativa trascendencia.
· Problemas complejos en un campo amplio que requieren del análisis y la búsqueda de estrategias y procedimientos nuevos. Las decisiones que deben tomarse son de importante trascendencia para la Organización.

· Situaciones complejas que requieren el desarrollo de nuevos conceptos y la aplicación de técnicas analíticas altamente avanzadas en un campo de acción amplio. Las decisiones que deben tomarse son críticas para la Organización.

C. ESFUERZO

1. Esfuerzo Mental

Este subfactor mide el esfuerzo mental que requieren las funciones de un determinado Cargo de trabajo para que el trabajador las desempeñe satisfactoriamente. Considérese el grado de organización, concentración, razonamiento lógico y juicio que deben aplicarse en el desempeño del Cargo.

· Poca atención mental, trabajo puramente repetitivo y rutinario que requiere cierto esfuerzo para recordar instrucciones simples y ejecutarlas en una secuencia pre establecida.
· Poca concentración mental, aunque frecuente, trabajo usualmente repetitivo y rutinario que requiere la aplicación de prácticas estándares claramente definidos. Es necesario tomar algunas decisiones sencillas.
· Mediana concentración mental, trabajo con un grado normal de iniciativa y criterio. Requiere de desarrollar propios procedimientos para lograr las metas del Cargo.
· Bastante concentración mental, trabajo que requiere tanto análisis como síntesis. Exige constantemente la aplicación de iniciativa y criterio.
· Intensa concentración mental, trabajo de tipo complejo o de participación en proyectos estratégicos o técnicos que presentan problemas nuevos o constantemente cambiantes. Se requiere tomar decisiones difíciles.
2. Esfuerzo Visual

Este subfactor trata de medir el grado y continuidad de atención visual exigido para desempeñar las funciones de determinado Cargo. Considérese el cuidado y esmero que debe ponerse en el desempeño del Cargo.

· Atención visual normal, no concentrada ni cercana. Trabajo predominantemente automático.
· Atención visual cercana y constante, pero no concentrada.
· Atención visual cercana y concentrada, pero no constante.
· Atención visual cercana, concentrada y constante.
3. Esfuerzo Físico

Este subfactor trata de apreciar el esfuerzo físico que requiere un determinado Cargo para que una persona pueda ejecutarlo satisfactoriamente. Debe considerarse no sólo la carga manejada, sino también la frecuencia de manejo y de la posición física de trabajo.

· Muy poco esfuerzo físico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
· Se trabaja normalmente con objetos ligeros no mayores de 15 libras de peso. La posición de trabajo es cómoda.
· El trabajo requiere de una ocasional actividad física con objetos de un peso aproximado de entre 15 y 100 libras de peso. Regular incomodidad.
· El trabajo requiere una reiterada actividad física. Ocasionalmente hay algún esfuerzo de  tracción, empuje o levantamiento de pesos mayores a 100 libras.
D. CONDICIONES DE TRABAJO

1. Ambiente y riesgos de accidentes

Este subfactor evalúa la posibilidad de que ocurran accidentes de trabajo, aún supuestas las medidas y cuidados que deben adoptarse.

· Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).
· Trabajo ejecutado en oficinas generales, algo de ruido originado por el equipo de oficina. Exposición esporádica a accidentes leves.
· Condiciones de trabajo un tanto desagradables debido a la existencia de ruidos, calor, polvo, elementos de trabajo, etc. Se está expuesto a accidentes esporádicos de cierta importancia.
· Exposición constante e intensa a elementos desagradables, como polvo, sol, lluvia, elementos de trabajo, etc. El nivel de protección ante accidentes graves de trabajo debe ser significativo.
2. Exposición al estrés

Este subfactor mide la exposición a problemas de salud y alteraciones en las relaciones interpersonales a las que puede estar expuesto el ocupante de un Cargo de trabajo debido a la presión.

· El trabajo realizado no genera ninguna situación que cause problemas de estrés.
· La clase de trabajo que se realiza expone a las personas a un grado moderado de estrés.
· La clase de trabajo que se realiza expone a las personas a un grado relativamente alto, pero no permanente, de estrés.
· La clase de trabajo que se realiza expone a las personas a un grado alto y relativamente permanente de estrés.
VALUACIÓN DE PUESTO: ASISTENTE TECNICO PARA DEPARTAMENTO REVISION PRELIMINAR
I. GENERALES DEL CARGO

5. Nombre del Cargo:

ASISTENTE III
6. Área Organizativa:

DEPARTAMENTO DE REVISION PRELIMINAR
7. Reporta a:

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
8. Supervisa a:

----
II.  DESCRIPCIÓN DEL CARGO

2. Descripción Genérica del Cargo

· I

2. Funciones

· I

3. Requisitos Demográficos (Adicional)

· Edad:

a) Preferiblemente, Entre _____   y    _____ años.

b) Indistintamente.

· Género:
a) Preferiblemente, Masculino.

b) Preferiblemente, Femenino.

c) Indistintamente.

III. REQUISITOS DEL CARGO

J. HABILIDAD

1. Nivel Educativo 

Este subfactor se refiere al conjunto de conocimientos básicos requeridos para ocupar un cargo y realizar las funciones en forma eficiente.

· Estudios completos de Bachillerato en

cualquier área (general)

el área comercial

el área agrícola

el área industrial

Sistemas

· Haber aprobado hasta tercer año de universidad o haber concluido estudios técnicos en cualquier área (general)

Arquitectura

Administración de empresas

Agronomía

Contaduría

Comunicaciones

Diseño gráfico

Economía

Ingeniería Industrial

Publicidad

Recursos Humanos

Relaciones Públicas

Sistemas informáticos
Otros: ___________________.

· Poseer título universitario (ingeniería, licenciatura, etc.) en 

cualquier área (general)

Arquitectura

Administración de empresas

Agronomía

Contaduría

Comunicaciones

Diseño gráfico

Economía

Ingeniería Industrial

Publicidad

Recursos Humanos

Relaciones Públicas

Sistemas informáticos

Otros:___________________.

· Poseer título universitario (ingeniería, licenciatura, etc.) en 

cualquier área (general)  más un Postgrado o maestría  relacionado con el cargo:

Administración de empresas

Contaduría

Economía

Agronomía

Medicina Veterinaria

Publicidad

Relaciones Públicas

Comunicaciones

Diseño gráfico

el área industrial

Sistemas informáticos
7. Idiomas

Este subfactor se refiere al conocimiento y manejo de otros idiomas requeridos para el desempeño adecuado del Cargo de trabajo.

· No se requiere conocimiento de un segundo idioma.

· Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura.

· Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversación.

· Se requiere dominio completo del inglés.

8. Experiencia Previa

Este subfactor mide la experiencia previa adquirida por la persona dentro y fuera de la Organización, que le permita desempeñar satisfactoriamente su trabajo. Mide la experiencia total indispensable.

· No se requiere experiencia.

· Entre seis y once meses de experiencia.

· Entre 12 y 23 meses de experiencia.

· Entre 24 y 35 meses de experiencia.


· Entre tres y cinco años de experiencia.

· Más de cinco años de experiencia.

9. Iniciativa, criterio y creatividad

Este subfactor evalúa el nivel de iniciativa, criterio y creatividad individual que requiere el trabajador para desempeñar adecuadamente la posición asignada.

· Se requiere habilidad para entender e interpretar correctamente órdenes recibidas para la ejecución de trabajo sencillo y repetitivo.

· Se requiere habilidad suficiente para resolver problemas sencillos como corrección de errores en el trabajo, determinar cuándo se necesita solicitar más instrucciones, etc.

· Se requiere un criterio analítico, amplio y experimentado en la solución de problemas de cierta complejidad. Además, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos establecidos.

· Se requiere de criterio analítico bien desarrollado para atender problemas complejos. Además el trabajo requiere de planear y ejecutar labores complejas disponiendo únicamente de métodos y procedimientos generales.

· Es indispensable un juicio sereno y claro para poder resolver problemas difíciles que no tienen normas establecidas y son trascendentales para la Organización. El trabajo requiere de planear y ejecutar labores sumamente complejas.

10. Adiestramiento requerido

· Se requiere una semana de entrenamiento para el Cargo.
· Se requieren dos semanas de entrenamiento para el Cargo.
· Se requiere un mes de entrenamiento para el Cargo.
· Se requieren dos meses de entrenamiento para el Cargo.
· Se requieren tres meses de entrenamiento para el Cargo.
11. Conocimientos, habilidades y requisitos adicionales

· ___________________________________________
· ___________________________________________
K. RESPONSABILIDAD

1. Responsabilidad por supervisión

Este subfactor mide la amplitud de los deberes de dirección, supervisión y control del trabajo de subalternos que le reportan directamente.

· Únicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.
· Supervisa personal de oficina y/u operativo, no calificados en actividades homogéneas.



1 ó 2 personas.





De 3 a 5 personas.






Entre 5 y 10 personas.






Más de 10 personas.

· Supervisa personal de oficina y/o técnico calificado, en actividades homogéneas.




1 ó 2 personas.





De 3 a 5 personas.






Entre 5 y 10 personas.






Más de 10 personas.

· Supervisa personal de oficina y/o técnico calificado, en actividades heterogéneas.




1 ó 2 personas.





De 3 a 5 personas.






Entre 5 y 10 personas.






Más de 10 personas.

· Supervisa personal profesional o a supervisores en actividades homogéneas.





1 ó 2 personas.





De 3 a 5 personas.






Entre 5 y 10 personas.






Más de 10 personas.

· Supervisa personal profesional o a supervisores en actividades heterogéneas.





1 ó 2 personas.





De 3 a 5 personas.






Entre 5 y 10 personas.






Más de 10 personas.

· Supervisa personal a nivel de jefes de departamento en actividades heterogéneas.




1 ó 2 personas.





De 3 a 5 personas.






Entre 5 y 10 personas.






Más de 10 personas.

2.  Responsabilidad por Manejo de Valores

Este evalúa la magnitud de los perjuicios que pudiesen ocurrir como consecuencia de la acción del trabajador actuando con distracción no intencionada. Considérese el deterioro, pérdida o alteración de los bienes, valores o equipo, que por razón del Cargo debe manejarse. Debe considerarse también el límite hasta el cual el perjuicio es controlado por el trabajador. Al evaluar este subfactor se debe tener en cuenta:

· Control a que está sujeto el Cargo del trabajador, ya sea por parte de terceros o por fuerza de los métodos de trabajo.

· La frecuencia con que está sujeto a cometer errores por la naturaleza del trabajo.

· La consecuencia de los errores.

· Poca responsabilidad por exactitud. Los errores pueden detectarse con rapidez y facilidad, por lo que las pérdidas se reducen a tiempo.
· Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.
· Adecuada responsabilidad por exactitud. Requiere supervisión moderada. Los errores sólo pueden ser detectados hasta las etapas subsiguientes del proceso. Puede causarse pérdidas o perjuicios de regular importancia para la Organización.

· Considerable responsabilidad por exactitud. El trabajo sólo está sujeto a una ocasional verificación. Los errores pueden causar perjuicios de significativa importancia para la Organización.

· Alta responsabilidad por exactitud. El trabajo exige operaciones precisas, ya que los errores pueden causar perjuicios muy significativos para la Organización. Existe muy poca o ninguna supervisión.

3.  Responsabilidad por Relaciones Interpersonales

Este subfactor se refiere a la habilidad requerida en el Cargo para mantener una buena comunicación y atención con personas dentro y fuera de la Organización, cuya relación puede afectar en parte o en su totalidad al Organismo.

· El Cargo requiere oficialmente de mínimo  trato con el público o contactos externos. Se requiere de cortesía básica para establecer contactos sin trascendencia con personas inmediatas.

· El Cargo requiere de contactos con personas de su mismo nivel jerárquico dentro y fuera de la Organización, por lo que se necesita amabilidad y cortesía para la ejecución de trámites sencillos y rutinarios.

· El Cargo requiere de relación a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerárquico inmediato superior dentro y fuera de la Organización. Se requiere trato cortés y buen juicio.

· El Cargo requiere de una frecuente relación interna o externa a nivel ejecutivo. Se requiere de un elevado grado de juicio y tacto para ejecutar negociaciones de gran trascendencia para la Organización.

4.  Manejo de información confidencial

Este subfactor se refiere a la magnitud de los problemas, daños o perjuicios que puede ocasionar un trabajador por revelar información confidencial o cometer una indiscreción en el manejo de información confidencial.

· El Cargo no maneja información confidencial.

· Pueden causarse leves problemas dentro de la Organización por indiscreciones o por el manejo inadecuado de la información confidencial.

· Pueden causarse leves problemas a nivel interno y/o externo o a ambos por indiscreciones o por manejo inadecuado de la información confidencial.

· Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo inadecuado de la información confidencial.

· Pueden ocasionarse cuantiosos daños a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo inadecuado de la información confidencial.

5.  Responsabilidad por la Planeación y Control

Este subfactor se refiere al nivel de planeación y control requerido para desempeñar el Cargo de trabajo.

· El trabajo no requiere mayor planeación.

· Deben planearse y  programarse actividades sencillas e inmediatas involucrando la integración del trabajo con el de otros para cumplir con el trabajo asignado al Cargo.

· Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integración del trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado. 

· Deben planearse objetivos para funciones específicas sin patrones establecidos a mediano plazo con terceros. Para lograr óptimos resultados se requiere la evaluación, reprogramación y control.

· Deben planearse y controlarse objetivos y políticas a largo plazo.  para situaciones que son extremadamente difíciles de pronosticar e involucran factores intangibles y complejos que no poseen un patrón definido.

6.  Responsabilidad por el análisis, solución de problemas y toma de decisiones.

Este subfactor se refiere al nivel de análisis y de solución de problemas requerido por las funciones asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempeñar y la responsabilidad por la toma de decisiones en la solución de los mismos.

· Trabajo repetitivo con alguna variación, protegido por prácticas establecidas. La toma de decisiones se refiere únicamente a las exigidas por el Cargo.

· Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas decisiones donde se dispone de precedentes y supervisión.

· Trabajo diversificado que necesita una selección cuidadosa de procedimientos y el uso ocasional de nuevas prácticas para analizar situaciones o problemas complejos. Se deben tomar decisiones de relativa trascendencia.
· Problemas complejos en un campo amplio que requieren del análisis y la búsqueda de estrategias y procedimientos nuevos. Las decisiones que deben tomarse son de importante trascendencia para la Organización.

· Situaciones complejas que requieren el desarrollo de nuevos conceptos y la aplicación de técnicas analíticas altamente avanzadas en un campo de acción amplio. Las decisiones que deben tomarse son críticas para la Organización.

L. ESFUERZO

1. Esfuerzo Mental

Este subfactor mide el esfuerzo mental que requieren las funciones de un determinado Cargo de trabajo para que el trabajador las desempeñe satisfactoriamente. Considérese el grado de organización, concentración, razonamiento lógico y juicio que deben aplicarse en el desempeño del Cargo.

· Poca atención mental, trabajo puramente repetitivo y rutinario que requiere cierto esfuerzo para recordar instrucciones simples y ejecutarlas en una secuencia pre establecida.
· Poca concentración mental, aunque frecuente, trabajo usualmente repetitivo y rutinario que requiere la aplicación de prácticas estándares claramente definidos. Es necesario tomar algunas decisiones sencillas.
· Mediana concentración mental, trabajo con un grado normal de iniciativa y criterio. Requiere de desarrollar propios procedimientos para lograr las metas del Cargo.
· Bastante concentración mental, trabajo que requiere tanto análisis como síntesis. Exige constantemente la aplicación de iniciativa y criterio.
· Intensa concentración mental, trabajo de tipo complejo o de participación en proyectos estratégicos o técnicos que presentan problemas nuevos o constantemente cambiantes. Se requiere tomar decisiones difíciles.
2. Esfuerzo Visual

Este subfactor trata de medir el grado y continuidad de atención visual exigido para desempeñar las funciones de determinado Cargo. Considérese el cuidado y esmero que debe ponerse en el desempeño del Cargo.

· Atención visual normal, no concentrada ni cercana. Trabajo predominantemente automático.
· Atención visual cercana y constante, pero no concentrada.
· Atención visual cercana y concentrada, pero no constante.
· Atención visual cercana, concentrada y constante.
3. Esfuerzo Físico

Este subfactor trata de apreciar el esfuerzo físico que requiere un determinado Cargo para que una persona pueda ejecutarlo satisfactoriamente. Debe considerarse no sólo la carga manejada, sino también la frecuencia de manejo y de la posición física de trabajo.

· Muy poco esfuerzo físico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
· Se trabaja normalmente con objetos ligeros no mayores de 15 libras de peso. La posición de trabajo es cómoda.
· El trabajo requiere de una ocasional actividad física con objetos de un peso aproximado de entre 15 y 100 libras de peso. Regular incomodidad.
· El trabajo requiere una reiterada actividad física. Ocasionalmente hay algún esfuerzo de  tracción, empuje o levantamiento de pesos mayores a 100 libras.
M. CONDICIONES DE TRABAJO

1. Ambiente y riesgos de accidentes

Este subfactor evalúa la posibilidad de que ocurran accidentes de trabajo, aún supuestas las medidas y cuidados que deben adoptarse.

· Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).
· Trabajo ejecutado en oficinas generales, algo de ruido originado por el equipo de oficina. Exposición esporádica a accidentes leves.
· Condiciones de trabajo un tanto desagradables debido a la existencia de ruidos, calor, polvo, elementos de trabajo, etc. Se está expuesto a accidentes esporádicos de cierta importancia.
· Exposición constante e intensa a elementos desagradables, como polvo, sol, lluvia, elementos de trabajo, etc. El nivel de protección ante accidentes graves de trabajo debe ser significativo.
2. Exposición al estrés

Este subfactor mide la exposición a problemas de salud y alteraciones en las relaciones interpersonales a las que puede estar expuesto el ocupante de un Cargo de trabajo debido a la presión.

· El trabajo realizado no genera ninguna situación que cause problemas de estrés.
· La clase de trabajo que se realiza expone a las personas a un grado moderado de estrés.
· La clase de trabajo que se realiza expone a las personas a un grado relativamente alto, pero no permanente, de estrés.
· La clase de trabajo que se realiza expone a las personas a un grado alto y relativamente permanente de estrés.
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