
Fecha: 

DEPENDENCIA:

CARGO SOLICITADO:

CONTACTO:

Área: 

Departamento:

De quien depende: 

Tiene personal a cargo?

Horario

Lugar de Trabajo

Presentación personal

Salario:

Formación Académica

Experiencia

Organización 

Solucion de Problemas 
Compromiso
Liderazgo
Orientación al cliente

COMPETENCIA 
NIVELES

BAJO MEDIO ALTO

REQUERIMIENTOS PERSONALES PARA EL CARGO

DESCRIPCION DE COMPETENCIAS

DESCRIPCIÓN DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
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PRINCIPALES FUNCIONES 



Comunicación 
Expresion Verbal 
Actitud de Servicio 
Relaciones interpersonales 
Tolerancia a la Frustración 
Pensamiento Analítico 
Creatividad 
Trabajo bajo Presión 
Responsabilidad 
Calidad de Trabajo
Persistencia 
Autocontrol
Consistencia 
Recursividad 
Capacidad de aprendizaje 

Negociación

Orientación a los resultados 
Trabajo en Equipo 

Físicos
Equipos
Materiales
Información 

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO

FIRMA RESPONSABLE

RECURSOS ASIGNADOS

OBSERVACIONES GENERALES DEL CARGO 


