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Encuesta para Perfil de Posicion

La informacion obtenida en esta encuesta se utilizara para crear un perfil de posicién, para rep-
resentar la aptitud para una posicidén en particular. Al contestar la encuesta utilice sus recursos,
tales como descripcion escrita de la posicion, conocimiento de y experiencia en la posicion. Tal
vez usted desee que otros que estan muy familiarizados con la posicion también contesten una
encuesta.

INSTRUCCIONES:

Al contestar la encuesta, considere la posicion en si, y no la forma en que es una persona que
desempefia la posicién. Describa los requisitos funcionales de la posicion.

non

Utilice las siguientes definiciones para diferenciar entre los términos "raramente," "ocasional-

mente," y "frecuentemente.”

Raramente — Una tarea desempefiada con poca frecuencia (0 que no se desempefia),
gue no es una parte clave del puesto.

Ocasionalmente — Una tarea desempefiada desde semanal, hasta diariamente.
Frecuentemente — Una tarea desempefiada diariamente como una funcion clave de la
posicion.
Para contestar la encuesta, lea cada afirmacion y relacidénela con la posicién en particular.
Decida si la cualidad, habilidad o actividad corresponde a la posicion Raramente, Ocasional-
mente, o Frecuentemente y encierre en un circulo la respuesta adecuada. Recuerde, su re-

spuesta debe referirse al trabajo requerido por la posicion, no a las cualidades de cualquier
persona que hace el trabajo. PIENSE EN POSICION, NO EN PERSONA.

Sea realista. Responda en términos de normas aceptables de rendimiento de trabajo, no
en términos de un empleado "perfecto."

El fijar normas de desempefio muy altas puede provocar que se eliminen buenos candidatos de
la consideracion.

Los perfiles de trabajo siempre estan sujetos a revision y ajustes de vez en cuando. Usted
puede revisar un perfil de puesto a medida que obtenga informacién nueva que sugiera mejo-
ras.

A medida que vaya refinando y mejorando un perfil de puesto, se incrementa la habilidad de
éste para ayudarle a seleccionar candidatos que son mas aptos para el puesto.
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Encuesta Para Perfil de Posicion

Nombre de la Posicion:

Contestada por:

Por favor lea las instrucciones antes de contestar esta encuesta.

Lea cada linea, evalle su relevancia para la posicion y encierre en un circulo "Raramente,"
"Ocasionalmente,” o "Frecuentemente"” junto al nUmero correspondiente.
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Cuando esté ingresando esta informacién en el software, registre 1 para "rara-
mente", registre 2 para "Ocasionalmente”, y para "Frecuentemente"” registre 3.

Es importante aprender y entender procesos y procedimientos NUEVOS.............cceee......
La necesidad de entender informacién de una variedad de formatos diferentes ocurre
El desarrollar un entendimiento superficial de cosas nuevas essuficiente......................
Las habilidades de lectura SON iMpPOrtantes..........c..uueiiiieiiiiiiiiiiee e
El entender el significado de las palabras es importante ............cccccooviiiiiiiiieniniiiieeeeenn,
El utilizar palabras complejas €S importante ...
El resolver problemas usando palabras OCUITE ...........cccuviiiieeeeiiiiiiieere e
Las habilidades de comunicacion S& NECESItAN...........ccuuiiiiiiiiiiiiiiie e
El interpretar palabras COmplejas OCUITE ...........uuviiiieeiii i e eree e e
El trabajar con NUMEros €S iIMPOMANTE ........cccii i e s s e e srrrrre e e e e
El utilizar calculoS NUMENCOS OCUITE......uuieiiiiiiieiiiiireseiiieessiieeesssbeeesssbeeesssbeeesssreeeeenees
El trabajar con formulas NUMETICAS OCUITE .........cuuieeiiiiieeeiiieeeesiieeeesiiee e s ssiaeeeesnseeeessneees
El entender conceptos derivados de NUMEr0S OCUITE ......cc.vvveeiiiireeeiiireeesiieeeesieeeeeneenes
La interpretacion de informacion de NUMEr0S OCUITE .......ccuvieeiiiereesiiireessiieeessieeeeennenes
El uso estratégiCo de NUMEIOS OCUITE .....cceeeeiiereiieeeeeeeesietetteeeeeeeesssannareeeeeeesennsnnrnereeeees
La necesidad de trabajar CON UrgenCia OCUITE ........cccoccvvieriieeeeeiiiierieereeeessssinneneeeeeeeeanns
El promover las decisiones propias de forma rapida es importante..............cccccvvveeeennns
Darse tiempo para tomar decisiones eSta DIien ..........ccccovvciiiiiiii i
El encargarse de desarrollos nuevos por cuenta propia OCUITE .........eeeeeereveivvveereeeeneinnns
El tener un plan de accién bien definido, proporcionado por otros ocurre ......................
La habilidad para sentirse cdmodo(a) con una rutina establecida es importante ...........
Ganar €S 10 MAS IMPOMANTE.........cccuiiii e e e e e s srbe e e e s ssbeeaeaes
El tener que aceptar €l eSO OCUITE .......uiiii ittt e e e
El CONVENCET @ OtFOS OCUITE ...cciiiiiiieiiiiiie et e ettt et ettt e e et e e s e bt e e e s nbe e e e enees
El trabajar con datos financieros y/o procedimientos administrativos ocurre..................

El entender los sistemas de Negocios €S IMPOrtante ...........cceeveveevievcvieieieee e ccieeeee e

Paraingreso de datos
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Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
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Cuando esté ingresando esta informacion en el software, registre 1 para "rara-
mente", registre 2 para "Ocasionalmente”, y para "Frecuentemente"” registre 3.

El seguir procedimientos estandares de Operacion OCUITE..........ccveevrvveeesiveeessiineeeennnns
El @YUAr @ OrOS OCUITE .....ueiiiieiiiiite ittt ettt e e e e e e sttt e e e e e e s abbbeeeaaaeeeaans
El estar activamente preocupado(a) por el bienestar de otros es importante.................
El entrenar 0 gUIar @ Otr0S OCUITE ......uueeieieeeiiiietieeeeeeeesestetteeeeeeesssssnsreeeeeeesesannnnnnereeeees
El puesto requiere actividades cientificas y/0 tECNICAS........ccccevevvviiiiiieeee e
La necesidad de investigar informacién o manejar documentos técnicos ocurre...........
El analizar datos y formular hipOteSiS OCUITE .......ccveeeiiiiciiiiiiee e
El puesto requiere trabajar con herramientas y/0 €qUIPO .......cccovviiciriieeeeeiiiiiieeeee e e
El entender como funciona algo mecanico s importante...........ccccveeveveeeeiiieeessieeeennnns
El utilizar computadoras 0 MaquiNaria OCUITE ...........couiuiiiiiieeeiaiiiieeee e e e e eea e e eeees
Una forma de pensar original y creativa €S NECeSAria..........ccuueeuviiiiiiiieieeiiiiiiieeae e
La libertad de Ser original OCUITE ........cciii ittt e e e e e e e e

El lugar de trabajo €s muy eStructurado ...........uuvevieeiiiiiiiiieece e

El aplicar una manera de pensar sélida y consistente al hacer decisiones es importante

La necesidad de ser realista y practico(a) al tomar decisiones ocurre...............ccceeenee.
La tendencia a ser consistente y objetivo(a) al tomar decisiones es importante ...........
La necesidad de motivarse a UN0 MISMO OCUIMTE ........ccuuureirieeeaeiaiiieeeeeaeeeeairnieeeeaaeaeaans
El mantenerse fisicamente activo(a) €S importante...........cccceeevvvccvieereeeeeeeeciiieee e e e e
El aceptar supervision para determinar el ritmo o velocidad de trabajo ocurre .............
El puesto requiere hacerse cargo A€ Otr0S.........uuueiveeiiiiiiiiiiiiie e siieer e e e e e e s r e e e e aens

Este trabajo requiere el manejo con situaciones o personas hostiles...........ccccccccevenns

Estar comodo(a) al permitir que otros determinen la direccion de los eventos
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El confiar €n otros €S iMPOrtante ............oeveeeiiiiiiiiiiei e e e e e e e e
El contacto con el PUBIICO OCUITE .......uuviiiiee et e s r e e e e

El involucramiento activo en ambientes interpersonales OCUITE ..........ccccovviceiieeeeennnnnns

Permanecer cémodo(a) con restricciones y limitaciones organizacionales es importante

El ser generalmente desconfiado(a) y critico(a) es aceptable..........ccccceeeevvvciiieieeeniinns
La retroalimentacién del(la) supervisor(a) esta disponible ............cccovvveiiiiiiiee e,
La necesidad de mantener una visSion poSitiva OCUITE..........ceeeeeiricrirrrreeeeiiriniieeeeesennnnns
El trabajo permite tener una actitud NegatiVa .............cooiiiiiiiiiiiiiiee e
El mantener una vision escéptica €S iMPOMANTE .........ccceeeviiieeeiiieee e
El trabajo en equip0 S€ eNnfatiZa...........ceiiiiiiiiiiii e
El sentirse motivado(a) por un ambiente de trabajo informal y relajado es importante ..

El ser amistoso(a) CON Otr0S €S NECESANIO.......uuuuiiieeeiiiiiieieieeeeesssstrrereeeessssenrarereaeeeannns

Para inareso de datos

1 2 3

Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente

Raramente Ocasionalmente Frecuentemente

Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
Raramente Ocasionalmente Frecuentemente
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