UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

VICERRECTORÍA DE ADMINISTRACIÓN

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO PARA ESTUDIOS DE ASIGNACION
	 INSTRUCCIONES GENERALES

El propósito de este formulario es obtener información relacionada con su puesto actual e iniciar el proceso de estudio correspondiente. 



	 DATOS GENERALES 
(Si la plaza se encuentra vacante favor indicarlo y omitir la sección de información personal)

	Primer Apellido


Segundo Apellido

Nombre

                                                                   

	  Cédula de identidad Nº                                        Teléfono o extensión               Correo electrónico

    Clase y cargo sugerido
Tipo de nombramiento:     (   ) Propiedad        (   )  Interino     (   ) Plazo fijo

Tipo de jornada:                (   ) Tiempo completo  (  ) Tres Cuartos de tiempo

                                          (   ) Medio Tiempo       (  ) Cuarto de tiempo       



	Número de Plaza                                         
Cargo Presupuestario
Nombre completo de la unidad académica o administrativa en la que trabaja.                                                                     

  Jefe inmediato

Primer Apellido

Segundo Apellido

Nombre

Nombre de la clase de puesto                              Correo electrónico               Teléfono o extensión telefónica

    


	1.  Describa cuál es el propósito u objetivo del puesto en su unidad de trabajo.



	


	2. Si existe en su Dependencia un puesto igual al solicitado, indique la ubicación y la persona que lo ocupa



	Puesto
	Persona que lo ocupa

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	3. De acuerdo con el Formulario de Procesos que completó su dependencia, indique a cuales de los procesos existentes se vincula el puesto.
Si el puesto participa en nuevos procesos, se debe enviar a la Sección Administración de Salarios de la Oficina de Recursos Humanos el Formulario de Procesos Estándar debidamente actualizado.


	


	4. ¿Cuál es la formación académica y técnica actual que está directamente relacionada con el quehacer del puesto?



	Nivel de formación
	Años aprobados
	Grado académico
	Especialidad

	Primario
	
	
	

	Secundario
	
	
	

	Parauniversitario *
	
	
	

	Universitario
	
	
	

	* Se refiere a carreras técnicas en colegios vocacionales, Instituto Nacional de Aprendizaje, colegios universitarios, centros e institutos.


	5. ¿Cuáles de las habilidades y conocimientos son requeridos para el desempeño del puesto?


	Habilidades

Para estos efectos son las capacidades personales requeridas en el ejercicio del puesto. Ejemplos de habilidades: para comunicarse oralmente y por escrito; para tomar decisiones y solucionar problemas; para escribir en procesadores de palabras; para conducir vehículos motorizados; para dirigir personas; realizar operaciones matemáticas; manejar equipos y herramientas, entre otros.
	Conocimientos

Para estos efectos son los conocimientos, conceptos, principios y cualquier otro criterio que se requiera aplicar en el ejercicio del puesto. Ejemplos: estadística, contabilidad, electrónica, mecánica, archivo, fontanería, entre otros.



	
	


	6. Mencione los productos o servicios resultantes del puesto e indique los procedimientos y actividades esenciales del mismo.


	Producto  (bien o  servicio)

(¿Qué hace?)
	Procedimiento

(¿Cómo lo hace?)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	7. Describa la forma en que se asignará, organizará y evaluará el trabajo.



	


	8. Se confirma que la información inscrita en este formulario es la requerida por la Dependencia. Firme en los espacios indicados.


	Superior jerárquico inmediato    

                Fecha     










PAGE  
3

