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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	Fecha actualización:
	

	Departamento/área:
	

	Nombre del Cargo:
	

	Familia de Cargo a la que pertenece (Estructura)
	

	Cargo Superior inmediato:
	

	Revisó:
	

	Aprobó:
	



II. DESCRIPCIÓN

	Misión 

	El Propósito General o Misión describe la contribución del cargo a la consecución de los objetivos de la empresa. Indica la razón de ser del cargo en la organización y debe responder a la pregunta: ¿Para qué está el cargo en la organización? ¿Qué resultados se esperan de él? Se redacta en los siguientes términos.


	
	
	
	

	¿Qué hace?
	¿Sobre qué?
	¿De acuerdo con qué?
	¿Para qué?



	



















	Principales Responsabilidades:

	Las responsabilidades permiten hacer específico el sentido global y amplio que describió en la misión de su cargo. Son declaraciones breves que indican los resultados finales más importantes por los cuales el cargo es responsable.
Se describen en términos de la función, la acción y el resultado Seleccione las responsabilidades clave de su cargo. ( No deben ser más de 8 - 10)




	PLANEAR
	ACCIÓN (Que hace?)
	FUNCIÓN / PROCESOS (Sobre Qué lo hace?)
	RESULTADO (Para Qué lo hace?).

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	HACER
	ACCIÓN
	FUNCIÓN / PROCESOS
	RESULTADO

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	VERIFICAR
	ACCIÓN
	FUNCIÓN / PROCESOS
	RESULTADO

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	AJUSTAR
	ACCIÓN
	FUNCIÓN / PROCESOS
	RESULTADO

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	







	Dimensión:

	Variables sobre las que el cargo tiene una responsabilidad directa o indirecta,  las variables pueden ser económicas, cuantitativas, relacionales, tales como presupuesto de gastos, nómina de personal, ventas, presupuesto de compras, ingresos, egresos, etc. Indique los montos y si la responsabilidad es directa o indirecta.

	Dimensión 
	Monto

	Presupuesto de gastos:
	

	Presupuesto de ingresos:
	

	Administración de contratos: 
	

	Presupuesto de Inversiones:
	

	Presupuesto de compras:
	

	Número de personas a cargo directo (número y nivel de cargos):
	

	Número de personas a cargo total:
	

	Otras dimensiones no financieras:
	



	Exigencia/Complejidad de los Problemas
Se relaciona con la complejidad del proceso mental requerido por las situaciones que se presentan en el trabajo, medido en función de las características del problema y los precedentes existentes para solucionarlo. 
Enuncie los dos más críticos que  enfrenta este cargo, pueden ser técnicos, gerenciales, humanos, plazos o del entorno de actuación.



	

	




	Relaciones Internas y Externas:

	Relaciones más significativas que mantiene el cargo con otros cargos de la organización y con el entorno externo a la Institución. Se excluyen las relaciones con superiores o personas a cargo.


	CONTACTOS
	CON QUIEN (cargo)
	PARA QUE

	Internas
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Externas
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	Autoridad y Autonomía:

	Señale la naturaleza y fuente de los controles que rigen su libertad para actuar y que orienten su desempeño, tales como: estrategias, políticas, metas, objetivos, normas, procedimientos, instrucciones

	


	Alcance de las decisiones
Decisiones claves asumidas por el titular del cargo
	Propuestas
Que presenta para su análisis y deben ser aprobadas por otra instancia superior 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



III. PERFIL DEL CARGO:
 
	Perfil de Competencias 

	Amplitud y profundidad de conocimiento, experiencia, habilidades y comportamientos requeridos para desempeñar el cargo. 

	Competencias técnicas:



	Educación formal:
	


	Experiencia previa (cargos y procesos o actividades)

	


	Conocimientos 
	


	Habilidades y Destrezas 
	



	Competencias Conductuales

	Institucionales
	Funcionales



	Excelencia en el servicio
	
Gestión Administrativa

	Innovación 
	


	
Logro Responsable
	


	
Flexibilidad
	

	
Colaboración 
	






IV. ENTRENAMIENTO: Políticas, procesos, procedimientos que debe aprender la persona antes de comenzar a ejercer el cargo. Inicie por los temas que se deben aprender  primero y siga la secuencia lógica del que hacer del cargo.
	

	
	Dependencia
	Responsable
	Aprendizaje Esperado
	Tiempo

	1
	

	
	
	

	2
	

	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	
	
	
	
	








V. 
VERBOS APROPIADOS PARA LA DESCRIPCION DE CADA ROL


[image: ]




Firma Jefe 									Firma Empleado

______________________							__________________


ANEXOS A LA DESCRIPCIÓN DE CARGOS:

	Perfil de Riesgo Psicosocial
Condición presente en el trabajo, de carácter tecnológico, organizacional, social, económico o personal, con la que se relaciona  el ocupante  y que puede afectar  positiva o negativamente la salud, el bienestar, el desempeño o el desarrollo personal.

	Dominios
	Dimensiones (nivel)

	Liderazgo y relaciones sociales en el trabajo

	Características del Liderazgo

	

	
	Relaciones Sociales en el Trabajo

	

	
	Retroalimentación del desempeño

	

	
	Relaciones con colaboradores (subordinados)
	

	Control sobre el trabajo

	Control y Autonomía sobre el Trabajo
	

	
	Oportunidades de Dllo y uso de habilidades
	

	
	Participación y Manejo del Cambio
	

	
	Claridad del Rol

	

	
	Capacitación

	

	Demandas del trabajo

	Demandas cuantitativas

	

	
	Demandas de Carga Mental

	

	
	Demandas emocionales 

	

	
	Exigencias de Responsabilidades del Cargo
	

	
	Demandas ambientales y de Esfuerzo Físico
	

	
	Demandas de la jornada de trabajo
	

	
	Consistencia del Rol

	

	Recompensas

	Reconocimiento y Compensación

	

	
	Recompensas pertenencia a la organización
	



	Perfil de Riesgo Ocupacional


	Tipo de riesgo
	Generado por 
	Probabilidad
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