	
	REGISTRO DE INFORMACIÓN DE CARGOS
	Fecha de elaboración
___/ ____ / ______



	I.- INFORMACIÓN GENERAL

	Nombre Actual del Cargo:


	Código:

	Propósito o Finalidad del Cargo (Misión)



	Denominación Propuesta:


	Código Propuesto

	Nivel Jerárquico: 

                                Estratégico ____  Táctico ____ Operativo ____ Asesor ____
	No. de Personas que desempeñan el mismo Cargo _________

	Ubicación Administrativa

	Dirección General
	Código
	Dirección de Línea
	Código
	Unidad
	Código
	División
	Código

	
	
	
	
	
	
	
	

	Otros Cargos que Reportan al Mismo Supervisor o Superior Inmediato:



	Horario y Tipo de Jornada:   

Tiempo Completo (35 horas semanales) ____ /     Medio Tiempo: ____ No. de Horas Semanales ____ /   
 Tiempo Parcial: ____ No. de Horas Semanales ____     Jornada Rotativa ____ No. de Horas Semanales ____/ 

	Eventualidades

	Relaciones con otras dependencias

Dirección, o Unidad (es) Administrativas:________________________________Cargos:______________________________________________
Asunto o motivo: 

	Persona Encuestada

Apellidos y Nombres: ____________________________________      Fecha de Ingreso ____/____/____      
Tiempo en el Cargo Actual  Años ____/Meses ____/



	Encuestado Por:

Apellidos y Nombres: ____________________________________
	Fecha de Elaboración:

                              _____/_____/_____


	II.- DESCRIPCIÓN. Se refiere a la relación de las tareas que de acuerdo al cargo bajo estudio debe realizar el funcionario que le permitirán acometer el propósito del cargo. Se habrán de relacionar desde la más significativa o importante, hasta la de menor importancias procurando responder las cuestiones planteadas en cada columna.

	Resumen de tareas  según la función principal o propósito

	Funciones

¿Qué hace?
	Frecuencia
	Procedimientos – Métodos

¿Cómo lo hace?
	Herramientas y/o Equipos

Empleados
	Objetivos

¿Para qué lo hace?
	Resultados Esperados

	
	D
	S
	M
	E
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


D: Diária – S: Semanal – M: Mensual – E: Esporádica

	III.- ESPECIFICACIONES. Se debe exponer las cualidades que debe poseer el funcionario para el cabal desenvolvimiento del cargo.

	Requisitos mínimos exigidos al ocupante (cualidades necesarias)

	Educación Formal (Grado de Instrucción)
Bachiller: ____   Técnico Medio / Comercial _____

Superior: T.S.U. _____   T.S.U con posttécnico _____   Licenciado o equivalente _____   
Licenciado o equivalente con especialización  _____   Licenciado o equivalente con maestría _____   Licenciado o equivalente con Doctorado ____  
	Título(s) en: _____________________________________________________________________________________________

	Educación no Formal. Cursos de Adiestramiento y/o similares

	Nombre del Curso
	Contenido (Breve Descripción)
	Duración (horas)
	Conocimientos y/o Habilidades
	Dictado por (Institución)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Experiencia. Tiempo previo de experiencia y cargos en los que debió lograrla

	____ No se Requiere

____ Menor a un (1) año Desempeñándose como___________________________________________

____ Mayor a un (1) año y Hasta dos (2) años Desempeñándose como __________________________

____ Mayor de dos (2) años y Hasta tres (3) años Desempeñándose como _______________________
____ Más de tres (3) años desempeñándose como __________________________________________
	Observaciones: ________________________________________________________________________________________________________________________________

	Inducción previa necesaria para el desempeño de las labores habituales y/o especialísimas del cargo.(Tiempo Estimado y Responsable)

	Tipo de inducción.
General de la organización  ___ Áreas y personas relacionadas _____ Propia del cargo de Trabajo _____ Todas las anteriores __  Ninguna _____

	Actividades
Nombre del Curso
	Duración Estimada
	Responsable y/o Encargado
	Breve Descripción del Contenido

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Competencias necesarias para el ejercicio del cargo. Conforme con las competencias enunciadas y según sus definiciones anexas indique el nivel de requerimiento o dominio necesario para el ejercicio cabal del cargo marcando con una equis “X” en el recuadro que más se adapte. De entre las competencias por usted señaladas y conforme al nivel de importancia se habrán de precisar las siete (7) más importantes que al mismo tiempo se constituirán en referente para los procesos de la gestión humana

	Competencias
	Nivel de requerimiento o dominio - Criterios

	
	No requiere
	Poco
	Básico
	Importante
	Muy Importante

	1. Adaptabilidad y Flexibilidad
	
	
	
	
	

	2. Adecuación a las normas organizacionales
	
	
	
	
	

	3. Autocontrol
	
	
	
	
	

	4. Autodesarrollo
	
	
	
	
	

	5. Búsqueda de Información
	
	
	
	
	

	6. Calidad de mediación
	
	
	
	
	

	7. Calidad de trabajo
	
	
	
	
	

	8. Calidad del servicio
	
	
	
	
	

	9. Capacidad de análisis
	
	
	
	
	

	10. Compromiso con el aprendizaje
	
	
	
	
	

	11. Compromiso ético con el servicio público
	
	
	
	
	

	12. Comunicación
	
	
	
	
	

	13. Conciencia cívica
	
	
	
	
	

	14. Conciencia del deber social
	
	
	
	
	

	15. Conciencia y compromiso organizacional
	
	
	
	
	

	16. Confianza en sí mismo
	
	
	
	
	

	17. Coordinación y cooperación
	
	
	
	
	

	18. Creatividad e iniciativa
	
	
	
	
	

	19. Desarrollo de Recursos Humanos
	
	
	
	
	

	20. Gestión de procesos
	
	
	
	
	

	21. Habilidad para mediar
	
	
	
	
	

	22. Habilidades mediáticas
	
	
	
	
	

	23. Impacto e influencia
	
	
	
	
	

	24. Iniciativa (pro-actividad) o innovación
	
	
	
	
	

	Competencias necesarias para el ejercicio del cargo Conforme con las competencias enunciadas y según sus definiciones anexas indique el nivel de requerimiento o dominio necesario para el ejercicio cabal del cargo marcando con una equis “X” en el recuadro que más se adapte. De entre las competencias por usted señaladas y conforme al nivel de importancia se habrán de precisar las siete (7) más importantes que al mismo tiempo se constituirán en referente para los procesos de la gestión humana

	Competencias
	Nivel de requerimiento o dominio – Criterios

	
	No requiere
	Poco
	Básico
	Importante
	Muy Importante

	25. Liderazgo de equipos
	
	
	
	
	

	26. Orientación a resultados/logros
	
	
	
	
	

	27. Orientación al ciudadano
	
	
	
	
	

	28. Pensamiento analítico
	
	
	
	
	

	29. Planificación y gestión
	
	
	
	
	

	30. Precisión y rapidez
	
	
	
	
	

	31. Prestación del servicio
	
	
	
	
	

	32. Relaciones interpersonales
	
	
	
	
	

	33. Relaciones públicas
	
	
	
	
	

	34. Responsabilidad personal
	
	
	
	
	

	35. Responsabilidad sobre recursos
	
	
	
	
	

	36. Temple
	
	
	
	
	

	37. Trabajo en equipo y cooperación
	
	
	
	
	

	38. Vinculación con el entorno
	
	
	
	
	

	39. Visión de futuro
	
	
	
	
	


	IV.- REQUERIMIENTOS DEL CARGO POR TIPO DE ACTIVIDAD

	Actividades físicas
	Frecuencia
	Breve Descripción

	
	Constante
	Cotidiano
	Ocasional
	

	Manejo de maquinas 
	
	
	
	

	Manejo de equipos computarizados
	
	
	
	

	Utilización de fuerza 
	
	
	
	

	Cargar
	
	
	
	

	Observar
	
	
	
	

	Escuchar
	
	
	
	

	Agudeza visual cercana
	
	
	
	

	Agudeza visual lejana
	
	
	
	

	Percepción de profundidad
	
	
	
	

	Visión cromática
	
	
	
	

	Otros (indíquelo)
	
	
	
	

	Actividades psicológicas
	Frecuencia
	Breve Descripción

	
	Constante
	Cotidiano
	Ocasional
	

	Control de Sí Mismo
	
	
	
	

	Sociabilidad
	
	
	
	

	Comunicación
	
	
	
	

	Trabajo bajo presión
	
	
	
	

	Trabajo bajo riesgo
	
	
	
	

	Profundidad analítica
	
	
	
	

	Razonamiento lógico
	
	
	
	

	Razonamiento abstracto
	
	
	
	

	Memoria visual
	
	
	
	

	Estimación o cálculo
	
	
	
	

	Análisis
	
	
	
	

	Síntesis
	
	
	
	

	Otras (indíquelo)
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	IV.- REQUERIMIENTOS DEL CARGO POR TIPO DE ACTIVIDAD                                                                                                (continua)

	Responsabilidad
	Frecuencia
	Breve Descripción
	Monto Bs.

	
	Constante
	Cotidiano
	Ocasional
	
	

	Financiera o monetaria
	
	
	
	
	

	Materiales y/o equipos
	
	
	
	
	

	Sobre personas
	
	
	
	
	

	Por información
	
	
	
	
	

	Por contactos externos
	
	
	
	
	

	Otros (indíquelo)
	
	
	
	
	

	Administrativa
	Frecuencia
	Breve Descripción

	
	Constante
	Cotidiano
	Ocasional
	

	Organización
	
	
	
	

	Integración
	
	
	
	

	Planeación
	
	
	
	

	Ejecución
	
	
	
	

	Dirección
	
	
	
	

	Control
	
	
	
	

	Evaluación
	
	
	
	

	Cálculo o estimación
	
	
	
	

	Tramitación
	
	
	
	

	Aprobación
	
	
	
	

	Otros (Indíquelo)
	
	
	
	


	IV.- REQUERIMIENTOS DEL CARGO POR TIPO DE ACTIVIDAD                                                                                                (continua)

	Habilidades
	Frecuencia
	Breve Descripción

	
	Constante
	Cotidiano
	Ocasional
	

	Visual
	
	
	
	

	Motriz
	
	
	
	

	Verbal
	
	
	
	

	Auditiva
	
	
	
	

	Memoria inmediata
	
	
	
	

	Memoria remota
	
	
	
	

	Otra (Indíquela)
	
	
	
	

	Indique a continuación la “complejidad” de los trabajos que realiza marcando con una X el espacio que usted crea que corresponde a su cargo
	Constante
	Cotidiano
	Esporádico
	Breve Descripción

	Trabajos repetitivos. Son aquellos en que las misiones o tareas por realizar son siempre las mismas, de carácter simple y de corta duración
	
	
	
	

	Trabajos medianamente repetitivos. Son aquellos que en parte son repetitivos y en parte variados, requiriendo éstos últimos actuación original. La duración de los mismos es mayor y revisten ciertas complicaciones
	
	
	
	

	Trabajos variados. Son aquellos en que la mayor parte de ellos son diferentes, se repiten con escasa frecuencia y revisten generalmente gran complicación
	
	
	
	

	Otros Comentarios y Observaciones




	Relaciones

	Internas. Indique las relaciones  que desde este cargo debe mantener internamente así como la procedencia de los contactos, la categoría de los mismos con que se relaciona en el desempeño de su trabajo y las causas de estas relaciones, marcando con una X el espacio que le correspondan

	Procedencia de los Puestos
	Categoría de los Puestos con que se relaciona
	CAUSAS DE LAS RELACIONES

	
	
	Para Dar Órdenes
	Para Recibir Órdenes
	Para Trabajar 
	Para Comprar
	Para Solicitar Información
	Para Dar Información

	De la misma dependencia o unidad
	Subordinado
	
	
	
	
	
	

	
	Compañeros
	
	
	
	
	
	

	
	Superiores
	
	
	
	
	
	

	De otras dependencias y/o direcciones
	Subordinado
	
	
	
	
	
	

	
	Compañeros
	
	
	
	
	
	

	
	Superiores
	
	
	
	
	
	

	De otras instancias (contraloría y similar)
	Subordinado
	
	
	
	
	
	

	
	Compañeros
	
	
	
	
	
	

	
	Superiores
	
	
	
	
	
	

	Comentarios u observaciones



	Externas. Indique las relaciones  que desde este cargo debe mantener externamente (particulares y/o instituciones públicas o privadas) así como la procedencia de los contactos, la categoría de los mismos con que se relaciona en el desempeño de su trabajo y las causas de estas relaciones, marcando con una X el espacio que le correspondan

	Instituciones (públicas y/o privadas)
	Frecuencia
	CAUSAS DE LAS RELACIONES

	
	
	Tramitar información
	Presentar informes
	Otros causas (indíquela)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Comentarios u observaciones



	Supervisión.

	Ejercida. Indique a continuación el número de trabajadores a los que supervisa, la categoría de los trabajadores que supervisa y la clase de supervisión que ejerce sobre los mismos en el cuadro adjunto

	Clase de la Supervisión
	Categoría del Supervisado
	No. de Personas Supervisadas
	Denominación de Cargos

	Grado 1.- Planea, coordina, programa y controla el trabajo de sus subordinados, siendo responsable de su actuación, disciplina y comportamiento.
	
	
	

	Grado 2.- Asigna trabajo que ya viene planeado, coordinado y programado, siendo responsable de su actuación, disciplina y comportamiento.
	
	
	

	Grado 3.- Asigna solamente trabajo. El subordinado le ayuda en su trabajo y sólo responde a esta ayuda.
	
	
	

	Comentarios u Observaciones



	Recibida. Señale ahora la denominación del cargo que recibe la supervisión y la frecuencia y tipo

	Cargo
	Frecuencia
	Tipo

	
	
	

	Condiciones de Trabajo

	Indique a continuación las condiciones nocivas bajo las que se desarrolla el trabajo, marcando con una X el espacio que corresponde

	Polvo o gases
	
	Ruidos
	
	Suciedad
	
	1 Bajo la discriminación Ambiente, se considera temperaturas desagradables: bajas o altas, ya que se estima que son igualmente  desagradables el excesivo frío y el excesivo calor: por consiguiente, aquí se considera también el trabajo a la intemperie

	Humedad
	
	Ambiente 1
	
	Olores
	
	

	Comentario u Observaciones


	Riesgos

	Indique a continuación la clase de accidentes  a que esta expuesto en el desempeño de su puesto, marcando con una X el espacio que considere adecuado según la frecuencia

	Categoría de Accidente
	Tipo de Accidente


	Frecuencia

	
	
	Constante
	Cotidiano
	Esporádico

	Gravísimos
	Pérdida de vida.

Inutilidad permanente

Pérdida de algún miembro vital.

Imposibilidad de trabajar durante más de 3 meses
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	De pronóstico reservado
	Accidentes que suponen imposibilidad de trabajar durante más de 15 días hasta 3 meses

Golpes, caídas, cortes, quemaduras, etc., de cierta importancia
	
	
	

	
	
	
	
	

	De pronóstico leve
	Accidentes que suponen imposibilidad de trabajar durante 15 días.

Golpes, caídas, cortes, quemaduras, etc., de escasa importancia
	
	
	

	
	
	
	
	

	Indique ahora la posibilidad de los accidentes, marcando con una X el espacio que considere adecuado

	Categoría
	Tipo de Accidente
	Frecuencia

	
	
	Constante
	Cotidiano
	Esporádico

	Gran posibilidad
	Cuando a pesar de las normas de seguridad adoptadas la frecuencia de los accidentes es muy grave
	
	
	

	Mediana posibilidad
	Cuando existe posibilidad de accidente pero no se da con gran frecuencia
	
	
	

	Escasa posibilidad
	Cuando no existiendo normas de seguridad, la frecuencia de los accidentes es muy pequeña
	
	
	


	V.- VERIFICACIÓN DEL SUPERVISOR INMEDIATO

	Luego de revisada la información suministrada por el trabajador, referente al cargo y recogida mediante este instrumento, indique los criterios de rendimiento y los criterios de comportamiento que él debe mantener en el desempeño de su cargo, indicando la frecuencia o calidad en cada caso, brindando además una breve descripción

	Criterios de Rendimiento
	Mínimo
	Intermedio
	Óptimo
	Breve Descripción

	
	Tasa
	%
	Tasa
	%
	Tasa
	%
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Promedio Total
	
	
	
	
	
	
	

	Criterios de Comportamiento
	Excelente
	Bueno
	Aceptable
	Regular
	Deficiente
	Breve Descripción

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Promedio Total
	
	
	
	
	
	

	En el espacio siguiente, realice las observaciones y comentarios que estime pertinente, destacando aquellos aspectos no incluidos en este formato o no suministrados por el trabajador sin considerar el nivel de relevancia de los mismos. Si fuese necesario emplee hoja anexa.

	

	Luego de revisado, conforme firma

	
	
	
	

	Apellido y Nombre del Supervisor
	Cargo que Desempeña
	Fecha de Verificación
	Firma


12 Elaborado por Orestes Salerno Mata

