	
	Manual Descriptivo de Clases de Cargos
	Fecha de Elaboración:

	
	
	_____ / ______ / _____



	I. Identificación

	Denominación del Cargo:


	Código:

	Unidad de Adscripción: 


	Código:

	Vicepresidencia:


	Código

	Tipo de Autoridad (nivel de decisión: estratégico, táctico, operativo, asesor)


	Clasificación del Cargo: (De apoyo, supervisorio, gerencial, etc.)


	Horario de Trabajo: 

Horas semanales: _____________________ Jornada de trabajo: _______________

	
Total Reportes Directos:                                                                      Indirectos: 

	Propósito General del Cargo: (se expone de manera sucinta, desde el nivel de autoridad que recibe y ejerce, así como las funciones principales, la forma como debe realizarlas para alcanzar los productos o servicios que se espera lograr.)



	II Aspectos Intrínsecos del Cargo

	Tareas Específicas: Se incluyen las actividades que corresponden ejercer en el cargo y que dan respuestas al qué (tarea) cómo (procedimientos), Con qué (maquinas y/o herramientas), para qué (resultados esperados) con quién (vinculación con otros cargos) dónde (ambiente de trabajo), entre otras, ordenándose desde la más importante o principal (diaria) hasta las secundarias y/o complementarias.


	Responsabilidades: (Actividades, información y/o equipos por los que deberán responder por sus acciones u omisiones y que poseen un impacto relevante para el cargo y la unidad de adscripción, así como las actividades propias del cargo entre las que se incluyen: funciones de organización, dirección, planificación y otras similares)



	Actividades físicas: (Descripción de la labor conforme al esfuerzo físico que debe desarrollar tales como: estar de pie, permanentemente sentado, observar, escuchar, caminar, subir y bajar entre otras)



	Actividades psicológicas: (Corresponde relacionar las acciones psicológicas y/o mentales que debe acometer en el ejercicio del cargo: trabajo bajo presión, toma de decisiones, razonamiento lógico o abstracto, entre otras)



	Complejidad de la labor: (Corresponde destacar la forma en que se realiza la labor teniendo en cuenta elementos como: repitencias y/o variedad de las labores)




	Relaciones: (Vinculaciones necesarias para la realización de las labores, donde se debe destacar, con quién se relaciona, para qué o motivo y periodicidad.)

	Internas:

	Externas:

	Medio Ambiente de Trabajo: (Se debe destacar los elementos adversos en los que se desarrolla la labor, destacando desde aspectos de iluminación, tóxicos y cualquier otra consideración vinculada a la labor)




	Proceso de Trabajo: (Incluye las materias primas o insumos necesarios para el trabajo, los medios o recursos que se emplean, y las actividades que desarrolla para la ejecución de la labor, destacando los riesgos laborales propios de cada labor)



	Medidas Preventivas: (Se relacionan las medidas a tener en cuenta para evitar riesgos de trabajo, condiciones inseguras o enfermedades ocupacionales, teniendo en cuenta los riesgos físicos, mecánicos, disergonómicos y psicológicos)


	Consecuencias de Riesgos o Enfermedades: (Incluyen la posibilidad de accidentes, y sus consecuencias – incapacidad parcial – total o muerte)



	Supervisión Ejercida y Recibida: (Destaca el tipo y frecuencia de supervisión que recibe, así como la que ejerce, exponiendo en esta segunda parte la cantidad de trabajadores y su clasificación)

	Ejercida


	Recibida:




	III Elementos Extrínsecos del Cargo. (Se trata de relacionar aquellas cualidades que deberá poseer el ocupante del cargo para su cabal desempeño, conjugando la formación académica, la experiencia y los conocimientos)

	Formación Académica: (Nivel de instrucción formal). Experiencia previa (Además del tiempo previo se incluye el cargo que debió desempeñar anticipadamente). Conocimientos: (Dominio que sobre otros aspectos diferentes a la formación académica se espera que posea el ocupante. Se incluye idioma, dominio técnico, entre otros)

Habilidades y Destrezas: (Capacidad para desarrollar las actividades de manera efectiva, lo cual le permite realizar diagnósticos y similares)



	Competencias: (maestría apreciada para aplicar los conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y aptitudes que permiten optimizar el desempeño, así como la disposición al aprendizaje continuo que le permite profundizar y mejorar una actuación. Ver listado de competencias)



	Preparación previa: (Atiende lo referente al adiestramiento que de manera previa debe recibir el trabajador antes de incorporarse a su cargo, destacando: denominación del curso, duración y responsable del mismo)



	Quien suscribe, _________________________________, titular de la cédula de identidad No. ______________, por medio de la presente declaro haber recibido la información detallada del cargo aquí descrito, así como un ejemplar del mismo, el cual me comprometo a ejercer a cabalidad e informar de toda posibilidad de riesgos, condiciones inseguras y cualquier otra calamidad emergente, a los fines que la Dirección de recursos Humanos tome las medidas pertinentes.

	Identificación del Funcionario (apellidos y nombres)
	C. I. No.
	Fecha de Notificación
	Firma

	
	
	
	


















































Este Cargo











Reportes Directos





















































Otros Cargos que Reportan al mismo Supervisor:


.-


.-


.-


.-








Cargo Supervisor 


Inmediato
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