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:QUE ENCONTRARAS
EN ESTE INSTRUCTIVO?

En el presente instructivo, te
mostraremos el formato
correspondiente con un paso d
paso de como debes diligenciarlo
teniendo en cuenta el perfil de
competencias definido y dar asi
cumplimiento al debido
procedimiento de creacion de
descripcion de cargo.




DONDE UBICAR EL FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGO

Ingresa al SGIl o al Agora
correspondiente a tu compania

En procesos de apoyo ubicas Gestion
Humana

Ingresas a Gestion Humana
Ubicas el apartado Formatos

Das click en el formato GH-XX-0002-
FO1 Descripcion de cargo

HOMERE DEL CARLCO:

MOMERE DE LA GERENCIA:

5. DIMEMSIONES DEL CARGO
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magon anodlados:
uuuuuuu la
iethilniy Auldnam P
Dechiones Consultadas:
INTERACCKS
il ant b Bt e
il bt Exbimis:
EEEEEEEEEEEEEE Ag
EbidCacion | EXPERIENCIA
COMPETENCIAS CONDUCTINALES COMPETEMNCLAS TECHRLAS
CCCCCCCCC A% a ERLCIAS
CORPORATIVAS ESFECIFRCAS
lllllllllllllllll
Erficaguie @n ricl e
L P ra ] e
i v £y
IIIIIIIIII K DEL KEGISTRO
H& DESCREFCIGN DEL CAM B RESFONSABLE DEL CARMBIO
RESFOMSABLES DE VALIDAR EL DOOUMERTS
swls g
i Huum
P [E T

Vv~ iY listo! ya tienes el formato para iniciar su diligenciamiento




{COMO DILIGENCIAR EL FORMATO DE

DESCRIPCION DE CARGO?

R

A continuacidon encontrards el paso a paso para completar el formato, las flechas azules te
indicardn las secciones que tienes que diligenciar, recuerda que el drea de Gestion Humana te
apoyard en lo que requieras para el diligenciamiento del formato jAsi que adelante! iniciemos:

DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO:

FECHA ELABORACION:

NOMBRE DEL CARGO:

CARGO JEFE INMEDIATO:

NOMBRE DE LA GERENCIA:

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

1. PROPOSITO DEL AREA

Escribir el objetive o la razdn de ser del drea dentro de |a organizacion (en su contenido se debe dar

respuesta a las siguientes preguntas: ;qué hacemos?, ;comao lo hacemos?, para guienes trabajamaos?).

O1

ENCABEZADO

En estd seccidn, diligencia
uno a uno de los items
requeridos en relacién a
los datos de referencia del
cargo, en cuanto al cédigo
lo designard  Gestidn
Humana

02
PROPOSITO DEL AREA

En esté apartado indica el
objetivo que se encuentra en
la caracterizacidbn de tu
drea, esta informacion la
encuentras en el SGI




:COMO DILIGENCIAR EL FORMATO DE
DESCRIPCION DE CARGO?

03

MISION DEL CARGO

Escribir el objetivo o la razén de ser del cargo dentro de la organizacién (en su contenido se debe dar respuestaa
lo siguiente: qué hace, en que drea o proceso, de acuerdo con qué guia y que resultado espera obtener).

2. MISION DEL CARGO

Indica el objetivo o la razdn
p de ser del cargo dentro de la
organizacion.

04

Escribir las principales funciones que debe realizar el cargo para alcanzar los objetivos establecidos por el PRI NCI PALES FUNCION Es

3. PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO | .
DEL CARGO

ACTIVIDADES Y FUNCIONES RESULTADO ESPERADO

Describe las principales funciones que debe

realizar el cargo para alcanzar los objetivos del

drea. Estas deben reflejar responsabilidades

p Propias del rol y no tareas operativas. Recuerda
que son funciones, no tareas. Las funciones

deben redactarse iniciando con verbo en

infinitivo y se recomienda incluir un méaximo de 15,

redactadas de manera clara y precisa.

En la seccion de resultados esperados, registra de
1 a 3 resultados (entregables o evidenciables en
su dia a dia), alineados con la misién del cargo.




{COMO DILIGENCIAR EL FORMATO DE

DESCRIPCION DE CARGO?

4. RESPONSABILIDADES GENERALES

Escribir las principales responsabilidades que debe tener este cargo con el sistema integrado de gestidn,
la gestion del desarrollo de personal ¥ el mejoramiento continuo.

1.
5 >
3=
5. DIMENSIONES DEL CARGO
Personas a Cargn: {Registrar el nombre de los cargos y niimero de personas por cargo que estdn bajo su responsabilidad)
(Registrar el limite de la responsabilidad que se ha asignado. Dimensidn de la responsabilidad por la linea de producto, servicios o }

Magnitud econdémica:

presupuestos con los que tiene relacién)

Riesgos asociados:

(Registrar si el cargo es responsable de manejar informacién confidencial y los riesgos asociados a salud ocupacional a los que

et

R k1
esta expuesto)

05

RESPONSABILIDADES
GENERALES

Para el apropiado diligenciamiento de este item
cuentas con el apoyo de Gestion Humana, ya que
estas 3 responsabilidades son genéricas en su
descripcidon de acuerdo al nivel del cargo y deben
ir alineadas con el sistema integrado de gestion.

06

DIMENSIONES DEL
CARGO

Diligencia los items de acuerdo a su explicacion.
Ten en cuenta que en el item Personas a cargo,
debes indicar personal directo y nombre del
cargo, en relacion al item magnitud economica
aplica si el colaborador genera vy tiene
administracion de algun presupuesto asignado y
en cuanto a la seccidon de riesgos asociados
menciona los que son inherentes a las funciones
que desempena y los indicados por parte del
drea de SST que apliquen al cargo a desarrollar.




{COMO DILIGENCIAR EL FORMATO DE

DESCRIPCION DE CARGO?

6. AUTONOMIA

Decisiones Autonomas: (Grado de autonomia para tomar decisiones. Registre las decisiones que el cargo debe y puede tomar)

Decisiones Consultadas: (Registrar las decisiones que el cargo puede y debe proponer)

7+ INTERACCION CON OTROS

Relaciones Internas: (Registrar con que otros cargos de la companiia se relaciona el cargo, el motivo de la relacién y su frecuencia)

(Procesos de la organizacion)

Relaciones Externas: (Hegiﬁtrar con que entes externos a la compafiia se relaciona el cargo, el motivo de la relacién y su frecuencia)

(Entidades, clientes, proveedores, comunidad, usuarios, etc...)

07

AUTONOMIA

En esta seccidbn menciona las
decisiones en las que el
colaborador dentro de su cargo
toma de manera autdbnoma en
relacion al cumplimiento de sus
tareas y las decisiones que
consulta con su lider.

08

INTERACCION CON
OTROS

Registra los procesos (interno)
y/o entidades (externo) con
la cuales deba tener contacto
el cargo.




:COMO DILIGENCIAR EL FORMATO DE
DESCRIPCION DE CARGO?

09 10

EXPERIENCIA
EDUCACION 8. PERFIL DE COMPETENCIAS
Escribe los requisitos bdsicos que
. ) . . 4 EDUCACION EXPERIENCIA } deb |.q | 9

Indica el nivel educativo minimo (Registrar el grado y el tipo de escolaridad requerida por el cargo) (Registrar el tipo y tiempo de experiencia que el cargo requiere) ebe Curj‘]p Ir la persona quq
que requiere el cargo para la desempenar el cargo en fu-nC|on
ejecucion de su labor, ejemplo: de anos de experiencia Yy
profesional en carreras requisitos indispensables para
administrativas o afines. No COMPETENCIAS CONDUCTUALES COMPETENCIAS TECNICAS ocupar el rol.
colocar: téChiCO, tecnélogo /o) (Registrar las competencias corporativas y especificas requeridas por el cargo) (Registrar las habilidades técnicas y conocimientos requeridos por el cargo)
profesional ya que son tres COMPETENCIAS COMPETENCIAS
niveles educativos diferentes con _CORPORATIVAS ESPECIFICAS
grados de conocimientos Trabajo en equipo
especificos. Enfoque en resultado

Orientacién al cliente

Innovacion

v

v 1

En esta seccidon el area

de Gestibn Humana se COMPETENCIAS TECNICAS
Nose ca'mbla,f:so'n las encargard de su En este apartado debes registrar los conocimientos técnicos que
competencias 'de |_n’|das por diligenciamiento, ya que requiere el cargo, describiéndolos a partir de los siguientes items:
la organizacion existen competencias e Las competencias deben redactarse de manera genérica,
especificas para cada enfocadas en el tipo de conocimiento requerido. Ejemplo:
cargo de acuerdo a paquete office.

e Las competencias técnicas no requieren estar respaldadas
obligatoriamente por certificaciones o diplomas, ya que
pueden haber sido adquiridas a través de la experiencia; por lo
tanto, deberdn ser validadas mediante una prueba técnica,
disefiada y/o aplicada por el jefe inmediato, quien cuenta con
la experticia del cargo para evaluar el nivel requerido.

e Si el cargo no requiere competencias técnicas, registrar N/A
(No Aplica).

lineamientos internos




:COMO DILIGENCIAR EL FORMATO DE
DESCRIPCION DE CARGO?

En este apartado indica la fecha de
ACTUALIZACION DEL REGISTRO diligenciamiento del formato, explica
FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE DEL CAMBIO st es nuevo el diligenciamiento de la
descripcion de cargo o si es un
> cambio que se realiza a dicha
descripcion y por ultimo coloca el
nombre del responsable que estd
diligenciando el formato

RESPONSABLES DE VALIDAR EL DOCUMENTO

Jete o responsable que lo elabora:

Asesor de Gestion Humana:

»  Esteitem final lo llenards en conjunto
con el drea de Gestidon Humana
Fecha dltima revision descripcidn:




:EXCELENTE! YA
DILIGENCIASTE EL
FORMATO DE
DESCRIPCION DE CARGO
Y AHORA...

Debes reportarlo al responsable de gestion humana de tu
compania indicando en el asunto: “Descripcion de cargo -
nombre del cargo” para que ingrese a proceso de validacion
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