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Descriptor de Cargos

Análisis y descriptor de cargo

Para realizar un análisis de cargo es necesario considerar:

Identificación: donde se detallen los datos generales del cargo.

Descripción genérica: detallar las principales funciones y responsabilidades asociadas al cargo.

Descripción específica: dar un detalle de cada actividad diaria, periódica y eventual y esporádicas.

Perfil del puesto o requisitos: desarrollo físico, mental, personales, habilidades, competencias y 
responsabilidades que son necesarias para el puesto.

Elementos base que debe tener el descriptor 
de cargos:

Nombre del puesto: cargo al que se va a 
postular.

Supervisado por: si existe una persona que 
supervise sus funciones antes que la 
jefatura.

Jefe inmediato: quién está a cargo del 
puesto en nivel jerárquico.

Personas a cargo: si es que tuviese 
personas a cargo, detallar número.

Objetivos del puesto: lo que se espera 
lograr con las funciones de este cargo.

Funciones generales: detallar 
puntualmente cada una de las actividades 
que debe realizar, respondiendo él qué hará 
y cómo lo hará.

Relación con otros departamentos: con qué 
áreas debe relacionarse, nombre del 
departamento, cargos, y temas.


