
	I. INFORMACION GENERAL

	1. DENOMINACION DE CARGO:

                    
	2. DENOMINACION ESTRUCTURAL DEL CARGO



	3. APELLIDOS Y NOMBRES DEL OCUPANTE DEL CARGO:

    
	3. TIEMPO EN EL CARGO

                 

	
5. ES DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN?          SI:                                       NO:



	6.QUIÉN NOMBRA Y REMUEVE AL OCUPANTE DEL CARGO :

(Especifique solo el nombre del cargo)

                                                                            EL   RECTOR      

	
7. ES UN CARGO DE ELECCIÓN?           SI:                       NO:



	II  INFORMACION  ESTRUCTURAL



	1. DIRECCIÓN:

     
	SECCIÓN:

	      DIVISIÓN:


	OTRA:

OFICINA REGIONAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

	      UNIDAD:


	

	2. SUPERVISOR 

    O SUPERIOR

Apellido y Nombre del

   Supervisor y cargo

      que ocupa

3. CARGO 

     DESCRITO




	III.  INFORMACION  FUNCIONAL



	1. MENCIONE EN ORDEN DE IMPORTANCIA A CADA UNA DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS QUE EL OCUPANTE REALIZA ACTUALMENTE INDICANDO PARA CADA UNA LA FRECUENCIA Y EL % DE TIEMPO



	FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS


	FREC.
	    %

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	III. INFORMACIÓN FUNCIONAL



	2. INDIQUE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA A LA CUAL EL CARGO Y USTED PERTENECEN


	2. INDIQUE EL OBJETIVO GENERAL DEL CARGO                QUE USTED EJERCE

   

	4. DEFINA LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS QUE REALIZA ACTUALMENTE Y QUE NO DEBERÍA REALIZAR. INDIQUE RAZONES.



	5. DEFINA LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O

TAREAS QUE NO REALIZA Y DEBERÍA REALIZAR:
	6. DEFINA LAS ÁREAS DE SU TRABAJO QUE NO DEBERÍA DESCUIDAR A FIN DE EFECTUAR UNA GESTIÓN EXITOSA:



	7. RELACIONES  Situación (1) dar   (2) recibir
	8. INDIQUE LAS DEPENDENCIAS INTERNAS E INSTITUCIONES EXTERNAS CON QUIEN SU CARGO EXIGE MANTENER RELACIONES (Nombrelo)

	(A)Carácter

de la Relacion
	Aprueba
	Asesora
	Apoya
	Coordina
	Ejecuta
	Controla
	

	
	Int
	Ext
	Int
	Ext
	Int
	Ext
	Int
	Ext
	Int
	Ext
	Int
	Ext
	

	FRECUEN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ocasional
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	INT.
	EXT.
	FRE.

	Frecuente
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Departamentos Académicos
	
	
	

	Continuo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Secciones
	
	
	

	(B) habilidades en la relación
	 Dependencias Administrativas
	
	
	

	
	
	
	
	

	Grados de Habilidad


	NORMAL habilidad para negociar y obtener cooperación
	BUENA  habilidad para negociar y obtener cooperación
	MÁXIMA  habilidad para negociar y obtener cooperación
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	FRECUENCIA
	Interna
	Externa
	Interna
	Externa
	Interna
	Externa
	
	
	
	

	Ocasional
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Frecuente
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Continuo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	IV. RESPONSABILIDAD INHERENTE AL CARGO

	1. RESPONSABILIDAD POR EL USO DE EQUIPOS Y/O MATERIALES

	COMPLEJIDAD EN EL MANEJO DE LOS EQUIPOS Y/O MATERIALES
	IMPACTO DE LA RESPONSABILIDAD

	
	DIRECTA
	INDIRECTA

	
	Esp.
	Per.
	Const.
	Esp.
	Per.
	Const.

	1. Maneja equipos y materiales de trabajo de fácil uso, tales como papelería, instructivos, formularios, máquinas de escribir, calculadoras, proyectores, etc.
	
	
	
	
	
	

	2. Maneja equipos y materiales de trabajo medianamente complejos, tales como computadoras, proyectores de películas, calibradores, balanzas, microscópios, etc.
	
	
	
	
	
	

	3. Maneja equipos y materiales de trabajo altamente complejos y especializados, tales como: computador central, reactivos, etc.
	
	
	
	
	
	

	2. RESPONSABILIDAD POR EL DINERO
	3. RESP. POR INFORMACION. CONFIDENCIAL

	
	RESPONSABILIDAD
	TIPOS DE RESPONSABILIDAD
	GRADOS DEL NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD

	
	DIRECTA
	INDIREC.
	MONTO
	
	

	DINERO EN EFECTIVO
	
	
	
	
	BAJO
	MEDIO
	ALTO

	TÍTULOS DE VALORES
	
	
	
	
	
	
	

	FIRMA DE CHEQUES
	
	
	
	DIRECTA
	
	
	

	CUSTODIA DE MATER.
	
	
	
	
	
	
	

	CONTRATOS
	
	
	
	INDIRECTA
	
	
	

	EJEC. DE PRESUP.
	
	
	
	
	
	
	

	4. RESPONSABILIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES
	OPER
	SI  EL CARGO ES DE JEFATURA, UBIQUELO EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE

	
	
	SECC/UNID
	DPTO.
	DIREC
	OTROS

	Decisiones basadas en politicas a aplicar, y/o planes estratégicos, para desarrollar nuevos objetivos y estrategias globales de alto riesgo.
	
	
	
	
	

	Decisiones basadas en politicas a aplicar, y/o planes estratégicos, para desarrollar nuevos objetivos y estrategias. 
	
	
	
	
	

	Decisiones basadas en politicas  y objetivos funcionales para desarrollar nuevos objetivos y estrategias basados en la creatividad, investigación, incertidumbre y el alto riesgo.
	
	
	
	
	

	Decisiones basadas en politicas y objetivos funcionales para desarrollar nuevos objetivos y estrategias basados en la investigación y en la creatividad.
	
	
	
	
	

	Decisiones basadas en politicas específicas y/o en procedimientos definidos para lograr objetivos específicos y/o establecer metodos, técnicas y/o estandares
	          
	
	
	
	

	Decisiones basadas en procedimientos y/o en experiencias anteriores para la ejecución normal del trabajo.
	        
	
	
	
	

	Decisiones basadas instrucciones específicas y/o en guias de acción y/u órdenes
	         
	
	
	
	


	V. REQUISITOS DEL PERFIL DEL CARGO



	1. EDUCACIÓN  ESPECIFIQUE EL NIVEL EDUCATIVO  DEL OCUPANTE DEL CARGO

	                                                  NIVEL

TIPO
	PRIMARIA
	BÁSICA

9 GRD
	MEDIA

DIVERS.

Y PROF.
	TECNICA

MEDIA
	COLEG. UNIV.

POLITÉCNICO

T.S.U.
	UNIVER

SITARIA
	POST

GRADOS
	POST

DOCT
	OTROS

	
	
	
	
	
	
	
	ESP
	MS
	DOCT
	
	

	INCOMPLETA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	COMPLETA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TÍTULO
	
	
	
	
	          
	      
	
	
	
	
	

	NIVEL EDUCATIVO DESEADO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TITULO NIVEL EDUC. DESEADO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. ADIESTRAMIENTO ENTRENAMIENTO O CAPACITACION



	NOMBRE DE LOS CURSOS
	DURACIÓN
	NOMBRE DE LOS CURSOS
	DURACION

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	3. EXPERIENCIA:  NECESARIA (1)  DESEABLE (2)  AMBAS (3)

	AÑOS
	OPERAT.
	SUPERV.
	DIRECT.
	ESTRATEG
	ASESOR
	EXPERIENCIA DEL

OCUPANTE EN EL CARGO




	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	AREAS DE EXPERIENCIA



	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	4. CONOCIMIENTOS  NECESARIOS  PARA EJERCER  EL CARGO

COMPUTACION, ESTADISTICAS,   RELACIONES HUMANAS,

	5. HABILIDADES REQUERIDAS:
	DESTREZAS REQUERIDAS:

	
	
	
	
	OPERA MAQUINAS DE:

EQUIPOS DE:  COMPUTACION
INSTRUMENTOS DE: 

OTRAS:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	OTRAS
	

	6. SUPERVISION  RECIBIDA
	7. SUPERVISION EJERCIDA

	TIPOS
	FRECUENCIA DE LA

SUPERVISION
	GENERALES
	ESPECIFICAS
	TIPOS
	FRECUENCIA DE LA

SUPERVISION
	GENERALES
	ESPECIFICAS

	DIRECTA


	CONSTANTE
	
	
	DIRECTA
	CONSTANTE
	
	

	
	PERIODICA
	
	
	
	PERIODICA
	
	

	
	ESPORADICA
	
	
	
	ESPORADICA
	
	

	INDIRECTA


	CONSTANTE
	
	
	INDIRECTA
	CONSTANTE
	
	

	
	PERIODICA
	
	
	
	PERIODICA
	
	

	
	ESPORADICA
	
	
	
	ESPORADICA
	
	


	VI. CONDICIONES AMBIENTALES,  FISICAS Y  RIESGOS DEL CARGO

	
1. RIESGOS     TIPO DE RIESGO:   ACCIDENTES:             ENFERMEDAD:                 AMBOS:

	2. MAGNITUD DEL RIESGO
	POSIBILIDAD DE

OCURRENCIA
	2.1 MENCIONE EL TIPO

DE ACCIDENTE O

ENFERMEDAD


	2.2 UTILIZA IMPLEMEN-

TOS DE SEGURIDAD
	SI
	NO

	
	ALTA
	MEDIA
	BAJA
	
	
	
	

	IRRELEVANTE
	
	
	
	
	CUALES: 

	LEVE
	
	
	
	
	

	MODERADO
	
	
	
	
	

	GRAVE
	
	
	
	
	

	MORTAL
	
	
	
	
	

	3. AMBIENTE DE TRABAJO, RIESGOS Y CONDICIONES FÍSICAS

	SITIO DE TRABAJO                                       ABIERTO                                             CERRADO

	ELEMENTOS Y/O AGENTES CONTAMINANTES PRESENTES

	CALUROSO
	FRIO
	HUMEDO
	SECO
	VENTILADO
	ILUMINADO
	POCA

ILUMINACION
	SIN

VENTILACIÓN
	RUIDO
	SUST.

QUIMICAS
	GASES/HUMO

VAPOR

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
AGRADABLE                               ALGO DESAGRADABLE                                  DESAGRADABLE

	4. ESFUERZO  FÍSICO
	5.ESFUERZO  MANUAL Y VISUAL

	TIPO DE ESFUERZO QUE  EJECUTA
	FRECUENCIA DEL ESFUERZO
	
	GRADO DE PRECISIÓN

	
	ESPORAD.
	PERIODICA
	CONSTANTE
	
	BAJO
	MEDIO
	ALTO

	TRANSPORTA
	
	
	
	MANUAL
	
	
	

	LEVANTA PESOS
	
	
	
	VISUAL
	
	
	

	SUBIENDO  BAJANDO
	
	
	
	6. JORNADA DE TRABAJO

	CAMINANDO
	
	
	
	HORARIO
	DIUR
	NOCT.
	MIXT
	ROTAT

	PARADO
	
	
	
	T. COMPLETO
	X
	
	
	

	SENTADO
	
	
	
	T. MEDIO
	
	
	
	

	OTROS
	
	
	
	T. PARCIAL
	
	
	
	

	
	No. HORAS
	
	
	
	

	VII. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL SUPERIOR INMEDIATO DEL CARGO Y DE 

LA UNIVERSIDAD

	Datos del Superior del Cargo
	Datos de la Universidad

	1. Apellidos y Nombres del Superior inmediato

   REQUENA  DURLYM
	5. Universidad: UNEXPO

6. Dirección y Telf: Urb. Villa Asia, final calle China

5. 

	2. Denominación del cargo

JEFE OFICINA REGIONAL DE PLANIFICACION Y D.
	7. Estado: Bolivar            8. Ciudad: Pto.  Ordaz

9. Municipio: Caroní

10. Apellidos y Nombre del Encuestador



	3. Firma y Cédula de Identidad

                                           
	11. Apellidos y Nombres del Coordinador del Proyecto

	4. Fecha de Revisión y Aprobación


	12. Lugar y Fecha
































 





5. CARGOS QUE


SUPERVISA Y No. DE


OCUPANTES POR CARGO:








4. CARGOS QUE 


    REPORTAN AL 


    MISMO 


   SUPERVISOR:






























































REGISTRO DE INFORMACION DE CARGOS ADMINISTRATIVOS Y TÉCNICOS
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