MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERÍA
Departamento de Recursos Humanos 

Área de Análisis Ocupacional
                                                                                               Nº_______________

	CUESTIONARIO PARA LA CARACTERIZACIÓN
DE LOS CARGOS DEL MAG


PRESENTACIÓN


El presente instrumento tiene como fin recopilar información importante que contribuya a la modificación de las especificaciones de los cargos del Manual
Institucional de Clases del Ministerio de Agricultura y Ganadería.

INSTRUCCIONES GENERALES

♦Lea cuidadosamente cada ítem y responda lo que se le solicita.
♦A fin de agilizar la respuesta del  Cuestionario puede  hacerlo en forma electrónica

entregando un disquete al Área de Análisis Ocupacional para que sea grabado, o bien escriba en forma clara y concisa preferiblemente con letra imprenta.

♦Debe llenar un Cuestionario por cada cargo que se identifique en su unidad

organizacional.

♦Si requiere ayuda para el llenado de este cuestionario, favor comunicarse con Carlos Seas Tencio o con Fabricio Jiménez  Rodríguez, funcionarios de este Departamento, a los teléfonos 296-2554(directo) ó 231-2344,extensiones 250 y 259. 
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	CUESTIONARIO PARA LA CARÁCTERIZACIÓN DE

LOS CARGOS DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y

GANADERIA


INFORMACIÓN GENERAL

 Dirección: _________________________________________________________

Departamento: ______________________________________________________

Área: ______________________________________________________________

Nombre del cargo: (El nombre del cargo describe la esencia de las actividades que se realizan utilizando el menor número de palabras posible)

FACTORES DE CLASIFICACIÓN

1. DIFICULTAD

Anote el grado de dificultad de las tareas asignadas al puesto en los siguientes aspectos:
a) Magnitud y ámbito de los programas.( Si se maneja presupuesto, cantidad y origen; ámbito Geográfico de cobertura; población meta del servicio prestado)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 b) Dificultad técnica y administrativa de las tareas. (Se refiere a los métodos empleados, procesos de trabajo, tipo de problemas que se enfrentan y procedimientos para su solución, planteamiento y coordinación de actividades, tipo de análisis realizados, etc.)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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c) Grado de conflictividad. ( Si se es susceptible de conflictos ante usuarios de servicios describir el tipo, posibilidad de repercusiones de tipo legal).
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. RESPONSABILIDAD

Determinar las implicaciones que tienen las funciones desempeñadas tomando en cuenta los siguientes aspectos:

a) Por el cumplimiento óptimo de las funciones. (Responsabilidad por la eficiencia y

eficacia con que se cumplan las tareas, implicaciones de las acciones sobre el desarrollo de los procesos de la unidad administrativa en que se ubica, o el Ministerio)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

b) Por relaciones de trabajo. (Tipo de relaciones, frecuencia, canales de comunicación, tipo de información que se intercambia, etc.)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

c) Por equipo, materiales y valores utilizados.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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4. CONDICONES DE TRABAJO


Evalúe lo siguientes aspectos:

a) Esfuerzo físico necesario para ejecutar las tareas

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

b) Esfuerzo mental ( Grado de variedad en las tareas realizadas, necesidad de adaptarse a cambios rápidos, atención de actividades diversas en forma simultánea, etc.)  

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

c) Riesgo de contraer  enfermedades profesionales.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

d) Jornada laboral y necesidad de desplazamiento a otras zonas geográficas.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. CONSECUENCIA DEL ERROR


Especifique en los siguientes puntos cuales son las consecuencias de los errores cometidos en el desempeño de las tareas:

a)  Pérdidas económicas

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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b) Pérdidas humanas
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

c) Pérdidas materiales

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

d) Interferencias en el logro de los objetivos de la unidad

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

e) Distorsiones en la imagen de la institución

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

f) Disminución en la eficacia de los procesos del trabajo

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

g) Obstáculos en la toma de decisiones de los niveles superiores
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

h) Atrasos en la entrega de un producto

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Indique cual es el requisito académico mínimo necesario para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del cargo. Debe ser necesario un grado académico indicar la (s)carrera(s) universitarias atinente que permiten la ejecución de todas las tareas asignadas.

a)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________            
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Nota: En caso de existir algún curso que pueda sustituir la capacitación formal (siempre y cuando no se requiera un grado académico universitario) favor indicar el nombre.

b) Indique el tipo de capacitación necesaria para el desempeño del cargo.(cursos de participación o aprovechamiento, número de horas)

__________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

c) ¿Es la experiencia un factor importante para lograr un óptimo desempeño del cargo?  ( Marque con una X)

SI_____                             NO_____
Si su respuesta es afirmativa, ¿ cuánto tiempo de experiencia considera necesario? ( Favor indicar la experiencia necesaria tanto en la ejecución de actividades relacionadas con el puesto como en la supervisión de actividades profesionales, técnicas y/o administrativas)
__________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

d) Favor indicar si para el desempeño del cargo se debe cumplir con otro tipo de requisitos, tales como licencias para conducir, incorporación a colegios profesionales, permisos especiales, etc.

____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
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-EXIGENCIAS PSICOLOGICAS Y SOCIOLOGICAS DEL CARGO

Por favor conteste utilizando la siguiente escala a cargo según sea la importancia de cada exigencia para el desempeño del cargo:

   0.  Ninguna

                                                           1.  Poca
                                                           2.  Regular
                                                           3.  Mucha
	A) EXIGENCIAS PSICOLOGICAS
	0
	1
	2
	3

	Razonamiento abstracto
(habilidad para resolver problemas planteados en términos no verbales)
	
	
	
	

	Aptitud numérica
(rapidez, exactitud de cálculo numérico)
	
	
	
	

	Inteligencia técnica
(aptitud para comprender relaciones y resolver problemas técnicos)
	
	
	
	

	Fluidez verbal
(facilidad para exponer con soltura las ideas) 
	
	
	
	

	Comprensión verbal
(facilidad para comprender ideas expresadas por medio del lenguaje)
	
	
	
	

	Capacidad de innovación
(aptitud para introducir ideas nuevas)
	
	
	
	

	Memoria
(aptitud para recordar con facilidad)
	
	
	
	

	Capacidad de análisis y síntesis
(capacidad para captar y comprender ideas principales)
	
	
	
	

	Actitud controlada
(capacidad para mantener ecuanimidad en cualquier situación)
	
	
	
	

	Constancia
(mantener una actitud perseverante ante los problemas -tareas)
	
	
	
	

	Capacidad de mando
(aptitud para controlar y/o dirigir el trabajo de otros)
	
	
	
	

	Asertividad

(dar respuestas positivas en el momento preciso)
	
	
	
	

	Iniciativa
(dar soluciones novedosas y creativas a problemas- tareas asignadas) 
	
	
	
	

	Tolerancia a la frustración
(capacidad para reponerse positivamente después del fracaso)
	
	
	
	

	Sentido de observación
(capacidad para discernir dentro de un contexto)
	
	
	
	

	Dinamismo
(capacidad para mantenerse activo la mayor parte de su tiempo laboral)
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	B) EXIGENCIAS SOCIOLOGICAS
	0
	1
	2
	3

	Habilidad para el trabajo en equipo
(habilidad para trabajar con sus compañeros para lograr un objetivo común)
	
	
	
	

	Capacidad de organización
(habilidad para estructurar y plantear su trabajo) 
	
	
	
	

	Adaptabilidad a diferentes medios de trabajo
(capacidad para incorporarse rápidamente a nuevas actividades producto de nuevas exigencias o de rotación de personal)
	
	
	
	

	Liderazgo
(capacidad de influenciar positivamente sobre las acciones de otras personas)
	
	
	
	

	Trabajo individual
(capacidad para resolver individualmente las tareas asignadas)
	
	
	
	


SOBRE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Indique el nombre de los servidores que se desempeñan en el cargo.
	Nombre del Servidor
	Nombre del Servidor

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Observaciones:

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________


Nombre del informante(s): _____________________________________________
Nombre del jefe de la unidad organizacional:__________________________________
Firma del jefe de la unidad organizacional:____________________________________
Fecha:______________________________

                                                                                                       Sello
