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éPor qué hay que hacer un Manual de Cargos de la

UNACHI? ACTUALIDAD
Herencia de la Universidad de Panama -
P o e o P P i
OPORTUNIDAD
b h - - - - -
Contar con un Manual de Cargos propio F
RETO

Que responda a las necesidades de la
Universidad Auténoma de Chiriqui



¢ Cuadl es el punto de partida, para hacer nuestro
Manual de Cargos de la UNACHI?

CONOCER
gue realizas en tu
puesto de trabajo




éComo vamos a CONOCER, que realizas en tu puesto de
trabajo en la UNACHI?
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Respondiendo con

objetividad, sinceridad

e informacién i Direccion General de
. | | ;05 Humanos 2019

actualizada en el Seccién de Estudios Técnicos  Auditoria de Puestos para elaborar el

fOrmu|ario digita| estudios.tecnicos@unachi.ac.na Manual de Cargos UNACHI 2019

OBJETIVO: Recopilar la informacién necesaria para elaborar los perfiles del manual de cargos de la
UNACH], version 2019.

INSTRUCCIONES: El siguiente formato contiene aspectos relevantes para elaborar el perfil de cada
cargo. Se le agradece, responder cada item con la respuesta real, I6gica y consona, de manera que
se pueda elaborar el perfil acorde a la realidad institucional.
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éDonde encuentro el formulario digital?

www.unachi.ac.pa

Luego se entra a esta pestafia
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Hombre y cultura para el porvenir
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Entramos a Recursos
Humanos

Seleccionamos esta
pestafa
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u‘&ﬁ!‘ istema Universitario
_ 3 Universidad Autonoma de Chiriqui

RN oA Hombre y cultura para el porvenir

INICIO NOSOTROS ADMISION OFERTA CORREQO BECAS - CONVENIOS GACETA TRANSPARENCIA

Recursos Humanos

el m Funciones Competencias Objetivos y Propésitos

Misién Base Legal Manual de Cargos UNACHI 2019

Planificacion

Capacita~'- _o
Vicerrectoria de Asuntos
Estudiantiles

Direccion de Pr~

Relaciones Pblicas La Direccion General de Recursos Humanos es un organismo adscrito a la autoridad nominadora de caracter asesor

normativo y ejecutor de las politicas de recursos humanos que formulen las instancias correspondientes, y ajustard su

. . - actuacion a las disposiciones de la Constitucion Paolitica, de esta Ley y de los reglamentos.

Vicerrectoria de Extension

Universitaria P - . . - . -
ara el cumplimiento efectivo de las funciones definidas por la ley 62, contara con el apoyo de las siguientes

Radio Universitaria secciones técnicas y operativas:

Vi lacién Uni idad ° Subdireccion de Recursos Humano.
inculacion Universida

Empresa b9  Seccion de Acciones de personal administrativo.

Ctros favoritos




Ingresamos al formulario
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INICIO NOSOTROS ADMISION OFERTA CORREO BECAS - CONVENIOS GACETA TRANSPARENCIA

Recursos Humanos

RECTORIA

Planificacion
Vicerrectoria de Asuntos
Estudiantiles

Direccién de Protocolo

Dalarinnae Dithlirac

Vicerrectoria de Extension
Universitaria

Radio Universitaria

Vinculacion Universidad
Empresa

Direccion de Cooperacion
Técnica Internacional
Direccion Ejecutiva
Interinstitucional

inicio Funciones Competencias Objetivos y Propositos

Misién CERCLCCI  Manual de Cargos UNACHI 2019

Capacitaciones

@ Formulario digital para la auditoria del puesto

@ Cronograma para realizar la jornada de orientacién a
funcionarios

@ Instructivo para llenar el formulario digital
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Pantalla de inicio
del formulario

Direccion General de

bos Humanos 2019

Seccion de Estudios Técnicos Auditoria de Puestos para elaborar el
estudios.tecnicos@unachi.ac.na
Manual de Cargos UNACHI 2019

OBJETIVO: Recopilar la informacion necesaria para elaborar los perfiles del manual de cargos de la
UNACH)I, version 2019.

INSTRUCCIONES: El siguiente formato contiene aspectos relevantes para elaborar el perfil de cada
cargo. Se le agradece, responder cada item con |a respuesta real, I6gica y consona, de manera que
se pueda elaborar el perfil acorde a la realidad institucional

Para iniciar a
responder
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Las preguntas con un
* rojo son obligatorias
responderlas

Manual de Cargos UNACHI 2019

*Obligatoric

DATOS GENERALES DEL FUNCIONARIO

Nombre y apellido *

Cédula*

Seguro Social *

iPadece alguna enfermedad? *

;Tiene algun familiar discapacitado? Especifique.

LE INSTRUCTIVO PA..docx

| Maostrar todo ‘ x
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

MWombre de su cargo *

Se refiere al nombre de la direccidn,
facultad, vicerrectoria, secretaria, etc.

Nombre de la unidad *

Nombre del jefe superior de la
unidad, no del jefe inmediato.

El cargo que desempefia el jefe: Responder por
ejemplo si es Decano, Director, Jefe, Vicerrector,
Rector, entre otros

Seccion o Direccion donde usted labora, en el
caso de que cuente con esa estructura.

Se refiere al nombre del jefe inmediato o el jefe del
departamento o de la Seccidn o Direccidn

Se refiere cargo del jefe inmediato o el jefe del
departamento o de fa Seccién o Direccién

L "
85 |INSTRUCTIVO PA..docx

seccion

MNombre del jefe o encargado de la unidad *

Cargo que desempefia el jefe o encargado de la unidad *

Wombre del departamento o seccion

Wombre del jefe o encargado del departamento o seccion

Cargo que desempefia &l jefe o encargado del departamento o

x

+

UNIVERSIDAD
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— X
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| Mostrar todo | X
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[ e DO T e Z
UNACHI o cursos Humanos 2019
Auditoria de Puestos para elaborar el

Qarrian rda Ectuirdine Tarnirne Manual de CargOS UNACHI 2019

*Obligatorio

EDUCACION DEL FUNCIONARIO

Seiiale el nivel de educacion con el gue cuenta actualmente.

Se escoge la opcidn educativa en que se

Nivel de educacion *

encuentra actualmente. Elige
Si cuenta con ESDECia I idad, Indigue el area de su especialidad y si cuenta con cursos
adicionales.

escriba en qué area son sus
estudios y sefale qué
seminarios, cursos, congresos o —
diplomados ha tomado

@5 INSTRUCTIVO PA..docx A ‘ Mostrar todo ‘ X
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S

Direccion General de

cursos Humanos 2019

UNACHI .
Auditoria de Puestos para elaborar el

Qannir'\.n 'rln Eetuidine Tarnirne Manual de CargOS UNACHI 2019
Deben ser enumeradas y escribir claramente Ejemplo

. oy . *Obligatorio
todas las tareas que realiza. Luego de escribir la Tarea 1. Transportar a

escribir la segunda tareay asi sucesivamente, ENUMERE LAS TAREAS QUE REALIZA EN SU PUESTO DE TRABAJO académicas
escribiendo cada funcion que realiza en su Nombre de la tarea ; Qué realiza? * _

uesto de trabajo t Ejemplo
P Jo. Tarea 1. Recibo las instrucciones verbales y
Los aspectos siguientes, el cémo, el para qué y la £Como o realiza? escritas del jefe inmediato, me pongo de
frecuencia deben responderlo en cada una de las nélaue auemaersies heramienies equpe s meslam iz e sizzs iz gcuerdo con el coordinador de la gira, verifico
tareas. ' las condiciones del bus y en la fecha indicada,
El cdmo lo realiza, se describe las acciones Baesadbpdbal transporto el personal.

. Indique cual es la finalidad u objetivo de cada unz de las tareas que realiza . e

para cumplir la tarea. - Tarea 1. Brindar la movilidad por

El para qué lo realiza, s& describe el objetivo medio del Bus universitario )
de |a tarea W INSTRUCTIVO PA...docx A ‘ Mostrar todo 7j X

- 11:05
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Se refiere a que debe senalar si
|]a tarea la realiza diaria, semanal,
guincenal, mensual, trimestral,
semestral o anual; Ejemplo:
tarea 1: diaria, tarea 2: mensual;
tarea 3: quincenal, tarea 4: diaria
y asi sucesivamente.

B .
B INSTRUCTIVO PA..docx

)/formResponse o & o
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+Como lo realiza?

Indique gque materizles, herramientas, equipo o maobiliario utiliza para realizar sus tareas.

sPara qué lo realiza?

Indique cual ez |z finalidad u objetive de cada unz de las tareas que realiza.

.Con que frecuencia lo realiza?

Indique cada que tiempa realiza sus tareas (diario, semanal, guincenal, mensual, trimestral,
semestral o anual).

ATRAS SIGUIENTE L] Pagina Sde 13

Este formulario se cred en Universidad Autonoma de Chiriqui. Motificar uso inadecuads - Condiciones del servicia

~ Mostrar todo X
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UNACHI

Qarrinn da Fetuirdine Tarnirne

o cursos Humanos 2019
Auditoria de Puestos para elaborar el

Manual de Cargos UNACHI 2019

En la experiencia: se refiere a cuanto tiempo

. . Seiale, segin usted, el tiempo de experiencia que se requiere para ejercer las tareas descritas
d e Ia bores ConS|d era usted q ue es necesario y el rea laboral en el que debe tener la experiencia.

gue tenga una persona y en qué area laboral Indique el tiempo y &rea de experiencia
debe haberse desempefiado para poder :
ejercer las tareas del cargo que usted realiza.

Por ejemplo: 1 afio en labores de experiencia G AR R — i
manejando.
[ & ]
@5 INSTRUCTIVO PA..docx A ‘ Mostrar todo ‘ X
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UNACHI o acursos Humanos 2019
Auditoria de Puestos para elaborar el

CarriAan da Ectiidine Tarnirne Manual de CargOS UNACHI 2019

*Ohbligatoria

Sobre el nivel de dificultad: Senale en

las opciones proglEs Sl

que UStEd ConSidera tiene pa ra Indique el nivel de dificultad que tienen las tareas que realiza. *
realizar las tareas de su cargo. Una O Poca dificutad
tarea es dificil para realizar cuando O ificuitad promedio :
: : . | | Escriba las razones
requiere hacer acopio de diferentes [ Dificultad considerable

que sustentan el por

[] bificultad amplia

documentos o informaciones que se

_ : qué escogio la
obtienen en diferentes partes, o sea

_ opcion de dificultad
es uha tarea Compleja. Escriba las razones que sustenten la respuesta dada en items .
anterior * anterior.

[] pificulta vasta

-

‘ Mostrar tode ‘ x
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Sobre supervision: escoja entre las
opciones si al realizar sus tareas
recibe supervision:

inmediata (cada vez que hace una
tarea su jefe inmediato la revisa);
General (Luego de un proceso su
jefe lo supervisa) o si

no es supervisado.

De igual manera si usted supervisa,
escoja de qué manera. Indique la
cantidad de personas que usted
supervisa.

Z :
@5 INSTRUCTIVO PA...docx

N

universidad bisuteria Estudios DOCTORADO

Senale si recibe supervision o =i supervisa algin funcionario y la forma en que recibe la
supervision o la forma en que supervisa &l personal

Recibe supervision *

(O Inmediata

O General

(O Noes supervisado

Ejerce supervision *

O Inmediata

(O General

(O Mo supervisa

Numero de personas bajo su cargo

ATRAS SIGUIENTE L] Pagina & de 13

Importado desde Fi...

SUPERVISION
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25 Aplicaciones yahao

Sobre las responsabilidades: debe
escoger de las opciones dadas,
aquellas en las que usted es
responsable como ejecutor de las
tareas de ese cargo y si tiene
responsabilidades sobre otros
aspectos escoja esa opcion y
sefale sobre cuales.

@5 INSTRUCTIVO PA....docx
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RESPONSABILIDADES

<El puesto que realiza tiene responsabilidad sobre alguno de los siguientes aspectos?
Senale las opciones que estan bajo su responsabilidad *
El Equipo

El Maguinaria

[] Herramientas

[] pinero

] Personal

El Registro

El Documentos

] materiales

] otros

En el caso de haber indicado otras respensabilidades,
especifique

+ = *
a v & @
UNIVERSIDAD DISENO » Otros faveritos
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Marque la casilla, si el cargo que realiza tiene responsabilidades

sobre:

Escoja si usted toma decisiones, o si [ Toma de decisiones
maneja informaCIén Confidencial’ (o) [] Mansjo de informacién canfidencial
Si tiene ContaCtOS internos 0 El Manejo de contactos internos
externOS. El Manejo de contactos externos

Enla pa rte que Sigue senale que Describa qué decisiones toma, qué informacién confidencial

. . . maneja, qué contactos internos y externos maneja, segun lo gque
tipo de decisiones toma, que marco en la casilla del items anterior
informacion confidencial maneja, a
gué publico interno y externo
atiende ATRAS SIGUIENTE ] Pagina9de 13
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i Aplicaciones yahoo

En el esfuerzo: escoja de la escala el
esfuerzo que, segun usted,

corresponda al que realiza al hacer

las tareas sefaladas en ese cargo.

INSTRUCTIVO PA....docx

s

ESFUERZOS QUE REALIZA

Sefale con las siguientes escalas numéricas el esfuerzo gue realiza.

Esfuerzo fisico *

ooLobboo

Minimo
Regular
Considerable
Grande

Muy grande

Esfuerzo mental y/o visual *

O

I I N R N

Minimo
Regular
Considerable
Grande

Muy grande

X

—+

UNIVERSIDAD

DISERO

- X

a & & @

» Otros favoritos

-

| Mestrar todo | X
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Se basa en el AMBIENTE generado
colaboradores en la institucion, el
motivacion de los colaboradores.

Se refiere tanto a la parte fisica
como emocional y mental.
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- cursos Humanos 2019
Auditoria de Puestos para elaborar el

Manual de Cargos UNACHI 2019

*Obligatorio

AMBIENTE LABORAL

Qarrian da FEetuidine Tarnirne

O r I a S e m OCiO n es d e I OS Seiiale del 1 al 5 el ambiente laboral en el que se encuentra, al realizar su cargo (siendo 1
p inconfortable y 5 confortable) CO nfo rta b I e
) . Se—l.ﬁéile su ambiente laboral * N Ormal

cual esta relacionado con la

Regular
ATRAS SIGUIENTE C—— Pégina 11de 13 POCO CO nfo rta b I e
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*Cbligatario

cursos Humanos 2019

El RIESGO LABORAL es la

Senale del 1 al 4 de acuerde al riesge laboral que tienes al realizar el cargo (siendo 1 el riesgo

pOSibiIidad de que Un trabajador minime y 4 el riesgo maxime). RegUIar

sufra una enfermedad laboral o Sefiale su riesgo laboral *

un accidente laboral.

Considerable
Elige Grande
Muy grande
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*Obligatorio

COMPETENCIAS

Sefiale los conocimientos, destrezas y habilidades asi como las actitudes que requiere una
persona para realizar este puesto de trabajo

CONOCIMIENTOS: Hechos o
informacion adquiridos por una

, Marque las casillas para sefialar los conocimientos necesarios
persona a través de la para realizar su cargo *

experiencia o la educacién Tecnologa
Redaccion

Si indicé otros, especifique ortogratia

cuales hacen falta mencionar informes

Visomotora (Capacidad para coordinar la vision con los movimientos del
cuerpo)

O 00000

Otras

En el caso de haber indicado otros conocimientos, especifique =
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HABILIDADES Y DESTREZA EN

Marque las casillas para sefialar las destrezas y habilidades
necesarias para realizar su cargo *

UNA PERSONA. La habilidad es la O Trabajo en equipo

aptitud innata, talento, destreza o O objetividad
capacidad que ostenta una [ Trabajo bajo presion
persona para llevar a cabo y por [ seguiry dar instrucciones
supuesto con éxito, determinada O servicio al cliente

[] otros

actividad, trabajo u oficio

En el caso de haber indicado otras destrezas y habilidades,

Si indico otros, especifique especifique
cuales hacen falta mencionar

Marque las casillas para sefialar las actitudes necesarias para
realizar su cargo *

[ Puntualidad
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Marque las casillas para sefialar las actitudes necesarias para
realizar su cargo *

O Puntualidad
D Commpromiso institucional

[ Liderazgo

La ACTITUD eS eI 0 Manejo imerpersonal (Relaciones sociales)

. O volurtad
comportamlento que [J iciativa

emplea Un indiVidUO [ Tolerancia
para hacer las labores. ] Respeto

[] Honestidad

[-] Responsabilidad

D Sentido de pertenencia
[ Servicio al cliente

Si indico otros, especifique o
[] Discrecion
cuales hacen falta mencionar O] Prosctided

[*] Saberescuchar
[} Empatia
[-] otras
n
-
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y dar clic sobre la
palabra enviar para que
los datos sean remitidos
a la Direccion de
Recursos Humanos y
luego debe aparecer
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pantalla
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Direccion General de

sos Humanos 2019

Seccién de Estudios Técnicos Auditoria de Puestos para elaborar el
estudios tecnicos@®unachiac.na Manual de CargOS UNACH| 201 9

Muchas gracias por sus aportes para elaborar el Manual de Cargos, UNACHI, 2019

Este formulario se cred en Universidad Autonoma de Chiriqui. Notificar uso inadecuado - Condiciones del servicio
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- UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI

Muchas gracias por su

atencion UNACHI

Hombre y cultura para el porvenir

™ (507) 730-5300 @
ext. 1501

. 4 L . Vé . o
% www.unachi.ac.pa "@ estudios.técnicos@unachi.ac.pa

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Seccion de Estudios Técnicos




