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¿Qué es el Manual de Cargos de la UNACHI?
D
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en

to Describe los 
cargos y las 
funciones

administrativas 
propias de la 

UNACHI

¿Q
u
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n

 lo
 r
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liz

a? Todos los 
funcionarios 
administrativos 
para el buen 
funcionamiento 
de la UNACHI

C
o

o
rd
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a La Dirección 

General de 
Recursos 
Humanos por 
medio de la 
Sección de 
Estudios 
Técnicos
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¿Por qué hay que hacer un Manual de Cargos de la 
UNACHI? ACTUALIDAD

Herencia de la Universidad de Panamá

OPORTUNIDAD

Contar con un Manual de Cargos propio

RETO

Que responda a las necesidades de la 
Universidad Autónoma de Chiriquí
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¿Cuál es el punto de partida, para hacer nuestro
Manual de Cargos de la UNACHI?

CONOCER
que realizas en tu 
puesto de trabajo
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¿Cómo vamos a CONOCER, que realizas en tu puesto de 
trabajo en la UNACHI?

Respondiendo con 
objetividad, sinceridad 
e información 
actualizada en el 
formulario digital
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¿Dónde encuentro el formulario digital?

www.unachi.ac.pa

Luego se entra a esta pestaña
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Entramos a Recursos
Humanos

Seleccionamos esta 
pestaña

Manual de Cargos UNACHI 2019 
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Ingresamos al formulario

Manual de Cargos UNACHI 2019 

Formulario digital para la auditoria del puesto

Cronograma para realizar la jornada de orientación a 
funcionarios 

Instructivo para llenar el formulario digital
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Pantalla de inicio 
del formulario

Para iniciar a 
responder
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Las preguntas con un 
* rojo son obligatorias 
responderlas
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Se refiere al nombre de la dirección, 
facultad, vicerrectoría, secretaria, etc.

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

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

Sección o Dirección 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 Sección o Dirección

Se refiere cargo del jefe inmediato o el jefe del 
departamento o de la Sección o Dirección
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Se escoge la opción educativa en que se 
encuentra actualmente.

Si cuenta con especialidad, 
escriba en qué área son sus 
estudios y señale qué 
seminarios, cursos, congresos o 
diplomados ha tomado
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Deben ser enumeradas y escribir claramente 
todas las tareas que realiza. Luego de escribir la 
primera tarea, presione la tecla de enter para 
escribir la segunda tarea y así sucesivamente, 
escribiendo cada función que realiza en su 
puesto de trabajo. 

Ejemplo
Tarea 1. Transportar a 

estudiantes y docentes en giras 
académicas

Los aspectos siguientes, el cómo, el para qué y la 
frecuencia deben responderlo en cada una de las

tareas.

Ejemplo
Tarea 1. Recibo las instrucciones verbales y 

escritas del jefe inmediato, me pongo de 
acuerdo con el coordinador de la gira, verifico 
las condiciones del bus y en la fecha indicada, 

transporto el personal.El cómo lo realiza, se describe las acciones 
para cumplir la tarea.
El para qué lo realiza, se describe el objetivo 
de la tarea

Tarea 1. Brindar la movilidad por 
medio del Bus universitario
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Se refiere a que debe señalar si 
la tarea la realiza diaria, semanal, 
quincenal, mensual, trimestral, 
semestral o anual; Ejemplo: 
tarea 1:  diaria, tarea 2: mensual; 
tarea 3: quincenal, tarea 4: diaria 
y así sucesivamente.
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En la experiencia: se refiere a cuánto tiempo 
de labores considera usted que es necesario 
que tenga una persona y en qué área laboral 
debe haberse desempeñado para poder 
ejercer las tareas del cargo que usted realiza. 
Por ejemplo: 1 año en labores de experiencia 
manejando. 
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Sobre el nivel de dificultad: Señale en 
las opciones propuestas la dificultad 
que usted considera tiene para 
realizar las tareas de su cargo. Una 
tarea es difícil para realizar cuando 
requiere hacer acopio de diferentes 
documentos o informaciones que se 
obtienen en diferentes partes, o sea 
es una tarea compleja. 

Escriba las razones 
que sustentan el por 
qué escogió la 
opción de dificultad 
anterior.
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Sobre supervisión: escoja entre las 
opciones si al realizar sus tareas 
recibe supervisión: 
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.
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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 opción y 
señale sobre cuáles.
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Escoja si usted toma decisiones, o si 
maneja información confidencial, o 
si tiene contactos internos o 
externos. 
En la parte que sigue señale que 
tipo de decisiones toma, que 
información confidencial maneja, a 
qué publico interno y externo 
atiende.
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En el esfuerzo: escoja de la escala el 
esfuerzo que, según usted, 
corresponda al que realiza al hacer 
las tareas señaladas en ese cargo.

Mínimo

Regular

Considerable

Grande

Muy grande

Mínimo

Regular

Considerable

Grande

Muy grande
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Se basa en el AMBIENTE generado 
por las emociones de los 
colaboradores en la institución, el 
cual está relacionado con la 
motivación de los colaboradores. 
Se refiere tanto a la parte física 
como emocional y mental.

Confortable
Normal
Regular
Poco Confortable
Inconfortable
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El RIESGO LABORAL es la 
posibilidad de que un trabajador 
sufra una enfermedad laboral o 
un accidente laboral.

Mínimo

Regular

Considerable

Grande

Muy grande
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CONOCIMIENTOS: Hechos o 
información adquiridos por una 
persona a través de la 
experiencia o la educación

Si indicó otros, especifique 
cuales hacen falta mencionar 
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HABILIDADES Y DESTREZA EN 
UNA PERSONA. La habilidad es la 
aptitud innata, talento, destreza o 
capacidad que ostenta una 
persona para llevar a cabo y por 
supuesto con éxito, determinada 
actividad, trabajo u oficio

Si indicó otros, especifique 
cuales hacen falta mencionar 
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La ACTITUD es el 
comportamiento que 
emplea un individuo 
para hacer las labores.

Si indicó otros, especifique 
cuales hacen falta mencionar 
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Al finalizar el formulario, 
y dar clic sobre la 
palabra enviar para que 
los datos sean remitidos 
a la Dirección de 
Recursos Humanos y 
luego debe aparecer 
este mensaje en la 
pantalla



D i r e c c i ó n  G e n e r a l  d e  R e c u r s o s  H u m a n o s

U N A C H I

Muchas gracias por su 
atención

(507) 730-5300 
ext. 1501

www.unachi.ac.pa estudios.técnicos@unachi.ac.pa

UNIVERSIDA D AUTÓNOMA  DE CHIRIQUÍ

DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Sección de Estudios Técnicos


