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INTRODUCCION

El presente manual tiene por objeto presentarle el proceso administrativo que contiene la
actividades, descripcion y analisis de cargo, evaluacion, reclutamiento y seleccion,
nombramiento y demé&s procedimientos necesarios para la administracion de los recursos

humanos que deben seguirse en la realizacion de las funciones.

El Manual de procedimientos administrativos del Departamento Técnico de Administracion de
Recursos Humanos de la Direccion de Recursos Humanos de la Asamblea Nacional, se
convierte en una herramienta que permite planear, programar, ejecutar, evaluar y controlar las

actividades desarrollas por esta unidad.

Por lo anterior, la Direccién de Desarrollo Institucional, en conjunto con Departamento Técnico
de Administracion de Recursos Humanos, se ha dado la tarea de coordinar la elaboracion del

presente manual.

Con la implementacién y actualizacion constante de este documento se busca minimizar los

errores en cada uno de los procesos que se llevan a cabo.

El precitado manual esta integrado por el marco juridico, que fundamenta los procedimientos,
objetivos, las normas de operacién, la descripcion narrativa, los diagramas de flujo y los

formatos e instructivos de llenado.

Este documento debera ser renovado cada tres afios o en la medida en que se realicen cambios
legales que hayan variado la forma de realizar las diferentes actividades que motiven la
incorporacion de nuevos procesos en dicha unidad, con el proposito de que siempre este

actualizado.
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I. GENERALIDADES

Para la Asamblea Nacional es de suma importancia establecer los procesos de descripcion y
andlisis de cargos, caracteristicas de las tareas y los cometidos de un puesto de trabajo en un
entorno organizativo dado, a fin de determinar el perfil de habilidades, experiencia,
conocimientos y necesidades individuales; y de esta manera, determinar los perfiles de los
ocupantes, seleccionar el personal, orientar la capacitacion, realizar la evaluacion de
desempefio, establecer un sistema de sueldos, salarios, remuneraciones y prestaciones.
Requeridos para el fortalecimiento institucional en cumplimiento de la Ley 6 de 22 de enero de
2002, Art. 8y 9, 11 de Transparencia.

1. Politica de calidad

La Asamblea Nacional ejerce la funcién legislativa del Estado panamefio, que consiste en
la elaboracidn de proyectos de ley; dirige sus esfuerzos para mantener la politica de puertas
abiertas, contribuyendo a la satisfaccion de las necesidades de nuestras partes interesadas
en los diferentes sectores de la vida ciudadana, manteniendo la transparencia, la igualdad,
la €tica, la justicia, la sensatez, el balance de poderes para las transformaciones sociales.
Esto lo lograremos cumpliendo con los requisitos legales, personal competente y la mejora

continua en nuestros procesos.

1.1. Objetivos de calidad

Nuestros objetivos estan enfocados en el cumplimiento de la politica de calidad y los
requisitos de nuestros usuarios, por lo que buscamos la mejora continua de nuestros

procesos encaminados a:

. Fortalecer las competencias laborales.

. Cumplir con los tiempos de respuesta a los usuarios.

. Lograr el grado de satisfaccion del cliente.

. Promover la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

I —————————————————————————————,,.
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1.2. Objetivo general del manual

Regular el procedimiento de andlisis de cargo, evaluacion, reclutamiento y seleccion,
nombramiento, cese y demas procedimientos necesarios para la administracion de los

recursos humanos.

1.2.1. Objetivos especificos del manual

1.2.1.1. Establecer las responsabilidades y que cada servidor pueda identificar que el
trabajo se esta realizando adecuadamente y con apego a la normativa establecida.
1.2.1.2. Garantizar la seleccion de los candidatos con mayor adecuacién para cada
posicion y el cumplimiento de las normativas establecidas.

1.2.1.3. Establecer y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de los
compromisos institucionales contraidos en materia laboral, los derivados de los
procesos de revision contractual y salarial.

1.2.1.4. Efectuar el andlisis de los cargos de la institucién para determinar sus
principales caracteristicas y dimensiones y dar seguimiento al Programa de
Clasificacion de Cargos y Remuneraciones conforme a lo establecido en las normas
de la Ley de Carrera Legislativa como base fundamental de los Programas de Recursos

Humanos.

1.3. Alcance
Su aplicacion y uso abarca todo el personal, a fin de dinamizar el funcionamiento de la

gestion administrativa; ademas, establece las relaciones y el nivel de coordinacion,

teniendo en consideracion la estructura organizativa.

1.4. Responsabilidad

El Departamento Técnico de Administracion de Recursos Humanos debera poseer un
ejemplar completo de este manual para observar y supervisar el cumplimiento de las

normas especificas y procedimientos contenidos en él.
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Los funcionarios son responsables ante su jefe superior a quien deberan notificar cualquier
irregularidad, inconformidad, desacuerdo o sugerencia con lo descrito en los procesos y

procedimientos o las modificaciones a fin de mejorarlos.

1.5. Estructura de codigos de los procedimientos administrativos y sus formatos

Para la adecuada identificacion y control de los procedimientos que se desarrollan en las
distintas unidades administrativas de la Asamblea Nacional, se ha considerado la

introduccién de una codificacion Unica en sus procedimientos y formatos.

Esta codificacion digital se hara de la siguiente manera: Todos los procedimientos y
formatos que utilicen las unidades administrativas se les asignara un namero, las siglas de
la Asamblea Nacional, el respectivo nombre de la direccion, del departamento o seccion,

segun sea el caso.

Departamento Técnico de Administracion de

107 Recursos Humanos
Codigo para Manual de ) N
Procedimiento AN _DRH DTARH_DIA MES _ANO
Version 2

Cadigo para procedimientos | AN_DRH_DTARH_P.A.01
Version del procedimiento N° 1
Fecha dia-mes-afio

Cadigo para formularios AN _DRH DTARH 01
Version 01

Fecha de version dia-mes-afio

Estos formularios, formas y documentos podran ser modificados, cambiados, sustituidos,
etcétera; para realizar dicho cambio se debera enviar una nota a la Direccion de Desarrollo
Institucional previo aviso y de esta forma se realizaran los cambios necesarios. Para buscar

el manual del departamento deberan acceder al sitio web

http://www.asamblea.gob.pa/transparencia/
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I1. BASE LEGAL
= Constitucién Politica de la Republica de Panama de 1972, reformada por los Actos

Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983, los Actos Legislativos 1 de
1993y 2 de 1994 y por el Acto Legislativo N°1 de 2004.

= Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional que integra la
Ley 49 de 4 de diciembre de 1984, que lo adoptd originalmente, con las modificaciones,
adiciones y derogaciones aprobadas por la Ley 7 de 1992, la Ley 3 de 1995, la Ley 39
de 1996, la Ley 12 de 1998, la Ley 16 de 1998, la Ley 35 de 1999, la Ley 57 de 2002,
la Ley 25 de 2006, la Ley 16 de 2008, la Ley 28 de 24 de febrero de 2010, la Ley 28 de
2009, la Ley 32 de 2009, la Ley 38 de 2009, la Ley 43 de 2009 y la Ley 66 de 20009,
sobre la base del Texto Unico publicado en la Gaceta Oficial No. 26476- D de 24 de
febrero de 2010.

= Ley No. 9 del 20 de junio de 1994, “por la cual se establece y regula la Carrera
Administrativa”.

= Ley 12 de 10 de febrero de 1998, por la cual se desarrolla la carrera del Servicio
Legislativo.
= Ley 6 de 22 de enero de 2002, que dicta normas para la transparencia en la gestion

publica, establece la accion de habeas data y dicta otras disposiciones. (Gaceta Oficial
No. 24.476 de 23 de enero de 2002).

= Ley No. 24 del 2 de Julio de 2007, "Que modifica y adiciona articulos a la Ley 9 de
1994, que establece y regula la Carrera Administrativa, y dicta otras disposiciones”.

= Ley No. 14 de 28 de enero de 2008, “Que adiciona el articulo 166-A al Codigo de
Trabajo y dicta otras disposiciones”.

= Ley N° 43 del 2009, “Que reforma la Ley 9 de 1994, que desarrolla la Carrera
Administrativa, y la Ley 12 de 1998, que desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo
y dicta otras disposiciones”.

= Ley 65 de 30 de octubre de 2009 establece que la Autoridad Nacional para la
Innovacion Gubernamental es la autoridad competente del Estado para planificar,
coordinar, emitir directrices, supervisar, colaborar, apoyar y promover el uso éptimo de

las TIC en el sector gubernamental para la modernizacion de la gestion publica, asi
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como recomendar la adopcion de politicas, planes, acciones estratégicas nacionales
relativas a esta materia.

» Ley 4 de 25 de febrero de 2010, que reforma la Ley 12 de 10 de febrero de 1998 y
Desarrolla la Carrera de Servicio Legislativo, y dictan otras disposiciones.

» Ley 39 de 30 de mayo de 2017 que modifica y adiciona articulos a la Ley 12 de 1998,
que desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo.

» Resolucion 42 de 9 de junio de 1998 de la Directiva de la Asamblea Legislativa, por
la cual se aprueba la nueva estructura administrativa del Organo Legislativo.

= Resolucion 72 de 11 de julio de 2000, por la cual se modifica la estructura
administrativa del Organo Legislativo.

» Resolucion 80 de 9 de agosto de 2001, por la cual se modifica la estructura organizativa
de la Asamblea Legislativa.

» Resolucion 117 de 7 de agosto de 2002, por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Legislativa y modifica la Resolucion 80 de 9 de agosto de
2001 y a todas las que les sean contrarias.

» Resolucion 263 del 30 de junio de 2008, por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional y modifica la Resolucion 117 de 7 de agosto de
2002 y a todas las que les sean contrarias.

» Resolucion 52 de 12 de agosto de 2009, por la cual la Directiva de la Asamblea
Nacional deroga la Resolucion 263 de 30 de junio de 2008.

» Resolucion 178 de 30 de junio de 2010, por la cual se aprueban modificaciones del
Reglamento de Administracién de Recursos Humanos y se autoriza el ordenamiento en
un texto unico.

» Resolucion 47 de 5 de agosto de 2010, por la cual se modifica la estructura organizativa
de la Asamblea Nacional.

» Resolucion 45 de 3 de agosto de 2012, por la cual se modifica la estructura organizativa
de la Asamblea Nacional.

= Resolucion 99 de 14 de septiembre de 2015, que modifica la estructura organizativa y
crea la Direccion de Cultura y Deportes de la Asamblea Nacional.
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= Resolucion 215 de 20 de noviembre de 2018, que modifica la estructura organizativa
de la Asamblea Nacional, elevando el Departamento de Seguridad Parlamentaria a
direccidn, con sus departamentos.

» Resolucion 99 de 23 de agosto de 2019, que crea la Oficina de Asistencia Técnica
Legislativa, adscrita a la Secretaria General.

* Resolucion 539 de 9 de febrero de 2021, donde se reorganiza la Direccion de
Comunicacion, y crea la Subdireccion de Seguridad Parlamentaria.

= Resolucion 33 de 5 de agosto de 2021, crea la unidad de Verificacion de cumplimiento
de las leyes.

» Resolucion 107 de 27 de septiembre de 2021, que se modifica la estructura
organizativa, donde se elimina el Departamento de Proyectos Especiales, se cambia la
denominacion del Departamento de Planificacion y Proceso a Departamento de
Planificacion, asi como del Departamento de Gestioén de Calidad a Departamento de
Gestion de Calidad y Procesos.

= Decreto Ejecutivo No. 222 del 12 de Septiembre de 1997, “Por el cual se reglamenta
la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994, que establece y regula la Carrera Administrativa”.
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« CONCEPTOS Y DEFINICIONES
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I11. CONCEPTOS Y DEFINICIONES

3.1. Actividad: Partes en que descomponemos una tarea 0 un conjunto de acciones que
constituyen la parte fundamental de una tarea.

3.2. Administrar: Realizacion de actos mediante los cuales se orienta el aprovechamiento de
los recursos materiales, humanos, financieros y técnicos de una organizacion, hacia el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3.3. Administracion de recursos humanos: sistema que permite desarrollar las
potencialidades de los trabajadores para que asi puedan obtener la maxima satisfaccion en su
trabajo, dar lo mejor de sus esfuerzos a la organizacién, y alcanzar los fines de la administracion
en la forma mas eficiente y eficaz.

3.4. Analisis: Accion de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea posible;
reconocer la naturaleza de las partes y las relaciones entre estas, y obtener las conclusiones
objetivas del todo.

3.5. Anélisis de cargo: Proceso de reunir y registrar informacion relativa a los cargos dentro
de la institucién, la cual se registra en descripciones y especificaciones de cargos.

3.6. Andlisis ocupacional: Proceso que comprende la identificacion de las actividades de una
ocupacion y de los conocimientos, habilidades, aptitudes y responsabilidades que se requieren.

3.7. Analisis de puesto: Estudio de la complejidad del puesto en sus partes que lo conforman,
y de las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo normalmente para
desempefiarlo satisfactoriamente.

3.8. Cargo: Conjunto de actividades u operaciones especificas y representativas, relacionadas
con un mismo campo de accion, cuyo ejercicio conlleva responsabilidades y poseer
capacidades, ya sean profesionales, técnicas o las propias de un oficio.

3.9. Caracteristicas profesiogréaficas del ocupante: actitudes, aptitudes y habilidades que
deben poseer los trabajadores para desempefiar eficientemente los puestos.

3.10. Carrera administrativa: sistema que permite el ascenso desde los cargos de menor nivel
hasta los de mas alta jerarquia, mediante el cumplimiento de los objetivos y el reconocimiento
de méritos.

3.11. Clasificacion de puestos: técnica que se aplica al analisis de la naturaleza de los puestos
para agruparlos en cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre otros objetivos persigue
una correcta ubicacion de los funcionarios administrativos dentro de la organizacion
administrativa, para una acertada distribucion del trabajo y una equitativa remuneracion.
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3.12. Compensacion y beneficios: es el elemento que permite a la empresa o institucion atraer
y retener los recursos humanos que necesita, y al colaborador, satisfacer sus necesidades
materiales, de seguridad y estatus.

3.13. Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos visibles
para el desempefio laboral exitoso, involucra de forma integrada el conocimiento, habilidades
y actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro de una organizacion y contexto
determinado.

3.14. Descripcion del puesto: Un resumen de los aspectos y caracteristicas mas importantes
de un puesto, incluyendo el propoésito del puesto y el detalle de sus principales tareas y
obligaciones.

3.15. Destreza: Pericia manual que se requiere para ejecutar trabajos que se realizan
basicamente con las manos y que exigen la coordinacion sensorial motora.

3.16. Educaciéon formal: Formacién ordenada de manera cronoldgica dentro del sistema
educativo y que se extiende desde la escuela primaria hasta la universidad.

3.17. Educacion No formal: Educacion impartida fuera del sistema escolar en forma regular o
intermitente.

3.18. Escala de salarios: Clases de puestos, con sus categorias y montos salariales
correspondientes.

3.19. Especializacion: Modo de formacion destinado a trabajadores calificados que requieren
conocimientos completos y profundos de una técnica especifica o de un campo de actividad
determinado.

3.20. Escala remunerativa (escala salarial): comprende las categorias remunerativas de una
determinada institucién regulada por el régimen laboral de la actividad publica diferenciadas
por grupos ocupacionales.

3.21. Estrategia: Proceso regulable que contiene un conjunto de las reglas que aseguran una
decision 6ptima en cada momento. Una estrategia por lo general abarca objetivos, metas, fines,
politicas y la programacion de acciones de un todo organizativo o individual.

3.22. Estrato ocupacional: Conjunto de clases de similar naturaleza respecto de su ambito de
accion en la estructura organizativa y ocupacional.

3.23. Experiencia: Conocimiento que se adquiere con la préactica y el desempefio de una
actividad en un periodo de tiempo.

3.24. Funciones: Conjunto de atribuciones o facultades, asignadas formalmente a una unidad
o funcionario y que son ejercidas de manera sistematica y reiterada. En la practica, este termino
se ha utilizado como sinénimo de tareas y actividades de los puestos o de las clases.
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3.25. Grupos ocupacionales: Conjunto de clase y series conexas o complementarias, colocadas
bajos una denominacion comun, por pertenecer a un mismo tipo general de trabajo. Son
categorias que permiten organizar los cargos en razon a su formacion, capacitacion o
experiencia reconocida.

3.26. Habilidad: Talento y aptitud que se requiere para realizar con precision una o varias
actividades.

3.27. Jefe: Superior, director, cabeza de organizacion, institucion o agrupacion. Quien
desempefia una jefatura formal; ejerce el mando supremo o posee las principales atribuciones
en una organizacion o unidad de esta.

3.28. Manual descriptivo de clases: Instrumento técnico de caracter indicativo, que describe
la estructura ocupacional de la organizacidn con base en los puestos de trabajo. Cada una de las
clases que lo conforman contiene: titulo, propdsito, caracteristicas, actividades,
responsabilidades de supervision, requisitos académicos Yy técnicos, competencias
institucionales y requisitos legales.

3.29. Manual de procedimientos: Documento que contiene la descripcién de actividades que
deben ejecutarse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa.

3.30. Nivel del puesto: Especifica la posicion que ocupa un puesto en la estructura jerarquica
de una organizacion.

3.31. Organigrama: Representaciones graficas de la estructura formal de una organizacion,
que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y la
autoridad, existentes dentro de ella; en €l se especifican las redes de autoridad y comunicacion
formales de la organizacion.

3.32. Perfil profesional: Requisitos minimos que deben reunir los potenciales ocupantes de los
puestos, incluye: experiencia laboral previa, educacion formal necesaria, conocimientos
necesarios, condiciones personales, etc.

3.33. Programa de incentivos: Conjunto de métodos, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de tareas, pasos por seguir, recursos por emplear y otros elementos necesarios,
cuya finalidad es motivar a los servidores a un mejor y efectivo desempefio de sus funciones y
asi beneficiar tanto a los servidores como a la institucion.

3.34. Politica: Establecimiento de reglas o leyes dentro de cualquier organizacion.

3.35. Politica salarial: Conjunto de directrices, orientaciones y lineamientos conducentes a
fijar las remuneraciones del factor trabajo, de conformidad con los intereses, necesidades y
posibilidades del entorno econémico.

3.36. Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades permanentes que requieren la atencion
de una persona durante la totalidad o parte de la jornada de trabajo.
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3.37. Reasignacion: Cambio que se opera en la clasificacion de un puesto con motivo de la
variacion sustancial y permanente de sus deberes y responsabilidades.

3.38. Reclasificacion: Acto formal de rectificar la asignacion de un puesto por considerarse
improcedente la clasificacion establecida.

3.39. Requisitos: Camulo de estudios académicos, experiencia y adiestramiento necesarios
para el adecuado desempefio del trabajo.

3.40. Responsabilidades: Esta definida por una o varias obligaciones que identifican y
describen el fin principal o la razon de ser del puesto.

3.41. Sueldo: Remuneracion regular asignada por el desempefio de un cargo o servicio
profesional.

3.42. Supervisor y no supervisor: Indica quiénes son el supervisor y los subordinados directos.

3.43. Supervision ejercida: Factor que mide el grado de responsabilidad que se deriva de
planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de otras personas, asi como del entrenamiento
que estas requieren.

3.44. Supervision recibida: Factor que mide el grado de independencia para organizar, ejecutar
el trabajo y tomar decisiones sobre métodos y procedimientos.

3.45. Tabulador salarial: Documento que delimita los niveles méximo y minimo para retribuir
un puesto genérico de trabajo y permite flexibilidad a las dependencias y entidades para asignar
sueldos a los cargos especificos de los mismos.

3.46. Valoracién de cargo: Técnica que determina el valor de un cargo dentro de una
organizacion en funcién de los cargos que conforman la misma.

3.47. Vacaciones: Descanso al que tiene derecho el servidor después de un (1) afio continuo de
labores.
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* NORMAS DE CONTROL
INTERNO GUBERNAMENTAL
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IV. NORMAS DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

4.1. Normas de control interno para el &rea de administracion del recurso humano (3.5)

La administracion del personal comprende una actividad de apoyo de la gestion que le permite
optimizar su participacion en los fines institucionales; lograndose de este modo efectividad,
eficiencia y productividad en el comportamiento funcional, mediante la aplicacién de una

adecuada racionalizacion administrativa.

Estas normas describen los controles internos que son requeridos para incrementar los niveles
de eficiencia en la administracion del recurso humano que presta servicios en las entidades del

sector publico.

4.1.1. Descripcion y anélisis de cargos (3.5.1)

Deben formularse y revisarse periédicamente los documentos que incluyan la descripcion y
especificaciones de los cargos, a fin de que respondan a las necesidades de la institucion.
Contenido:

a) Se denomina cargo al conjunto de tareas orientadas al logro de un objetivo. Exige la
contratacion de una persona, que con un minimo de calificaciones puede ejercer de

manera competente, las funciones y responsabilidades que se le asignen.

b) La clasificacion de cargos es el proceso de ordenamiento de los cargos que requiere
la entidad, basado en el analisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en los

requisitos minimos exigidos para su desempefio.

c) La entidad debe contar con un documento que contenga la descripcién (tareas) y
requisitos de todos y cada uno de los cargos gque soportan su estructura administrativa.
Este documento debe ser actualizado periddicamente, constituyéndose en un
instrumento valioso para los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion de

personal.

4.1.2. Incorporacion de servidores publicos (3.5.2)

El ingreso de servidores publicos en cada entidad debe efectuarse previo proceso de comentario:
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a) La incorporacion de servidores publicos es un proceso técnico que comprende, la
convocatoria, evaluacion y seleccién de los postulantes méas idéneos para ocupar cargos
en las entidades del sector publico. La seleccion permite identificar a quienes, por su
conocimiento, experiencia y actitudes, ofrecen mayores posibilidades para la gestion

institucional.

b) La administracion debe asegurarse de que cada servidor que ingresa a la entidad,
retna los requisitos establecidos en la descripcion del cargo. Estos requisitos deberan
ser acreditados y documentados por quien presta el servicio. Corresponde al Area de
Recursos Humanos de cada entidad participar en los procesos relacionados con la

incorporacion de los servidores publicos.

c) Corresponde al titular de la entidad determinar si los contratos por suscribir con firmas

privadas se adecuan a las necesidades, que dieron lugar a su suscripcion.

d) Cuando la entidad contrate a otras empresas que proporcionen personal para realizar
funciones administrativas o técnicas en la entidad, debe verificar sus antecedentes y

experiencia, a fin de garantizar los resultados en la prestacion de sus servicios.

4.1.3. Control y evaluacién del desempefio (3.5.3)
El control y la evaluacion del desempefio deben ser una practica permanente al interior de la

entidad, a fin de determinar las necesidades de adiestramiento que requiere para su desarrollo.
Comentario:

a) La evaluacion del recurso humano es un proceso técnico que consiste en determinar,
si el servidor se desempefia de acuerdo con las exigencias del cargo que ocupa en la
entidad.

b) Esta accion de personal es de importancia vital y debe ser efectuada por el superior
inmediato que supervisa la labor del servidor, quien debe apreciar objetivamente su
desempefio, a efecto de no distorsionar la informacion que frecuentemente se consigna

en los formatos de evaluacion. Los resultados de la evaluacion de desempefio se utilizan
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también para otras acciones de personal, como son: la capacitacion, promocién y ajustes

salariales.

c) La evaluacion debe reflejar fielmente el desempefio y comportamiento del servidor,
a efecto de adoptar las acciones de personal mas convenientes que posibiliten su
desarrollo. Las evaluaciones que se efectGan para cumplir otros fines, no son
recomendables, por cuanto afectan el clima de confianza en el trabajo y la moral interna

de los servidores.

d) El titular de cada entidad debe aprobar politicas y procedimientos de evaluacion de
personal, las cuales deben ser del conocimiento de los servidores, con el propdsito de
que estén al tanto de la forma como se evalla su desempefio. Asimismo, estan en la
obligacion de comunicar a los servidores a su cargo, el resultado de su evaluacion
periodica, y tomar acciones para mejorar su nivel de rendimiento. Corresponde al Area

de Recursos Humanos de cada entidad participar en este proceso.

e) La evaluacion del desempefio de los servidores debe ser permanente, debiendo
formalizarse con la frecuencia fijada por ley; sin embargo, no debe utilizarse como un
mecanismo para beneficiar a aquellos que no retnen los requisitos para el cargo, ni

tengan un desempefio funcional apropiado.

f) Solo el personal autorizado del Area de Recursos Humanos de la entidad y los
funcionarios designados por la alta direccion tendran acceso a los expedientes de

personal, los cuales deberan ser apropiadamente protegidos.

4.1.4. Capacitacion y entrenamiento permanente (3.5.4)
Los titulares de cada entidad, cualquiera que sea su nivel en la organizacion, tienen la
responsabilidad de adiestrar permanentemente al personal a su cargo, asi como estimular su

capacitacion continua.
Comentario:

a) La capacitacion es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual

se desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores, que les permitan un mejor
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desempefio en sus labores habituales. Puede ser interna y externa, de acuerdo a un

programa permanente, aprobado y que pueda brindar aportes a la institucion.

b) En ambos casos, se debe tener en cuenta que la capacitacion es un esfuerzo que realiza
la entidad para mejorar el desempefio de los servidores, por lo tanto, el tipo de
capacitacion, debe estar en relacion directa con el puesto que desempefia. Los
conocimientos adquiridos deben estar orientados hacia la superacion de las fallas o

carencias observadas durante el proceso de evaluacion.

c) Los servidores designados por la entidad, para recibir capacitacion externa, estan en
la obligacion de difundir los conocimientos adquiridos al interior de su dependencia, a

efecto de mejorar el rendimiento grupal.

d) Los jefes deben concentrar sus esfuerzos en el mejoramiento de su personal y
desarrollar las habilidades que posea. Asimismo, deben preocuparse por motivar a su
personal a efecto de que se mantengan actualizados, cuando menos en los aspectos

relacionados con sus actividades.

4.1.5. Movimiento de servidores publico (3.5.5)
Las acciones que implican movimientos del personal (rotacion, asignaciones temporales,
traslado, reubicacion y otras) deben responder a necesidades institucionales, debidamente

justificadas, dado que constituye una préactica sana de control interno.
Comentario:

a) El movimiento del personal incluye un conjunto de acciones que estan orientadas a
ampliar sus conocimientos y experiencias, con el objeto de fortalecer la gestion

institucional.

b) La rotacion de personal es la accidn regular dentro de periodos preestablecidos, que
conlleva al movimiento del servidor a otras areas, con el proposito de ampliar sus
conocimientos, disminuir errores y evitar la existencia de personal indispensable. La
rotacion, cuando es muy frecuente, puede afectar la operatividad interna de la entidad,

sino se adoptan adecuadas medidas para su racionalizacion.
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c) Las asignaciones temporales, traslados, reubicaciones y otras acciones de personal,

deben responder a necesidades institucionales, y estar debidamente justificadas.

d) El movimiento no debe ser utilizado injustificadamente como mecanismo para
reubicar al servidor publico sin un criterio técnico y en éareas, en las cuales sus

conocimientos y experiencias no van a ser aprovechadas por la institucion.

4.1.6. Mantenimiento del orden, moral y disciplina (3.5.6)
Los titulares de la entidad deben adoptar acciones para establecer y mantener la disciplina

interna, asi como elevar la moral de los servidores.
Comentario:

a) Se denomina orden a la adecuada disposicién y ubicacion del recurso humano, al
interior de la entidad, orientada a evitar pérdida de tiempo y materiales. Moral es el
conjunto de valores o principios que se asume como modelos ideales de
comportamiento. Disciplina es la actitud individual o de grupo que asegura una pronta

y estricta obediencia a las reglas o disposiciones establecidas.

b) El recurso humano de la entidad debe desarrollar sus actividades con plena
observancia de los preceptos antes anotados, los cuales deben formar parte de la politica
impartida por la alta direccion.

c) Los titulares de cada entidad no solo deben garantizar y motivar el cumplimiento de
tales principios en el trabajo que ejecutan los servidores, sino que estan en la obligacion
de dar muestras de la observancia del orden, moral y disciplina, en el desempefio de la

funcion puablica.

4.1.7. Informacién actualizada del personal (3.5.7)

Debe disefiarse e implementar registros que contengan la informacion actualizada de todos
los servidores de la entidad.

Comentario:
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a) La existencia de registros, donde se consignen la informacion de todos y cada uno de
los servidores, nombrados o contratados, permite a la administracién, contar con

informacidn veraz y oportuna para la toma de decisiones.

b) Cada registro o expediente personal debe contener el historial de cada servidor, siendo
responsabilidad de la unidad de recurso humano de la que haga sus veces de
administrarlo, debiendo definir la estructura que debe tener para consignar la

informacidn basica del trabajador.

c) Todo el personal de la entidad, desde la alta direccidn y hasta los servidores publicos,
tiene la responsabilidad de entregar oportunamente a la oficina de recursos humanos, la

informacidn que se requiere, para mantener actualizados los expedientes personales.

d) El Area de Recursos Humanos o quien haga sus veces, debe verificar, si la
informacion presentada por el personal en copia simple, reine los requisitos de

veracidad y legalidad pertinentes.

4.1.8. Aplicacion de la tercerizacion en las entidades (3.5.8)

Deben establecerse procedimientos de control para evaluar la eficiencia y calidad de los
servicios que contraten las entidades bajo la modalidad de tercerizacion (outsourcing).
Comentario:

a) La tercerizacion (outsourcing) constituye un mecanismo que implica la contratacion
de firmas privadas para que realicen actividades de gestién en las entidades, en

funciones administrativas o financieras.

b) Los beneficios que se obtienen de esta contratacion se traducen, basicamente, en una
reduccién de costos y en un incremento en la productividad del personal; sin embargo,
esta estrategia viene asociada con algunos riesgos inherentes, tales como la falta de
control de los datos entre la entidad y el contratista, fallas de seguridad y el riesgo de
que la entidad contratante puede convertirse en dependiente de su vendedor.

c) Las entidades que adopten esta modalidad de contratacion, de acuerdo con

disposiciones reglamentarias que puedan fijarse, deben establecer procedimientos
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rigurosos de seleccion, con el proposito de elegir a firmas privadas idéneas y con

experiencia profesional y comprobada solvencia financiera.

d) Para la etapa de ejecucion, la administracion o quien haga sus veces, debe
implementar procedimientos de control que permitan el monitoreo continuo del
contratista, a fin de evaluar en forma permanente la calidad y eficiencia de los servicios

recibidos, asi como la seguridad de la informacién que procesa.

e) Teniendo en cuenta los riesgos propios de esta modalidad de contratacion, la unidad
de auditoria interna de la entidad debe programar la realizacion de los examenes que
sean necesarios, a fin de garantizar que se brinde el servicio de conformidad con lo

contratado.

4.1.9 Asistencia y cumplimiento del horario de trabajo de los servidores publicos (3.5.9)

Debe establecerse en la entidad procedimientos apropiados que permitan controlar la
asistencia de los servidores, asi como el cumplimiento de las horas efectivas de labor.
Comentario:

a) El control de asistencia y puntualidad esté& constituido por todos aquellos mecanismos
establecidos en una entidad, que permiten garantizar que los servidores cumplan con su
responsabilidad de asistir al centro laboral, conforme al horario establecido en sus

respectivos reglamentos.

b) Los titulares de cada entidad no solo deben establecer y supervisar el funcionamiento
de estos controles, sino también, motivar permanentemente con el ejemplo al personal

a su cargo, a efecto de que la puntualidad se convierta en un habito.

c) El control de cumplimiento del horario de trabajo estd a cargo de los jefes de cada
unidad administrativa, quienes deben velar no solo la presencia fisica de los servidores
a su cargo, durante la jornada laboral, sino también que cumplan efectivamente con las

funciones del cargo asignado, generando valor agregado para la institucion.
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d) El establecimiento de mecanismos de control estard en funcion de las necesidades de
cada institucion, teniendo presente que el costo de la implementacion de los mismos, no

debe exceder los beneficios que se obtengan.

e) Los controles de asistencia y cumplimiento del horario de trabajo deben incluir a todo
el personal que labora en la entidad, salvo excepciones por necesidades del servicio

debidamente acreditadas, debiendo existir en este caso, la autorizacion correspondiente.

4.1.10 Compensacion de becas de estudios otorgadas al personal (3.5.10)
Los servidores del sector publico que hayan sido beneficiados con las becas de estudios tienen
la obligacion de laborar en la entidad por un periodo determinado.

Comentario:

a) El personal de las entidades publicas, regularmente participa en programas de
estudios, en el pais o en el exterior, mediante becas otorgadas por las instituciones
patrocinadoras y/o financiadas parcial o totalmente por el Estado. Esto imposibilita que
el participante pueda concurrir al centro laboral, durante el periodo de duracién de la
beca, por lo que legalmente se le exonera de tal obligacion, otorgandole su remuneracion

en forma regular.

b) Los conocimientos adquiridos por el personal que participa en los programas de
estudio en el pais o en el exterior deben tener un efecto multiplicador al interior de cada
entidad publica. Por ello es necesario que en forma previa al inicio de la beca de estudios
el servidor designado suscriba un contrato-compromiso, mediante el cual se obliga
laborar en su entidad por el tiempo establecido en las normas legales pertinentes; en
caso de no cumplirse el requisito de permanencia con posterioridad a la terminacion de

los estudios, debera devolver los pagos que establezcan las normas legales vigentes.

c) La alta direccion de cada entidad debe propender a que los nuevos conocimientos
adquiridos por los servidores durante las becas de estudios sean utilizados

adecuadamente en beneficio de la gestion institucional.
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4.1.11. Prohibicion de recibir regalos u otros beneficios distintos a la remuneracion
(3.5.11)

El personal que labora en el sector pablico debe cumplir sus funciones con honestidad,

diligencia, y rectitud, no debiendo recibir regalos o beneficio alguno por el desempefio de sus

funciones.
Comentario:

a) Los servidores publicos, cualquiera que sea el nivel que tenga en la organizacion del
Estado, estan en la obligacion moral de actuar con honestidad, para mantener y ampliar
la confianza del publico en ellos. Por lo tanto, el servicio que se presta, en ningln

momento debe estar subordinado a la utilidad o ventaja personal.

b) Durante su labor diaria los servidores publicos tienen que actuar con diligencia, vale
decir, cumplir con el servicio oportuno y con el debido cuidado, observando las normas

éticas que regulan el accionar de las entidades publicas.

c) Todo servidor publico debe mostrar rectitud en sus actos y decisiones, los cuales

deben estar en armonia con los verdaderos principios y el sano juicio.

d) El titular de la entidad debe establecer por escrito politicas que prohiban al personal,
recibir, aparte de sus remuneraciones de ley, otros beneficios personales de terceros por
el desempefio de sus funciones, lucrar directa o indirectamente con su posicion o con
informacién privilegiada, y/o recibir asignaciones por cargos no desempefiados;
sancionando ejemplarmente a los responsables, que incurran en desviaciones a tales

politicas.

4.2. Normas de evaluacién de desempefio de la Asamblea Nacional

4.2.1. Descripcién y Analisis de Cargos

Para la Asamblea Nacional el programa de analisis, descripcion y clasificacion de puestos debe
ser actualizado cada dos afios, como lo estipula la ley 12 de 1998 y sus subsiguientes

modificaciones, que regula la Carrera del Servicio Legislativo, y el Reglamento de
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Administracion de Recursos Humanos, Capitulo 1V Clasificacién de Puestos y Capitulo V
Cargos, con la finalidad que este instrumento sea siempre una realidad en la Institucion y
mantenga su utilidad a través del tiempo. Le corresponde a la Direccion de Recursos Humanos
en coordinacion con el Departamento Tecnico de Administracion de Recursos Humanos
realizar todo lo necesario para llevar a cabo el proceso de andlisis, descripcion y clasificacion

de puestos en la institucion.

4.2.2. Incorporacion de servidores publicos

En la Asamblea Nacional, la incorporacion del recurso humano se realiza de acuerdo con las
competencias integrales en concordancia con las exigencias y objetivos institucionales, los
procedimientos técnicos de reclutamiento y seleccion, transparentes, no discriminatorios,
basados en el mérito y la excelencia, segun lo establece la Ley de 12 de Carrera de 1998, por
la cual se desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo, y la Ley 16 de 2008, que reforma la
Ley 12 de 1998, que desarrolla la Carrera de Servicio Legislativo, Titulo 111, Administracion

de Recursos Humanos.

La Direccion de Recursos Humanos en coordinacion con el Departamento Técnico de
Administracion de Recursos Humanos son los encargados de ejecutar la incorporacion de los
servidores publicos. Los nombramientos se efectlian a través de: forma permanente, como lo
establece el procedimiento ordinario de ingreso y el procedimiento especial de ingreso a la
Carrera Legislativa; de contratacion temporal y de libre nombramiento y remocion de acuerdo
al Reglamento de Administracion de Recursos Humanos, Capitulo Il Ingreso a la Carrera del
Servicio Legislativo, Seccion 1 Normas Generales de Ingreso, Seccion 22 Procedimiento
Ordinario de Ingreso, Seccion 32 Nombramientos de los Servidores Publicos de Carrera del
Servicio Legislativo y Periodo de Prueba, Capitulo 1l Contratacion Temporal de Servicios de

Personal.
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4.2.3. Control y Evaluacion de Desempefio:

Para dar cumplimento a los objetivos de la Asamblea Nacional, se motivara y orientara el actuar
del recurso humano institucional a la mejora continua mediante un proceso de evaluacion del
desempefio proveido por un sistema de calificacion por competencias, transparente e informado
con instrumentos técnicos elaborados por la Direccion de Recursos Humanos y el Departamento
Técnico de Administracion de Recursos Humanos, el cual se realizara por 1o menos una (1) vez
al afio, segun la Ley 12 de 1998 y sus subsiguientes modificaciones, Texto Unico, Capitulo V

Evaluaciones; y el Reglamento de Administracion de Recursos Humanos, Capitulo XI
Evaluaciones y especifica lo siguiente:

“Articulo 124. La Direccion de Recursos Humanos desarrollard, de acuerdo con las normas
del presente Reglamento, el Manual Técnico de Evaluacion del Desempefio con sus respectivas
normas y procedimientos, basados en los criterios de equidad, productividad, eficacia,

capacitacion, solidaridad y antigiiedad. “

4.2.4. Capacitacion y Entrenamiento Permanente:

En el caso de la Asamblea Nacional, las capacitaciones del personal deben cefiirse a lo que
establece la Ley 12 de 1998 y sus subsiguientes modificaciones, Texto Unico, Capitulo VI,
indica: “Articulo 39. La Direccion de Recursos Humanos desarrollarda programas de
induccidn, capacitacion y adiestramiento, a efecto de constituir un cuerpo de servidores con
los conocimientos, habilidades, aptitudes y espiritu de servicio que demanda la Asamblea
Nacional.” Ademas, en el Reglamento de Administracion de Recursos Humanos, Capitulo
XIII, sefiala que a través del Departamento de Capacitacion se deben coordinar todas las
acciones y procesos de capacitacion de los servidores publicos de la institucion. El

Departamento de Capacitacion tiene su manual para tales efectos.

4.2.5. Movimiento de Servidores Publicos:

En la Asamblea Nacional el procedimiento para la movilidad de los servidores publicos se basa
de acuerdo con lo que establece el Reglamento de Administracion de Recursos Humanos en el
Capitulo VIII Movilidad Laboral y el Capitulo IX Ascensos, y le corresponde a la Direccion de

Recursos Humanos desarrollar la metodologia correspondiente y coordinar con el
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Departamento Técnico de Administracion de Recursos Humanos para que ejecute las acciones

de personal.

4.2.6. Mantenimiento del orden, Moral y Disciplina:

Todo el personal de la Asamblea Nacional debe cumplir con orden y disciplina de acuerdo con
la Ley 12 de 1998 y sus subsiguientes modificaciones, Texto Unico, el Codigo de Etica y el
Reglamento de Administracion de Recursos Humanos, donde incluye los deberes, derechos y
las normas generales del Régimen Disciplinario mediante el cuadro de aplicaciones de

sanciones disciplinarias y demas reglamentos, manuales y normas institucionales.

4.2.7. Informacion actualizada del Personal:

Para efectos de la Asamblea Nacional, el registro y la informacion actualizada del personal es
una funcién que debe realizar la Direccidén de Recursos Humanos con todos sus departamentos
involucrados, segun lo indica la Ley 12 de 1998 y sus subsiguientes modificaciones, Texto

Unico, Titulo Il Organizacion del Sistema de Recursos Humanos, Articulo 13.

4.2.8. Asistencia y Cumplimiento del Horario de Trabajo de los Servidores Publicos.

En cuanto a la Asamblea Nacional, es funcion de la Direccion de Recursos Humanos velar por
el cumplimiento del horario de trabajo de los servidores publicos, de acuerdo con el Reglamento
de Administracion de Recursos Humanos, Capitulo XII Jornada de Trabajo y el Capitulo XIV
Asistencia y Puntualidad. Los jefes Inmediatos de cada unidad administrativa deben entregar a
la Direccion de Recursos Humanos el Informe mensual de asistencia donde contemple todas
las incidencias del personal bajo su cargo y el Departamento de Registro y Control es el
encargado de controlar y registrar las acciones de personal.
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« NORMA PARA LA ELABORACION DEL
MANUAL DE CLASE OCUPACIONAL
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V. NORMA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE CLASE OCUPACIONAL

Esta guia establece un marco de referencia metodoldgico para analizar, documentar y unificar
criterios para la elaboracion y actualizacion en cuanto a presentacion y contenido del Manual
de Clase Ocupacional. Describe los aspectos de forma, redaccion y contenido de los mismos.

Las directrices dadas aplican conforme a los parametros siguientes:

1. El Manual de Clase Ocupacional es un instrumento técnico de trabajo, el cual se usa
comunmente con el fin de mejorar la gestion de la administracion de recursos humanos.
Este instrumento permite fundamentar el programa de reclutamiento y seleccion de
personal, orientar a los jefes del tipo de tareas que deben realizarse en los diferentes
puestos y procesos de trabajo, determinar el personal requerido cuando existan plazas
vacantes, aplicar debidamente una politica de ascensos, realizar reestructuraciones de
las dependencias con el objeto de lograr un mejor aprovechamiento del personal y servir
de base al mantenimiento del sistema de salarios.

2. El Manual de Clase Ocupacional se revisara cada dos afios para registrar los cambios
que se generan cuando se modifica la estructura organizativa de la institucion, se debe
tomar en cuenta las actualizaciones realizadas por el Ministerio de Economia y Finanzas
para validar los cargos nuevos por crear seguin las necesidades de modernizacion del
Estados y las politicas de recursos humanos.

3. La estructura para la elaboracion del Manual de Clase Ocupacional contiene portada,
autoridades, indice, cuerpo, segun el tipo de actividad, la labor ejecutada, grupo
ocupacional respectivo, el nimero de clave que identifica cada clase.

4. La Asamblea Nacional ha desarrollado la identificacion univoca de la siguiente manera:

Portada:

1. Se coloca el nombre de la unidad administrativa a quien pertenece el Manual de Clase
Ocupacional.
2. Secoloca el escudo de la Asamblea Nacional.
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3. Cdadigo que identifica el manual segun sea el caso
AN: ASAMBLEA NACIONAL
DDI: NOMBRE DE LA DIRECCION O UNIDAD
DT: NOMBRE DEL DEPARTAMENTO
FECHA: DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE DESARROLLE EL MANUAL.

4. Version: se coloca el nimero que le corresponda de forma secuencial.

5. Se coloca en la parte inferior del documento “Documento No Controlado” a excepcion
del original. Para salvaguardar y velar por la informacion que una vez publicada en la
seccidn de transparencia ninguna persona pueda utilizar la informacién para otros fines.

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO TECNICO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

Manual de Clases Ocupacionales

“Documento No Controlado” a excepcion del original.
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Ejemplo: Autoridades

H.D CRISPIANO ADAMES NAVARRO

PRESIDENTE

H.D. KAYRA HARDING TEJADA

PRIMER VICEPRESIDENTE

H.D. MIGUEL A. FANOVICH TIJERINO
SEGUNDO VICEPRESIDENTE

LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

LCDA. DANA CASTANEDA
SUBSECRETARIA GENERAL

=
AN_DRH_DTARH-31-may-2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original Pagina 36134



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

indice del Manual de Clase Ocupacional

Es la parte del documento cuya finalidad es relacionar secuencialmente los apartados que lo
integran, con su respectiva paginacion para facilitar su localizacion. Ejemplo:

Contenido

INTRODUCCION

POLITICA DE CALIDAD

OBJETIVO DE CALIDAD

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL
OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL
AMBITO DE APLICACION
RESPONSABILIDAD

BASE LEGAL

|. GENERALIDADES
1.1. CONCEPTOS

Il. HERRAMIENTAS PARA REALIZAR EL ANALISIS, DESCRIPCION,
CLASIFICACION Y VALORACION DE CARGOS

2.1.  Anadlisis de la Valoracion de las Actividades

2.2.  Anadlisis de la Valoracion de Factores

2.3.  Analisis de la Clasificacion de Cargos

2.4.  Niveles ocupacionales

2.5.  Clasificaciones presupuestarias del gasto publico vigente

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE CARGOS INSTITUCIONAL
(Lista de los cargos)

ANEXOS
4.1.  Guia para elaborar Descripciones y Perfiles de puestos
4.2.  Formulario para el Manual de Clases Ocupacionales Supervisor
4.3.  Formulario para el Manual de Clases Ocupacionales No Supervisor
4.4,  Guia para elaborar Cuestionario de descripcion de puesto Supervisor
4.5.  Guia para elaborar Cuestionario de descripcion de puesto No Supervisor
4.6.  Formulario del Cuestionario de descripcion de puesto Supervisor
4.7.  Formulario del Cuestionario de descripcion de puesto No Supervisor

V. GLOSARIO
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Contenido del manual en general:

1.

El manual debe ir en idioma espafiol con formato de letra “Times New Roman” y de
tamano 12, los titulos en negrita y mayuscula cerrada.

Los subtitulos solo la primera letra va con mayuscula.

Parrafos y espacios entre las lineas: los parrafos entre linea deben estar justificados (no
deben estar alineados ni a la derecha a la izquierda o al centro).

El espacio entre las lineas de ser de 1.5 cm.

Se coloca el cddigo que ya hemos establecido en la portada del Manual de Clase
Ocupacional, este es colocado en la parte inferior. (Pie de pagina)

NUmero de version.

Frase de “Documento No Controlado”.

Actualizacion del Manual de Clase Ocupacional

1.

El Manual de Clase Ocupacional se debe actualizar segun lo establecido en la Ley 12
de 10 de febrero de 1998.

Las unidades administrativas deberan proporcionar informacién al Departamento
Técnico de Administracion de Recursos Humanos para efectuar una revision total o
parcial de los cargos y mantenerlos actualizado.

Las revisiones, modificaciones o eliminaciones de los cargos deberan realizarse en
coordinacion entre la unidad de afectacion del cargo.

El manual de cargo se modificara tomando como premisa la estructura organizacional,
cambios estructurales, organizativos, tecnoldgicos, procesos de la dependencia, entre
otros. Se realiza mediante la aplicacion de herramientas asociadas a la carga de trabajo,
distribucion de tareas, tiempos estandar de desarrollo de cada actividad y la frecuencia,
principios de restricciones, cuestionarios, entrevistas y la observacion dirigida, entre
otros.

Firmas de revision y aprobacion

1.
2.

Documentado por
Revisado por
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3. Aprobado por

Documentado por:
Analista de la Direccion de .
Recursos Humanos

"3

Revisado por:
Jefa del Departamento
Tecnico de Administracion
de Recursos Humanos

Revisado por:
Director de Recursoso .
Humanos

Aprobado por:
Secretario General

Historial de cambios del documento

I. Naturaleza del cambio
Il. Fecha
1. Revision

ASAMBLEA NACIONAL CODIGO: AN_DDI_10
SECRETARIA GENERAL FECHA DE VERSION: 1-jun.-2021
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HISTORIAL DE CAMBIOS
Naturaleza del cambio Fecha Revisién
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5.1. Consideraciones generales del Manual de Clases Ocupacionales

5.1.1. Los perfiles de los cargos responden al desarrollo funcional de las unidades
administrativas, de acuerdo con el nivel jerarquico y complejidad de las tareas.

5.1.2. Los cargos relacionados a los cargos de confianza de la institucion no formaran parte de
este manual.

5.1.3 Las descripciones de puestos toman como referencia los factores universales de los cargos
tales como: habilidad, responsabilidad, esfuerzo y condiciones de trabajo.

5.1.4. Las descripciones del manual responderan a la siguiente estructura:

= Datos Generales del Puesto: Nombre, cddigo, puntos, grado y salario.

= Naturaleza del puesto: Nivel, complejidad, funciones claves.

= Tareas y Competencias.

= Especificaciones del Puesto (Requisitos minimos) o Educacion e Idoneidad o
Experiencia o Responsabilidades.

= Esfuerzo: Fisico y Mental y/o visual

= Condiciones de Trabajo: Ambiente y riesgo laboral.

5.2. Normas generales del Manual de Clase Ocupacional

5.2.1. El contenido de este manual es de obligatorio cumplimiento en todos los niveles
jerarquicos de la institucion.

5.2.2. Este manual reposard en la Direccion de Recursos Humanos, quien facilitard las
funciones de cada cargo cuando le sea solicitado o cuando hay algin nuevo nombramiento.

5.2.3. Este manual tendra vigencia a la fecha de aprobacion por la méxima autoridad de la
institucion.

5.2.4. Los poseedores del presente manual son responsables de velar por el cumplimiento y
actualizacién de este segun los procedimientos establecidos para ello.

5.2.5. La Direccion de Recursos Humanos mantendréa actualizado el Manual Descriptivo de
Cargos Ocupacionales basédndose en los analisis de los cargos, la valoracion de estas y la
elaboracion y ajuste de las descripciones de los cargos, enviados por cada una de las
dependencias.

5.2.6. Cuando por necesidades de alguna unidad administrativa se requiera crear un cargo, la
Direccion de Recursos Humanos procedera a la creacion de dicho cargo con las funciones y
especificaciones correspondientes.
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« ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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VI. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

. SECCION DE CLASIFICACION
SECCION DE PRUEBAS DE CARGO Y
REMUNERACION

SECCION DE
RECLUTAMIENTO
SELECCION Y EVALUACION

SECCION DE PLANIFICACION
DE RECURSOS HUMANOS

=
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« FUNCIONES GENERALES
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VII. OBJETIVOS Y FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

Planificar y administrar el recurso humano de la Asamblea a través de  fundamentos
organizativos, técnicos y administrativos de un régimen laboral basado en los principios de
capacidad, mérito, ética, libertad politica, entre otros; incluidos a los servidores legislativos que

se rigen total o parcialmente en la ley que regula la Carrera de Servicio Legislativo.

FUNCIONES

= Disefiar un sistema de administracion de recursos humanos que desarrolle los objetivos
para establecer, en la Asamblea Nacional, los fundamentos organizativos, técnicos y
administrativos de un régimen laboral basado en los principios de libertad politica,

igualdad, mérito, capacidad y moralidad.

= Dirigir y coordinar los programas técnicos, asi como las acciones administrativas y
técnicas relacionadas con la incorporacion del recurso humano que laborar en la
institucion, que tiendan al cumplimiento de los objetivos y fines de competencia, de
acuerdo con las politicas que sobre recursos humanos emanen de las autoridades

correspondientes para el eficiente funcionamiento del sistema.

= Definir y controlar la aplicacion de las politicas, planes y programas sobre recursos
humanos de la Asamblea Nacional y garantizar la continuidad funcional del Régimen

de Carrera del Servicio Legislativo.

= Mantener actualizados los reglamentos de administracion de recursos humanos,

reglamentos técnicos y demas disposiciones que requiera la operacion del sistema.

= Asesorar y orientar al personal de la Asamblea Nacional en la ejecucion de las normas
y procedimientos de los programas tecnicos, asi como en la interpretacion de

disposiciones reglamentarias y en la aplicacién de los mandatos y procedimientos
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administrativos y disciplinarios. efectuada

= Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con los programas vy
sistemas de administracion de recursos humanos, tramites de las acciones de personal,
confeccion y mantenimiento de la estructura de cargos y planillas de salarios de la
institucion.

= Preparar los resultados de la seleccion de personal, que seran emitidos mediante edicto

redactado por la Direccion Nacional de Asesoria Legal en Asuntos Administrativos.

= Remitir los expedientes de los seleccionables, una vez agotados los recursos respectivos,
a la Presidencia de la Asamblea.

= Dirigir y coordinar el trdmite de proyectos de resolucion de modificacion de estructuras
de cargos, de nombramientos, ascensos, aumentos de salarios y traslados de acuerdo

con las normas y procedimientos vigentes.

= Administrar el régimen de retribucion y participar en la formulacion y evaluacion sobre

los gastos de personal que se contemplen en el presupuesto.

= Remitir a la Direccion Nacional de Asesoria Legal en Asuntos Administrativos las

apelaciones interpuestas por los participantes a los concursos.

= Coordinar la actualizacion permanente de la estructura de cargos y de gastos de

representacion con el Departamento de Registro y Control de Recursos Humanos.

= Dirigir y coordinar la tramitacién de las acciones de personal y la preparacion de las

planillas de pago segun las normas y los procedimientos establecidos.

= Coordinar que se mantengan actualizados los controles, registros y estadisticas de los

recursos humanos de la Asamblea Nacional.

= Mantener y actualizar una escala de sueldo para los cargos segun su grado de
complejidad y jerarquia establecido, consona con la realidad financiera de la Asamblea

Nacional.
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» Recomendar a la directiva la escala de sueldos y salarios que regira para los servidores

legislativos previa consulta a la Presidencia.

= Coordinar la elaboracién de los contratos por servicios profesionales y de consultoria

con la Direccion Nacional de Asesoria Legal en Asuntos Administrativos.

= Cumplir con todas las responsabilidades y funciones que le sefialen la Ley y los

reglamentos.

= Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.

= Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.
= Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

= Formular el anteproyecto de presupuesto de la direccion.

= Las demas funciones que se le asignen, afines a su area de especialidad.

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FUNCIONES

= Participar en la planificacion, coordinacion, seguimiento y evaluacion de las actividades

y proyectos que se realizan siguiendo las directrices de la direccién.

= Colaborar bajo lineamientos de la direccién, en el desarrollo de mecanismos e
instrumentos técnicos — administrativos del sistema, necesarios en la eficiente y eficaz

prestacion de los servicios de administracion de recursos humanos.
= Elaborar informes sobre las distintas actividades requeridos por la direccion.

= Representar a la direccion en reuniones y comisiones, cuando se le delegue, para emitir

opinion sobre la administracion de recursos humanos.
= Cualquier otra funcion que se le asigne a peticion de la direccion y que sean afines a su

area de especialidad.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO TECNICO DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Convocar, seleccionar, realizar pruebas y evaluar al personal que aspire u ocupe cargos en la
Asamblea Nacional, de acuerdo con las normas sefialadas en la Ley 12 de 1998 y subsiguientes

modificaciones y el Reglamento de Administracion de Recursos Humanos.
FUNCIONES

= Elaborar la programacion anual de los concursos.

= Confeccionar y publicar los avisos de convocatoria o concursos, solicitando a los
aspirantes los requisitos exigidos por el Manual Descriptivo de Cargos.

= Enviar y procesar el formulario de declaratoria de vacante que se recibe de las unidades
nominadoras.

= Elaborar, revisar y modificar los formularios utilizados en cada una de las etapas del
CONCUrso.

= Elaborar las estadisticas relacionadas con la informacion generada de los concursos.

= Coordinar conjuntamente con la Direccion de Recursos Humanos la escala de sueldos y
salarios que regira para los cargos de los servidores legislativos, consona con la realidad
financiera de la Asamblea Nacional.

= Entregar y recibir el formulario de inscripcion a concurso y demas documentos de
obligatoria presentacion, para cumplir con el proceso de reclutamiento descrito en el
aviso de convocatoria.

= Evaluar la documentacion aportada por los aspirantes a los distintos concursos en base
a la Tabla de Valoracion del Reglamento de Administracion de Recursos Humanos.

= Preparar la documentacion aportada por los aspirantes para ser revisada por el comité
de Seleccion.

= Preparar los resultados que emita la Comision de Recursos Humanos y cursos.
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= Enviar a la Direccion de Recursos Humanos, una vez realizados los tramites de
notificacion de los resultados y agotados los recursos respectivos, los expedientes de los
seleccionables.

= Brindar asesoramiento y absolver consulta del resultado emitido al publico cuando asi
lo solicite.

= Atender todo lo concerniente a los Recursos de Reconsideracion y Apelacion
interpuestos ante la Direccion de Recursos Humanos.

= Tramitar las apelaciones interpuestas por los participantes a los concursos y remitirlas a
la Direccion de Recursos Humanos para su conocimiento y remision a la Direccion
Nacional de Asesoria en Asuntos Administrativos.

= Elaborar los decretos de nombramiento y ascensos del personal permanente de la
Asamblea Nacional.

= Coordinar con el Departamento de Capacitacion sobre la aplicacion de los Programas
de Induccion en la Institucion que permitan conocer las funciones y responsabilidades
de la Asamblea Nacional y presentar a los nuevos servidores legislativos aspectos
concernientes a la ubicacion de las distintas unidades, direcciones, departamentos con
sus funciones y procedimientos de una manera general.

= Coordinar la actualizacion del banco de datos, para conocer los aspirantes disponibles a
vacantes que se produzcan a nivel institucional.

= Coordinar las funciones de las secciones de este departamento.

= Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.

= Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.

= Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

= Formular el anteproyecto de presupuesto del departamento.

= Las demas funciones que se le asignen, afines a su area de especialidad.

I —————————————————————————————,,.
AN_DRH_DTARH-31-may-2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original Pagina 48|134



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO

' DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
——————————————————————

SECCION DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y EVALUACION
OBJETIVO

Velar porque se cumpla con la Ley de Carrera Legislativa, con las normas, reglamentos y
procedimientos técnicos que enmarcan los subsistemas de reclutamiento, seleccion y
evaluacion del Sistema de Recursos Humanos, exigidos al servidor publico de la Asamblea
Nacional, y a las personas interesadas en ingresar a la institucion, sobre la base de competencia
profesional, del mérito, moral publica y la eficiencia, comprobados mediante instrumentos

validos de medicioén.

FUNCIONES

= Elaborar los programas de reclutamiento, seleccion, y evaluacion del desempefio de
conformidad con lo establecido en los reglamentos y procedimientos técnicos
elaborados por la Direccion de Recursos Humanos.

= Participar en la seleccion de los servidores publicos que serdn incorporados al Régimen
de Carrera Legislativa.

= Aplicar el Procedimiento Especial de Ingreso, el Procedimiento Ordinario de Ingreso a
los servidores publicos y el de Contratacién Temporal de Servicios de Personal, de
acuerdo con lo establecido en la Ley y demas normas legales de la Carrera Legislativa.

= Aplicar las normas y procedimientos técnicos establecidos para garantizar la
transparencia en el reclutamiento, seleccion y evaluacion de los recursos humanos de la
Asamblea Nacional.

= Confeccionar y publicar las convocatorias de concurso de acuerdo con las diferentes
modalidades establecidas por la Ley de Carrera Legislativa, a través de su ente
normativo y ejecutivo.

= Actualizar los formularios de declaratoria de vacantes en el Registro de Elegibles,
coordinando estas acciones segun niveles de competencia.

= Coordinar el envio y recepcion de los formularios de inscripcion para los concursos y
cualquier otro documento requerido en el cumplimiento de los procesos de
reclutamiento, seleccion y evaluacion del desempefio.

= Coordinar con la Seccién de Pruebas la aplicacién de examenes necesarios para medir
los conocimientos y demas requisitos exigidos al servidor publico y a las personas
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interesadas en ingresar a la institucion.

= Revisar los resultados de las pruebas psicotécnicas y los exdmenes tedrico-practicos que
se apliquen en los concursos a los aspirantes a ocupar puestos de Carrera Legislativa;

= Revisar y analizar los documentos que seran utilizados en cada una de las fases de los
concursos, para asegurar su validez, precision y transparencia.

= Realizar las asignaciones del personal seleccionado.

= Orientar a los aspirantes en relacion con los procedimientos utilizados para el
reclutamiento y seleccion del personal.

= Mantener una estrecha coordinacion con las distintas secciones del departamento, para
atender los aspectos relacionados con la sistematizacion, las estadisticas, la informacion
sobre el registro de ingresos, los registros de elegibles y cualquier otro documento o
informacion referente a los concursos.

= Remitir al Departamento de Técnico de Administracion de Recursos Humanos, los
candidatos que hayan sido seleccionados para que se envien sus expedientes y se dé
inicio al Programa de Induccion y Capacitacion en coordinacion con el Departamento
de Capacitacion.

= Confeccionar informes mensuales sobre la labor realizada y enviarlo al superior, para la
toma de decisiones y/o insumo en el control de gestion integral de la institucion.

= Confeccionar informes estadisticos periddicos sobre el proceso de Reclutamiento y
seleccion y la evaluacion del desempefio, en coordinacion con la Seccion de
Clasificacion de Cargos y Remuneraciones para los tramites correspondientes.

= Evaluar los procesos de reclutamiento, seleccién y evaluacién para la adecuada
retroalimentacion del Sistema de Carrera Legislativa.

= Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.
= Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.
= Elaborar los informes de evaluacién de resultados.

= Formular el anteproyecto de presupuesto de la seccion.

Las demas funciones que se le asignen, afines a su area de especialidad.
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SECCION DE PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

Mantener el sistema de informacion de recursos humanos de la institucion actualizado y
sistematizado, al igual que, elaborar planes y programas para que ejecuten las politicas de
Recursos Humanos de la Asamblea Nacional.

FUNCIONES

. Programar las actividades de recursos humanos en base al Plan Operativo Anual
(POA), las prioridades y estrategias de la institucion.

. Elaborar estrategias de accion para cumplir con los programas, actividades y acciones
programadas, con el fin de lograr las metas establecidas.

. Disponer de normas e instrumentos valorativos, capaces de medir el desempefio
individual y colectivo de los servidores publicos a todos los niveles de competencia
en la Asamblea Nacional.

. Establecer la metodologia para la prevision de los recursos humanos con base en las
necesidades reales de la institucion.

. Elaborar sistemas estadisticos de los datos obtenidos en las diferentes actividades de
recursos humanos que aparecen registradas en el sistema para realizar anélisis
comparativos que contribuyan a mejorar la toma de decisiones.

=  Asesorar en materia de administracion de recursos humanos, subsistema de
clasificacion de cargos y remuneraciones, y los otros subsistemas, relacionando los
componentes de organizacion y sistemas administrativos, a fin de trabajar basandose
en procesos sistémicos y procesos integrados con las diferentes unidades
administrativas, para la produccion eficiente y eficaz de los servicios que presta la
Asamblea Nacional.

. Establecer procesos cientificos para la correcta gestion de los recursos humanos que
promuevan la incorporacién y retencion de los servidores publicos idoneos.

. Coordinar con la unidad administrativa responsable, sobre los datos que existen en
la estructura de personal y la actualizacidn de estos, con el fin de mantener un sistema
de informacion gerencial en materia de recursos humanos permanentemente
actualizado para la toma de decisiones del nivel superior.
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= Administrar el Banco de Datos de Recursos Humanos Elegibles y no Elegibles para
suplir las vacantes que se produzcan que son ocupadas interinamente hasta el
nombramiento del titular.

. Confeccionar informes y hacer los reportes sobre la informacion estadistica, producto
de las acciones de personal.

. Utilizar los sistemas de tecnoldgicos apropiados para la transmisién y procesamiento
de la informacion, en forma rapida y concisa.

=  Asistir técnicamente a las diferentes unidades administrativas de la Asamblea
Nacional en materia de recursos humanos y con informacion confiable y actualizada
para la toma de decisiones oportunas y efectivas.

. Evaluar las actividades realizadas para corregir errores o desviaciones y efectuar la
mejora continua de los procesos de trabajo en materia de planificacion de recursos
humanos en la Asamblea Nacional.

. Disponer de normas e instrumentos validos de reclutamiento, seleccion y ascenso que
permitan el ingreso y retencion de servidores publicos idoneos y competentes.

. Disponer de normas e instrumentos valorativos, capaces de medir el desempefio
individual y colectivo de los servidores publicos a todos los niveles de competencia.

. Establecer la metodologia para la planificacion de recursos humanos.

. Comparar anualmente los resultados obtenidos versus las metas programadas en
materia de planificacion y administracion de recursos humanos.

. Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.

. Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucién de sus labores.
. Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

. Formular el anteproyecto de presupuesto de la seccién.

. Las demas funciones que se le asignen afines a su area de especialidad.
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SECCION DE PRUEBAS
OBJETIVO

Contribuir en la medicion de las caracteristicas de personalidad, aptitudes, inteligencia,

conocimientos y experiencias de los aspirantes a ocupar cargos sometidos a concurso,

brindandoles elementos adicionales de seleccion a las unidades nominadoras de la institucion.

FUNCIONES

Administrar todo lo concerniente al uso de pruebas psicotécnicas y examenes teoricos
y précticos como parte del Programa de Convocatoria y Seleccion de Recursos
Humanos de la institucion.

Disefiar conjuntamente con las unidades nominadoras, segin los requerimientos
institucionales, las pruebas y exdmenes necesarios para medir los conocimientos,
caracteristicas y cualidades de los candidatos que aspiran a ocupar cargos dentro de la
Asamblea Nacional.

Seleccionar, conjuntamente con las unidades nominadoras, las pruebas psicotécnicas
y examenes tedricos y practicos que seran aplicados a los que aspiran a ocupar cargos
en la institucion.

Aplicar y evaluar las pruebas psicotécnicas y examenes tedricos y practicos tanto para
los que aspiran ingresar a concursos como para los participantes que resultan
seleccionables, para cargos en la Asamblea Nacional.

Expedir las certificaciones oficiales de los resultados obtenidos por los examinados
en las pruebas psicotécnicas y examenes tedricos y practicos.

Coordinar con la Seccion de Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion la aplicacion de
las pruebas psicotécnicas y examenes tedrico-practicos.

Comunicar la apertura de los periodos de aplicacion de pruebas sicoldgicas y
examenes tedricos y practicos y las condiciones en que estos se desarrollaran.

Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.
Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.
Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

Formular el anteproyecto de presupuesto de la seccion.

Las demas funciones que se le asignen, afines a su area de especialidad.
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SECCION DE CLASIFICACION DE CARGOS Y REMUNERACIONES
OBJETIVO

Efectuar el andlisis de los cargos de la institucion para determinar sus principales caracteristicas
y dimensiones y dar seguimiento al Programa de Clasificacion de Cargos y Remuneraciones
conforme a lo establecido en las normas de la Ley de Carrera Legislativa como base

fundamental de los Programas de Recursos Humanos.

FUNCIONES

. Elaborar, revisar y aplicar el Manual Descriptivo de Clases de Cargos existente en
la Asamblea Nacional basado en los reglamentos y procedimientos técnicos vigentes
en la materia y mantener su actualizacion.

=  Analizar las solicitudes presentadas por las distintas unidades administrativas de la
institucidn, sobre la creacidn, modificacion o eliminacién de clases ocupacionales y
efectuar los ajustes correspondientes.

. Elaborar y actualizar conjuntamente con el Departamento Técnico de
Administracion de Recursos Humanos, la escala de sueldos y salarios segun su grado
de complejidad y jerarquia de los cargos que regira para los servidores legislativos.

=  Analizar y tramitar las solicitudes de reclasificacion, aumentos de sueldos, entre
otros, siguiendo las normas y procedimientos establecidos en el Reglamento de la
Carrera Legislativa.

. Elaborar las normas e instrumentos técnicos para el Programa de Clasificacion de
las clases ocupacionales.

=  Asesorar a las unidades administrativas de la Asamblea Nacional sobre aspectos
relacionados con la clasificacion de puestos y remuneraciones.

. Coordinar aspectos relativos al Programa de Clasificacién de Cargos.

. Elaborar informes sobre la labor realizada y presentarlos al departamento, para el
seguimiento y la toma de decisiones sobre la gestion integral a nivel institucional.

. Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.

. Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.
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= Elaborar los informes de evaluacién de resultados.

. Formular el anteproyecto de presupuesto de la seccion.
. Las demés funciones que se le asignen, afines a su &rea de especialidad.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DRH_DTARH_P.A.01

FECHA
31 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP

VALIDADO POR:
LCDA.ERIKA GORDON

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Este procedimiento establece los pasos necesarios para realizar la descripcion y anélisis de
cargos, a través de un resumen de las principales funciones o actividades del puesto, asi como
los requisitos y responsabilidades del mismo, para establecer una relacion equitativa entre los
cargos, a fin de mantener una sana administracion de personal.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

= Completa el formulario con los objetivosy ~AN_DRH_DTARH_02
tareas asignadas al cargo, asi mismo con el AN_DRH_DTARH_03
resto de la informacion (requerimiento del

1 - - -
SUFERIEE DEL CAREE cargo, expe_rl_enma, mando, escolaridad,
toma de decisiones, etc.).

= Remite el formulario al director o al jefe
del departamento.

NOTA

Este caso, se presenta al crear cargos que no existen en la
estructura de personal vigente. (Formulario Anexo 1 y Anexo
2).
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DIRECTOR-JEFE DE
DEPARTAMENTO/
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

ANALISTA-
DEPARTAMENTO
TECNICO DE
ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

COMITE DE
CLASIFICACION

DIRECTOR-JEFE DE

DEPARTAMENTO/UNIDA

D ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

Revisa y aprueba la documentacion del
cargo por clasificar, enviando el
documento al Departamento Técnico de
Administracion de Recursos Humanos.

Analiza la informacion suministrada con la
Direccion que propone la creaciéon del
nuevo cargo, al considerar que se cubren
los requerimientos necesarios.

Solicita al Comité de Clasificacion, la
clasificacion del nuevo cargo.

Recibe, revisa la documentacién, hacen los
ajustes pertinentes y aprueba o rechaza la
peticion.

Remite una nota a la Direccion de
Recursos Humanos y a la unidad
solicitante con la decisidn de aceptacion o
negacion de esta.

Recibe nota con la respuesta del cargo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

AN_DRH_DTARH_04

AN_DRH_DTARH_05

N/A

N/A
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Flujograma del procedimiento para realizar la descripcion y analisis de cargo

DIRECTOR-JEFE DE ANALISTA-DEPARTAMENTO ’ .
SUPERIOR DEL CARGO DEPARTAMENTO/UNIDAD TECNICO D!E COMITE DE CLASIFICACION
ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS
; : Analiza la informacion Recibe, revisa la
Complleta el bf_u:r_nulano Revisa y apr_ugba la | suministrada  con  la N d_ocumenta(.:ién, hacen los
con los o Jed'VOS ); > documentacion del "1 Direccién que propone la 71 ajustes pertinentes y aprueba
gr:a; aslgnacas - a cargo por clasificar. creacion del nuevo cargo. 0 rechaza la peticion.
A 4 v
Remite el formulario al Solicita al Comité Remite una @ a I
director o al jefe del e -z o
departamento de Clasificacion de | —— Direccion de Recursos
P ) nuevo cargo. Humanos y a la unidad
solicitante con la decision.

Recibe nota con la
respuesta del cargo.

A

=
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO TECNICO PARA REALIZAR RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DRH_DTARH_P.A.02

FECHA
31 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP

VALIDADO POR:
LCDA.ERIKA GORDON

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Este procedimiento consiste en seleccionar mediante concurso de ingreso y ascenso de los
funcionarios mas idoneos para ocupar un puesto en la Asamblea Nacional, el cual debera
cumplir con los requisitos del cargo y demas disposiciones.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

1 = Realiza la convocatoria publica del N/A
UNIDAD concurso, la cual sera anunciada por lo

SOLICITANTE o _ 9 i
menos en dos diarios de circulacion nacional
durante tres dias.

2 JEFE- = Elabora las bases del concurso, asi como los
DEPARTAMENTO documentos necesarios para la recoleccion
TECNICO DE

ADMINISTRACION DE  de datos. g
RECURSOS HUMANOS ™ Procede a la recepcion de documentos de los

candidatos.
» Realiza la preseleccion de los candidatos,
para posteriormente hacer entrega formal al
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO

DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
-_______________________________________________________________________________________________

Consejo de Carrera de los que retinen los AN_DRH_DTARH_04
requisitos para el puesto. AN_DRH_DTARH_05
= Somete a la consideracion de Consejo de

Carrera Legislativa.

NOTA

El Consejo de Carrera Legislativa tendré la responsabilidad de
realizar las entrevistas a cada uno de los preseleccionados y
escogerd la terna de los aspirantes, para presentarla al
presidente de la Asamblea Nacional quien elegira al ganador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Flujograma del procedimiento para realizar reclutamiento y seleccién

UNIDAD SOLICITANTE JEFE-DEPARTAMENTO TECNICO DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Elabora las bases del
concurso.

v

Procede a la recepcion de
documentos  de  los
candidatos.

v

Realiza la preseleccion de
los candidatos.

!

Realiza la convocatoria
publica del concurso.

\ 4

Somete a la
consideracion de
Consejo de Carrera
Legislativa.

y

.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO TECNICO PARA REALIZAR NOMBRAMIENTO

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DRH_DTARH_P.A.03

FECHA
31 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP

VALIDADO POR:
LCDA.ERIKA GORDON

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Este procedimiento establece los pasos necesarios para realizar la accion de nombramiento,
mediante la cual se formaliza la incorporacion de una persona al servicio legislativo.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

1 PRESIDENTE/ = Remite a la Direccion de Recursos N/A
il BB S AT Ol Humanos una nota autorizando el
nombramiento de una persona en un puesto
de la institucién, adjuntado la hoja de vida.

2 DIRECTOR/DIRECCION = Recibe de la Autoridad Nominadora la N/A
DE RECURSOS autorizacion de nombramiento y confirma la

HUMANOS . )
existencia de la vacante en la estructura de
personal.
3 JEFE/DEPARTAMENTO = Prepara el Decreto de Nombramiento y lo
TECNICO DE AN_DRH_DTARH_07

: remite al Director de Recursos Humanos.
ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO

A DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
——————————————————————

4 DIRECTOR/DIRECCION = Recibe y revisa el decreto. N/A
DE RECURSOS = Envia el decreto al presidente de la
HUMANOS ) )
Asamblea Nacional para su firma.
5 PRESIDENTE/ASAMBLEA = Recibe el decreto y firma. N/A
NACIONAL = Remite a la Direccién de Recursos
Humanos.
NOTA

Este procedimiento se aplica a los nombramientos permanentes o
por tiempo indefinido. El nombramiento de personal es la accion
de recursos humanos mediante la cual el presidente de la
Asamblea Nacional formaliza la incorporacién de una persona al
servicio legislativo, a un puesto de trabajo.

6 DIRECTOR/DIRECCION = Recibe el decreto de nombramiento y = AN-PRH.DTARHO7
DE RECURSOS se lo remite al Departamento Técnico

HUMANOS .. .,
de Administracibn de Recursos
Humanos.
7 JEFE/DEPARTAMENTO = Recibe el decreto de nombramiento
TECNICO DE

firmado y procede a llamar al
funcionario para que tome posesion del
cargo
= Entrega el Acta de toma de posesion al
funcionario para que lo firme.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

AN_DRH_DTARH_08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO

DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
——————————————————————

Flujograma del procedimiento técnico para realizar nombramiento

PRESIDENTE/ ASAMBLEA NACIONAL DIRECTOR/DIRECCION DE RECURSOS JEFE/DEPARTAMENTO TECNICO DE
HUMANOS ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

Recibe la autorizacion
Remite a la Direccion de nombramiento y Prepara el Decreto de
de Recursos Humanos »| confirma la existencia > Nombramiento.
una nota autorizando de la vacante en la
el nombramiento. estructura de personal.

Recibe y revisa el
decreto.

A

Recibe el decreto y \ 4
firma. Envia el decreto al
presidente de la
Asamblea  Nacional
para su firma.

Recibe el decreto de
nombramiento firmado y
procede a llamar al
funcionario para que tome
posesion del cargo y entrega
el Acta de toma de posesion
al funcionario para que lo

firme.

Recibe el decreto de
nombramiento y se lo
remite al Departamento
Técnico de
Administracion de
Recursos Humanos.

\ 4

A 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL ENRIQUECIMIENTO DEL CARGO CON
NUEVAS E IMPORTANTES FUNCIONES

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DRH DTARH_P.A.04

FECHA
31 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP

VALIDADO POR:
LCDA.ERIKA GORDON

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Este procedimiento establece los pasos necesarios para realizar la descripciéon y andlisis de
nuevo cargos, a traves de un analisis de las funciones incorporadas y las actividades del puesto.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

= Presentar a su superior inmediato, la solicitud N/A
1  FUNCIONARIO/UNIDAD de reclasificacion por escrito debidamente
SOLICITANTE sustentada con las razones por las que

considere que el cargo ha sido enriquecido con
nuevas e importantes funciones.

= Estudia la solicitud y analiza las razones N/A
2 SUPERIOR /UNIDAD presentadas por el ocupante del cargo.
SOLICITANTE NOTA

En este caso de estar de acuerdo con los sefialamientos del
ocupante del cargo, recomienda que la misma proceda y la
envia a la Direccién de Recursos Humanos y de no estar de
acuerdo, negard la misma con la sustentacion
correspondiente al interesado y con copia al superior.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO

3 DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
——————————————————————

JEFE/ = Revisa la solicitud del funcionario ocupante N/A
DIEFARIAIENTE) del cargo, y recomendacidn superior.
TECNICO DE -

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS  De acuerdo con los procedimientos establecidos; solicitara al
Comité de Clasificacion de Cargos, revision de dicho cargo o
negara la clasificacion, informando por escrito al funcionario
con copia la superior del area y al expediente personal del

funcionario.
= Recibe, revisa la documentacion, hace los N/A
COMITE DE ajustes pertinentes y aprueba o rechaza la
CLASIFICACION peticion.

= Remite una nota a la Direccion de Recursos
Humanos y a la unidad solicitante con la
decision de aceptacion o negacion de esta.

= Recibe nota con la respuesta del cargo. N/A
FUNCIONARIO/UNIDAD *® Recibir, revisar la documentacion, hace los
SOLICITANTE ajustes pertinentes y aprueba o rechaza la
peticion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Flujograma para del procedimiento para realizar el enriquecimiento del cargo con nuevas e

importantes funciones
FUNCIONARIO/UNIDAD SUPERIOR /UNIDAD JEFE/ DEPARTAMENTO TECNICO . )
SOLICITANTE SOLICITANTE DE ADMINISTRACION DE COMITE DE CLASIFICACION
RECURSOS HUMANOS

Estudi.a la solicitud Revisa la solicitud del Recibe, revisa la
y analiza las razones —»|  funcionario ocupante  del N documentacién, hace los
presentadas por el cargo, y recomendacion P! ajustes pertinentes y
ocupante del cargo. superior. aprueba o rechaza la
peticién.
Presentar a su superior
inmediato, la solicitud de k
reclasificacién por escrito Recomienda que la
debidamente sustentada. misma prOCdea y la o V " \ 4
envia a la Direccién Solicitara al Comité de
de Recursos Clasificacion de Cargos, [—— Remite una nota a la
Humanos. revision de dicho cargo o Direccion de Recursos
negara la clasificacion. Humanos y a la unidad
Remite el formulario al se _s_qI|C|tante COITI, la
director o al jefe del | decision de aceptacion o

negacion.

departamento.

Recibe nota con la
respuesta  del cargo,
revisar la documentacion,
hace los ajustes
pertinentes y aprueba o
rechaza la peticion.

A
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sl J MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL EMPOBRECIMIENTO DEL CARGO POR
ELIMINACION DE FUNCIONES SIGNIFICATIVAS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DRH_DTARH_P.A.05

FECHA
31 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP

VALIDADO POR:
LCDA.ERIKA GORDON

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Este procedimiento establece los pasos necesarios para evaluar funciones y para su eliminacion.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

1 = Solicita la reclasificacion del mismo por N/A
SUPEiL?c;RoDEL escrito a su jefe inmediato, sustentando la
SOBREVALUADO eliminacion Qe funciones significativas que el

cargo ha sufrido.
» Revisa la solicitud del peticionario y de N/A

acuerdo con lo que resulte, solicita a la

DIRECTOR-JEFE Direccion de Recursos Humanos la

IUNIDAD lasificacion del (I solicitud

ADMINISTRATIVA reclasificacion de cgrgo 0 nt.eg_ara .aSO icitu
sustentando por escrito al peticionario.

» Envia copia de la documentacion a la
Direccion de Recursos Humanos para su
archivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO

i DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
——————————————————————

» Revisard la solicitud del funcionario ocupante N/A
del cargo, asi como la recomendacion del
superior y de acuerdo con los procedimientos

SRECTOR esta.b!ecidos. . o
3 DIRECCION DE = Solicita al Comité de Clasificacion de Cargos
RECURSOS HUMANOS la revision de dicho cargo aceptara o negaré la
clasificacion.

= Informa por escrito al funcionario con copia al
superior del &rea y al expediente personal del
funcionario, asi como la recomendacion del
superior y de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

= Recibe, revisa la documentacién, hace los N/A

COMITE DE ajustes pertinentes y aprueba o rechaza la
CLASIFICACION peticion.

4 = Remite una nota a la Direccion de Recursos
Humanos con la decision de aceptacién o
negacion de esta.

DIRECTOR/ = Recibe nota con la respuesta a la clasificacion A
DIRECCION DE del cargo

S RECURSOS HUMANOS . : . .
* Remite copia a la unidad solicitante con la
respuesta de la solicitud.
= Recibe la nota con la respuesta a la N/A
UNIDAD SOLICITANTE clasificacion del cargo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO

Flujograma para procedimiento para realizar el empobrecimiento del cargo por eliminacion de

funciones significativas

SUPERIOR DEL CARGO
SOBREVALUADO

DIRECTOR-JEFE
/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR/ DIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

COMITE DE
CLASIFICACION

UNIDAD SOLICITANTE

Solicita la reclasificacion
y sustentando la

eliminacion de
funciones.

Revisa la solicitud del
peticionario y solicita a
la Direccion de
Recursos Humanos la
reclasificacion.

Revisaré la solicitud
del funcionario
ocupante del cargo, asi
como la recomendacion
del superior.

\ 4

Recibe, revisa la
documentacion, hacen
los ajustes pertinentes y

aprueba o rechaza.

I ———————————————————————
AN_DRH_DTARH-31-may-2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original

.

Solicita al Comité de
Clasificacion de Cargos
la revision de dicho
cargo

Recibe nota con la
respuesta a la
clasificacion del cargo y
remite copia a la unidad
solicitante  con la
respuesta de la
solicitud.

A 4

Humanos con

negacion de esta.

Remite una nota a la
Direccién de Recursos

decisién de aceptacion o

Recibe la nota con la
respuesta a la
clasificacion del cargo.

y

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PROCESO DISCIPLINARIO

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 2

CcODIGO
AN_DRH_DTARH_P.A.06

FECHA
31 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP

VALIDADO POR:
LCDA.ERIKA GORDON

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Consiste en establecer el procedimiento para aplicar cuando procede el proceso disciplinario.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

= Elabora informe con los hechos vy N/A
DIRECTOR -JEFE DE testimonios, de haberlos donde se sefiala el
DEPARTAMENTO/UNIDAD  fundamento legal en que se basa y la falta
(LN ERRAUTREAS cometida, y lo remite a Direccion de
Recursos Humanos.
= Inicia la investigacion para determinar si N/A
procede o0 no la sancién solicitada.

JEFE/DEPARTAMENTO NOTA

TECNICO DE Contara con 10 dias habiles a partir del siguiente de
ADMINISTRACION DE recibido el informe, para investigar.
2 RECURSOS HUMANOS ® Notifica al funcionario de la falta que se le
imputa.
NOTA

Al servidor publico se le notificard de la falta que se le
imputa dentro de los (2) dos dias habiles siguientes al
recibo del informe proporcionandole una copia de este.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

= Analiza los hechos y circunstancias de la
investigacion.

= Remite a la direccion informe sobre la
imposicion o no de la sancion.

DIRECICRBIIRESEC Recibe el informe le da el visto bueno y lo N/A
DE RECURSOS HUMANOS : _ _ y
3 remite al director o jefe del departamento
solicitante y copia al servidor imputado.
DIRECTOR-JEFE DE . . . N/A
DEPARTAMENTO/UNIDAD ™ ReC|be_I’a copia de.I oficio donde se establece
4 SOLICITANTE la sancion por aplicar.
= Levanta resolucion motivada si procede N/A

para la aplicacién de la sancion.

NOTA
JEFE/DEPARTAMENTO De no proceder la sancion, el supervisor jerarquico
5 TECNICO DE remitird un oficio a la Direcciéon de Recursos Humanos,

ADMINISTRACION DE para suspender la solicitud de sancion y dara copia al
RECURSOS HUMANOS servidor.

De proceder la sancion, el superior inmediato la aplicara
mediante resolucion motivada dentro de los (2) dias
habiles siguientes a la notificacion de la sancion. Dicha
interposicién suspende la efectividad de la sancion.

El superior jerarquico debera resolver la recomendacion
dentro de los (3) tres dias habiles siguientes a su
interposicion.

Si la reconsideracion es favorable al funcionario, se
suspendera la ejecucién de la sanciéon informando por
escrito a la Direccion de Recursos Humanos.

Si es desfavorable al funcionario, se hara efectiva la
ejecucion de la sancion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Flujograma del procedimiento para realizar proceso disciplinario

DIRECTOR -JEFE DE JEFE/DEPARTAMENTO TECNICO DE DIRECTOR/DIRECCION DE RECURSOS
DEPARTAMENTO/UNIDAD ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRATIVA HUMANOS
Elabora informe con los Inicia la investigacion Recibe el informe, le da el
hechos y testimonios, de | para determinar si N visto bueno y lo remite al
haberlos donde se sefiala el "1 procede o no la sancion 71 director o jefe  del
fundamento legal en que se solicitada. Departamento solicitante y
basa y la falta cometida. copia al servidor imputado.
A 4
Analiza los hechos y
circunstancias de la
investigacion.
A 4
Remite a la direccion
informe  sobre  la
imposicién o no de la
sancion.
Levanta resolucion
motivada si procede | _
para la aplicacién de
la sancion.
Levanta resolucion
_ | motivada si procede
™| para la aplicacion de
la sancion.
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL
CLASE OCUPACIONAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 0

CcODIGO
AN_DRH_DTARH_P.A.07

FECHA
31 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP

VALIDADO POR:
LCDA.ERIKA GORDON

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Realizar la actualizacion de los cargos, mediante el analisis, la valoracion, la elaboracion y
ajuste de las descripciones de los cargos, que exista en la institucion.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

= Identifica si los cargos tienen una N/A
ANALISTA DE RECURSOS descripcidn actualizada del puesto.
HUMANOS/DEPARTAMENTO = Revisa que funcionarios poseen dichos
1 TECNICO DE cargos.
ADMINISTRACION DE . . .
RECURSOS HUMANOS . Sele_ccmna a Ios_ funC|onarlos_ para
realizar la evaluacién de sus funciones.
= Remite el formulario “Cuestionarios de
Descripcion de Cargo” a las diferentes
unidades, a fin de que sean llenados por los
funcionarios.
= Distribuye el cuestionario al personal AN-DRH_DTARH_02
2 DIRECTOR-JEFE/UNIDAD

ue se le actualizara el cargo.
ADMINISTRATIVA q 9 AN_DRH_DTARH_03
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

3 FUNCIONARIO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR-JEFE/UNIDAD
4 ADMINISTRATIVA

DIRECTOR/DIRECCION DE

5 RECURSOS HUMANOS
JEFE/ DEPARTAMENTO
6 TECNICO DE

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

ANALISTA DE RECURSOS
HUMANOS/DEPARTAMENTO
7 TECNICO DE
ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

===
Pagina 76134

Llena el cuestionario con la
informacion solicitada y la remite al
jefe inmediato.

Revisa la informacion proporcionada
por el funcionario. Si la informacion es
incorrecta, le remite a la analista los
cambios sugeridos, Si la informacion es
correcta, procede a completar y firmar
el cuestionario y a remitirlo a Recursos
Humanos.

Confirma que los cuestionarios estén
correctamente llenados y que tengan la
firma del jefe inmediato.

Remite todos los cuestionarios para que
sean procesados por el Departamento
Técnico de Administracion  del
Recursos Humanos.

Recibe los cuestionarios y los remite al
analista para que realice el anélisis
correspondiente.

Analizar la informacion suministrada
en el cuestionario para cada cargo.
Investigar descripciones de puestos
para cargos similares en otras
instituciones.

Comparar informacion de funcionarios
con puestos similares.

Elaborar borrador de actualizacion de
perfiles de puesto.

Revisar y actualizar los perfiles de
puesto.
Actualiza el
Ocupacional.

Manual de Cargo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Flujograma del procedimiento para realizar la actualizacién del Manual Clase Ocupacional

ANALISTA DE RECURSOS
HUMANOS/DEPARTAMENTO
TECNICO DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR-JEFE/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FUNCIONARIO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR/DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS

JEFE/ DEPARTAMENTO
TECNICO DE
ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Identifica si los cargos
tienen una descripcion
actualizada del puesto.

:

Revisa qué funcionarios
poseen dichos cargos.

:

Selecciona a los
funcionarios para realizar la
evaluacion de sus funciones
y lo remite a la direccion.

Distribuye el cuestionario
al personal que se le
actualizara el cargo.

Llena el cuestionario con
la informacion solicitada
y la remite al jefe
inmediato.

Revisa la informacion si
la informacion  es
incorrecta, le remite ala
analista los cambios
sugeridos.

!

Procede a completarla si
la informacion es

Confirma que los
cuestionarios estén
correctamente llenados y
que tengan la firma del jefe
inmediato.

-

correcta,  firmar el Remite todos IOSI Recibe los cuestionarios
i i i cuestionarios al . .
cuestionario y lo remite a L y los remite al analista el
recursos humanos. Departamento Técnico de Jlisi
Administracion del analisis
. . L. Recursos Humanos.
Analizar la informacién

suministrada en el
cuestionario.

A

.

Investigar descripciones
de puestos para cargos
similares en otras
instituciones.

|

Comparar informacién
de funcionarios con
puestos similares.

:

Revisar, actualizar
descripcion de cargo Y
actualiza el Manual de

Clase Ocupacional.
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ASAMBLEA NACIOMAL
DIRECCION DE RECURS0S5 HUMANOS AN DEN DTARH 0l
DEFPARTAMENTO TECNICO DE ADMINISTRACION  Feorme
DE RECURSOS5 HUMANDS

EVALUACION DEL ASPIRANTE

Codigo del concursants:

Mombre: Ciadula:

MIVEL ACADEMTCO PUNTOS

Dipctorado

hlzestria

Licenciatura

Diplemada

Seminarios v Cursos de 40 horas o mas

Sabtotal

EXTERTIENCIA FEREOFESIONAT

2 amos a7 anos

Dis £ afbos a 10 ahos

Dia 11 =nos a 13 =nas

Dia 14 =Nos v mas

Sulytots]

EXPERIENCIA EN CARGOS DE JEFATURA
Dis 1 amo a 4 anos

Tia 5 afos a 7 ahos

Dz B aos a 10 zmos

Dia 11 =nos v mas

Sabtotal
Valoracion total
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ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS AN INEH DTARH Dl
DEFARTAMENTO TECNICO DE ADMINISTRACION Moo=
DE RECURS0OS HUMAMNOS

EJECUTORIAS Y PUBLICACTONES: FUNTOS
Artcnlos v folletos:

Investigaciones o provectas:

Investiaciones:

Copferencias’ seminarios:

SUBTOTAL

WALOEACTON TOTAL
OBSERVACIONES:

Anzlista de Fecursos Humanos:

Diado en 1z Asambles Macional, a los dias de de 202,

I —————————————————————————————,,.
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AN_DRH_DTARH_01
Version 02
Fecha de version17-may-2022

Instructivo

Evaluacion del aspirante

1. Cddigo del concursante:
Se coloca el que se le asigna al concursante.
2. Nombre:
Coloque el nombre y apellido completo.
3. Cédula:
Anote el nimero de identidad personal.
4. Puesto:
Coloque el nombre del titulo asignado que conlleva a los deberes y responsabilidades
permanentes que requieren la atencion de la persona.
5. Nivel académico:
Anote el grado de conocimientos que poseen segun lo clasificado.
6. Puntos:
Anote segun escala establecida la cantidad obtenida en cada una de las secciones.
7. Experiencia profesional:
Coloque un gancho en los afios de experiencia laboral que ha tenido.
8. Experiencia en cargos de jefatura:
Coloque un gancho en los afios de experiencia laboral en jefatura que ha tenido.
9. Ejecutoriay publicaciones:
Anote los nombres mas relevantes de los documentos y/o material presentado y
publicado, basandose para ello en el contenido, la profundidad, destrezas, aptitudes,
originalidad, creatividad y los requisitos establecidos para la ejecutoria por evaluar
como profesional.
10. Valoracion total:
Sume todos los puntos anteriores y coloque la cantidad obtenida.
11. Observaciones:
Describa de manera objetiva informacion relevante sobre la evaluacién del aspirante.
12. Analista de Recursos Humanos:
Anote el nombre completo del analista.

I —————————————————————————————,,.
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ASANELE A MACIORSL AR_DAN_DTARN_O3
(R RGN [FE REC LR S06 HLMANGS e v e
DEFARTAMENTO T ECH CO DE ADRINISTRACI G M T
DE FE CURSE0EHUMAMOE
CUE STIONARIO DE DESCRIPCION DE CARGOS
SIFERYIS0OR
Titulo del carsp Codimo del cargo Grado
Dire coiom Deepar tame nbo
Seccion Unidad adminisrativa
Cargo a la caal reporta
Aprobadoe por (Jefe inmedinto, supe rvisor) Fecha de aprobacion
Aprobadoe por {Director del area) Fecha de aprobacion
Aprobado por el fancionario Fecha de aprobacion
1. Objetive del area supervisada.
2 Por fawor, Liste las tareas principales.
Paginalde5
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BSAMELEA MACIONAL AN_EAN_DTARS 02
(M RECCION IFE RECURS0E HUMANGS e v g
DEFARTAMENTO T ECM 00 DE ADRIMIETRAC SN '
DE FECURZDEHUMANOE

3. ADAONISTRACTON DE RECURSOS HUMANOS (Indigque el nivel de responsabilidad en ¢ada una de
Iz arens mdicadas o confimoacion, condders que cualgquiera de ellas puede estar sujeta a revision v
aprobacion del superior jerarquice del area).

2 Pleneacion: (proveccion de necszideds: ds personal coordinescion de reemplazos por susencizs larsss vio
prolongadas, ra-phicacion de empleados, progremas da vacacionas),

— — [ %o responsstle

t) Entravisms v Seleccion de Dersonal (perticipecion en la entrevists Bonica gque spove 3 12 seleccion finsl del
perzonal de sv Erss).

— — — T,

o) Infoemes v Controlss, (preperacion v control de infformes de asizencia, punteslidad, sobrefismpo, werificacion
da tarjetas ds fempo, mantens vacarionss al dis).

— — I— P

oy Administracion de Salarics: (participecion «n ol proceso de planescion ¥ gjecucion de accione: mlarilss).
— — —T
2) Evaluscicn ¢z Desempefio: (preparscion de evalusciones v entrevims de rewcalimentscion con los

— — — P

) Dieacriprion da Posicionss: (revision ¥ actualizacion de descriprionss del personal a 5o cargo).

— — — P

2 Capacitacion v Adisstremiento: {detsccion wo coordinecion de necesidadss de capacitacion v adiestremisnto,
snfrenamisnto =n 2l poesto 3l personal da nusvo ingre o).

— — —T—

k) Atencion de Casos DMaciplinasios: (atencion a quajas, complimisnt del RBeglamento Intermo de Administacion
dia Flecnrsoe Fismenne).

— — [

11 Control del Presspusserio: (comidas, visticos, s£.).

— — [

Pagina2des
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ASANELE A MACIOMAL AN_ER

CTARE_OF
RN DE REC LRS0S H L MANGS Nt
Izl DEPART ARMENTO T ECM CO DE ADMINIETRACION

CE FE CURSD S HUMARNOE

4 PRODUCTIVIDAL: ({indique el nivel de responsabilidad en cada wmoe de los aspectos siguientes
comsiders que cualquiera de ellas puede estar sujeta a reviion v aprobacion del superior jerarguico del
Ar en).

2) Denificcion de & Produrdon: {astzblerer b entided v & clided agperadz on cade une de 1z ez, daterm iner mates
vesEnderes individuzles de produccion sskblecer lzs prioridedes perz un perfodo determinadd)

t Ormnizcion de b Droduccion: (diskibudr 2] tzbgo gue entz 2 ass, glanificer 2l flujo de tetejo esteblacer
procedEnisnioe de mabajo)

— — — T

) Control de Droduccion (verificar tos resuledes de b produccion de zouerdo 2 to plenificadn, zsspurer o cumplioenin
del bztejo enloe plame fijpdos, verificer ol rabejo, zsepwrar ol cumplimisnio de 12z politices v procedimizntoe))

o) Breperzcion de Informes (preperer informes de produccion revisr s=atos on relecion 2 presupuesio, susentzr informes
2nk ol suparior jersrguico’)

— — —

=) Mlzjor los Sistemezs de Productividad: {racomender o enplements cambicz en el flyjods rebajo, sisemazy
procedimisnioe dal 22z 2 sncared)

Tol I:I Parcial I:l Mo rezponzsbls

& Dimension del Personal {indigue la c mtidad de persomal a su cargo, tiule ¥ grado de las posiciones).

Pocdcion Cantidad de Funcionaric en cada posicion

6. Indique In relacion de las posiciones (tareas) del grupo anterior {premnta 5 por fivor marque solo unn
Alte rnativa.

ke it ik

| sTmida s, [pesnd e ac woracks

| stmdas v 1N verss

7. Indique qué mamiales, politic s, procedimientos, e quipos v materinles de referencia tiene el fimcimmario
{que uste d supervisa) a su dispocicion para apoyarse en su trabajo ¥ que usted también debe mansjar.

Paginaddes
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ASAIMELE A NACIONAL AN_paw STAme 03

[HRECCION IE RECURS0S HUMANOS L e

DEFARTAMENTO T ECH GO CE ADRINISTRAC G N e e T
DE FECURED EHUMAMOE

8. ;Cual ez ¢l nivel mnime de educacion v experiencia requerida, inchovendo conocdmiente: técnicos
especificos v adiestramient o, manejo de equipos, herramientas, interpretacion de manuales, aplicacion de
procedinientos (cuando & necesario), que = requiers de maneTa previa para desempetiar s tareas de
posiion que wsted cocupa?

9. ;Cual ex &l perivdo de adaptacion requeride para ooupar la posicion del tifular?

10, ;Cual es el grade de complejidad en la ident ficacion v soluc ion de problemas?

11. ;Cual & ¢l grado de orentacon v asitencia proporcionada al titular en forma de  procedimientos
dizpomibles, msruccions s v mamaales?

12, ;Que tipo de contactes tiene el titular, ademas del personal que esta bajo su cargoe?

i |k et

13. Indique &l proposito v mane jo de estos contactos.

i |k et

Paginaddes
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ASANELEA MACIOMAL AN _DAN_DTARE 02
(M EEOCIEN E REC LRSS HUSARGS e e v e
DEPARTAMENTOTECHM CO DE ADRINISTRACIG N .

DE FE CURE0 EHUMANDE

14 ;Esta expuesto el titular aun ambiente de trabaje desmzradable o d sjerido de exfierzo fico ntenso (zentado,
parado, vidon, ac § dumnte el sjercicio de sus taress7 51 @ mopuesta esafirmati o por for expligue.

15 ;Cuales el ambito de I toma de posdcions: en el ejer cicio de s fimcones?

:Cﬂ‘ﬂﬂ Er conmi superior jargrguico solozguellzs situecionss fuera da ratina

16. ; Que tipe de errores pue den cometer s en el e jercicio de sus fimciones ¥ por que?

17. Indique &l impacto de estos errores (Quienss = afectarian —infernc, externc-, perdidas de dinero
—equipe:, materiales, etc ) Por favor explique.

18 Supe visian requeridaen su puegode trabso

Freciente Ocasionalmente Munca
1 —1 1]

19. Dentro de las responsabilidades de su cargoe justed viaja v con qué frecuencia
L Inerior del pate

hlenanal I:I Semanal I:IDEMHE I:l&.us:nd-:uu:.

Orroe | ndigus)

h  Exerior (indique la fracuencis). [ cwa [ ]

Dewripoion de Cargo Redactad opor: Fechade redaccion:

PaginaSdes
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AN_DRH_DTARH_02
Versién 02
Fecha de versién 7-marzo-2022

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO TECNICO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA PARA ELABORAR EL CUESTIONARIO DE DESCRIPCION DE CARGOS
SUPERVISOR

l. OBJETIVO

Recopilar toda la informacién necesaria para el analisis y descripcién de cargos de forma
legible, sencilla y veraz, cumpliendo con los requisitos, reglamentos y manuales de la
institucion, enfocados a cumplir con las politicas de calidad y seguimiento de la gestion de
Recursos Humanos.

1. DIRIGIDO A

Todos los gestores de recursos humanos, asi como los directores y subdirectores, jefes, subjefes,
supervisores y el personal asignado en la elaboracion de la descripcion de puesto en sus
respectivas unidades administrativas de la institucion.

1. IMPORTANCIA

Elaborar descripciones y perfiles de puestos de forma estructurada y descriptiva, para mantener
y mejorar los subsistemas de reclutamiento, seleccién, nombramiento, reclasificacion,
remuneracion y evaluacion de desempefio, asi como suministrar a los gestores de recursos
humanos una herramienta Gtil para la gestién y administracion de recursos humanos.

IV. METODOLOGIA DEL ESTUDIO DE CARGOS

Para elaborar las descripciones y perfiles de cargos de la institucidn, se inicia con un estudio de
la estructura organizacional, la misién y vision, los objetivos y politicas de la gestion de calidad,
manual de organizacion y funciones, manuales de procedimientos institucional y, finalmente,
la investigacion mediante la aplicacion de un cuestionario y entrevista al personal que ocupa el
puesto, al director o jefe de la unidad administrativa en estudio.

Para realizar el analisis de puestos, el analista de Recursos Humanos debera contar con todos
los insumos necesarios para hacer la revision y propuesta de la creacion, asignacion,
reclasificacion o revaloracion de un cargo. Para tal fin, debe tener como minimo la resolucion
de la estructura organizativa y el organigrama institucional emitida por la Junta Directiva, la
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solicitud de tramite del solicitante y el instrumento (cuestionario) para la descripcion del cargo
validado por el jefe de la unidad administrativa.

En el cuestionario debe describir las funciones del cargo por estudiar, las actividades,
responsabilidades y otros elementos requeridos de acuerdo con la Ley 12 de Carrera Legislativa
y subsiguientes modificaciones, el Reglamento Interno de Administracion de Recursos
Humanos, Capitulo V-V, el Manual de Procedimiento del Departamento Técnico de
Administracion de Recursos Humanos.

V. CUESTIONARIO DE LA DESCRIPCION DE CARGOS

En la institucién se clasifican en dos formatos: uno para puestos supervisores y otro para no
supervisores. Para el puesto supervisor en la descripcion de las tareas, ademas de las tareas
principales, se especifica las responsabilidades en la administracion del personal y las
responsabilidades en la productividad de quien ocupe el cargo. Para el puesto no supervisor, se
especifica las tareas propias del cargo y la complejidad de las estas.

5.1. Cuestionario de Descripcion de Cargos Supervisor

» Generales del cargo

Esta seccion debe anotar el titulo del cargo, nombre de la unidad administrativa a la que
pertenece (la direccién, departamento o seccidn segun estructura de la institucion), la posicién
a quién reporta de manera directa, nombre y firma del responsable de la unidad administrativa,
el aprobado por el funcionario del cargo, el encargado de la Direccion de Recursos Humanos y
la fecha cuando se realiza.

Estos datos deben ubicar al puesto en la institucion segun el nivel del puesto, jerarquia, grado
y codigo asignado. El grado y el cddigo del cargo lo coloca el Departamento Técnico de
Administracion de Recursos Humanos. El codigo de cargo es solicitado por la Direccion de
Recursos Humanos a la Direccion General de Carrera Administrativa (DIGECA), institucion
encargada del sector gubernamental a nivel nacional.

1. Objetivo del area supervisada

Es un enunciado breve, normalmente entre 5y 7 lineas, que responde a la pregunta bésica, ¢ para
qué existe este puesto en la institucion? Este enunciado explica la razon de ser del puesto en la
institucién y proporciona una vision general de la responsabilidad del cargo.

2. Lista las tareas principales

Esta seccion describe las principales responsabilidades del puesto, debe iniciar la accién con un
verbo en su forma infinitivo (Ejemplos: aprob-ar, atend-er, defin-ir, etc.). Esto significa, que se
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especifican los principales resultados que se esperan del puesto, asi como las acciones que le
competen en esos resultados y la frecuencia ya sea diario, semanal, mensual o anual.

Las tareas que inician la descripciéon en una clase ocupacional deben listarse por orden de
importancia y deben ser enumeradas (Ejemplos: 1, 2, 3...15), destacando aquellas que
caracterizan el puesto, incluyendo las tareas genéricas. Normalmente, los puestos tienen entre
unas 5 a 8 finalidades principales y un maximo de 15.

3. Administracion de recursos humanos (indique el nivel de responsabilidad en cada
una de las &reas indicadas a continuacion, considere que cualquiera de ellas puede
estar sujeta a revision y aprobacion del superior jerarquico del area).

Indica el nivel de responsabilidad de planeacidn, control, administracién, eleccidn, evaluacion
y capacitacion del personal a su cargo. Debe seleccionar las opciones presentadas en el
cuestionario mediante letras (a, b, c...i) y los criterios (total, parcial, no responsable) que méas
se ajustan a su cargo.

4. Productividad (indique el nivel de responsabilidad en cada uno de los aspectos
siguientes, considere que cualquiera de ellas puede estar sujeta a revision y
aprobacion del superior jerarquico del area).

Este punto implica establecer la cantidad y la calidad esperada en cada una de las tareas,
determinar las metas y estandares individuales de produccion y establecer las prioridades para
un periodo determinado. Debe seleccionar las opciones presentadas en el cuestionario mediante
letras (a, b, ¢, d, e) y los criterios (total, parcial, no responsable), que mas se ajustan a su cargo.

5. Dimensidn del personal (indique la cantidad de personal a su cargo, titulo y grado
de las posiciones).

Nombre las posiciones, el grado y cantidad de personal a su cargo.

6. Indique la relacion de las posiciones (tareas) del grupo anterior (pregunta 5) por
favor marque solo una alternativa.

Seleccione solo una (1) alternativa de las tres (3) presentadas en el cuestionario, pueden ser:
idénticas, distintas pero relacionada o distintas y diversas. Las posiciones a su cargo pueden
tener repeticion por volumen de trabajo o por nivel de responsabilidad de su unidad
administrativa o pueden estar relacionadas o distintas por su complejidad técnica, operativa
0 especialidad.

7. Indique qué manuales, politicas, procedimientos, equipos y materiales de
referencia tiene el funcionario (que usted supervisa) a su disposicion para apoyarse
en su trabajo y que usted también debe manejar.
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Todo documento que contenga disposiciones, requisitos, normas, reglas, manejo y uso de
equipos o material de oficina que aplica al cargo, como: leyes, manuales, reglamentos,
formularios y otros necesarios para ejecutar las tareas en el puesto.

8. ¢Cual es el nivel minimo de educacion y experiencia, incluyendo conocimientos
técnicos especificos y adiestramiento, manejo de equipos, herramientas,
interpretacion de manuales, aplicacion de procedimientos (cuando es necesario),
que se requiere de manera previa para desempefar las tareas de la posicion que
usted ocupa?

REQUERIDO, para que el titular desempefie las tareas de esta posicion.

o Educacion formal: es el grado académico minimo que el cargo que se describe requiere
0 que posee el individuo que ocupa el cargo, pueden ser estudios secundarios en
bachiller, vocacional o técnicos, universitarios técnicos, licenciaturas, ingenierias, entre
otros, segun el tipo de puesto. Ademas, debe describir la idoneidad de la especialidad,
cuando la carrera asi lo requiera.

o Educacion complementaria: son todos aquellos seminarios, cursos, diplomados y otros
estudios no formales que se realizan a lo largo de la carrera profesional de un individuo.

a Conocimientos requeridos: conocimientos son las facultades intelectuales que tiene el
individuo al conocer los procedimientos, normativas y otros aspectos que se refieran al
trabajo que realiza. Puede ser conocimientos en idiomas, ofiméticas, tecnoldgicos,
técnicos o de especializacion, manejo de equipos, procedimientos disponibles y
aplicables.

o Habilidades y destrezas: habilidades cognitivas, sociales y fisicas, desarrollar oficios
manuales.

o Experiencia requerida (cuantos meses o afios) es el tiempo minimo que se exige a la
persona que va a desempefiar el cargo en puestos similares o iguales y debe indicar qué
tipo de experiencia requiere el puesto.

9. ¢Cual es el periodo de adaptacion requerido para ocupar la posicion del titular?

Tiempo que toma el titular para adaptarse y aprender los requisitos minimos para la posicion
asignada.
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10. ¢Cual es el grado de complejidad en la identificacion y solucién de problemas?

Comprende la planeacion, coordinacion y ejecucion al igual que la administracién de personal,
Esto implica tareas altamente complejas, requiere altos niveles de organizacion, capacidad
analitica y toma de decisiones en situaciones desconocidas, respuestas rapidas, efectivas y
eficientes. Asume responsabilidades.

11. ;Cuél es el grado de orientacion y asistencia proporcionada al titular en forma de
procedimientos disponibles, instrucciones y manuales?

El grado de orientacién media o superior segun nivel de formacion del titular que requiere el
cargo. La asistencia proporcionada debe impartir instrucciones para asignar y distribuir las
tareas a su equipo en el orden técnico y administrativo que deben realizar antes de iniciar,
durante la actividad y posterior a la actividad y entregarles las herramientas, guias manuales,
materiales e insumos necesarios para su desempefio.

12. ¢Qué tipo de contactos tiene el titular, ademas del personal que esta bajo su cargo?

Debe especificar los contactos internos y los contactos externos que tiene el titular y el personal
gue esta bajo su cargo. Principales relaciones internas y externas del puesto. Este factor incluye
contactos que pueden ser personales o telefénicamente, con personas que no estén en la linea
de mando, se excluyen, por tanto, con superiores y subordinados. Debe advertirse igualmente
que solo debe considerarse bajo este factor aquellos contactos esenciales en el desarrollo
adecuado del trabajo.

13. Indique el propdsito y manejo de estos contactos.

Proposito de las relaciones internas y externas del puesto. El propésito de los contactos puede
variar desde el intercambio de informacién hasta la discusién de temas polémicos y no
estructurados.

14. ¢ Esta expuesto el titular a un ambiente de trabajo desagradable o al ejercicio de
esfuerzo fisico intenso (sentado, parado, vision, etc.) durante el ejercicio de sus
tareas? Si su respuesta es afirmativa, por favor explique.

Principal reto o desafio del puesto. Este factor mide el grado en que el cargo expone al
funcionario a un ambiente de trabajo desagradable y/o a una actividad fisica agotadora en el
desarrollo de sus funciones.

15. ¢ Cual es el &mbito de la toma de decisiones en el ejercicio de sus funciones?
Seleccionar una de las opciones que presenta el cuestionario: consultar con mi superior

jerarquico siempre o consultar con mi superior jerarquico solo aquellas situaciones fuera de
rutina.
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16. ¢Que tipo de errores pueden cometerse en el ejercicio de sus funciones y por qué?

La posibilidad de errores en el puesto mas comunes puede ser por omisién, accion, seleccion,
secuencia, temporal y cualitativo. Por ejemplo: omitir dudas o no entender su labor o una tarea
especifica, confiar en la memoria, dar por hecho las actividades, falta de comunicacion,
resistirse a los cambios y quedar estancados, comentarios y chismes, considerarse un
sabelotodo, utilizar internet s6lo para entretenimiento y aislarse de los compafieros.

17. Indique el impacto de estos errores (quienes se afectarian —interno, externo-,
pérdidas de dinero —equipos, materiales, etc.) Por favor explique.

El acumulamiento frecuente de errores, afectan notablemente el proceso de las tareas tanto a
los trabajadores, la unidad administrativa y asi como poner en riesgo y la proteccion a toda la
institucion. El realizar una tarea implica no solo el conocimiento tedrico sino la orientacion en
la destreza de la labor, para que esta pueda ser ejecutada con base a una serie de medidas de
mejora enfocadas a los procesos de cada unidad administrativa.

Los efectos en que incurre por las fallas, repeticiones o atenciones y errores en los procesos,
tanto internas como externas. Alta rotacion de personal, baja calidad del servicio a los usuarios,
destituciones, demandas, pérdida de dinero, equipos o inmobiliarios, etc.

Los errores llevan a reclamaciones por los clientes o usuarios, puede afectar seriamente la
contratacion préxima, el regreso del cliente o usuario a la institucion o la imagen institucional,
lo cual representa costos altos significativos, mas representativos para el buen funcionamiento
y la credibilidad de la institucion.

18. Supervisidn requerida en su puesto de trabajo.

Definir cuantas veces es supervisado su cargo: ocasionalmente, frecuentemente o nunca.

19. Dentro de las responsabilidades de su cargo ¢usted viaja y con qué frecuencia?
Interior de pais o exterior.

Elegir la casilla (a, b) que mejor aplica de acuerdo con los criterios dados en el cuestionario. Si
selecciona la opcion “a” interior del pais, indique 1a frecuenta ya sea diariamente, semanal,
mensual o indicar otra opcion; y de igual forma, la opcion “b” exterior indique la frecuencia de
viaje, lo no contrario no aplica (N/A).

» Descripcion de Cargo Redactada por: Colocar el nombre de la persona que redacta el
cuestionario.

» Fecha de redaccién: Colocar la fecha del dia en que se redacta el cuestionario.
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ASANMBLEA NACIONAL
DIFECC Or DE FECIURSDS HOMEROS
DEPARTAMENTO TECHNICO DE ATAMNISTRACION
DE RECTRES0E HUM ANOS
CUESTIONARIC DEDESCRIFCTON DE CARGOS

M- SO FERY] 20R

Titule del cargo Codigo del car go Grado
Seccinn Unidad administrativa
Cargoe a I cual reporta
Aprobade por { Je & mme diat o, supervisor) Fechn de aprobacion
Aprobado por (Director del area) Fecha de aprobacion
Aprobade por el fime ionario Fecha de aprobacion
Eevieado en Recursos Humanes Fecha de Beviton

1. Orbje tive del puesto.

2 Por fawvor liste las tarens principales {en orden de importancia & indigue I frecuencia con que las
reals a (amaal, mensaal, quince nal, diaric.
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3. En ¢l desempefio de 1as tareas, jCuales son los aspectos mas dificiles o complicados?

4. ;Eltitular prepara alkan tipe de infirmes? {De & emplos) .

& ;Cual ex el nivel de educadon, mchovende conodimientos tecmicos especialivados, equipos ¥
adiestramiento {(SI ES NECESARICH. EEQUERID, para que ¢l tiular desempetie Iat tareas de esta
posicion?

6. ;Cual & el términe estimado de experienca requerida para peder ocupar esta posicion?

7. ;Cunal & el perivdo de adaptacion para esta posicion?

§. ;Cuantos detalles brinda el supervisor al asignar el trabajo?

9. ;Que mivel de miciativa tiene el fancdonario respecte a las instrucciones del supervior?

Pagina2 de 5
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10, ; Conque frecuenca e superviEado su trabajo?

11 Indique qué mamales, politicas, procedimient os ¥ materiales de referenca tiene ] tiular asu
disposdcion para guiarse ensu trabajo.

1. Indique = requiere ¢ no la lectura de publicaciones especialiadas, para desempenar ks tareas de s
puesto. Por fovor Lstar,

13. ;Cunl de koo simuientes juidos describe adecundamentes Jn frma en la cual el titular desmpeia sus

tareas?

a :Ruﬁ:.aﬂa o altements repatitivo. ... Dooo o ninmms slemativads accion

b :Gﬁaahmﬁa fetinario o repetiivo. .. Poeds omaraloenas decizionses

€ :Thtajn sstandarizado; pero implica slernativas ds accion dentro de Limites
definidos,

d I:l'Ihtajn semi-rutinario o diversificado. .. .. Baguisre cepacidsd de juicio para
hacerfrenk a condicione s wariables,

Es I:lmtajn diversificado, = quisre considershla capacided da juicio.

14. ; Cunal e 1n pesiblidad de errores ensu puesto? (por fivor describa los tipos de errores mas Criticos).

I ;Cuan zeric podria el ed0: errores; (PErdidn de mAterinks, equpls, GIDers, 0. |POr IavoT
expligue).
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16. Posibles errores en el desempeno del cargo pueden ocacionar.

17. ;Cuales serian los e fctos de esos errores? (afectados, perdida, etc ). Explique.

18. ;Cunl es In posibilind de deteccion de estos errores ¥ cuan costoso serta la correccion?

19 ; Que tipe de confactos {dentro de la: fimcones que realira) tiene el tiular?

n InEmos

b Exemos

20. ;Cunl ez el proposdte de estos contactos ¥ Como & mansjan?

a. Inbarmnas

b Externos

21. Dentre de las responsabilidades de su carge justed viaja v con que frecuencia?
a Inerior dal pais

Meowsl [ sews []  Diwiemene ]

reroes (imdiqus)
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b. Exerior{ indique la fr=cuencia).

22, ; Exta expuesto el titular a un ambiente de trabajo desagradable o al ejercicio de esfoerzo
imense (sentado, parade, vidon, concentracion, etc.) mieniras realira sus tareas? Sisu respuesta es
afirmativa, por favor EXFLICUE.

Descripcion de Carge Redactada por: ‘ |Fu']:n de redaccion:
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Cédigo AN_DRH_DTARH_03
Versién 01

DIRECCION DE RECURSOS HUMANQS "o deversion famerzo-2022
DEPARTAMENTO TECNICO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

GUIA PARA ELABORAR EL CUESTIONARIO DE DESCRIPCION DE CARGOS
NO SUPERVISOR

1. OBJETIVO

Recopilar toda la informacién necesaria para el analisis y descripcion de cargos de forma
legible, sencilla y veraz, cumpliendo con los requisitos, reglamentos y manuales de la
Institucion, enfocados a cumplir con las politicas de calidad y seguimiento de la gestion de
Recursos Humanos.

Il. DIRIGIDO A

Todos los gestores de recursos humanos, asi como los directores y subdirectores, jefes, subjefes,
supervisores y el personal asignado en la elaboracion de la descripcion de puesto en sus
respectivas unidades administrativas de la institucion.

I11. IMPORTANCIA

Elaborar descripciones y perfiles de puestos utilizando un método estructurado y descriptivo,
para mejorar y actualizar los subsistemas de reclutamiento, seleccion, nombramiento,
reclasificacion, remuneracion y evaluacion de desempefio, asi como suministrar a los gestores
de recursos humanos una herramienta Gtil para la gestion y administracion de recursos humanos.

IV. METODOLOGIA DEL ESTUDIO DE CARGOS

Para elaborar las descripciones y perfiles de cargos de la institucion, se inicia con un estudio de
la estructura organizacional, la misién y vision, los objetivos y politicas de la gestion de calidad,
manual de organizacion y funciones, manuales de procedimientos institucional y, finalmente,
la investigacion mediante la aplicacion de un cuestionario y entrevista al personal que ocupa el
puesto, al director o jefe de la unidad administrativa en estudio.

Para realizar el andlisis de puestos, el analista de Recursos Humanos debera contar con todos
los insumos necesarios para hacer la revision y propuesta de la creacion, asignacion,
reclasificacion o revaloracién de un cargo. Para tal fin, debe tener como minimo la ultima
resolucion de la estructura organizativa y el organigrama institucional emitida por la Junta
Directiva, la solicitud de tramite del solicitante y el instrumento (cuestionario) para la
descripcion del cargo validado por el jefe de la unidad administrativa.

En el cuestionario debe describir las funciones del cargo por estudiar, las actividades,
responsabilidades y otros elementos requeridos de acuerdo con la Ley 12 de Carrera Legislativa

I —————————————————————————————,,.
AN_DRH_DTARH-31-may-2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original Pagina 98|134



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO

S DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
——————————————————————

y subsiguientes modificaciones, el Reglamento Interno de Administracion de Recursos
Humanos, Capitulo IV-V, el Manual de Procedimiento del Departamento Técnico de
Administracion de Recursos Humanos.

V. CUESTIONARIO DE LA DESCRIPCION DE CARGOS

En la institucién se clasifican en dos formatos: uno para puestos supervisores y otro para no
supervisores. Para el puesto supervisor en la descripcion de las tareas, ademas de las tareas
principales, se especifica las responsabilidades en la administracion del personal y las
responsabilidades en la productividad de quien ocupe el cargo. Para el puesto no supervisor, se
especifican las tareas propias del cargo y la complejidad de estas.

5.1. Cuestionario de Descripcion de Cargos No Supervisor

» Generales del cargo

Esta seccion debe anotar el titulo del cargo, nombre de la unidad administrativa a la que pertenece
(la direccion, departamento o seccion segun estructura de la institucion), la posicion a quién
reporta de manera directa, nombre y firma del responsable de la unidad administrativa, el
aprobado por el funcionario del cargo, el encargado de la Direccidén de Recursos Humanos y la
fecha cuando se realiza.

Estos datos deben ubicar al puesto en la institucion segun el nivel del puesto, jerarquia, grado
y cbdigo asignado. El grado del cargo y codigo del cargo lo coloca el Departamento Técnico
de Administracion de Recursos Humanos. El codigo de cargo es solicitado por la Direccion de
Recursos Humanos a la Direccion General de Carrera Administrativa (DIGECA), institucion
encargada del sector gubernamental a nivel nacional.

1. Objetivo del cargo

Es un enunciado breve, normalmente entre 5y 7 lineas, que responde a la pregunta bésica, ¢ para
qué existe este puesto en la institucion? Este enunciado explica la razon de ser del puesto en la
institucion y proporciona una vision general de la responsabilidad del cargo.

2. Lista las tareas principales (en orden de importancia e indique la frecuencia con que
las realiza (anual, mensual, quincenal, diario).

Esta seccion describe las principales responsabilidades del puesto, debe iniciar la accién con un
verbo en su forma infinitivo (Ejemplos: aprob-ar, atend-er, defin-ir, etc.). Esto significa, que se
especifican los principales resultados que se esperan del puesto, asi como las acciones que le
competen en esos resultados y la frecuencia ya sea diaria, semanal, mensual o anual.
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Las tareas que inician la descripcion en una clase ocupacional deben listarse por orden de
importancia y deben ser enumeradas (Ejemplos: 1, 2, 3...15), destacando aquellas que
caracterizan el puesto, incluyendo las tareas genéricas. Normalmente, los puestos tienen entre
unas 5 a 8 finalidades principales y un maximo de 15.

3. Aspectos mas dificiles o complicados

a Nivel No Supervisor:

Esto implica el grado de dificultad que presenta el cargo al desempefiarse, cubre la naturaleza,
variedad, capacidad analitica 0 métodos involucrados en el trabajo para desenvolverse en el
cargo correctamente.

4. Tipo de informes

Describir qué tipo de informe debe realizar el titular del puesto para realizar sus tareas, dar
ejemplos y nombre de estos.

5. Nivel de educacion, incluyendo conocimientos técnicos especializados, equipos y
adiestramiento (SI ES NECESARIO)

REQUERIDO, para que el titular desempefie las tareas de esta posicion.

o Educacion formal: es el grado académico minimo que el cargo que se describe requiere
0 que posee el individuo que ocupa el cargo, pueden ser estudios secundarios en
bachiller, vocacional o técnicos, universitarios técnicos, licenciaturas, ingenierias, entre
otros, segun el tipo de puesto. Ademas, debe describir la idoneidad de la especialidad,
cuando la carrera asi lo requiera.

o Educacion complementaria: son todos aquellos seminarios, cursos, diplomados y otros
estudios no formales que se realizan a lo largo de la carrera profesional de un individuo.

o Conocimientos requeridos: conocimientos son las facultades intelectuales que tiene el
individuo al conocer los procedimientos, normativas y otros aspectos que se refieran al
trabajo que realiza. Puede ser conocimientos en idiomas, ofiméticas, tecnoldgicos,
técnicos o de especializacion, manejo de equipos, procedimientos disponibles y
aplicables.

o Habilidades y destrezas: habilidades cognitivas, sociales y fisicas, desarrollar oficios
manuales.
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6. Experiencia requerida para poder ocupar esta posicion

Cuéntos meses 0 afos: es el tiempo minimo que se exige a la persona que va a desempefiar el
cargo en puestos similares o iguales y debe indicar qué tipo de experiencia requiere el puesto.

7. Periodo de adaptacion para esta posicion

Tiempo que toma el colaborar para adaptarse y aprender los requisitos minimos para la posicion
asignada.

8. Detalles que brinda el supervisor al asignar el trabajo

Informarles sobre su plan de trabajo, el area de trabajo y el tiempo que duraran los trabajos e
impartir instrucciones para asignar y distribuir las tareas a su equipo orden técnico y
administrativo que debe realizar antes de iniciar, durante la actividad y posterior a la actividad,
y entregarles los materiales necesarios para su desempefio.

9. Nivel de iniciativa que tiene el funcionario respecto a las instrucciones del
supervisor

El nivel de iniciativa puede ser: bajo, medio bajo, medio, medio alto y alto. Toma sus propias
decisiones, es proactivo y motivador, analiza las cosas con perspectiva de futura, aprovecha las
oportunidades, trabaja en equipo y aporta ideas, es imitado por otros, tiene pensamiento
analitico, es capaz de enfrentar y resolver crisis 0 consigue minimizar problemas potenciales.

10. La frecuencia que es supervisado su trabajo

Definir cuantas veces es supervisado su cargo: diario, semanal, quincenal, mensual, semestral,
trimestral. ..anual, peridédicamente, ocasionalmente, a menudo, frecuentemente, siempre.

11. Indicar qué manuales, politicas, procedimientos y materiales de referencia tiene el
titular a su disposicion para guiarse en su trabajo.

Todo documento que contenga disposiciones, requisitos, normas, reglas, manejo y uso de
equipos o material de oficina que aplica al cargo, como: leyes, manuales, reglamentos,
formularios y otros necesarios para ejecutar las tareas en el puesto.

12. Indicar y listar si requiere o no la lectura de publicaciones especializadas, para
desempeniar las tareas de su puesto.

Las tareas del cargo pueden requerir o no lectura de documentos especializados, técnicos o
investigativos, ya que impacta la ejecucion de las labores y los conocimientos influyen en la
claridad con que se desempefian las tareas, métodos empleados y un cierto grado de apertura
mental y esfuerzo intelectual por parte del trabajador.
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13. Juicios que describe adecuadamente la forma en la cual el titular desempefia sus
tareas.

Elegir la casilla (a, b, c, d, ) que mejor aplica de acuerdo con los criterios dados en el
cuestionario.

14. Posibilidad de errores en el puesto (describir los tipos de errores mas criticos).

Las posibilidades de errores en el puesto mas comunes pueden ser por omision, accion,
seleccidn, secuencia, temporal y cualitativo. Por ejemplo: omitir dudas o no entender su labor
0 una tarea especifica, confiar en la memoria, dar por hecho las actividades, falta de
comunicacion, resistirse a los cambios y quedar estancados, comentarios y chismes,
considerarse un sabelotodo, utilizar Internet s6lo para entretenimiento y aislarse de los
comparieros.

15. ¢ Cuén serio podria ser estos errores? (pérdida de materiales, equipos, dinero, etc.
(Por favor explique).

El nivel de criterios se puede valorar de poco critico, critico y muy critico para cada tipo de
error identificado. El realizar una tarea implica no solo el conocimiento tedrico sino la
orientacion en la destreza de la labor, para que esta pueda ser ejecutada con base a una serie de
medidas de mejoras enfocadas a los procesos de cada unidad administrativa.

16. Posibles errores en el desempefio del cargo pueden ocasionar.

El acumulamiento frecuente de errores, afectan notablemente el proceso de las tareas tanto a
los trabajadores, la unidad administrativa y asi como poner en riesgo y la proteccion a toda la
institucion. Ineficiencia en la planificacion y en los procedimientos de trabajo.

17. Efectos de esos errores, (afectados, pérdida, etc.). Explique.

Los efectos en que incurre por las fallas, repeticiones o atenciones y errores en los procesos,
tanto internas como externas. Alta rotacion de personal, baja calidad del servicio a los usuarios,
destituciones, demandas, perdida de dinero, equipos o inmobiliarios, etc.

18. La posibilidad de deteccidn de estos errores y cuan costoso seria la correccion.

Evitar que ocurra un evento que afecte el objetivo y las tareas del puesto, tener claras las
responsabilidades de todos los integrantes de la unidad administrativa. La correccion o
repeticion de estos procesos le cuesta a la institucion, el servicio o producto que le pueda
entregar al cliente en buenas condiciones. Los errores llevan a reclamaciones por los clientes o
usuarios, puede afectar seriamente la contratacioén proxima, el regreso del cliente o usuario a la
institucion o la imagen institucional, lo cual representa costos altos significativos, mas
representativos para el buen funcionamiento y la rentabilidad de la institucion.
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19. Tipo de contactos (dentro de las funciones que realiza) tiene el titular (internos y
externos).

Principales relaciones internas y externas del puesto. Este factor incluye contactos que pueden
ser personales o telefonicamente, con personas que no estén en la linea de mando, se excluyen,
por tanto, con superiores y subordinados. Debe advertirse igualmente que solo debe
considerarse bajo este factor aquellos contactos esenciales en el desarrollo adecuado del trabajo.

20. Proposito de estos contactos y como se manejan (internos y externos).

Propdsito de las relaciones internas y externas del puesto. EI propoésito de los contactos puede
variar desde el intercambio de informacidn hasta la discusién de temas polémicos y no
estructurados.

21. Dentro de las responsabilidades de su cargo ¢usted viaja y con qué frecuencia?
Interior de pais o exterior.

Elegir la casilla (a, b, c) que mejor aplica de acuerdo con los criterios dados en el cuestionario.
Si selecciona la opcion “a” interior del pais, indique la frecuenta ya sea diariamente, semanal,
mensual o indicar otra opcion; y de igual forma, la opcion “b” exterior indique la frecuencia de
viaje, lo no contrario no aplica (N/A).

22. ¢ El titular esta expuesto a un ambiente de trabajo desagradable o al ejercicio de
esfuerzo intenso (sentado, parado, vision, concentracion, etc.) mientras realiza sus
tareas? Si su respuesta es afirmativa, por favor EXPLIQUE.

Principal reto o desafio del puesto. Este factor mide el grado en que el cargo expone al
funcionario a un ambiente de trabajo desagradable y/o a una actividad fisica agotadora en el
desarrollo de sus funciones.

» Descripcion de Cargo Redactada por: Colocar el nombre de la persona que redacta el
cuestionario.

» Fecha de redaccion: Colocar la fecha del dia en que se redacta el cuestionario.

I —————————————————————————————,,.
AN_DRH_DTARH-31-may-2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original Pagina 103|134



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Codipe AN TIRM OTAKH 04
Varai'm 2

echa de verakin B-marae-33121

DIRECCION DE RECURSO0S HUMAND S
DEPARTAMENTO TECNICO DE ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANO S

MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES
|| SUPERVIZ0OR

GENERALES DEL CARGO

DIRECCTON:

DEPAERTAMENTO O SECCTON:

TITULO DEL CARGO:

GEATH:

FOSICION A QUIEN EEFORTA:

ESTATUS:

OBJETIVO DEL CARGO:

IL. DESCRIPCION
21.Tareax

I —————————————————————————————,,.
AN_DRH_DTARH-31-may-2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original Pagina 104|134



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Codipgn AN DOHRM OTAEH 04
Yl 032
Fechs de vers ki B-marae-200237

DIRECCION DE RECURS0S HUMANO S
DEPARTAMENTO TECNICO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS
MANUAL DE CLASES OCUPACIONALES

2.2. Responzahilidad en la Administracion de Personal

I —————————————————————————————,,.
AN_DRH_DTARH-31-may-2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original Pagina 105|134



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Chadipe AN DOH¥ OTAEH 04
W araitm 02
Fecha de vorakin B-mare-20022

DIRECCION DE RECUR 305 HUMAND 5
DEPARTAMENTO TECHICO DE ADMINISTRACION DE RECURS0 S HUMANDS
MAMUAL DE CLASES QCUPACIONALES
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1.4 Complejidad de las Tareas
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4.1. Supervizion Recibida

4.1 Supervizion Ejercida

4.2 1. Dimenziones del Personal Supervisado
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO TECNICO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA PARA ELABORAR DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS
(Solo para uso del gestor de Recursos Humanos y el departamento)
I. OBJETIVO

Definir de una manera clara y sencilla las tareas que se van a realizar en un determinado puesto
y los factores que son necesarios para llevarlas a cabo con éxito.

Il. DIRIGIDO A

La guia metodoldgica esta dirigida a los gestores de recursos humanos, asi como a las distintas
unidades administrativas de la institucion que participen en la elaboracion de los perfiles de
puestos de sus respectivas unidades.

I11. IMPORTANCIA

Elaborar descripciones y perfiles de puestos nuevos o actualizacion de los ya existentes,
utilizando un método estructurado y descriptivo, ademas suministrar a los gestores de recursos
humanos una herramienta Gtil para la gestion y administracion de los recursos humanos en todos
los subsistemas de reclutamiento, seleccion, reclasificacion, evaluacion del desempefio y
remuneracion salarial.

IV. METODOLOGIA DEL ESTUDIO DE PUESTOS

Para elaborar las descripciones y perfiles de puestos de la institucion, se inicia con un estudio
de la estructura organizacional y los objetivos estratégicos para alcanzar la mision institucional,
los objetivos y politicas de la gestion de calidad, manual de organizacion y funciones, manuales
de procedimientos institucional y, finalmente, la investigacién mediante la aplicacion de un
cuestionario y entrevista al personal que ocupa el puesto, al director o jefe de la unidad
administrativa en estudio.

El andlisis y descripcion del puesto implica agrupar por nivel, clase, tipo de servicio, tipo de
cargo y funcionalidad, es decir, si corresponde a un perfil administrativo o técnico,
especializado u operativo. Durante el proceso de clasificacion y valoracion se logra establecer
la posicion de un cargo atendiendo su importancia organizativa, sus relaciones internas y
externas, verticales y horizontales, las funciones y responsabilidades que les corresponde.

Para realizar un analisis de puestos, el analista de Recursos Humanos debera contar con todos
los insumos necesarios para hacer la revision y propuesta de la creacion, asignacion,
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reclasificacion o revaloracion de un cargo. Para tal fin, debe tener como minimo la resolucién
de la estructura organizativa y el organigrama institucional emitida por la Junta Directiva, la
solicitud de tramite del solicitante y el instrumento (cuestionario) para la descripcion del cargo
validado por parte del Director o Jefatura directa.

En el cuestionario debe describir las funciones del cargo por estudiar, las actividades,
responsabilidades y otros elementos requeridos de acuerdo con la Ley 12 de Carrera Legislativa
y subsiguientes modificaciones, el Reglamento Interno de Administracion de Recursos
Humanos, Capitulo 1V-V, el Manual de Procedimiento del Departamento Técnico de
Administracion de Recursos Humanos.

V. FORMATO DE LA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Establece el listado al detalle de las caracteristicas de cada cargo, de las actividades qué
realizard, como las realizara, qué normas debe cumplir, asi como la produccién esperada. Es un
documento breve, normalmente de 4 a 5 paginas, que especifica la razon del ser del puesto en
la institucidn, sus principales finalidades, su ubicacién en el organigrama de la empresa, el
ambito y la dinamica del puesto en la organizacion.

Para la institucion se clasifican en dos formatos, uno para puestos supervisores y otro para no
supervisores. Para el puesto supervisor en la descripcion de las tareas, ademas de las tareas
principales, se especifica las responsabilidades en la administracion del personal y las
responsabilidades en la productividad de quien ocupe el cargo. Para el puesto no supervisor, se
especifican las tareas propias del cargo y la complejidad de estas.

5.1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Esta seccidn contiene los datos que permitan ubicar al puesto en la institucion segun el nivel
del puesto, jerarquia y cédigo asignado (este codigo debe ser solicitado a la Direccion General
de Carrera Administrativa-DIGECA).

5.2. GENERALES DEL CARGO

Contiene la unidad administrativa a la que pertenece, la direccion, departamento o seccion
segun estructura de la institucion, el grado asignado y la posicion a quien reporta de manera
directa.

El Grado: es el valor que tiene el cargo de acuerdo con los requisitos y responsabilidad que
exija la posicion dentro de la organizacién y la escala de medicidn es la establecida por la
Direccién de Recursos Humanos.
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5.3. OBJETIVO DEL CARGO

Es un enunciado breve, normalmente entre 5y 7 lineas, que responde a la pregunta basica, ¢ para
qué existe este puesto en la institucion? Este enunciado explica la razon de ser del puesto en la
institucion y proporciona una vision general de la responsabilidad del cargo.

5.4. DESCRIPCION DE LAS TAREAS

Esta seccidn describe las principales responsabilidades del puesto, debe iniciar la accion con un
verbo en su forma infinitivo (Ejemplos: aprob-ar, atend-er, defin-ir, etc.) excluyendo planificar,
dirigir, ejecutar y controlar, ya que éstos se utilizan en la parte correspondiente a la naturaleza
de las tareas. Esto significa, que se especifican los principales resultados que se esperan del
puesto, asi como las acciones que le competen en esos resultados.

Las tareas que inician la descripcion en una clase ocupacional deben listarse por orden de
importancia y deben ser enumeradas (Ejemplos: 1, 2, 3...15), destacando aquellas que
caracterizan el puesto, incluyendo las tareas genéricas. Normalmente, los puestos tienen entre
unas 5 a 8 finalidades principales y un maximo de 15.

5.5. ASPECTOS RELEVANTES DEL ENTORNO DEL PUESTO

En esta seccion se describen el ambito y la actividad o como el puesto se lleva a cabo para
desempefiar sus responsabilidades. También, se plantea de manera descriptiva y se incluye un
parrafo por cada uno de los aspectos siguientes:

= Nivel Supervisor:

» Responsabilidad en la administracion de personal: Indica el nivel de
responsabilidad de planeacion, control, administracion eleccion, evaluacion y
capacitacion del personal a su cargo.

» Responsabilidad en la productividad: Este implica establecer la cantidad y la
calidad esperada en cada una de las tareas, determinar las metas y estandares
individuales de produccién y establecer las prioridades para un periodo
determinado.

= Complejidad de las tareas (identificacion y solucion de problemas):
Comprende la planeacion, coordinacion y ejecucion al igual que de
administracion de personal, Esto implica tareas altamente complejas, requiere
altos niveles de organizacion. capacidad analitica y toma de decisiones en
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situaciones desconocidas, respuestas rapidas efectivas y eficientes. Asume
responsabilidades.

= Nivel No Supervisor:

= Complejidad de las tareas (Aspectos dificiles y complicados): Esto implica el
grado de dificultad que presenta el cargo al desempefiarse, cubre la naturaleza,
variedad, capacidad analitica o metodos involucrados en el trabajo para
desenvolverse en el cargo correctamente.

5.6. CONDICIONES DEL PUESTO

= Nivel Supervisor y No Supervisor:

» Responsabilidad, impacto de errores. Este factor evalUa la responsabilidad del
cargo en términos del impacto que producirian los posibles errores del ocupante
del mismo. Esto debe entenderse como equivocacion involuntaria y factible.

* Nivel Supervisor:

= Supervision recibida o ejercida: Libertad de actuacion del puesto. Puestos que
le reportan directamente y el propésito basico de esos puestos.

= Supervision recibida: Solo se aplica a cargos que no ejercen mando jerarquico
sobre otros, puede ser ocasionalmente, diariamente o nula, etc.

= Supervision ejercida: Proceso de supervision y control que ejerce el puesto
sobre sus subordinados.

= Dimensiones del personal supervisado: Comprende el tamafio del grupo
supervisado.

= Relaciones de las posiciones supervisadas: La semejanza o
diferenciacion de funciones dentro del mismo.

= Nivel No supervisor:

= Supervision/iniciativa/ritmo de trabajo

I —————————————————————————————,,.
AN_DRH_DTARH-31-may-2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original Pagina 112|134



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO

' DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
——————————————————————

= Supervision/iniciativa: Recibe instrucciones especificas sobre las tareas
asignadas y puede ser diariamente 0 mensualmente.

» Ritmo de trabajo: indica si el trabajo es repetitivo, dindmico o automatico.
= Nivel Supervisor y No Supervisor:

= Contactos del cargo: Principales relaciones internas y externas del puesto. Este
factor incluye contactos que pueden ser personales o telefénicamente, con
personas que no estén en la linea de mando, se excluyen, por tanto, con
superiores y subordinados. Debe advertirse igualmente que solo debe
considerarse bajo este factor aquellos contactos esenciales en el desarrollo
adecuado del trabajo.

» Propdésito de los contactos: Propdsito de las relaciones internas y externas del
puesto. Para evaluar este factor deben servir como base los contactos sefialados
bajo el factor anterior. El propoésito de los contactos puede variar desde el
intercambio de informaciéon hasta la discusion de temas polémicos y no
estructurados.

= Ambiente y exigencias fisicas del trabajo: Principal reto o desafio del puesto.
Este factor mide el grado en que el cargo expone al funcionario a un ambiente
de trabajo desagradable y/o a una actividad fisica agotadora en el desarrollo de
sus funciones.

5.7. PERFIL DEL PUESTO

= Experiencia requerida (cuantos meses o afos): Es el tiempo minimo que se exige a la
persona que va a desempefiar el cargo en puestos similares o iguales y debe indicar qué
tipo de experiencia requiere el puesto.

» Educacion formal: Es el grado académico minimo que el cargo que se describe requiere
0 que posee el individuo que ocupa el cargo, pueden ser estudios secundarios en
bachiller, vocacional o técnicos, universitarios técnicos, licenciaturas, ingenierias, entre
otros, segun el tipo de puesto.
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Ademaés, debe describir la idoneidad de la especialidad, cuando la carrera asi lo
requiera.

» Educacion complementaria: Son todos aquellos seminarios, cursos, diplomados y
otros estudios no formales que se realizan a lo largo de la carrera profesional de un
individuo.

= Conocimientos requeridos: Conocimientos son las facultades intelectuales que tiene
el individuo al conocer los procedimientos, normativas y otros aspectos que se refieran
al trabajo que realiza. Puede ser conocimientos en idiomas, ofimaticas, tecnologicos,
técnicos o de especializacion, procedimientos disponibles y aplicables.

En este segmento registre un minimo de cuatro (4) conocimientos necesarios que se
necesiten para la clase ocupacional.

» Habilidades y destrezas: Habilidades cognitivas, sociales y fisicas, desarrollar oficios
manuales. Registre las condiciones personales (minimos 4) que se requieran en la clase.

= Otros Requerimientos: Se refiere a las condiciones establecidas, en las normas legales
vigentes, maestrias, certificado de idoneidad y otros, necesarias para desempefiar el
puesto.

= Base legal: Se refiere a las normas legales relacionadas con el cargo.

» Herramientas y guias de trabajo: Este factor cubre la existencia y naturaleza de las
leyes, normas, reglamentos, manuales y guias que el empleado debe conocer para
realizar su trabajo, y uso de equipos, insumos, materiales o mobiliarios de oficina.
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POSICION A QUIEN REPORTA:
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2.1. Tareas
1.
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2.2. Complejidad de las Tareas

I11. RESPONSABILIDADES, IMPACTO DE ERRORES
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4.2. Ritmo de Trabajo
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5.1. Contactos Internos

5.2. Contactos Externos

V1. PROPOSITO DE LOS CONTACTOS

6.1. Propdsito de los Contactos Internos

6.2. Proposito de los Contactos Externos
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO TECNICO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA PARA ELABORAR DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS
(Solo para uso del gestor de Recursos Humanos y el departamento)
1. OBJETIVO

Definir de una manera clara y sencilla las tareas que se van a realizar en un determinado puesto
y los factores que son necesarios para llevarlas a cabo con éxito.

Il. DIRIGIDO A

La guia metodologica esté dirigida a los gestores de recursos humanos, asi como a las distintas
unidades administrativas de la institucion que participen en la elaboracion de los perfiles de
puestos de sus respectivas unidades.

I11. IMPORTANCIA

Elaborar descripciones y perfiles de puestos nuevos o actualizacion de los ya existentes,
utilizando un método estructurado y descriptivo, ademas suministrar a los gestores de recursos
humanos una herramienta Gtil para la gestién y administracion de los recursos humanos en todos
los subsistemas de reclutamiento, seleccion, reclasificacion, evaluacion del desempefio y
remuneracion salarial.

IV. METODOLOGIA DEL ESTUDIO DE PUESTOS

Para elaborar las descripciones y perfiles de puestos de la institucion, se inicia con un estudio
de la estructura organizacional y los objetivos estratégicos para alcanzar la mision institucional,
los objetivos y politicas de la gestion de calidad, manual de organizacion y funciones, manuales
de procedimientos institucional y, finalmente, la investigacién mediante la aplicacion de un
cuestionario y entrevista al personal que ocupa el puesto, al director o jefe de la unidad
administrativa en estudio.

El andlisis y descripcion del puesto implica agrupar por nivel, clase, tipo de servicio, tipo de
cargo y funcionalidad, es decir, si corresponde a un perfil administrativo o técnico,
especializado u operativo. Durante el proceso de clasificacion y valoracion se logra establecer
la posicion de un cargo atendiendo su importancia organizativa, sus relaciones internas y
externas, verticales y horizontales, las funciones y responsabilidades que les corresponde.
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Para realizar un anélisis de puestos, el analista de Recursos Humanos debera contar con todos
los insumos necesarios para hacer la revision y propuesta de la creacion, asignacion,
reclasificacion o revaloracion de un cargo. Para tal fin, debe tener como minimo la Resolucion
de la estructura organizativa y el organigrama institucional emitida por la Junta Directiva, la
solicitud de tramite del solicitante y el instrumento (cuestionario) para la descripcion del cargo
validado por parte del director o jefatura directa.

En el cuestionario debe describir las funciones del cargo a estudiar, las actividades,
responsabilidades y otros elementos requeridos de acuerdo con la Ley 12 de Carrera Legislativa
y subsiguientes modificaciones, el Reglamento Interno de Administracion de Recursos
Humanos, Capitulo V-V, el Manual de Procedimiento del Departamento Técnico de
Administracion de Recursos Humanos.

V. FORMATO DE LA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Establece el listado al detalle de las caracteristicas de cada cargo, de las actividades que
realizara, como las realizard, qué normas debe cumplir, asi como la produccion esperada. Es un
documento breve, normalmente de 4 a 5 paginas, que especifica la razon del ser del puesto en
la institucion, sus principales finalidades, su ubicacién en el organigrama de la empresa, el
ambito y la dinamica del puesto en la organizacion.

Para la institucién se clasifican en dos formatos, uno para puestos supervisores y otro para no
supervisores. Para el puesto supervisor en la descripcion de las tareas, ademas de las tareas
principales, se especifica las responsabilidades en la administracion del personal y las
responsabilidades en la productividad de quién ocupe el cargo. Para el puesto no supervisor, se
especifica las tareas propias del cargo y la complejidad de las mismas.

5.1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Esta seccion contiene los datos que permitan ubicar al puesto en la institucion segun el nivel
del puesto, jerarquia y cédigo asignado (este codigo debe ser solicitado a la Direccion General
de Carrera Administrativa-DIGECA).

5.2. GENERALES DEL CARGO

Contiene la unidad administrativa a la que pertenece, la direccion, departamento o seccion
segun estructura de la institucion, el grado asignado y la posicion a quién reporta de manera
directa.
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El Grado: es el valor que tiene el cargo de acuerdo con los requisitos y responsabilidad que
exija la posicion dentro de la organizacién y la escala de medicion es la establecida por la
Direccion de Recursos Humanos.

5.3. OBJETIVO DEL CARGO

Es un enunciado breve, normalmente entre 5y 7 lineas, que responde a la pregunta bésica, ¢ para
qué existe este puesto en la institucion? Este enunciado explica la razén de ser del puesto en la
institucién y proporciona una vision general de la responsabilidad del cargo.

5.4. DESCRIPCION DE LAS TAREAS

Esta seccion describe las principales responsabilidades del puesto, debe iniciar la accién con un
verbo en su forma infinitivo (Ejemplos: aprob-ar, atend-er, defin-ir, etc.) excluyendo planificar,
dirigir, ejecutar y controlar, ya que estos se utilizan en la parte correspondiente a la naturaleza
de las tareas. Esto significa, que se especifican los principales resultados que se esperan del
puesto, asi como las acciones que le competen en esos resultados.

Las tareas que inician la descripcion en una clase ocupacional deben listarse por orden de
importancia y deben ser enumeradas (Ejemplos: 1, 2, 3...15), destacando aquellas que
caracterizan el puesto, incluyendo las tareas genéricas. Normalmente, los puestos tienen entre
unas 5 a 8 finalidades principales y un maximo de 15.

5.5. ASPECTOS RELEVANTES DEL ENTORNO DEL PUESTO

En esta seccion se describen el ambito y la actividad o como el puesto se lleva a cabo para
desempefiar sus responsabilidades. También, se plantea de manera descriptiva y se incluye un
parrafo por cada uno de los aspectos siguientes:

= Nivel Supervisor:

» Responsabilidad en la administracion de personal: indica el nivel de
responsabilidad de planeacidn, control, administracion, eleccion, evaluacién y
capacitacion del personal a su cargo.

» Responsabilidad en la productividad: este implica establecer la cantidad y la
calidad esperada en cada una de las tareas, determinar las metas y estandares
individuales de produccién y establecer las prioridades para un periodo
determinado.
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= Complejidad de las tareas (identificacion y solucion de problemas):
comprende la planeacién, coordinacion y ejecucion al igual que de
administracion de personal, Esto implica tareas altamente complejas, requiere
altos niveles de organizacion, capacidad analitica y toma de decisiones en
situaciones desconocidas, respuestas rapidas efectivas y eficientes. Asume
responsabilidades.

= Nivel No Supervisor:

= Complejidad de las tareas (aspectos dificiles y complicados): Esto implica el
grado de dificultad que presenta el cargo al desempefiarse, cubre la naturaleza,
variedad, capacidad analitica o métodos involucrados en el trabajo para
desenvolverse en el cargo correctamente.

5.6. CONDICIONES DEL PUESTO

= Nivel Supervisor y No Supervisor:

» Responsabilidad, impacto de errores. Este factor evalla la responsabilidad del
cargo en términos del impacto que producirian los posibles errores del ocupante
de este. Esto debe entenderse como equivocacion involuntaria y factible.

= Nivel Supervisor:

= Supervision recibida o ejercida: libertad de actuacién del puesto. Puestos que
le reportan directamente y propdsito basico de esos puestos.

= Supervision recibida: solo se aplica a cargos que no ejercen mando jerarquico
sobre otros, puede ser ocasionalmente, diariamente o nula, etc.

= Supervision ejercida: proceso de supervision y control que ejerce el puesto
sobre sus subordinados.

= Dimensiones del personal supervisado: comprende el tamafio del
grupo supervisado.

» Relaciones de las posiciones supervisadas: la semejanza o
diferenciacion de funciones dentro de este.

I —————————————————————————————,,.
AN_DRH_DTARH-31-may-2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original Pagina 122|134



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO

' DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
——————————————————————

= Nivel No supervisor:
= Supervision/iniciativa/ritmo de trabajo

= Supervision/iniciativa: recibe instrucciones especificas sobre las tareas
asignadas y puede ser diariamente 0 mensualmente.

» Ritmo de trabajo: indica si el trabajo es repetitivo, dindmico o automatico.
= Nivel Supervisor y No Supervisor:

= Contactos del cargo: principales relaciones internas y externas del puesto. Este
factor incluye contactos que pueden ser personales o telefénicamente, con
personas que no estén en la linea de mando, se excluyen, por tanto, con
superiores y subordinados. Debe advertirse igualmente que solo debe
considerarse bajo este factor aquellos contactos esenciales en el desarrollo
adecuado del trabajo.

» Propdésito de los contactos: proposito de las relaciones internas y externas del
puesto. Para evaluar este factor deben servir como base los contactos sefialados
bajo el factor anterior. El propoésito de los contactos puede variar desde el
intercambio de informaciéon hasta la discusion de temas polémicos y no
estructurados.

= Ambiente y exigencias fisicas del trabajo: principal reto o desafio del puesto.
Este factor mide el grado en que el cargo expone al funcionario a un ambiente
de trabajo desagradable y/o a una actividad fisica agotadora en el desarrollo de
sus funciones.

5.7. PERFIL DEL PUESTO

= Experiencia requerida (cuantos meses o afios): es el tiempo minimo que se exige a la
persona que va a desempefiar el cargo en puestos similares o iguales y debe indicar qué
tipo de experiencia requiere el puesto.

» Educacion formal: es el grado académico minimo que el cargo que se describe requiere
0 que posee el individuo que ocupa el cargo, pueden ser estudios secundarios en
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bachiller, vocacional o técnicos, universitarios técnicos, licenciaturas, ingenierias, entre
otros, segun el tipo de puesto.

Ademaés, debe describir la idoneidad de la especialidad, cuando la carrera asi lo
requiera.

= Educacion complementaria: son todos aquellos seminarios, cursos, diplomados y
otros estudios no formales que se realizan a lo largo de la carrera profesional de un
individuo.

= Conocimientos requeridos: conocimientos son las facultades intelectuales que tiene el
individuo al conocer los procedimientos, normativas y otros aspectos que se refieran al
trabajo que realiza. Puede ser conocimientos en idiomas, ofimaticas, tecnoldgicos,
técnicos o de especializacidn, procedimientos disponibles y aplicables.

En este segmento registre un minimo de cuatro (4) conocimientos necesarios que se
necesiten para la clase ocupacional.

» Habilidades y destrezas: habilidades cognitivas, sociales y fisicas, desarrollar oficios
manuales. Registre las condiciones personales (minimos 4) que se requieran en la clase.

= Otros requerimientos: se refiere a las condiciones establecidas, en las normas legales
vigentes, maestrias, certificado de idoneidad y otros, necesarias para desempefiar el
puesto.

= Base legal: se refiere a las normas legales relacionadas con el cargo.
» Herramientas y guias de trabajo: este factor cubre la existencia y naturaleza de las

leyes, normas, reglamentos, manuales y guias que el empleado debe conocer para
realizar su trabajo, y uso de equipos, insumos, materiales o mobiliarios de oficina.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARI'A GENERAL Cddigo AN_DRH_ DTARH_07

Version0

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Fecha deversion7_marzo_2022

DEPARTAMENTO TECNICO DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

HISTORIAL DE CAMBIOS

Naturaleza del cambio Fecha Revision

=
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Cédigo AN_DRH_ DTARH_06
Versién 0
Fecha de versidn 7_marzo_2022

Historial de cambios

1. Naturaleza del cambio:
Anotar la descripcion de las modificaciones realizadas.

2. Fecha:
Colocar el dia, mes y afio de la modificacion realizada.

3. Revision:
Anotar el nimero de revision que le corresponde, segun los cambios realizados
anteriormente.

AN _DRH_DTARH-31-may-2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original Pagina 126|134



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

C6digo AN_DRH_ DTARH_07
Versién 0
DECRETO N° Fecha de version 27_mayo_2022

(Del ___ de de )

EL PRESIDENTE DE LA ASAMBLEA NACIONAL
en uso de sus facultades legales,

DECRETA:

ARTICULO UNICO: La Asamblea Nacional hace el
siguiente movimiento de personal:

NOMBRESE A:
NOMBRE Cargo
CEDULA Codigo
Salario Mensual de B/.
Planilla N°
Posicion N°
PARAGRAFO: Para los efectos fiscales este Decreto
de ,
comenzar a regir a partir del
de de

REGISTRESE Y CUMPLASE,

Presidente
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Version 0
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Instructivo
Decreto de Nombramiento

1. Decreto N° (Del ___de de ).
Se anotarda el numero del decreto el dia, mes y afo.

2. Nombre cargo cedula codigo
Se coloca el nombre del funcionario, el cargo a ocupar, el nimero de identidad personal del
funcionario y el cédigo del puesto.

3. Salario mensual de B/.
Se coloca el salario a devengar.

4. Planilla N°
Se coloca el nimero de planilla en la que es colocado el funcionario.

5. Posicion N°
Se coloca el nimero de posicion asignado al funcionario

6. Para los efectos fiscales este Decreto de , COmenzara a
regir a partir del de de .
Se coloca el tipo de decreto, el dia, el mes y el afio en el que entra en vigencia.
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Cédigo AN_DRH_ DTARH_08
Versién 0

REPUBLICA DE PANANA Fecha de versién 27_mayo_2022
ASAMBLEA NACIONAL
ACTA DE TOMA DE POSESION

Ne

En la ciudad de Panama, siendo las _____ de la mafiana del dia __ del mes de
, comparecio al despacho de la , el sefior (a)
, con cédula de identidad personal N° , Seguro social
N° , hacido (a) en , provincia de ,eldia__
del mes de de . Con el fin de tomar posesion del cargo de
, codigo , posicion N°___ | planilla __, sueldo mensual

deB/. ____,parael que fue designado mediante Decreto N°___del __de

de . Titular ___ Transitorio____ Interino____.

Acto seguido el sefior (a) , con cédula de identidad personal N°
, quien desempefia el cargo de , juramentd al

posesionado en la forma que establece el articulo 771 Codigo Administrativo, y el
posesionado aceptd el cargo y prometio cumplir con la Constitucion, las leyes y con las
funciones de su empleo. Para constancia se extiende y firman la presente acta por todos

los que en ella han intervenido.

El Posesionado El que da la posesion
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Instructivo
Acta de Toma de Posesién

1. En la ciudad de Panama, siendo las--------- de la--------- del dia-------------
Se anotara el nombre completo de la ciudad, hora, y fecha en que se llena el formulario de
Acta de Toma de Posesion.

2. Del mes ------------ de ---------- compareci6 al despacho de---------------------
Se anotara el mes y afio en que comparecié al despacho del encargado del nombramiento.

3. El sefior (a)------ S —
Se registrara el nombre completo del sefior a quien se le otorga el Acta de Toma de Posesion.

4. Con cédula, ------- , Y con Seguro Social N°-------- , hacido (a) en---------
Se registraran los nimeros completos de cédula, seguro social, y el lugar de nacimiento
correspondientes.

5. Provincia de, ------------- , el dia------------- , del mes ------------ —
Se registrara el nombre de la provincia, el dia del mes y afio correspondientes.

6. Con el fin de tomar posesion del cargo de: ---------- , con sueldo mensual de B/. ----- -----

Se registrara la toma de posesion del cargo y el sueldo que se le asigne al recién nombrado.

7. Para el que fue designado mediante Decreto N°------------ Titular----------- Interino
Se anotara el numero completo del Decreto del Titular Interino.

8. Acto seguido el Sefior (a) -------- , quien desempeiia el cargo de ---------- , con cédula de
identidad personal N°----------------

Se registra el nombre del sefior quien desempefia el cargo y se anota el nimero de cédula
completo.

9. El Posesionado
Se registrara la firma completa del posesionario.

10. El que da posesion
Se registrara la firma del que da la posesion.
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IX. FIRMAS

El presente Manual de Procedimientos del Departamento Técnico de Administracion de Recursos
Humanos ha sido avalado por los siguientes responsables:

Documentado por:

Lcda. Berta Hislop .y
Analista de la Direccion de i ~
Desarrollo Institucional

N\

Revisado por:

Leda. Erika Gordén fr Z
Jefa del Departamento Técnico dcéﬁ irmosizea
S

de Administracion de Recursos
Humanos

N\

Revisado por:
Jorge Luis Penaloza . ==
Director de Recursos Humanos

Y

Revisado por: y
Licda. Luz Marina Navarro
Lt

Directora de Desarrollo
Institucional

Aprobado por:
Licdo. Quibian Panay
Secretario General
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X. HISTORIAL DE CAMBIOS

ASAMBLEA NACIONAL CODIGO: AN/DDI/10
B SECRETAR iA GENERAL \F/:glifgé(\)/lERs@N: 14- jun-2021
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
HISTORIAL DE CAMBIOS
Naturaleza del cambio Fecha Revision
Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de Junio del 2010 0

Administracion de Recursos Humanos y carrera Legislativa

Se realizaron cambios en los siguientes puntos:

Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento 30 de mayo de 2022 1
Técnico de Administracion de Recursos humanos

Generalidades 30 de mayo de 2022

Base legal

Conceptos y definiciones
Normas de Control Gubernamental
Normas de Evaluacion de desempefio de la Asamblea Nacional
Norma para la elaboracion del manual de clase ocupacional
Estructura organizativa
Objetivos y funciones de la Direccion de Recursos Humanos y del
Departamento Técnico de Administracion de Recursos Humanos

Procedimientos y flujogramas 30 de mayo de 2022

Se cambi6 el formato, se modificaron y se incluyeron nuevos
procedimientos
Procedimiento para realizar la descripcion y andlisis de cargo 30 de mayo de 2022
Flujograma del procedimiento
Procedimiento técnico para realizar reclutamiento y seleccion de
personal
Flujograma del procedimiento
Procedimiento técnico para realizar nombramiento
Flujograma del procedimiento
Procedimiento para realizar el enriquecimiento del cargo con nuevas e
importantes funciones
Flujograma para del procedimiento
Procedimiento para realizar el empobrecimiento del cargo por
eliminacion de funciones significativas
Flujograma para procedimiento
Procedimiento para realizar proceso disciplinario
Flujograma del procedimiento
Procedimiento para realizar la actualizacion del manual clase
ocupacional
Flujograma del procedimiento
Se incluyo 30 de mayo de 2022

Firmas e Historial de cambios
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