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Introduccion

El Manual de Descripcion de Puestos Funcionales, es un instrumento técnico administrativo y
de consulta a nivel institucional, que establece los procedimientos para la creacion,
actualizacion e inactivacion de puestos funcionales de la Institucion.

Su importancia radica en que, el tener una clara y completa descripcion de puestos funcionales,
permite tomar mejores decisiones en los procedimientos de seleccion, contratacion, ascensos,
promociones, traslados, nombramientos, asi como también, en procedimientos disciplinarios.

El presente manual sienta la base metodologica para el mantenimiento de los descriptores de
puestos funcionales, los cuales se resguardan en un catalogo fisico y digital.

Su aplicacion abarca los puestos funcionales de todas las areas organizativas del Centro
Nacional de Registros. La actualizacion de estos puestos funcionales, debe ser realizado cada
dos arnos, sin embargo, se pueden crear, actualizar y/o inactivar los existentes, segun la
necesidad institucional o bien a solicitud de directores, gerentes y jefes de primer nivel.

Base Legal

Politica y Sistema de Gestion Integral de Recursos Humanos, aprobada por el Consejo Directivo
No. 14-CNR/2006, del 17 de enero de 2006, mediante la cual establece: “El Sistema podra
integrar otros subsistemas que en el futuro autorice el Consejo Directivo, y sera responsabilidad
de la Administracion Superior la aprobacion de los Manuales que generen los diferentes
Subsistemas”.

Antecedentes

El Manual de Descripcion de Puestos Funcionales, fue elaborado en el 2006 y sufrio
modificaciones en el ario 2008, en ambos fueron autorizados por Direccion Ejecutiva a peticion
de la Gerencia de Desarrollo Humano, en cumplimiento a la Politica y Sistema de Gestion
Integral de Recursos Humanos.
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1.0 OBJETIVOS
General

Establecer los procedimientos de creacion, actualizacion o inactivacion de los puestos de
trabajo del Centro Nacional de Registros, los cuales constituyen la base fundamental para los
diferentes procesos de Gestion del Talento Humano, a partir de las estructuras organizativas
definidas.

Especificos

o Disponer de un Catalogo de Descripcion de Puestos Funcionales accesible y flexible, que
brinde informacion de las funciones, competencias, responsabilidades, conocimientos,
habilidades, destrezas, contactos, riesgos de trabajo, experiencia, formacion académica u
otros requerimientos de ley, para el desemperio de las funciones de manera eficaz y
eficiente.

e Establecer una herramienta administrativa que contenga la informacion de los puestos de
trabajo, de acuerdo a las estructuras organizativas definidas.

e Brindar informacion para la toma de decisiones en los procesos de la Gestion del Talento
Humano, tales como: seleccion, contratacion, induccion, ascensos, promociones,
traslados, nombramientos y procedimientos disciplinarios, a partir de los descriptores de
puestos aprobados.

e Proporcionar al personal que labora en el CNR, un descriptor que defina sus funciones y
responsabilidades del puesto para el cual fue contratado.

2.0 ALCANCE DEL MANUAL

Los procedimientos de crear y actualizar, inician con la solicitud de directores, gerentes o jefes
de unidades y finaliza con la entrega de los descriptores autorizados.

El procedimiento de actualizacion sera bienal, inicia con la remision de memorando de la
Gerencia de Desarrollo Humano a todas las Direcciones, Gerencias y Unidades del CNR,
mediante el cual se informa, el inicio del procedimiento de actualizacion del Catalogo de
Puestos Funcionales y finaliza con la entrega de los descriptores autorizados y escaneados a
cada direccion, gerencia y/o unidad.

El procedimiento de inactivacion inicia con la revision de alertas sobre descriptores de puestos
funcionales vacantes y finaliza con el Catalogo de Puestos Funcionales actualizado.
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3.0 VALIDACION DE LOS PUESTOS FUNCIONALES DE LOS EMPLEADOS DEL
CNR

La Gerencia de Desarrollo Humano, en coordinacion con las Direcciones, Gerencias Jefaturas
de Unidades, realiza la validacion de los puestos funcionales que el personal desempenia, con
el fin de garantizar que el Sistema de Recursos Humanos e inventario del personal, posea
informacion actualizada, sobre las funciones que realizan los empleados.

Lo anterior, asegura que los empleados seran evaluados en su desempeno, conforme a los
indicadores establecidos en los descriptores de puestos funcionales, asimismo, se procurara de
acuerdo a las normas de formulacion presupuestaria que emite el Ministerio de Hacienda y la
normativa interna institucional, equiparar el titulo de la plaza nominal con el puesto funcional
al que el empleado esté relacionado.

4.0 DEFINICIONES, CONCEPTOS Y NOTACION

Para mayor comprension de los modelados (flujos), se definen los objetos utilizados en los
diversos modelados que se presentan en este manual. La metodologia utilizada es BPMN, lo
que facilita la comprension y seguimiento del flujo.

4.1. Definiciones

Puesto funcional

Se define como puesto funcional, al grupo de funciones y actividades asignadas al personal,
con el proposito de obtener resultados que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales, por medio de los cuales se asignan responsabilidades individuales a cada
empleado.

Cada puesto puede ser desempenado por una 0 mas personas y en ellos se registran las
responsabilidades, el esfuerzo en la solucion de problemas y las competencias técnicas
necesarias para su desempeno.

4 2. Siglas

PF: Puesto Funcional

DPF: Descriptor de Puesto Funcional

CNR: Centro Nacional de Registros

GDH: Gerencia de Desarrollo Humano

DRT: Departamento de Retencion del Talento
RRHH: Recursos Humanos
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4.3. Conceptos

BPMN: Business Process Model and Notation (Modelo y Notacién de Procesos de Negocio),
es una notacion grafica estandarizada que permite el modelado de procesos de negocio,
en un formato de flujo de trabajo.

Modelado de Procesos: Es el mapa o diagrama del proceso o procedimiento que
representa las interacciones entre actividades, objetos y recursos de la organizacion, con
la documentacion adicional de sus caracteristicas y la informacion que fluye entre ellos.

Notacion: Sistema de signos que se utiliza en una disciplina determinada (BPMN 2.0) para
representar cierto conceptos/actividades.

4 4. Notacion utilizada en el Modelado (Simbologia)

Notacion

Descripcion
EVENTO DE INICIO
Evento que indica que da inicio del proceso o procedimiento

EVENTO DE FINALIZACION
Evento que indica que ha finalizado el proceso o procedimiento en ese
flujo.

o

FLUJO DE SECUENCIA
Indica la secuencia del flujo entre actividades, compuertas y eventos.

FLUJO DE MENSAJE
Indica un flujo de mensajes entre 2 roles o participantes de un proceso o
procedimiento a otro.

ACTIVIDAD
Indica una actividad a realizar en el flujo del proceso o procedimiento.

COMPUERTA EXCLUSIVA

Esta compuerta indica que se debe tomar una decision en flujo del
proceso o procedimiento. Siempre lleva consigo una pregunta, para decidir
cudl flujo tomar.

COMPUERTA INCLUSIVA

Esta compuerta indica que se puede dividir en varios flujos el proceso o
procedimiento.

También, se utiliza para unir varios flujos del proceso o procedimiento y
que este siga su curso a la siguiente actividad.

EVENTO TEMPORIZADOR

Este es un evento que indica tiempo ya sea un tiempo en especifico o un
plazo, que puede ser colocado en el flujo del proceso o procedimiento
(tiempo de espera o tiempo ciclo o plazo indicado segun ley) o colocarlo
dentro de una actividad (tiempo de realizacidén de una actividad).

EVENTO DE COMPENSACION

Este es un evento que indica que el flujo del proceso da marcha hacia a
tras de una actividad que se realizd anteriormente, es decir que vuelve a
ingresar al flujo del proceso o procedimiento en una actividad en
especifico.
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5.0 ASPECTOS GENERALES

A. Descripcion general
El mantenimiento del Catalogo de Puestos Funcionales, se realiza a través de los

procedimientos de creacion, actualizacion e inactivacion de puestos, y tiene por objeto
contar con un documento unico de referencia para todos los puestos funcionales del CNR.
Ademas, este contiene todos los descriptores de puestos funcionales los cuales se
encuentran en el documento: “Catalogo de Puestos Funcionales®, el cual se tiene de
manera impresa y digital.

El Catalogo de Puestos Funcionales, es indispensable para los procedimientos de seleccion,
contratacion, induccion, ascensos, promociones, traslados, nombramientos 'y
procedimientos disciplinarios.

Las actualizaciones de puestos pueden generarse por diversas causas, entre ellas:

e Cambios en las estructuras organizativas

e Integracion o adicion de unidades

e Reformas a las leyes o normativas de las unidades misionales

e Creacion o modificacion en los servicios que se brindan en las unidades misionales.

o Por necesidades que los directores, gerentes o jefes de primer nivel identifiquen, y
gue no se han previsto en este manual.

B. Actualizaciéon segun el tipo de procedimiento

e Procedimiento de Crear Puesto Funcional: Este se activa a solicitud de los Directores,
Gerentes o Jefes de Unidades del CNR. Este procedimiento se activa con la solicitud de
creacion de un nuevo puesto funcional.

e Procedimiento de Actualizar Puesto Funcional:
Existen dos tiempos para actualizar el Catalogo de Puestos Funcionales:

= Bienalmente en el Catalogo de Puestos Funcionales
Este se realiza de manera bienal por la Gerencia de Desarrollo Humano, para la
actualizacion del Catalogo de Puestos Funcionales de todas las Direcciones,
Gerencias y Unidades del Centro Nacional de Registros.

= A Solicitud de Directores, Gerentes o Jefes de Unidades del CNR
Este procedimiento se activa con la solicitud de modificacion de un descriptor
de puesto funcional.

e Procedimiento de Inactivar Puesto Funcional: Este procedimiento lo realiza el
Departamento de Retencion del Talento, y esta motivado por las alertas emitidas en
el reporte de puestos funcionales, cuando no hay empleados asignados en ellos.
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C. Componentes del Formato de Descripcion de Puesto Funcional
A continuacion se describe brevemente en qué consisten cada uno de los componentes

que forman parte de la descripcion de puesto funcional. Ver formulario FO192, “Descripcion
del Puesto Funcional® que esta publicado en el SGEC.

El encabezado muestra la siguiente informacion:

Logo Institucional
Nombre del puesto
Codigo del puesto
Direccion

Gerencia
Departamento
Seccion

Puesto Jefe Inmediato

Componentes

Propdsito del puesto: es la razon del por qué existe.
Ubicacion en la organizacion: es la dependencia jerarquica del puesto descrito,

para su facil identificacion dentro de la organizacion.

Responsabilidad de supervision directa: incluye informacion sobre los puestos

bajo la responsabilidad de los cargos de directores, gerentes o jefes de departamento

y unidades, asi como, el numero de subordinados que integran dichos procesos.

Funciones

4.1 Principales: contienen informacion relacionada con las funciones de mayor
relevancia, de las cuales se derivan los productos o servicios obtenidos y sus
respectivos indicadores de desemperio.

411 Productos/servicios obtenidos: bien elaborado o servicio prestado.
412 Indicadores de desempeno: es una forma de medir si la persona esta
logrando sus metas.

4.2 Especificas: engloba todas aquellas actividades que se realizan para lograr cada
funcion principal.

4.3 Genéricas: inherentes a los puestos en las unidades en las que éstos dan
cumplimiento a objetivos en comun.

Competencias técnicas: las habilidades y conocimientos requeridos para el

correcto desempenio de un puesto funcional.

Perfil de competencias conductuales: habilidades o caracteristicas del

comportamiento, las cuales han sido previamente definidas, para los diferentes

grupos ocupacionales a los que corresponde cada puesto funcional
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7. Dimensiones de responsabilidad y requerimientos del puesto: incluye la
responsabilidad por contactos internos y externos, responsabilidad econdmica y
condiciones fisicas de trabajo con las que tiene relacion el puesto.

8. Guia para la contratacion: contiene informacion sobre el nivel estudios, titulo
académico, experiencia previa y otras condiciones necesarias para la contratacion.

9. Autorizado: incluye las firmas del director de area o jefe de primer nivel solicitante,
firma del gerente de desarrollo humano, fecha de autorizacion y sellos.

6.0 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Crear puesto funcional en Actualizar puestos Inactivar puesto funcional
el catdlogo de puestos funcionales en el catdlogo en el catadlogo de puestos
funcionales de puestos funcionales funcionales
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6.1. Procedimiento Crear puesto funcional en el Catalogo de Puestos

Funcionales

Las Direcciones, Gerencias y Unidades, solicitan a la Gerencia de Desarrollo Humano la creacion
de un puesto funcional, en consideracion a las necesidades que se presenten.

6.1.1.

Participantes y rol que desempena en el procedimiento

Nombre del procedimiento: Actualizar puesto funcional en el Catalogo de Puestos Funcionales:

6.1.2.

Direcciones, Gerencias y/o Unidad: que solicita las actualizaciones, mediante correo
electronico, sistema de correspondencia o memorando.

Gerente de Desarrollo Humano: Persona encargada de elaborar y remitir memorando
sobre inicio del procedimiento y firmar los descriptores de puestos funcionales.

Departamento de Retencion del Talento: Departamento que realiza las diversas

actividades como remision de puestos escaneados, observaciones, ingresar
actualizaciones en el Sistema de Recursos Humanos, catalogo etc.

Modelado del Procedimiento Crear puesto funcional en el Catalogo de Puestos
Funcionales
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PROCEDIMIENTO: CREAR PUESTO FUNCIONAL EN EL CATAGOLO DE PUESTOS FUNCIONALES

Director, Gerente o Jefe de Unidad

Solicitar la creacion
de nuevo puesto

funcional anexando

formulario
Puesto

nuevo a crear

- Solicitud de creacién de
puesto funcional

-F0092 Descriptor de puesto
funcional (formato Excel)

Revisar descriptor
del nuevo puesto
funcional

éEsta de
acuerdo?

Remitir memorando |-’
adjuntando el

puesto funcional
firmado y sellado

Enviar parasu
modificacion

FO092 Descriptor de puesto funcional
(firmado y sellado)

Descriptor
modificado

Recibir nuevo
descriptor de

puesto funcional
autorizado

Descriptor de
puesto funcional Creado

PROCEDIMIENTO CREAR PUESTO FUNCIONAL AL EN EL CATALGO DE

PUESTOS FUNCIONALES

Analizar solicitud

Otorgar cddigo de
puesto en sistema
de RRHH

puesto funcional en
el sistema RRHH o

descripcién de
nuevo puesto

funcional para
P revision
modificaciones

autorizado

|
|
|
|
|
|
|
|
]
|
I
o |
= |
g I
: |
F0092 Descriptor de puesto funcional
8 8 Enviar memorando Recibir descriptor Firmar de izad P P |
© Recibir memorado con descriptor de > p autorizado el (autorizado) |
v c . . de puesto firmado y X
o con solicitud y puesto funcional . descriptor de |
=] . s autorizado I
o T formulario para revision y/o puesto I
o autorizacion
c |
g |
® |
}
|
(]
|
_g - Catélogo de puestos |
Ne) funcionales |
(=} (actualizado) |
CIC) L | |
£ $
x o FO092 Descriptor de 7
) .
% c puesto funcional L Escanearel Incorporar al Enviar copia del
o ;
o (creado) Recibir nuevo DPF . . nuevo descriptor de
O T® Ingresar nueva N ) . fi d llad descriptor para ser Catélogo de Puestos p
2 - Emitir descriptor de | Irmadoy seflado remitido Funcionales puesto funcional
Q
£
(1]
sy
—_
©
Q.
]
(@]

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.1.3. Narrativa Procedimiento Crear puesto funcional en el Catalogo de Puestos

Funcionales
\[o} Responsable Actividad
Solicitar la creacion de puesto funcional anexando
Director, Gerente o Jefe formulano . .
1 . Solicita a través de memorando el levantamiento de un
de Unidad . ) .
nuevo descriptor de puesto funcional, adjuntando el
formulario utilizado por la Gerencia de Desarrollo Humano.
Recibir memorado con solicitud y formulario
La Gerencia de Desarrollo Humano recibe memorando de la
. Unidad Solicitante con formulario de descriptor de puesto
Gerencia de Desarrollo .
2 funcional propuesto.
Humano
Luego envia dicho memorando con formulario al
Departamento de DRT para su analisis.
Analizar solicitud
Recibe memorando y formulario del DPF a crear. Luego
Departamento de ) L i
3 - analiza lo siguiente:
Retencion del Talento . . .
a. Existe un descriptor de puesto similar
b. Que todos los datos del formulario estan completos.
Otorgar cédigo de puesto en sistema de RRHH
4 Departamento de Se ingresa los datos del encabezado en el sistema de
Retencion del Talento Recursos Humanos y automaticamente se generara el
codigo, o se asigna uno existente que no fue utilizado.
Ingresar nueva descripcion de puesto funcional en el
Departamento de sistema RRHH
Retencion del Talento Se ingresa la informacion del nuevo puesto funcional en el
Sistema de Recursos Humanos.
Emitir descriptor de nuevo puesto funcional para
Departamento de revision
6 partar Realiza la impresion del descriptor
Retencion del Talento - :
Elabora memorando de remision y lo pasa a firma de la
Gerente de Desarrollo Humano
Enviar memorando con descriptor de puesto funcional
7 Gerencia de Desarrollo | para revision y/o autorizacion
Humano La remision se realiza en fisico, se espera que el solicitante
lo firme de autorizado.
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\[o} Responsable Actividad
. Revisar descriptor del nuevo puesto funcional
Director, Gerente o Jefe . ny o
8 . Realiza revision, verificando que el puesto contenga la

de Unidad ) . -
informacion que fue solicitada
. A ?

Director, Gerente o Jefe ¢Esta de acuerdo: . .

9 de Unidad Sino esta de acuerdo realiza la actividad 10
Si esta de acuerdo realiza la actividad 11.

Director, Gerente o Jefe EnV}ar para su modlflcaglp n
10 . Envia el DPF con las modificaciones, para que sean
de Unidad . )
incorporadas en el Sistema de Recursos Humanos.
Remitir memorando adjuntando el puesto funcional
Director, Gerente o Jefe flrmado y sellado .

11 de Unidad Envia memorando a la Gerencia de Desarrollo Humano,
ajuntando el DPF firmado y sellado por medio del sistema
de correspondencia y fisicamente.

12 Gerencia de Desarrollo Recibir descriptor de puesto firmado y autorizado

Humano
. Firmar de autorizado el descriptor de puesto
Gerencia de Desarrollo ) .
13 Firma el descriptor de puesto y lo pasa al Departamento de
Humano .
Retencion del Talento.
Recibe nuevo descriptor firmado y sellado.
14 Departamento de Se recibe el nuevo descriptor.
Retencion del Talento Verifica que contenga las firmas y sellos de la unidad
solicitante y de la Gerente de Desarrollo Humano.
Escanear los DPF
15 |Departamento de Se escanean los descriptores de puestos funcionales
Retencion del Talento | S incorporan al catalogo fisico
Se actualiza el indice del catdlogo en formato Excel.
Incorporar al Catalogo de Puestos Funcionales
Se incorpora al catalogo fisico de puestos funcionales.
Luego de incorporar el descriptor fisico, se debe actualizar
el "Indice del Catalogo de Puestos Funcionales por Unidad”
Organizativa completando el formato establecido.
16 gepartgrnegt{)Tdel Los datos a completar son:
etencion del Talento e Fecha Actualizacion
e Autor/Cargo quien realizo actualizacion
e Version
e Referencia del cambio
e Firma
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Responsable

Actividad

Luego en el apartado de indice agregar el:
e Correlativo
o Codigo del puesto funcional
e Nombre del puesto funcional
e Puesto funcional: Activo/Inactivo segun sea el caso.

17

Departamento de
Retencidén del Talento

Enviar copia del descriptor de puesto autorizado
Se envia a la unidad solicitante por correo electronico, copia
del descriptor de puesto funcional.

18

Director, Gerente o Jefe
de Unidad

Recibir los DPF digitalmente

Recibe por medio de correo electronico el descriptor
debidamente firmado y sellado.

Con este paso finaliza el procedimiento.
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6.2. Procedimiento Actualizar puestos funcionales en el Catalogo de

Puestos Funcionales

6.2.1

6.2.2.

6.2.3.

Existen dos formas de realizar el Procedimiento de Actualizar Puesto Funcional;

= Bienalmente: de obligatorio cumplimiento, con el propdsito de mantener
actualizadas las funciones de los empleados.
= A demanda: por necesidades que se presenten en los servicios.

Procedimiento Actualizar puestos funcionales bienalmente en el Catalogo de
Puestos Funcionales
La Gerencia de Desarrollo Humano realiza bienalmente la actualizacion del Catalogo de

Puestos Funcionales, en cumplimiento a lo establecido en este manual.

En este procedimiento participan todas las Direcciones, Gerencias y Unidades del Centro
Nacional de Registros, realizando un analisis a cada uno de los puestos funcionales
asignados, y remitiendo las actualizaciones a la Gerencia de Desarrollo Humano para su
ingreso en el Sistema de Recursos Humanos, generando también la actualizacion del
indice de cada Unidad.

Participantes y rol que desempena en el procedimiento
Nombre del Procedimiento Actualizar puestos funcionales bienalmente en el Catalogo

de Puestos Funcionales:

e (Cerente de Desarrollo Humano: Persona encargada de elaborar y remitir
memorando sobre inicio del procedimiento y firmar los descriptores de puestos
funcionales.

e Departamento de Retencion del Talento: Departamento que realiza diversas
actividades como: remision de puestos escaneados, observaciones, ingresar
actualizaciones en el Sistema de Recursos Humanos, catalogo etc.

e Direcciones, Gerencias y/o Unidad: unidad organizativa que solicita las

actualizaciones, mediante correo electronico, sistema de correspondencia o
memorando.

Modelado del Procedimiento Actualizar puestos funcionales bienalmente en el
Catalogo de Puestos Funcionales
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Solicitud F0092 Descriptor de puesto
- Observada funcional (Firmado y sellado)
© Recibir descriptor Remitir memorando |-’
5e] . P , =
= - o L e Realizar de puesto funcional Si—»| adjuntando el DPF O— — — — — — — — — ~
[ . - Solicitud de actualizacién de puesto Recibir notificacion e e Recibir DPF
o) Solicitar la funcional licitud f Si modificaciones modificado | o
modificacién de un unciona que su solictud fue segun ; d | modificado y

o funci | -F0092 Descriptor del puesto observada observaciones ¢Esta de I autorizado Descriptor de
g pue::;x::;fna funcional (modificado) éCorrige Solicitud acuerdo? I puesto funcional
S i A observaciones? Observada No | actualizado
v Puesto formulario | ! |
[} nuevo a actualizar I No |
© | | !
[ | | |
:O 1 I I
o Sistema de Correspondencia, . . I
g Memorando o I Descriptor de Puesto sin modificar Enviar descriptor |
= por correo electrdénico I parasu |
() i : modificacidn |

| I Descriptor |

| | con observaciones |

| | |

| | |

f T t

| | |

| | |

| | |

| | |

| \V/
Recibir memorado | Enviar memorando
con solicitud : Recibir el DPF
formulario co\r: Memorandt[; (-) con-D‘PlF para firmado Firmar de
correo eI:actronlco revisiéon y/o Y autorizado el DPF

autorizado

modificaciones a
realizar

autorizacién

Gerencia de Desarrollo
Humano

ACTUALIZAR PUESTO FUNCIONAL AL EN EL CATALGO DE PUESTOS
FUNCIONALES

F0192 Descriptor de Puesto
Funcional (histdrico)

Descriptor con L
Emitir solicitud con observaciones

Analizar revisando
la consistencia de
los ajustes

Y
=2
Q

observaciones

N
Escanearel Incorporaral Enviar copia del
descriptor para ser Catalogo de Puestos nuevo DPF
remitido Funcionales autorizado

¢Es coherente lo
solicitado?

FO092 Descriptor de puesto Recibir el DPF

Si funcional (Actualizado)

firmado y sellado

Ingresar
modificaciones U
observaciones al

puesto funcional en
el sistema RRHH

Emitir DPF
modificado para

revisién y/o
autorizacidon

- Catdlogo de Puestos
Funcionales

Departamento de Retencidn de
Talento

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.2.4. Narrativa del Procedimiento Actualizar puestos funcionales en el Catalogo de
Puestos Funcionales

No. Responsable Actividad
Elaborar memorando solicitando actualizacion de DPF
Elabora memorando dirigido a todas las Direcciones,
Gerencias y Unidades, informando que se iniciara el
1 Gerencia de procedimiento de actualizacion de puestos funcionales a
Desarrollo Humano | nivel general.
Envia memorando via sistema de correspondencia a todas las
Direcciones, Gerencias y Unidades del CNR.
: . Recibir memorando de inicio del procedimiento de
Direcciones, N
) actualizacion de los DPF
2 |Gerenciasy . . -
. Recibe memorando de inicio del procedimiento de
Unidades T . .
actualizacion de los descriptores de puestos funcionales.
Departamento de Escanear Descriptores de Puestos Funcionales por Unidad
3 | Retencion del Se realiza el escaneo de los descriptores de puestos
Talento funcionales de cada Direccidn, Gerencia y Unidad.
Enviar DPF via correo electronico
Departamento de ) . e . .
- Remite mediante correo electronico a las Direcciones,
4 | Retencion del . . :
Talento Gerencias y Unidades los descriptores de puestos y formato
para la realizacion de modificaciones.
Direcciones, Recibir los DPF en formato digital via correo electronico
5 Gerenmas y Recibe via correo electronico los descriptores de puestos
Unidades escaneados y formato para la realizacidon de actualizaciones.
Direcciones, Realizar modificaciones a los DPF pertinentes
6 |Gerenciasy Realiza las actualizaciones que considera pertinentes a los
Unidades descriptores.
Direcciones, Remitir observaciones de los Descriptores de puestos
7 | Gerenclasy funcionales via correo electrénico.
Unidades Remite archivo de actualizaciones via correo electronico.
o Departgment{) de | Recibir archivo electrénico
Reicenmon de Recibe archivo via correo electrénico, conteniendo las
Talento actualizaciones de los descriptores que seran modificados.
Departamento de
9 | Retencidn del Revisar modificaciones realizadas a los DPF
Talento Revisa archivo de actualizaciones.
Ingresar modificaciones al Sistema de RRHH
Departamento de . )
- Se ingresa en el sistema de recursos humanos, las
10 |Retencion del T g .
Talento actualizaciones solicitadas en cada uno de los descriptores de
puestos funcionales.
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No. Responsable

11

Departamento de
Retencion del
Talento

Actividad

Imprimir los DPF para su revision y/o autorizacion
Imprimir descriptor de puesto funcional modificado para
revision y/o autorizacion.

12

Gerencia de
Desarrollo Humano

Enviar memorando adjuntando los DPF modificados
Enviar memorando con descriptor de puesto funcional para
revision y/o autorizacion.

Direccion, Gerencia

Recibir los DPF modificados

13 y/o Unidad Recibe memorando y descriptores de puestos funcional para
su reviso y/o autorizacion.
Direccion, Gerencia | ¢Esta de acuerdo con las modificaciones?
14 y/o Unidad Sino esta de acuerdo realiza las actividades 15 y 16
Si esta de acuerdo continua con la actividad 17
15 D;relcjc%n,d(}erenaa Realizar observaciones al DPF
y/o Lbriaa Realiza cambios en los descriptores de puestos funcionales.
Direccion, Gerencia | Enviar DPF con modificaciones
16 y/o Unidad Envia el DPF con las modificaciones, para que sean

incorporadas en el Sistema de Recursos Humanos.

Direccion, Gerencia

Firmar los DPF agregando sello a cada uno

y/o Unidad

17 y/o Unidad Flrmg y sella cada uno de los descriptores de puestos
funcionales.
Remitir memorando adjuntando los DPF

18 Direccidn, Gerencia | Envia memorando a la Gerencia de Desarrollo Humano,

ajuntando el DPF firmado y sellando por medio del sistema
de correspondencia y fisicamente.

19

Gerencia de
Desarrollo Humano

Recibir memorando con los DPF firmados y sellados
Recibe memorando y descriptores de puestos funcionales
firmados.

20

Gerencia de
Desarrollo Humano

Firmar de autorizado los DPF
Firma descriptores, para remitirlo al Departamento de
Retencion del Talento.

21

Departamento de
Retencion del
Talento

Recibe descriptores firmados y sellados.

Se reciben los descriptores.

Se verifica que contengan las firmas y sellos de la unidad
solicitante y de la Gerente de Desarrollo Humano.

22

Departamento de
Retencion del
Talento

Incluir los DPF modificados al Catalogo de Puestos
Funcionales

Incluir los descriptores de puestos funcionales al catalogo
fisico y digital.

Nota: El descriptor anterior o historico, se mantiene en el
catalogo, debajo del descriptor actualizado.
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No. Responsable Actividad

Luego de incorporar el descriptor fisico, se debe actualizar el
“fndice del Catalogo de Puestos Funcionales por Unidad”
Organizativa completando el formato establecido.

Los datos a completar son:

Fecha Actualizacion

Autor/Cargo quien realizo actualizacion

Version

Referencia del cambio

Firma

Luego en el apartado de indice agregar el:

e Correlativo

e (Cddigo del puesto funcional

e Nombre del puesto funcional

e Puesto funcional: Activo/Inactivo segun sea el caso

Departamento de Escanear los DPF

2% | Retencion del Se escanean los descriptores de puestos funcionales.
Talento Se incorporan al catalogo fisico.

Se actualiza el indice del catalogo en formato Excel.

Departamento de
24 | Retencion del
Talento

Enviar copia de los descriptores de puesto autorizados
Se envia a cada unidad por correo electronico, copia de los
descriptores de puesto funcional.

, Recibir los DPF digitalmente

o5 |Director, Gerente o | Recibe por medio de correo electrénico los descriptores
Jefe de Unidad debidamente firmados y sellados.

Con este paso finaliza el procedimiento.
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6.2.5. Procedimiento Actualizar a solicitud puesto funcional en el Catalogo de Puestos
Funcionales
Los Directores, Gerentes y Jefes de Unidades, tienen la potestad de solicitar en cualquier
momento a la Gerencia de Desarrollo Humano la actualizaciéon y/o modificacion de un
puesto funcional existente de acuerdo a las necesidades institucionales que se
presenten.
6.2.6. Participantes y rol que desempena en el Procedimiento

Nombre del Procedimiento Actualizar puesto funcional en el Catalogo de Puestos Funcionales:

6.2.7.

Direcciones, Gerencias y/o Unidad: que solicita las actualizaciones, mediante correo
electronico, sistema de correspondencia 0 memorando.

Gerente de Desarrollo Humano: persona encargada de elaborar y remitir memorando
sobre inicio del procedimiento y firmar los descriptores de puestos funcionales.

Departamento de Retencion del Talento: departamento que realiza las diversas

actividades como remision de puestos escaneados, observaciones, ingresar
actualizaciones en el Sistema de Recursos Humanos, catalogo etc.

Modelado del Procedimiento actualizar a solicitud puesto funcional en el Catalogo
de Puestos Funcionales
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ACTUALIZAR DE OFICIO PUESTOS FUNCIONALES EN EL CATALGO DE PUESTOS

FUNCIONALES

Gerencia de Desarrollo Humano

Elaborar
memorando
informando el inicio
del proceso de
actualizacién de DPF

Descriptor de Puesto
Funcional a Actualizar

- Notificacion de inicio del proceso de
actualizacion de Descriptores de Puestos
Funcionales-DPF

Enviar memorando
de inicio del proceso
de actualizacion de
los DPF

Enviar memorando |
adjuntando los DPF

-Notificacidn de remision de
descriptores de puestos para firma

modificados

Recibir DPF
firmados y sellados

-Descriptor de puesto
funcional (firmado y

Firmar de sellado) de aprobado

autorizado los DPF

Departamento de Retencion del Talento

A 4

-Descriptores de puestos
funcionales de la unidad
(actual)

Escanear
Descriptores de
Puestos Funcionales
por Unidad

-Actualizacion del
descriptor del puesto
funcional

[~
Enviar DPF via
correo electrénico

Recibir

observaciones

Revisar
modificaciones
realizadas a los DPF

Ingresar
modificaciones al

DPF con

Sistema de RRHH

Imprimir los DPF
para su revisién y
visto bueno

Modificar los DPF
en el Sistema de

RRHH

Via correo electrénico
o fisicamente
[}

DPF Modificado

- Catélogo de puestos

Incluir los DPF

modificados al
Catdlogo de Puestos |
Funcionales

Recibir el DPF
firmado y sellado

Escanearlos DPF

Funcional (histdrico)

[~
Enviar los DPF de la
Unidad
electrénicamente

funcionales (actualizado)

-F0192 Descriptor de Puesto

Direccién, Gerencia o Unidad

Recibir memorando
de incio del proceso
de actualizacion de
los DPF

en formato digital

Espera los descriptores

?
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
s

-Notificacidon de puestos funcionales
con modificaciones por Unidad
Solicitante

-F0092 Descriptor de puestos

Recibir los DPF en
formato digital via
correo electrénico

Realizar
modificaciones a los
DPF pertinentes

observa

Remitir

los DPF via correo
electrénico

funcional (actualizados)

ciones en

2

PDF Modificado

Realizar
observaciones al
DPF

Enviar DPF con
modificaciones

Recibir los DPF

modificados -F0092 Descriptor de

puesto funcional (firmado
y sellado)

¢Esta de acuerdo
con las
modificaciones?

Firmar los DPF

JAY
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
]
|
|

Remitir memorando |-°

adjuntando los DPF

Si agregando sello a
cada uno

- Notificacién de descriptor de puesto
funcional (firmado y sellado) a GDH

™

Recibir los DPF
digitalmente

Descriptor de Puesto
Funcional Actualizado
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Puestos Funcionales

No. Responsable

Director, Gerente o
Jefe de Unidad

Solicitar la modificacion de un puesto funcional anexando

6.2.8. Narrativa del Procedimiento Actualizar a solicitud puesto funcional en el Catilogo de

Actividad

formulario

Elabora memorando solicitando modificacion de un puesto
funcional anexando Formulario FO414 “Formulario de
Actualizacion de Puesto Funcional” que se encuentra
publicado en el portal del SGEC.

Se remite via Sistema de Correspondencia o fisico. Se puede
utilizar correo electronico para enviar solicitud de
modificacion.

Gerencia de
Desarrollo Humano

Recibir memorado con solicitud y formulario con
modificaciones a realizar

Recibe memorando y formulario con las actualizaciones
requeridas.

Departamento de
Retencion del
Talento

Analizar revisando la consistencia de los ajustes

Analiza que las modificaciones estén bien redactadas. Se revisa
ortografia, redaccion, sintaxis y coherencia de las
actualizaciones propuestas.

Departamento de
Retencion del
Talento

¢Es coherente lo solicitado?
Sino es coherente, realizar la actividad 5
Si es coherente, realiza la actividad 9 y siguientes

Departamento de
Retencion del

Emitir solicitud con observaciones
Remite observaciones, estas pueden ser fisicas o via correo

Talento electronico.
Director, Gerente 0 | Recibir notificacion que su solicitud fue observada
Jefe de Unidad Recibe solicitud observada

Director, Gerente o
Jefe de Unidad

¢Corrige observaciones?

Si, realiza la siguiente actividad

No, el descriptor se mantiene sin modificaciones (finaliza el
procedimiento).

Director, Gerente o
Jefe de Unidad

Realizar modificaciones segun observaciones
Realiza las actualizaciones y las remite al Departamento de
Retencion del Talento.

Departamento de
Retencion del
Talento

Ingresar modificaciones al puesto funcional en el sistema
RRHH y Observaciones

Se ingresa en el sistema de recursos humanos, las
actualizaciones solicitadas.
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Departamento de Emitir DPF modificado para revision y/o autorizacion
10 | Retencion del Realiza la impresion del descriptor.
Talento Elabora memorando de remision y lo pasa a firma de la

Gerente de Desarrollo Humano.

Enviar memorando con DPF para revision y/o autorizacion
Gerencia de Remite memorando adjuntando la descripcion de puesto
Desarrollo Humano | modificado.

La remision se realiza en fisico.

11

Director, Gerente o

. Recibir descriptor de puesto funcional modificado
Jefe de Unidad

Recibe memorando y descriptor para firma de autorizacion.

12

Director, Gerente o | ¢ESta de acuerdo? , o
Jefe de Unidad Sino esta de acuerdo, realiza la actividad 14.

Se esta de acuerdo, continua con la actividad 15

Enviar descriptor para su modificacion

Envia descriptor para modificacion en el Sistema de Recursos
Humanos

13

Director, Gerente o

14 Jefe de Unidad

Director, Gerente o

) Remitir memorando adjuntando el DPF firmado y sellado
Jefe de Unidad

Lo remite en fisico

15

16 | Cerenciade Recibir el DPF firmado y autorizado
Desarrollo Humano

: Firmar de autorizado el DPF
17 Gerencia de , _
Desarrollo Humano | Firma ellldescnptor de puesto y lo pasa al Departamento de
Retencion del Talento.

Recibe descriptor firmado y sellado.
Se recibe el nuevo descriptor.
Verifica que contenga las firmas y sellos de la unidad

Departamento de
18 | Retencion del

Talento solicitante y de la Gerente de Desarrollo Humano.
Departamento de Escanear el descriptor para ser remitido

19 | Retencion del Se escanea el descriptor de puesto funcional.
Talento Se archiva digitalmente.

Incorporar al Catalogo de Puestos Funcionales
Se incorpora al catalogo fisico de puestos funcionales.
Nota: El descriptor anterior o historico, se mantiene en el

Departamento de catalogo, debajo del descriptor actualizado.

20 |Retencion del

Luego de incorporar el descriptor fisico, se debe actualizar el
Talento

“Indice del Catalogo de Puestos Funcionales por Unidad”
Organizativa completando el formato establecido.
Los datos a completar son:

e Fecha Actualizacion
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\[o} Responsable Actividad

Autor/Cargo quien realizo actualizacion
Version

Referencia del cambio

Firma

Luego en el apartado de indice agregar el:

e Correlativo.

e Codigo del puesto funcional

e Nombre del puesto funcional

e Puesto funcional: Activo/Inactivo segun sea el caso
Enviar copia del nuevo descriptor de puesto funcional
autorizado
Via correo electronico se remite a la unidad solicitante copia
del nuevo descriptor de puesto funcional.
Recibir nuevo descriptor de puesto funcional autorizado
25 Director, Gerente o | Recibe por medio de correo electrénico el descriptor de
Jefe de Unidad puesto funcional debidamente firmado y sellado.
Con este paso finaliza el procedimiento.

Departamento de
21 | Retencion del
Talento
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6.3. Procedimiento Inactivar puesto funcional en el Catalogo de Puestos Funcionales
El Departamento de Retencion del Talento, realizara la revision general del Catalogo de
Puestos Funcionales, con el proposito de identificar aquellos descriptores que no estan
ocupados por ningun empleado, para realizar analisis si las funciones estan
temporalmente vacias, o ya no son necesarias para el CNR.

6.3.1. Participantes y rol que desempernia en el Procedimiento
Nombre del Procedimiento inactivar puesto funcional en el Catalogo de Puestos

Funcionales:

o Departamento de Retencion del Talento: el personal de este departamento, realiza una
vez al ano la revision de alertas, que indican si un puesto funcional esta ocupado o
vacante.

6.3.2. Modelado del Procedimiento Inactivar puesto funcional en el Catalogo de Puestos
Funcionales
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PROCEDIMIENTO: INACTIVAR PUESTO FUNCIONAL EN EL CATAGOLO DE PUESTOS FUNCIONALES

INACTIVAR PUESTO FUNCIONAL EN EL CATAGOLO DE PUESTOS FUNCIONALES

Departamento de Retencidn del Talento

Puesto funcional
activo

- Registro de empleado en el sistema
de RRHH (Actualizado)

Cambiar estatus en }*

Revisar alerta de

puestos funciones
vacantes

¢Esta ocupado el
DPF por algun
empleado?

el Sistema de RRHH
a Inactivo

\ 4

Actualizar estatus
.| enelindice de

Mantener estatus

A 4

en el Sistema de
RRHH de Activo

Ll 7
catadlogo de puesto
funcionales en excel

-F0192 Descriptor de Puesto
Funcional (histérico)

O

Descriptor
de Puesto Funcional
Inactivo

Trasladar descriptor

de puesto funcional
al Catdlogo Digital

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.3.3. Narrativa del Procedimiento Inactivar puesto funcional en el Catalogo de Puestos
Funcionales
No. Responsable Actividad
Revisar alerta de puesto funcional vacante
Departamento de . ) .
- El indice del Catalogo de Puestos Funcionales en formato
1 |Retencion del e "
Excel, esta diseriado para emitir alertas cuando un puesto
Talento . . .
funcional no esta siendo ocupado, se revisa alerta.
Departamento de ¢El puesto funcional vacante, sequira siendo ocupado?
2 | Retencion del Si seguira ocupado, realizar la actividad 3
Talento No seguira ocupado, realizar la actividad 4
Departamento de Mantener estatus en el Sistema de RRHH de Activo
3 | Retencion del El descriptor permanece con status de activo en el indice del
Talento Catalogo y Sistema de Recursos Humanos.
Departamento de Cambiar estatus en el Sistema de RRHH a Inactivo
4 | Retencion del Se cambiara a status de inactivo en Sistema de Recursos
Talento Humanos.
Actualizar estatus en el indice de Catalogo de Puesto
Departamento de .
-, Funcionales en Excel
5 |Retencion del ! . .
Se actualiza el status del Descriptor de Puesto en el indice
Talento ,
del catalogo en formato Excel.
Trasladar descriptor de puesto funcional del Catalogo
Digital
Se traslada el descriptor de puesto funcional del catalogo
Departamento de digital de puestos activos, hacia el archivo de puestos
6 | Retencion del inactivos.
Talento
Luego de trasladar el descriptor digital, se debe actualizar el
“Indice del Catalogo de Puestos Funcionales por Unidad”
Organizativa completando el formato establecido.
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7.0 ACTUALIZACION DEL MANUAL

La Gerencia de Desarrollo Humano realizara una revision al Manual de Descripcion de Puestos
Funcionales cada tres afios y se modificaran sus procedimientos solamente si fuese necesario.

No obstante lo anterior, la Gerencia de Desarrollo Humano realizara la actualizacion bienal del
Catalogo de Puestos Funcionales, o cuando por necesidades institucionales, se requiera crear,
actualizar o inactivar un puesto.

8.0 PREEMINENCIA DEL PUESTO FUNCIONAL SOBRE LA PLAZA

Se debe entender, que para todas las consideraciones administrativas que involucren a los
empleados, en aspectos de evaluacion del desempenio, promociones, procesos disciplinarios y
cualquier otra de las actividades que el empleado desarrolla en la institucion, prevalecera el
puesto funcional que ocupe el empleado y que ha validado su jefatura, independientemente
de la plaza nominal en la que esté contratado.

9.0 VIGENCIA

Este Manual de Descripcion de Puestos Funcionales, entrara en vigencia a partir de la fecha de
su aprobacion.
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