
Análisis y elaboración de cálculos de todos los procesos de prestaciones y derechos

laborales, salarios dejados de percibir y vacaciones del personal del Instituto de la

Propiedad.

ESPECíFICAS

t. Recibir y analizar solicitudes de pago de cesantía.

2. Realizar cálculos de pago de Cesantía por mutuo acuerdo.

3. Organiza¡ coordinar y administrar las vacaciones de los empleados del

Instituto de la propiedad.

4. Dar cumplimiento a las prestaciones y derechos que por Ley le corresponde a

la persona.

5. Elaboración del proceso administrativo para la autorización de vacaciones.

6. Elaboración de todo el proceso del Manual del proceso de Salarios dejados de

Percibir.

7. Realizar cálculos de la Planilla de Salario dejados de Percibir para gestionar

proceso de pago.

8. Elaboración de informes de avances estadísticos, acciones tomadas, hallazgos

de forma mensual.

9. Colaboración en la realización de Planes de Mejora continua y su aplicación en

cada proceso competente a su área.

10. Y otras varias asignadas por su jefe inmediato y/o jefe de RRHH.

l.l ESCOLARIDAD:

Universitaria completa, en el grado de Licenciatura en:

o Finanzas.

o Administrativas o carreras afines.

1.2 DESTREZAY HABITIDAD: lI *<¡
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o Manejo avanzado de Microsoft Office [Excel, Word,
Project) y sistemas operativos computacionales.
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o Planificación Estratégica y orientada a Resultados.

o Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

o Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

o Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

o Manejo de Leyes y Reglamentos Laborales. (Código de Trabajo, Ley

de Servicio Civil etc.)

. Capacidad analítica y crÍtica.

o Empatía.

o Trabajo en Equipo.

o Liderazgo.

o Trabajo bajo presión.

o Integridad.

. Capacidad lógica numérica.

o Honestidad.

. Imparcialidad.

. Pro actividad e iniciativa

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

I Habilidad numérica: manejo de números, que implica agilidad

mental para la realización de operaciones, con un desarrollo lógico y
razonamiento.

Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas individualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas s

expertas desde un punto de vista técnico, pero incompetentes
el punto de üsta interpersonal. Por ejemplo, pueden ser
pasivos, incapaces de comprender las necesidades de

personas, o tener dificultades para manejar conflictos.

?n" 7
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Habilidades conceptuales: habilidad para pensar en forma

abstracta, comprender relaciones causa-efecto, o la

conceptualización del sistema.

Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para

compartir información, motivar al personal relacionado,

reconociendo las contribuciones y aportes del equipo.

Colaboración: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,

interna y externamente a la organización.

Habilidad Administrativa: capacidad para agilizar, tramitar y

gestionar procesos.

Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,

entender y motivar a individuos o grupos.

Administraciónde recursos humanos: motivación, disciplina,

manejo de conflictos, manejo de personal y capacitación,

responsabilidad, honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud,

orientación hacia resultados, perseverancia, motivación y capacidad

para trabajar bajo presión.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

o Capacidad manejar personal.

o Capacidad de gestión y negociación.
o Capacidad numérica y contable.

o Capacidad para elaboración de planificación.

. Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.

o Capacidad para elaboración de planificación operativa.

1.4 EXPERIENCIA:

De 3 a 5 años de experiencia de trabajo.o

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCIÓN:

2.2 CADENA DE MANDO:

|efatura de Recursos Humanos, fefatura de Planilla y Ejecutivo de Planilla.

Y2.3 COO
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Coordinación con

-

2.4 ECONOMICA:

Responsabilidad de Mobiliario y Equipo.

2.5 POR REU\CIONES:

Trato de Personal Interno y Externo.

2.6 SALARIO SUGERIDO:

2.2 pon INFoRMACIóN coNFIDENCIAL:

Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de

RRHH

2.8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos

hasta del 100o/o de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO

Requiere de esfuerzo ffsico en jornadas extensas de trabajo.

DE TIEMPO:3.0

o
Nú
l¡¡

f¡i
t)
l¡¡

Puntualidad y responsabilidad en las actividades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

2:17
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Riesgos de accidentes bajo.

3.2 AMBIENTE:

Favorable yeficiente.

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de B am a 4 pm incluyendo horas de trabajo

extraordinarias en caso de requerirse.

3.4 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
-¡'F\¡ut¡r <4a

E=(]¡F áffiOferta Alta.
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PERFIL "OFICIAL DE INCAPACIDADES,
ACCIDENTES LABORALES Y SEGURO

SOCIAL DE RECURSOS HUMANOS,,

Jelatur¡ de Planilla

PERFIL DEL PUESTO

CÓDIGO DENOMINACION DEt PUESTO NIVEL

OIAS Oficial de Incapacidades, Accidentes Laborales y Seguro Social. RHO5

TRAMO DE CONTROL

CÓDIGO REPORTA A NIVET

IPL fefatura de Planilla de Recursos Humanos. RHO3

cÓDIGo SUPERVISA A NIVEL

N/A

FUNCIONES

a

,-n"

Manual Descriptor de Puestos
Recursos iiunranos 2i"-7

GENERAL i.
de incapacidff

Instituto d2\§
/'.

accidentes laborales y planilla del Seguro Social del personal del

Propiedad.
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| ,*.p*,".ao., I

l&<rdcntc. Lrborulor vl
I So8uro so(El i

I

Análisis, reüsión, investigación y elaboración de procesos y casos



L. Elaboración de informes hallazgos y estadísticas mensuales para la fefatura de

Recursos Humanos.

Z. Controlar y generar los informes de Incapacidades para remitirlos a la fefatura

de Planilla antes del 05 de cada mes.

3. Elaboración del proceso de investigaciones de los casos de accidentes

laborales.

4. Ingresar información de incapacidades al sistema PENTAGON.

5. Capacitar y retroalimentar constantemente al personal sobre los temas bajo su

cargo como ser mejores prácticas de seguridad laboral.

6. Recibir y revisar las incapacidades de los empleados.

7. Realizar los cálculos de las deducciones por incapacidades extendidas.

8. Asistir a los empleados en el proceso de afiliación y cobro o pago de

incapacidades.

g. Realizar inspecciones de anomalías que se presenten por incapacidades

fraudulentas.

10. Realizar visitas a la Comisión Técnica de Invalidez para hacer trámites de los

empleados que serán pensionados.

11. Servir de enlace entre el Instituto de la Propiedad y el Seguro Social (Sub-

Gerencia de Higiene y Seguridad).

12.Y otras varias asignadas por su jefe inmediato yfo, jefe de planilla jefe de

RRHH.

Universitaria completa en el grado de Licenciatura en

o Administrativas.

o Financieras o carreras afines.
Á

I.l ESCOIARIDAD:

o
h
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=Fi- Er(JL)o<2o
U 1.2 DESTREZAY HABILIDAD;
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o Manejo de Microsoft Office fExcel, Word, Power Point) y sistemas

operativos computacionales.

o Planificación orientada a Resultados.

o Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

o Facilidad de comunicación y expresión verbal.

o Facilidad numérica.

o Trabajo en Equipo.

o Trabajo bajo presión.

o Integridad.

o Honestidad.

. Imparcialidad.

o Pro actiüdad e iniciativa.

o Pensamiento crítico y analítico.

o Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

o Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

o Responsabilidad.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

Habilidad numérica: manejo de números, que implica agilidad
mental para la realización de operaciones, con un desarrollo lógico y
razonamiento.

Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas individualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas

expertas desde un punto de vista técnico, pero incompetentes
el punto de vista interpersonal. Por ejemplo, pueden ser
pasivos, incapaces de comprender las necesidades de
personas, o tener dificultades para manejar conflictos.

Iüanual Descriptor de Pi.restos
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Habilidades conceptuales: la habilidad para pensar en forma

abstracta, comprender relaciones causa-efecto, o la

conceptualización del sistema.

Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para

compartir información, motivar al personal relacionado,

reconociendo las contribuciones y aportes del equipo.

Colaboración: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,

interna y externamente a la organización.

Habilidad Administrativa: capacidad para agilizar, tramitar y

gestionar procesos.

Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,

entender y motivar a individuos o grupos.

Administraciónde recursos humanos: motivación, disciplina,

manejo de conflictos, manejo de personal y capacitación,

responsabilidad, honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud,

orientación hacia resultados, perseverancia, moüvación y capacidad

para trabajar bajo presión.

I

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

o Capacidad manejar personal.

o Capacidad de gestión y negociación.

. Capacidad para elaboración de planificación.

o Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.

o Capacidad para elaboración de planificación operaüva.

T.4 EXPERIENCIA:

a De 3 a 5 años de experiencia de trabajo.

2.1 POR IMPORTANCIA DE tA FUNCI ótrl:

2.2 CADENA DE MANDO:

fefatura de Planilla, Ejecutivo de Planilla y fefatura de Recursos Humanos.
ls

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION: ,48
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2.4

Responsabilidad de Mobiliario y Equipo.

2.5 POR REIITCIONES:

Trato de Personal Interno y Externo.

2.6 SALARIO SUGERIDO:

Z.Z PON INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:

Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de

RRHH.

2.8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en periodos

hasta del 100o/o de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO

Requiere de esfuerzo ffsico en jornadas extensas de trabajo.

DE TIEMPO:3.O PRESI

o
Nú
l¡¡

T&
r¡)
f¡¡

Puntualidad y responsabilidad en las actividades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

I Manual Descriptor de Puestos
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Riesgos de accidentes bajo.

3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente.

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de 8 am a 4 pm incluyendo horas de trabajo

extraordinarias en caso de requerirse.

3.4 COMPETITIVIDAD EN Et MERCADO:io
t¡r <e. É¡

EE(JF ffiñOferta Alta.
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PERFIL'ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DE PLANILLA DE RECURSOS

HUMANOS,,

Jelatura de ñ¡oilla

AsietPnie
Adrrrnistr¡tivo de

2lanilla

PERFIT DEL PUESTO

Eei<uti}e de Pl¡nill¡

cóulco DENOMINACIÓN DEt PUESTO NIVEL

AOILS Asistente Administraüvo de Planilla de Recursos Humanos. RHO6

TRAMO DE CONTROL

CÓDIGO REPORTA A NIVET

IPL ]efatura de Planilla de Recursos Humanos, Ejecutivo de

fefatura de Recursos Humanos.

Planilla y RH03 y
RH04

CÓDIGO SUPERVISA A NIVEL

N/A

Manual Descriptor de Puestos
S.ecursos iiurrranos

FUNCIONES

GENERAT

Asistir, colaborar y apoyar a la estructura de Planilla en todas las

operativas, sistemáticas, administrativas y estratégicas de la Unidad de Planilla.

27-i7
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ESPECÍFICAS

L. Apoyar en la elaboración de la planilla de sueldos mensualmente para el pago

del mes correspondiente.
2. Elaboración de Memorándums, Oficios y otros documentos varios.
3. Asistir al ]efe de Planilla y al Ejecutivo de Planilla.
4. Apoyar en la revisión de las deducciones de los empleados para su respectivo

pago adecuado.
5. Colaborar en la realización de cálculo del Impuesto Vecinal.

6. Colaborar en la aplicación de préstamos personales, reingresos, Préstamos

Hipotecarios.
7. Brindar colaboración en la elaboración de informes de pagos de las diferentes

instituciones financieras con las cuales existe convenio y embargos.

B. Realización del plan de escalas salariales en conjunto con el Coordinador de

Reclutamiento y Selección de Personal.
g. Apoyo al ingreso de valores deducibles por incapacidad, deducción de tiempos

y valores por complemento.
10. Brindar colaboración en la supervisión de las actividades del personal a cargo

de la |efatura de Planilla de RRHH.
L1-. Otorgar colaboración en el ingreso de las planillas mensuales al sistema

PENTAGON con sus correspondientes deducciones.
12. Elaboración de informes mensuales relacionados al POA.

13. Y otras varias asignadas por el Ejecutivo de Planilla y/o, jefe de planilla, jefe de

RRHH.

I.lESCOIARIDAD:
Universitaria completa en el grado de Licenciatura en:

. Administrativas.

o Financieras o calTeras afines.

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
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Manejo avanzado de Microsoft Office fExcel, Word, Power Point) y

sistemas operativos computacionales.

Planificación orientada a Resultados.

Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

Facilidad de comunicación y expresión verbal.
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a Facilidad numérica.

Trabajo en Equipo.

Trabajo bajo presión.

Integridad.

Honestidad.

Imparcialidad.

Pro actividad e iniciativa.

Pensamiento críüco y analítico.

Ética.

Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

Responsabilidad.

a

a

a

o

a

a

a

o

a

o

a

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

I Habilidad numérica: manejo de números, que implica agilidad

!

mental para la realización de operaciones, con un desarrollo lógico y

razonamiento.

Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas indiüdualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expertas desde un punto de vista técnico, pero incompetentes desde

el punto de vista interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes

pasivos, incapaces de comprender las necesidades de otras

personas, o tener dificultades para manejar conflictos.

Habitidades conceptuales: habilidad para pensar en forma

abstracta, comprender relaciones causa-efecto, o la

conceptualización del sistema.

Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara

compartir información, motivar al personal

-- E Ma'rual Descriptor de Puestos I
,' ,*' F Recursos Humanos Mayo {01?

¡



reconociendo las contribuciones y aportes del equipo.

Colaboración: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,
interna y externamente a la organización.

Habilidad Administrativa: capacidad para agilizar, tramitar y

gestionar procesos.

Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,

entender y motivar a individuos o grupos.

Administraciónde recursos humanos: motivación, disciplina,

manejo de conflictos, manejo de personal y capacitación,

responsabilidad, honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud,
orientación hacia resultados, perseverancia, motivación y capacidad

para trabajar bajo presión.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

. Capacidad manejar personal.

o Capacidad de gestión y negociación.
. Capacidad para elaboración de planificación.
o Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo ylaLey de Propiedad.

o Capacidad para elaboración de planificación operativa.

1.4 EXPERIENCIA:

De 3 a 5 años de experiencia de trabajo.a

2.1 POR IMPORTANCIA DE tA FUNCIÓN:

fefatura de Recursos Humanos, |efatura de Planilla y Ejecutivo de Planilla.

2.2 CADENA DE MANDO:

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
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Coordinación con:

fibli
i.iJLi--/

ts'.,

.t,.:.::

. .i3a.il-S:S --.',::-:1álL:S

ual Descriptor de Pueslcs
iti

u5. 
tl



social.

Oficial de incapacidades, accidentes laborales y seguro

2.4

Responsabilidad de Mobiliario y Equipo.

2.5 POR REU\CIONES:

Trato de Personal Interno y Externo.

2.6 SALARIO SUGERIDO:

2.7 POR CONFIDENCIAL:

RRHH.

acuerdo de conñdencialidad deManejo de información confidencial firmará

o
Nú
f¡¡

lr
rt)
f¡¡

2.8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige

hasta del 100% de su tiempo laborable
concentración intensa en períodos

2.9 ESFUERZO

Requiere de esfuerzo ffsico en jornadas extensas de rrabaio.

-

3.0 PRESION DE TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las actividades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo.

2C17
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3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente.

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de B am a 4 Pm

extraordinarias en caso de requerirse.

incluyendo horas de trabaio

3.4 COMPETITMDAD EN EL MERCADO:EA
i¡¡ <ro
¿>
(JF

Oferta Alta.

Manual Descriptor de Puestos
Recursos Humanos
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PER.FIL "COORDINADOR DE

RECLUTAMIENTO Y SEI,ECCIÓN DH

RECURSOS HUMANOS"

(oordinads¡ de
Rsdulerr{qnto y

Sel¡tci&t

PERFIL DEL PUESTO

CÓDIGO DENO N DEt PUESTO NIVET

CRSRH Coordinador de
Humanos.

Reclutamiento y Selección de Recursos RHO3

TRAMO DE CONTROL

9E

li ll ,./l

ii{ayc a!7

CÓDIGO REPORTA A NIVEL

IRH |efatura de Recursos Humanos. RHOl

CODIGO SUPERVISA A NIVEL

Personal asignado bajo su cargo en el Departamento de RRHH.

FUNCIONES

GENERAL

Coordinar, supervisar, gestionar, maneiar, controlar, el proceso de

Nianual Descriptor de Puestos
Recursos i{urnanos



seleccionar de personal garantizando que se haga un proceso transparente y

para el Instituto de la ProPiedad.

eficiente

CAS

L. Recibir, analizar y dar respuesta a la solicitud de empleo.

Z. Supervisa la elaboración de pruebas psicométricas específicas para la selección

de personal.

3. Supervisa el proceso de Reclutamiento de candidatos idóneos para los

diferentes puestos.

4. Supervisa el proceso de aplicación de pruebas psicométricas.

5. Elaboración del proceso de ingreso del personal por acuerdo y contrato.

6. Aplicar instrumentos para la evaluación de desempeño, encuestas de

necesidades de capacitación y clima laboral.

7. Elaborar y remitir informes periódicos a la |efatura de RRHH.

8. Elaboración de altas, bajas y cambios de personal al Sistema PENTAGON.

g. Coordinar las capacitaciones, seminarios y talleres para el personal que

permita incrementar la eficiencia del desempeño del personal.

10. Analizar las solicitudes de aumento de sueldos y salarios, para ascensos,

traslados y promociones.

11. Supervisar la estructuración de los Proyectos de Capacitación, evaluación y

otros varios.

12. Realizar cualquier tarea afín que le sea asignada por su jefe inmediato que es

fefatura de RRHH.

l.l ESCOLARIDAD:
Universitaria completa en el grado de Licenciatura en:

o Ciencias )urídicas y Sociales.

o Administrativas o carreras afines.

o
-2al¡i P
-l-Ets
-FUUo<2o
U 1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

{
\

L¿ Ll

OÉ

flPj

i!,
Manuai Descrlptor de Puestos
Recu:-sos Hunanos

Á

I



Manejo básico de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point) y

sistemas operativos computacionales.

o Planificación orientada a Resultados.

o Capacidad de redacción de informes, memorándums, oficios etc.

o Experiencia ya sea en la administración, trato y/o manejo de

personal.

. Facilidad de comunicación y expresión verbal.

r Trabajo en Equipo.

o Liderazgo.

o Capacitador y/o experiencia en exponer.

o Trabajo bajo presión.

. Integridad.

o Honestidad.

o Imparcialidad.

o Pro actiüdad e iniciativa.

. Tomador de decisiones.

o Pensamiento crÍtico y analítico.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

. Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarías, tanto individualmente como en grupos,

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expertas desde un punto de vista técnico, pero incompetentes desde el

punto de vista interpersonal. Por eiemplo, pueden ser oyentes pasivos,

incapaces de comprender las necesidades de otras personas,

dificultades para manejar conflictos.

Habilidades conceptuales: habilidad para pensar en forma a

comprender relaciones causa-efecto, o la conceptualización del

o tener
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Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de

relacionados, hacia una dirección determinada.

Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para

compartir información, motivar al personal relacionado, reconociendo

las contribuciones y aportes del equipo.

Colaboración: capacidad de trabaiar con grupos multidisciplinarios,

interna y externamente a la organización.

Habilidad Administrativa: capacidad para agilizar, tramitar y
gesüonar procesos.

Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,

entender y motivar a individuos o grupos.

Administración de recursos humanos: motivación, disciplina, maneio

de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsabilidad,

honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud, orientación hacia

resultados, perseverancia, motivación y capacidad para trabajar baio

presión.

I

T

los colaboradores

1,3 CRITERIO E INICIATIVA:

Capacidad manejar personal.

Capacidad de gestión y negociación.

del Manual de Reclutamiento y Selección.

o

a

a Aplicación

1.4 EXPERIENCIA:

Mínimo 5 años de experiencia de trabajo.a

2.1 POR IMPORTANCIA DE tA FUNCION:

2.2 CADENA DE MANDO:

Le reporta a la fefatura de Recursos Humanos (RH01).

2.3 Y

(
t¡¡á
a
E¡

É
tu)zo
O.(t)
I¡¡ú

Coordinación con:

2i'_:'.) I -...-S^< j 
I' a-?:^.§

N'lanual Descriptor de Puestos
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MICA:2.4

Responsabilidad de Mobiliario y Equipo.

2.S POR RELACIONES:

Trato de Personal Interno y Externo.

2.6 SALARIO SUGERIDO:

2.7 POR CONFIDENCIAL:

Manejo de información confidencial firmará acuerdo

RRHH

de confidencialidad de

o
N
ú
T¡]

lr
(n
f&t

2.8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos

hasta del 100% de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO CO

Requiere de esfuerzo ffsico en jornadas extensas de trabajo.

s.o pnnsrÓru pa TIEMPo:

Puntualidad y responsabilidad en las actividades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

Nesgos de accidentes bajo.

__tÉ
3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente
,,\

Manuai Descriptor cie Puestos
Recursos i{umanos

,



3.3 HORARIO:

Requiere un horario de 8 am a 4 Pm

extraordinarias en caso de requerirse.

incluyendo horas de trabajo

3.4 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:EA
i¡¡ <o.a
¿>
OF
L'F

Oferta Alta.

rri^,,^ ?^1?
Manual Descriptor de Puestos
Recursos Humanos



PERFIL "OFICIAL DE SELECCIÓN,

coNTRATAcIóN E INDUCcIÓN DE LA

UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS,,

OliciJ óc SEle<!;ón.
Con!r¡!¡(ión o

¡cCuc(Dn é§ P.EoÉ¡

PERFIL DEL PUESTO

Coordinador de
Rcdutemlenby

Seleccim

cóorco DEL PUESTO NIVET

OSCI Oficial de Selección, Contratación e Inducción de la Unidad de
Reclutamiento y Selección de Recursos Humanos.

RH04

TRAMO DE CONTROL

Manual Descriptor de Puestos
R.ecursos Hurnanos

bÉ

HIñ-,,rIEi

NIVETCODIGO REPORTA A

RH02 y
RHOl

CRSRH,

IRH

Coordinador de Reclutamiento y Selección y f efatura de

Recursos Humanos.

NIVETCODIGO SUPERVISA A

N/A

FUNCIONES

GENERAL

N,iayc 017



personal que garanüce el ingreso de personal calificado y que desempeñe con

eficiencia la gestión de los trámites y actividades correspondientes al IP.

evaluar, reclutar Y seleccionarGestionar, manejar, suPervisar, controlar, capacitar,

1. Recibir, analizar y dar respuesta a la solicitud de empleo.

Z. Supervisar el proceso de Reclutamiento de candidatos idóneos para los

diferentes puestos. 
I

3. Elaborar informes periódicos. I

4. Elaboración de pruebas psicométricas específicas para la selección de personal.

5. Implementación del proceso de Reclutamiento de candidatos idóneos para los

diferentes puestos.

6. Aplicación de pruebas psicométricas.

7 - Elaboración del proceso de ingreso del personal por acuerdo y contrato.

g. Elaboración de altas, bajas y cambios de personal al sistema PENTAGON-

g. Analizar las solicitudes de aumento de sueldos y salarios, para ascensos,

traslados Y Promociones.

i.0. Colaboración en la elaboración de informes de avances estadísticos mensuales.

11". Elaboración de los Proyectos de Reclutamiento y Selección incluyendo el

programa de Inducción Por área'

12. Elaboración de los planes de trabajo relacionados a la Coordinación.

13. Colaboración a la elaboración e implementación de manuales de procesos y

lineamientos de RRHH, competentes a su área'

14. Colaboración a realización de Planes de Mejora continua y su aplicación en

cada proceso competente a RRHH.

15. Realizar cualquier tarea afín que le sea asignada por su jefe inmediato que es

|efatura de RRHH.

ooQZ
I.l ESCOIARIDAD:

1'"a
I\.,lanual Descriptor de Puestos
iiecursos Humanos



Universitaria completa en el grado de Licenciatura en:

o Psicología

1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

o Maneio avanzado de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point) y

sistemas operativos computacionales.

o Planificación orientada a Resultados.

o Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

o Facilidad de comunicación y expresión verbal.

o Trabajo en Equipo.

o Liderazgo.

o Trabajo bajo presión.

. Integridad.

o Honestidad.

o Imparcialidad.

o Pro actividad e iniciativa.

. Tomador de decisiones.

o Pensamiento crítico y analítico.

o Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

o Responsabilidad.

. Experiencia en aplicación de pruebas de confianza.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

r Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras person
comprenderlas y motivarlas individualmente como en grupo,
describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas so

expertas desde un punto de vista técnico, pero incompetentes desde

OE

dFi.
ínp;;t: n r':.
\LJt-*.
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¡

¡

I

I

I

punto de vista interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,

incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener

dificultades para maneiar conflictos.

Habitidades conceptuales: habilidad para pensar en forma abstracta,

comprender relaciones causa-efecto, o la conceptualización del sistema.

Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores

relacionados, hacia una dirección determinada.

Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para

compartir información, motivar al personal relacionado, reconociendo

las contribuciones y aportes del equipo.

Colaboración: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,

interna y externamente a la organización.

Habilidad Administrativa: capacidad para agilizar, tramitar y
gestionar procesos.

Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,

entender y motivar a individuos o grupos.

Habilidad Psicológica: capacidad para desarrollarse en el ámbito

social y luego en el ámbito individual, como es el caso de la atención, la

memoria y la formulación de conceptos, ya sea social, o interpsicológica
y después es individual o personal.

Administración de recursos humanos: motivación, disciplina, maneio

de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsabilidad,

honestidad, adaptabilidad, integridad, recütud, orientación hacia

resultados, perseverancia, moüvación y capacidad para trabajar bajo

presión.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

o Capacidad manejar personal.

o Capacidad de estudiar al personal, determinando desde el tipo
personalidad como aptitudes y actitudes personales.

o Capacidad de gestión y negociación.
o Capacidad para elaborar manuales.
¡ Capacidad para elaboración de planificación sistemática,

operativa.

Capacidad para la aplicación de pruebas psicométricas y deo

ci.7
Ma.nuai Descriptor de Puestos
Recursos Humanos N,lavo

JEFA.Tt,,RA



Aplicación Reglamen Trabajo Ley Propiedad,o dede laInternoto vdel

1.4 EXPERIENCIA:

De 3 a 5 años de experiencia de trabajo.o

2.1 POR IMPORTANCIA DE tA FUNCI

2.2 CADENA DE MANDO:

Coordinador de Reclutamiento y Selección y Jefatura de Recursos Humanos.

Y2.3

Coordinación con:

fefatura de RRHH.

Coordinador de Reclutarniento y Selección.

Dirección General y fefaturas.

Diferentes áreas de RRHH.

MICA:2.4

Responsabilidad de Mobiliario y Equipo.

2.5 POR RELACIONES:

Trato de Personal Interno y Externo.

2.6 SALARIO SUGERIDO:

2.7 POR CONFIDENCIAL:

(¡,
T¡¡
É¡

o
F¡

!a
(a
zo&
ra
tit

Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de

RRHH.

2.8 ESFUERZO MENTAL:
Á

o
Nú
l¡¡

f&
ch
t¡t

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos

hasta del 100% de su tiempo laborable. k
)1-:

ivlanual Descriptor de Puestos
liecursos ilumanos l\i



2.9 ESFUERZO FISICO:

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo.

3.0 PRESI DE TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las actiüdades asignadas en el puesto

3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo

3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente.

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de I am a 4 pm incluyendo horas de trabajo

extraordinarias en caso de requerirse.

3.4 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
ü<ro
EE
L'F '{seaefitrem-Oferta Alta.

* Manuai Descriptor de Puestos

fr R.ecursos Humanos Nia¡rs 23i7



PERFIL,.OFICIAL DE CAPACITACIÓN Y

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LA

UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCIÓU DE RECURSOS HUMANOS,,

C-osdinador de
Rodufrm¡ento y

Sc{ecdoa

PERFIL DEL PUESTO

cóuco DENoMINacIóu DEL PUEsro NIVET

OCERS Oficial de Capacitación y Evaluación del Desempeño. RH04

TRAMO DE CONTROL

cóorco REPORTA A NIVEL

IRH,
CRSRH

Coordinador de Reclutamiento y Selección y fefatura de

Recursos Humanos.

RH02 y
RHOl

CÓDIGo SUPERVISA A NIVEL

N/A

FUNCIONES

GENERAT

Gestionar, manejar, supervisar, controlar, capacitar, evaluar, reclutar y s

Manual Descriptor de Puestos
Recursos Humanos C:7

E;;,*;;I
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personal que garantice el ingreso de personal calificado y que desempeñe con

eficiencia la gestión de los trámites y actividades correspondientes al IP'

1. Recibir, analizar y dar respuesta a la solicitud de empleo.

2. Supervisar el proceso de Reclutamiento de candidatos idóneos para los

diferentes puestos.

3. Aplicar instrumentos para la evaluación de desempeño, encuestas de

necesidades de capacitación y clima laboral.

4. Elaborar informes periódicos.

5. Coordinar las capacitaciones, seminarios y talleres para el personal que

permita incrementar la eficiencia del desempeño del personal.

6. Elaboración de la estructura de los Proyectos de Capacitación, evaluación y

otros varios.

7. Colaboración en la elaboración de informes de avances estadísticos mensuales.

8. Coordinar las capacitaciones para el personal que labora en las diferentes

áreas.

9. Conformar y coordinar el grupo de capacitadores internos.

L0. Aplicación de las evaluaciones de desempeño al todo el personal del Instituto.

11. Elaboración de los Proyectos de Capacitación, Evaluación y otros varios.

12. Coordinar la Socialización de las campañas de Recursos Humanos.

L3. Elaboración de los planes de trabajo relacionados a la Coordinación.

14. Colaboración a la elaboración e implementación de manuales de procesos y

lineamientos de RRHH, competentes a su área.

15. Colaboración a realización de Planes de Mejora continua y su aplicación en

cada proceso competente a RRHH.

16. Realizar cualquier tarea afin que le sea asignada por su jefe inmediato que es

jefatura de RRHH

c¡O l.l ESCOUTRIDAD:

2C\7

9E

Iúanual Descriptor cie Puestos
Recursos Hunranos
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Universitaria completa en el grado de Licenciatura en:

o Ciencias furídicas y Sociales.

o Psicología.

o Administrativas o Carreras afines.

1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

a Manejo avanzado de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point) y

sistemas operaüvos computacionales.

Planifi cación orientada a Resultados.

Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

Facilidad de comunicación y expresión verbal.

Trabajo en Equipo.

Liderazgo.

Capacitador y/o experiencia en exponer.

Trabajo bajo presión.

Integridad.

Honestidad.

Imparcialidad.

Pro actividad e iniciativa.

Tomador de decisiones.

Pensamiento crítico y analítico.

Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

Responsabilidad.

o

a

o

a

o

o

o

a

a

a

a

a

a

a

a

la ^ I
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Ir4anual Descriptor de Puestos
Recursos Humanos
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a

o

Capacidad de Organización de Eventos.

Experiencia como expositor de temas relacionados a RRHH.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

. Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas, 
I

comprenderlas y motivarías, tanto indiüdualmente como en grupos, 
I

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son 
]

expertas desde un punto de üsta técnico, pero incompetentes desde el

punto de üsta interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,

incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener

dificultades para manejar conflictos.

. Habilidades conceptuales: habilidad para pensar en forma abstracta,

comprender relaciones causa-efecto, o la conceptualización del sistema.

. Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores

relacionados, hacia una dirección determinada.

. Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para

compartir información, motivar al personal relacionado, reconociendo

las contribuciones y aportes del equipo.

. Colaboración: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,
interna y externamente a la organización.

. Habilidad Administrativa: capacidad para agilizar, tramitar y
gestionar procesos.

. Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,
entender y motivar a individuos o grupos.

' Administración de recursos humanos: moüvación, disciplina, manejo

de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsabilidad,
honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud, orientación hacia
resultados, perseverancia, moüvación y capacidad para trabajar bajo
presión.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
{¡

. Capacidad manejar personal.
o Capacidad de gestión y negociación.
. Capacidad para elaborar manuales.

Manuaj Descriptor de Puestcs
Recursos Fiun-,anos

t
\

v¡)111i

/si\j

\



a Capacidad para elaboración de planificación sistemática, estratégica y

operativa.

Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.a

1.4 EXPERIENCIA:

a De 3 a 5 años de experiencia de trabajo.

Manuai Descriptor de Puestos
R,ecursos Hunranos

frt)'1
'UE)

2.1 POR IMPORTANCIA

Coordinador de Reclutamiento y Selección y |efatura de Recursos Humanos.

2.2 CADENA DE MANDO:

N Y SUPERVISION:2.3

Coordinación con:

2.4 ECONÓMICA:

Responsabilidad de Mobiliario y Equipo.

2.5 POR REUICIONES:

Trato de Personal Interno y Externo.

2.6 SALARIO SUGERIDO:

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

tt)
f¡¡a
a
Et
E
t^2o
n
cn
f¡¡

Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de
RRHH.

n

U)5f¡¡ lr
2.8 ESFUERZO MENTAL:

M

¡.ni



Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos

hasta del 100% de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO io:

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas elftensas de trabajo.

3.0 PRESI DE TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las actividades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo.

3.2 AMBIENTE:

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de B am a 4 pm incluyendo horas de trabajo
extraordinarias en caso de requerirse.

3.4 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:EAb<ao
EE(JIF K'"ffiOferta Alta.

li Manuai Descriptor de Puestos
ii R.ecursos i'{umanos Mayo 20i7

Favorable y eficiente.



PERFIL "COORDINADORA DE

REI,ACIONES LABORALES DE

RECURSOS HUMANOS"

PERFIL DEt PUESTO

CÓDIGO DENOMINACION DEt PUESTO NIVEL

CRL Coordinadora de Relaciones Laborales Recursos Humanos RHO3

TRAMO DE CONTROL

CODIGO REPORTA A NIVEL

IRH |efatura de Recursos Humanos. RHOl

CODIGO SUPERVISA A NIVEL

Todo el personal del Instituto de la Propiedad.

á1=q.

iliit'-;ivJk;r'

gE

ir'lanuai Descripto:- Ce Puestos
Recurscs l"iun:a¡os

FUNCIONES

GENERAT

Coordinar, supervisar, aplicar y manejar todas las acciones laborales y

2! .7

FATURA.

coordlnodm dc
Itclrdinc taboclG



concernientes al personal del Instituto de la Propiedad.

L. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal y la Ley de la

Propiedad y sus reglamentos.

2. Coordinación de la elaboración de informes de avances estadísticos, medidas

disciplinarias, acciones tomadas, hallazgos de forma mensual.

3. Aplicación de sanciones disciplinarias según el Reglamento Interno de

Personal.

4. Coordinar la elaboración de los planes de trabajo según competencia del área.

5. Implementación de los lineamientos de RRHH.

6. Coordinar las acciones de notificación del personal'

7. Coordinar la elaboración y notificación de citaciones y audiencias de descargo.

B. Contestación de memorándums, oficios y notas competentes al área de laboral.

g. Realización de Planes de Mejora continua y su aplicación en cada proceso

competente a su área.

10. Brindar asesorÍa legal en los procesos laborales internos del Departamento.

11. Y otras varias asignadas por su jefe inmediato que es la jefatura de RRHH.

l.lESCOLARIDAD:

Universitaria completa en el grado de Licenciatura en

o Ciencias |urídicas y Sociales.

o Carreras afines.

1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

a
É-
FU

o
F.2
l¡¡

E
Uozo
U

Manejo básico de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point) y

sistemas operativos computacionales.

Planificación orientada a Resultados.

Capacidad de redacción de informes, memorándums, oficios etc.
,'(

o

a

a

l.4anual Descriptor de Puestos
fr,1¿rr 2C-;1. Lecuiscs H'.:nancs



. Experiencia en la administración, trato y/o maneio de personal.

. Facilidad de Comunicación y expresión verbal.

o Trabajo en Equipo.

o Liderazgo.

o Trabajo bajo presión.

o Integridad.

o Honestidad.

. Imparcialidad.

o Pro acüvidad e iniciativa.

o Responsabilidad.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

. Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas indiüdualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expertas desde un punto de vista técnico, pero incompetentes desde el

punto de vista interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,

incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener
difi cultades para manejar confl ictos.

. Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores
relacionados, hacia una dirección determinada.

. Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para

compartir información, motivar al personal relacionado, reconociendo
las contribuciones y aportes del equipo.

. Colaboración: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,
interna y externamente a la organización.

Habilidad Administrativa: capacidad para agilizar, tramitar
gestionar procesos.

Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con

¡

a

Ktr

flE

Manua.l Descriptor de Puestos
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entender y motivar a individuos o grupos.

Administración de recursos humanos: motivación, disciplina, manejo

de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsabilidad,

honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud, orientación hacia

resultados, perseverancia, motivación y capacidad para trabajar bajo

presión.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

o Capacidad manejar personal.

o Capacidad de gesüón y negociación.

o Capacidad para implementar medidas correctivas y controles internos

a los procesos administrativos y legales en el manejo de personal.

Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.o

1.4 EXPERIENCIA:

a Por lo menos 5 años de experiencia de trabajo.

2.1 POR IMPORTANCIA DE tA

2.2 CADENA DE MANDO:

Le reporta a la |efatura de Recursos Humanos [RH01).

Y SUPERVISION:2.3 COOtt
f¡¡o
A
E¡

!a
rAzo
A.
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t¡¡
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Coordinación con:

lt

,k
J

iflP

rliay 2C:-7
Manual Descriptor de Puestos
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2.4 ECONÓMICA:

Responsabilidad de Mobiliario y Equipo.

2.5 POR REUICIONES:

Trato de Personal Interno y Externo.

2.6 SATARIO SUGERIDO:

2.7 POR INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:

Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de

RRHH.

o
Nú
r¡¡

h
Qñ
¡ü

2,8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en periodos

hasta del 1000/o de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO FISICO:

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo.

3.0 PRESIÓT.¡ OE TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las acüvidades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo.

3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente.

lft3.3 HORARIO:

Requiere un horario de 8 am a 4 pm incluyendo horas de trabajo
extraordinarias en caso de requerirse. ,'&

2CL7

Manual Descriptor de Puestos
Recursos Humanos
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3.4 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:EA
¡¡¡ <qa
¿>i
g)F ffiOferta Alta.

Nlanual DescriDtor de Puestos
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PERFIL "OFICIAL LABORAL DE

PROCESOS DISCIPLINARIOS RECURSOS

HUMANOS,,

Coordinrdor¡ dc
Eclxioac¡ l¡bgolo

Olicial [aboral ll

PERFIL DEL PUESTO

CODIGO DENOMINACION DEt PUESTO NIVEL

OLRH Oficial Laboral de Procesos Disciplinarios RH04

CODIGO REPORTA A NIVEL

IRH,
CRL

Coordinador de Relaciones Laborales y |efatura de Recursos

Humanos.

RH03 y
RHOl

CODIGO SUPERVISA A NIVET

Todo el Personal del Instituto de la Propiedad.

TRAMO DE CONTROL

rof

FUNCIONES

GENERAT

Gestionar, manejar, supervisar y controlar personal que garantice el

lvianr.:a! Descriptor de Puestos
F.ecursos Hunanos

(,'

I

I



eficiencia del personal que labora para el Instituto.

1. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal y la Ley de la

Propiedad y sus reglamentos.

2. Elaboración de informes de avances estadísticos, medidas disciplinarias,

acciones tomadas, hallazgos de forma mensual.

3. Aplicación de sanciones disciplinarias según el Reglamento Interno de

Personal.

4. Elaboración de los planes de trabaio según competencia del área.

5. Implementación de los lineamientos de RRHH.

6. Notificación del personal en las diferentes acciones legales.

7. Elaboración y notificación de citaciones y audiencias de descargo.

B. Contestación de memorándums, oficios y notas competentes al área de laboral.

9. Colaboración en la realización de Planes de Mejora continua y su aplicación en

cada proceso competente a su área.

10. Brindar asesoría legal en los procesos laborales internos del Departamento.

1-1. Y otras varias asignadas por su jefe inmediato que es la jefatura de RRHH.

l.l ESCOLARIDAD:

Universitaria completa en el grado de Licenciatura en:

o Ciencias ]urídicas y Sociales.

1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

a
F
FU

oFz
ll¡
E
Uo2o(J

Manejo avanzado de Microsoft Ofñce (Excel, Word, Power Point MS

Project) y sistemas operativos computacionales.

o Planificación Estratégica y orientada a Resultados.

o Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

o Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.
,'€

o

fl Manual Descriptor de Puestos

fl lLecursos Humanos

:-/

ESPECIFICAS



a Experiencia en implementaciones de acciones de personal para

Recursos Humanos.

o Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

o Manejo de Leyes y Reglamentos Laborales. (Código de Trabajo, Ley

de Servicio Civil etc.)

o Capacidad analítica y crítica.

o Empatía.

o Facilidad de comunicación y expresión verbal.

o Trabajo en Equipo.

o Liderazgo.

. Trabajo bajo presión.

o Integridad.

o Honestidad.

. Imparcialidad.

o Pro actiüdad e iniciativa.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

. Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas individualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expertas desde un punto de vista técnico, pero incompetentes desde el

punto de vista interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,

incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener

dificultades para manejar conflictos.

. Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores

relacionados, hacia una dirección determinada.

Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara

compartir información, motivar al personal relacionado,
las contribuciones y aportes del equipo.

T
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Colaboración: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,

interna y externamente a la organización.

Habilidad analítica: capacidad de identificar problemas, reconocer

información significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

Habilidad Administrativa: capacidad para a$lizar, tramitar y
gestionar procesos.

Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,

entender y motivar a indiüduos o grupos.

Administración de recursos humanos: motivación, disciplina, manejo

de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsabilidad,

honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud, orientación hacia

resultados, perseverancia, motivación y capacidad para trabajar bajo

presión.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

o Capacidad y aplicación del Reglamento y las Leyes Laborales.

o Capacidad de gestión y negociación.

o Capacidad de resolución de conflictos.

o Capacidad para elaboración de planificación.

o Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.

a De 3 a 5 años de experiencia de trabajo.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Le reporta a la Coordinación de Relaciones Laborales y la |efatura de RRHH.

2.2 CADENA DE MANDO:

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

c^
l¡¡a
a
-¡
tr¡

rt)zor
C')
E¡

Coordinación con:

aj'c 23-7
Manual Descriptor de Puestos
Recu¡'sos Humanos

1.4 EXPERIENCIA:



Supervisión

z,+

Responsabilidad de Mobiliario y Equipo.

2.5 POR RELACIONES:

Trato de Personal Interno y Externo.

2.6 SALARIO SUGERIDO:

2.7 POR INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:

Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de

RRHH.

2.8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos
hasta del L00o/o de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo.

DE TIEMPO:3.0

o
Nú
fJ¡

fr
ra
f¡¡

Puntualidad y responsabilidad en las actividades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo.

Ui;
irlanual Descriotor de Puesios
Rec'.irsos l.{unranos I,;ai;c



3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente.

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de 8 am a 4 pm incluyendo horas de trabajo

extraordinarias en caso de requerirse.

3.4 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:EA
i¡¡ <o.o
EE
L'F 6';Oferta Alta.

JEFA

Manuai Descriptor de Puestos
Recursos Humancs ivlai.c 2;lll



PERFIL "OFICIAL LABORAL DE

PROCESOS DISCIPLINARIOS RECURSOS

HUMANOS,,

Co¡úiaador¿ de
Rel*ionc¡ l,Ibo,rle 

i

Oficial Laborai ll

PERFIL DEt PUESTO

cóurco DENOM DEt PUESTO NIVET

OLRH Oficial Laboral de Procesos Disciplinarios RH04

TRAMO DE CONTROL

CÓDIGO REPORTA A NIVEL

IRH,
CRL

Coordinador de Relaciones Laborales y |efatura de Recursos

Humanos.

RH03 y
RHOl

CÓDIGO SUPERVISA A NIVEL

Todo el Personal del Instituto de la Propiedad.

FUNCIONES

GENERAT

Gestionar, manejar, supervisar y controlar personal que garantice el desempeño

eficiencia del personal que labora para el Instituto.

codt

ift

lianuai Descriptor de Puestos
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L. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal y la Ley de la

Propiedad y sus reglamentos.

2. Elaboración de informes de avances estadísticos, medidas disciplinarias,

acciones tomadas, hallazgos de forma mensual.

3. Aplicación de sanciones disciplinarias según el Reglamento Interno de

Personal.

4. Elaboración de los planes de trabajo según competencia del área.

5. Implementación de los lineamientos de RRHH.

6. Notificación del personal en las diferentes acciones legales.

7. Elaboración y notiñcación de citaciones y audiencias de descargo.

8. Contestación de memorándums, oficios y notas competentes al área de laboral.

9. Colaboración en la realización de Planes de Mejora continua y su aplicación en

cada proceso competente a su área.

10. Brindar asesoría legal en los procesos laborales internos del Departamento.

11. Y otras varias asignadas por su jefe inmediato que es la jefatura de RRHH.

DE
dF\'

flitr¡i

I.lESCOIARIDAD:

Universitaria completa en el grado de Licenciatura en:

o Ciencias ]urídicas y Sociales.

1.2 DESTREZAY HABIIIDAD:

o
F,
¡-
U

oF2
f¡¡

¿
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L)

Manejo avanzado de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point, MS

Project) y sistemas operaüvos computacionales.

o Planificación Estratégica y orientada a Resultados.

o Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos

o Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

. Experiencia en implementaciones de acciones de personal para
Recursos Humanos.

a

ffi
f, ivíanuai Desc:irtor de Puestos
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. Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

o Manejo de Leyes y Reglamentos Laborales. (Código de Trabajo, Ley

de Servicio Civil etc.).

o Capacidad analítica y crítica.

o Empatía.

o Facilidad de comunicación y expresión verbal.

o Trabajo en Equipo.

o Liderazgo.

o Trabajo bajo presión.

o Integridad.

o Honestidad.

. Imparcialidad.

. Pro acüvidad e iniciativa.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

. Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas individualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expertas desde un punto de vista técnico, pero incompetentes desde el
punto de vista interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,

incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener
difi cultades para manejar confl ictos.

. Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores
relacionados, hacia una dirección determinada.

. Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para
compartir información, motivar al personal relacionado,
las contribuciones y aportes del equipo.

Colaboración: capacidad de trabajar con grupos multidisci
interna y externamente a la organización.

i:a::::a.. l¡s::::::: :. : ?',:cs::s
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Habilidad analítica: capacidad de identificar problemas, reconocer

información significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

Habilidad Administraüva: capacidad para agilizar, tramitar y
gestionar procesos.

Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,

entender y motivar a individuos o grupos.

Administración de recursos humanos: motivación, disciplina, manejo

de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsabilidad,

honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud, orientación hacia

resultados, perseverancia, moüvación y capacidad para trabajar baio

presión.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

o Capacidad y aplicación del Reglamento y las Leyes Laborales.

. Capacidad de gestión y negociación.

o Capacidad de resolución de conflictos.
o Capacidad para elaboración de planificación.

o Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.

1.4 EXPERIENCIA:

a De 3 a 5 años de experiencia de trabajo.

2.1 POR IMPORTANCIA DE UI FUNCION:

Le reporta a la Coordinación de Relaciones Laborales y la |efatura de RRHH.

2.2 CADENA DE MANDO:

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

tt)
l¡¡o
É¡
F¡

la
ttzorta
¡¡l

Coordinación con:

ivianuai Descriptor de Puestos
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Supervisión:

-.

2.4 ECONOMICA:

Responsabilidad de Mobiliario y Equipo.

2.5 POR REUTCIONES:

Trato de Personal Interno y Externo.

2.6 SALARIO SUGERIDO:

2.7 POR INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:

Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de

RRHH.

o
N
ú
t¡¡

fr
¡r,
fJ¡

2.8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos

hasta del 1000/o de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO FÍSICO:

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo.

3.0 PRESIÓrI¡ On TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las actividades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo. I
t#

3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente. /tx

0E
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3.3 HORARIO:

Requiere un horario de 8 am a 4 pm incluyendo horas de trabajo

extraordinarias en caso de requerirse.

3.4 COMPETITIVIDAD EN Et MERCADO:EA
i¡¡ <ea
EE
I'F

Oferta Alta.

ii'ianuai Descriptor de Puestcs
Lecursos Humanos :\.:'.''a 1:, - .



PERFIL "OFICIAL DE SANCIONES

ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS

HUMANOS,,

Oficial laboral ll

PERFIL DEL PUESTO

Oficial Laboral I

CÓDIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

OLIRH Ofi cial de Sanciones Administrativas RH04

TRAMO DE CONTROL

CÓDIGO REPORTA A NIVEL

IRH,
CRL

Coordinador de Relaciones Laborales y Oficial Legal II. RH03 y
RHO4

CODIGO SUPERVISA A NIVET

Todo el Personal del Insütuto de la Propiedad.

FUNCIONES

GENERAL

Apoyar en la gestión, manejo, supervisión y control personal que garantice \E
desempeño con eficiencia del personal que labora para el Instituto. ' \

Manuai Descriptor de Puestos
R.ecui-sos Humancs N'lai¡ 417

Corrti'¡don dc I
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ESPECÍFICAS

L. Apoyar en el cumplimiento y hacer cumplir el Reglamento lnterno de Personal

y la Ley de la Propiedad y sus reglamentos.

2. Apoyar la elaboración de informes de avances estadísticos, medidas

disciplinarias, acciones tomadas, hallazgos de forma mensual.

3. Colaborar en la aplicación de sanciones disciplinarias según el Reglamento

Interno de Personal.

4. Ayudar en la elaboración de los planes de trabajo según competencia del área'

5. Apoyar en la implementación de los lineamientos de RRHH.

6. Notificación del personal en las diferentes acciones legales.

7. Brindar colaboración en la elaboración y notificación de citaciones y audiencias

de descargo.

B. Elaboración de contestación de memorándums, oficios y notas competentes al

área de laboral.

9. Colaboración en la realización de Planes de Mejora continua y su aplicación en

cada proceso competente a su área.

10. Brindar y colaborar asesorÍa legal en los procesos laborales internos del

Departamento.

11. Y otras varias asignadas por su jefe inmediato.

l.lESCOLARIDAD:

Universitaria completa en el grado de Licenciatura en:

o Ciencias furídicas y Sociales.

1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

á
F.
FU

ot.2
f¡¡

E
Uo2oU

Manejo avanzado de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point, MS

Project) y sistemas operativos computacionales.

Planificación Estratégrca y orientada a Resultados.

a

a

Manual Descriptor de Puestos
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o Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

o Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

o Experiencia en implementaciones de acciones de personal para

Recursos Humanos.

. Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

. Manejo de Leyes y Reglamentos Laborales. [Código de Trabajo, Ley

de Servicio Civil etc.)

o Capacidad analítica y críüca.

o Empatía.

o Facilidad de comunicación y expresión verbal.

o Trabajo en Equipo.

o Liderazgo.

o Trabajo bajo presión.

. Integridad.

o Honestidad.

. Imparcialidad.

o Pro actividad e iniciativa.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

. Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas individualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expertas desde un punto de vista técnico, pero incompetentes desde el
punto de vista interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,

incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o

dificultades para manejar conflictos.

Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los cola
relacionados, hacia una dirección determinada.

Manual Descriptor de Puestos

¡ Lecu:scs Hun:ancs 2i'^7
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Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para

compartir información, motivar al personal relacionado, reconociendo

las contribuciones y aportes del equipo.

Colaboración: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,

interna y externamente a la organización.

Habilidad analítica: capacidad de identificar problemas, reconocer

información significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

Habilidad Administrativa: capacidad para agilizar, tramitar y
gestionar procesos.

Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,

entender y motivar a individuos o grupos.

Administración de recursos humanos: motivación, disciplina, manejo

de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsabilidad,

honestidad, adaptabilidad, inte$idad, rectitud, orientación hacia

resultados, perseverancia, moüvación y capacidad para trabajar bajo

presión.

¡

I

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

o Capacidad y aplicación del Reglamento y las Leyes Laborales.

o Capacidad de gestión y negociación.

o Capacidad de resolución de conflictos.
o Capacidad para elaboración de planificación.
. Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.

1.4 EXPERIENCIA:

o De 3 a 5 años de experiencia de trabajo.

2.1 POR IMPORTANCIA DE tA FUNCIÓN:

Le reporta a la Coordinación de Relaciones Laborales y al Oficial Legal II.

2.2 CADENA DE MANDO:

lt
2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

{[a

t)
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a
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ta
tt,2oLta
f¡¡ ACoordinación con:
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Manual Descriptor de Puestos
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Supervisión:

2.4 ECONOMICA:

Responsabilidad de Mobiliario y Equipo.

2.5 POR RELACIONES:

Trato de Personal Interno y Externo.

2.6 SALARIO SUGERIDO:

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de

RRHH.

2.8 ESFUERZO MENTAI:

Requiere de Esfueruo Mental que exige concentración intensa en períodos
hasta del 100% de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO FÍSICO:

Requiere de esfuerzo ffsico en jornadas extensas de trabajo.

3.0 DE TIEMPO:

o
Nú
f¡¡

I¡.t)
l¡¡

Puntualidad y responsabilidad en las actividades asignadas en el puesto. -1ñ
\

N'ianuai Descriptor de Puestos
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3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo.

3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente.

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de 8 am a 4 pm incluyendo horas de trabajo
extraordinarias en caso de requerirse.

3.4 COMPETITIVIDAD EN Et MERCADO:Ea
i¡¡ <a.a
E=
L)F ffiOferta Alta.

!\,

Manual Descriptor de Puestos
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PERFIL "SUPERVISOR DE ENLACES,

CONTR.OL DE TIEMPO Y LICENCIAS DE

RECURSOS HUMANOS"

§u$aYb{:.¡ dG tal.¡i§
{¿ñtrg¡ d. 1¡¡GPo t
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PERFIT DEt PUESTO

CODIGO DEL PUESTO NIVEL

SERH Supervisión de Enlaces de Recursos Humanos. RHO3

TRAMO DE CONTROT

CÓDIGO REPORTA A NIVEL

fefatura de Recursos Humanos RHOl

cóuco SUPERVISA A NIVEL

Todos el Personal del Instituto de la Propiedad.

FUNCIONES

Manuai Descr;ptor cie Puestos
Ilecursos trlumanos

GENERAT

Supervisar, controlar y dirigir los enlaces de recursos humanos asignados a
diferentes Direcciones del IP, para la implementación de controles in
supervisión y manejo del personal para el desarrollo eficiente del Instituto de

Mayc r/



1. Elaboración de informes de avances, hallazgos y estadísticos mensuales para

fefatura de Recursos Humanos.
2. Controlar y generar los informes de Control de tiempo, Licencias y Permisos

para remitirlos a la ]efatura de Planilla antes del 05 de cada mes.

3. Realizar supervisiones del desempeño de cada enlace en las diferentes
Direcciones.

4. Controlar el ingreso y salida del personal de cada edificio, por medio de pases

de salida.
5. Implementación de controles internos para el desarrollo eficiente del personal

de IP.
6. Ingresar información de licencias y permisos al sistema PENTAGON.

7. Capacitar y retroalimentar constantemente al personal bajo su cargo.

8. Realizar reuniones con los Directores para evaluar a los enlaces, generando
informe con los principales hallazgos y plan de mejoras hacia la jefatura de

RRHH.
9. Llevar un control de los plazos de las licencias con o sin goce de salario.
10. Coordinar con la empresa proveedora el mantenimiento periódico de los

Relojes Biométricos.
L1. Realización de supervisiones periódicas aleatorias en acompañamiento de

personal de la Unidad Laboral a las diferentes áreas del IP.

12. Elaboración de informe mensual del avance de las actividades realizadas
mensualmente del POA para remitir a la persona encargada de la elaboración
del mismo.

L3. Y otras varias asignadas por su iefe inmediato.

la

T.l ESCOLARIDAD:

Grado Universitario, áreas jurídicas, sociales o administrativas.o

1,2 DESTREZAY HABILIDAD:

a
F
F
U

o
E-z
rl¡
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Manejo de Microsoft Office fExcel, Word, Power Point) y sistemas
operativos computacionales.

o Planificación Estratégica y orientada a Resultados.

o Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

o Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos. ,,-(

a

? ":', i
ivlanual Descriptor de Fuestos
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ESPECIFICAS


