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 ESPECIFICACIÓN DE CLASE  

Supervisor (a) de Asuntos Administrativos de Personal 

Código de la Clase: 8210 Escala Retributiva: 2,553 

 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional y especializado relacionado con la planificación, coordinación y 

supervisión de las funciones administrativas de Recursos Humanos tales como: nómina 

y descuentos, beneficios y servicios y asistencia y licencias. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

Realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad. Ejerce iniciativa y 

criterio propio en el desempeño de las funciones del puesto. Recibe instrucciones 

generales en los aspectos comunes del trabajo y específicas ante situaciones nuevas y 

cambios en los procedimientos. Trabaja bajo la supervisión general de un funcionario 

de mayor jerarquía. El desempeño de sus funciones es evaluado mediante informes, 

reuniones, la ponderación de los resultados y el impacto del trabajo realizado para el 

logro de los objetivos de su unidad. 

Ejemplos de Trabajo 

Nómina 

 Planifica, coordina y asigna trabajo al personal a su cargo y evalúa su desempeño. 

 Prepara el Plan de Trabajo de la unidad a su cargo.  

 Establece horarios de trabajo para dar cumplimiento a las metas establecidas.  

 Asesora al personal de la Agencia en asuntos relacionados con Asuntos 

Administrativos de Personal. 
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 Desarrolla e implanta políticas y procedimientos relacionados con la Administración 

de Asuntos Administrativos de Personal. 

 Supervisa las entradas realizadas al sistema de información de Recursos Humanos 

de transacciones al expediente electrónico de los empleados de la Agencia. 

 Supervisa los procesos de cambios de salarios en el Sistema de Recursos 

Humanos y presenta las recomendaciones correspondientes. 

 Supervisa los cambios en sistema de aumentos de sueldo y asignación de 

diferenciales concedidos a los empleados en la Agencia. 

 Sustituye y representa al (la) Director (a) cuando le es requerido.  

 Asigna la preparación de certificaciones de empleo y salarios para instituciones 

bancarias, entre otras. 

 Confirma la nómina quincenal de acuerdo a los procesos requeridos por el 

Departamento de Hacienda. 

 Asigna la actualización en la aplicación electrónica de la Agencia y la aplicación de 

Recursos Humanos del trámite de traslados y renuncias del personal de la Oficina. 

 Realiza ajustes, descuentos, inactivaciones en la aplicación electrónica de la 

Agencia de acuerdo a los documentos de autorización recibidas. 

 Estudia e interpreta cartas circulares, memorandos especiales y gerenciales, cartas 

normativas que emiten las agencias concernidas a la Unidad que supervisa. 

 Prepara informes según son solicitados. 

 Prepara el Plan de Trabajo de la unidad a su cargo y da seguimiento al mismo. 

 Establece horarios de trabajo para dar cumplimiento a las metas establecidas. 

 Orienta a los empleados en el manejo de situaciones complejos y difíciles que 

surjan durante la ejecución de sus tareas. 
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 Supervisa el proceso de liquidación de empleados que renuncien o terminen sus 

servicios en la agencia. 

 Identifica situaciones de rendimiento con los empleados para determinar las causas 

e implantar estrategias para la solución de las mismas. 

 Prepara hojas de servicios e interrupciones en el Gobierno. 

 Colabora con el (la) Director (a) en la preparación de la petición presupuestaria. 

 Supervisa y monitorea las métricas establecidas para calibrar los resultados de los 

objetivos de su Unidad. 

 Implanta el Sistema de Administración y Valoración del Desempeño de la Agencia. 

Asistencia y Licencia 

 Asigna la entrada de información al Sistema de Asistencias y Licencias. 

 Prepara mensualmente el informe de asistencia, tiempo compensatorio. 

 Coordina y supervisa los asuntos y funciones relacionadas con los beneficios y 

servicios de utilización de licencias y control de asistencia en la Agencia. 

 Asigna la entrada de información e itinerario de trabajo al sistema de asistencia para 

nuevos empleados, al igual inactiva las terminaciones de empleados. 

 Supervisa la entrada de información al sistema de asistencia y licencia de los 

cambios y utilización de licencias, ausencias y tardanza del personal de la Agencia. 

 Prepara los informes mensuales de asistencia, ausencia, tiempo compensatorio 

acumulado y utilizado y licencia, el mismo se distribuye a las áreas 

correspondientes. 

 Asigna el archivo de las Hojas de Notificaciones de Asistencia, ausencias, licencias 

y tiempo compensatorio en los expedientes de asistencia de cada empleado. 
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 Actualiza y realiza la configuración en el sistema de asistencia de cambios en 

horario. 

 Supervisa la ejecución de los procesos mensuales de balances, da seguimiento a la 

información pendiente por recibir y advierte sobre toda situación que afecte los 

procedimientos y normas según establecidas en el Reglamento.  

 Prepara los informes de excesos de licencias acumuladas de vacaciones, 

enfermedad y tiempo compensatorio para la toma de decisiones y seguimiento del 

(la) Director (a). 

 Prepara el Plan Anual de Vacaciones de la Agencia y lo distribuye por Área. 

 Monitorea el uso correcto del reloj ponchador y el cumplimiento de las normas y 

procedimientos de asistencia, licencias entre otros aspectos relacionados.  

 Redacta memorandos y cartas relacionadas con el desempeño de sus funciones. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

 Conocimiento considerable de las prácticas, técnicas y principios de la 

Administración de Recursos Humanos. 

 Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y convenios colectivos 

aplicables a la Administración de los Recursos Humanos. 

 Conocimiento de aspectos de negociación colectiva y relaciones obrero patronales. 

 Conocimiento considerable de los principios y prácticas de supervisión. 

 Conocimiento de prácticas y procedimientos relacionados a nómina, asistencia, 

licencias y descuentos. 

 Conocimientos del sistema mecanizado de asistencia y licencias, nómina y 

descuentos de la Agencia. 

 Habilidad analítica. 
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 Habilidad en cálculos matemáticos. 

 Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito. 

 Habilidad para trabajar bajo instrucciones generales. 

 Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales. 

Demandas Físicas y Mentales Requeridas 

 Ambiente de trabajo y exposición a riesgos normal.   

 Esfuerzo físico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor 

parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente. 

 Esfuerzo visual normal. 

 Esfuerzo mental moderado. 

 Se requieren más de 15 salidas al año durante o fuera del turno de trabajo. 

Equipo, Máquinas y Herramientas Requeridas 

Computadora, teléfono, máquina de sumar, facsímil y otros equipos básicos de oficina. 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Recursos Humanos, Sicología, 

Relaciones Laborales o Administración Pública. 

Cuatro (4) años de experiencia en funciones de Administración de Recursos Humanos, 

dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un 

Analista de Recursos Humanos o Contador,  o tres (3) como Técnico de Recursos 

Humanos en el Servicio de Carrera de la Agencia. 

Período Probatorio 

Diez (10) meses. 
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Cláusula de Salvedad 

La información aquí contenida resume la naturaleza general de los conocimientos, 

habilidades y destrezas mínimas requeridas y el grado de complejidad de las funciones 

establecidas para el personal que desempeña las funciones de los puestos de esta 

clase.  Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las 

funciones y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos 

agrupados en esta clase.  La Autoridad Nominadora podrá enmendar o modificar estas 

funciones y/o requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y 

dinámicas de la Agencia y la industria de pensiones. 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Sección 6.2 de la Ley Núm. 184 de 3 de 

agosto de 2004, según enmendada, Ley para la Administración de los Recursos 

Humanos en el Servicio Público, aprobamos la creación / actualización de esta clase 

que formará parte del Plan de Clasificación y Retribución de la Administración de los 

Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, a partir del 

__________________________ de 2012. 

 

 

 

   

Samuel Dávila Cid 
Director de la Oficina de Capacitación 

y Asesoramiento en Asuntos 
Laborales y de Administración de 

Recursos Humanos  
 

 Lcdo. Héctor M. Mayol Kauffmann 
Administrador  

Administración de los Sistemas de 
Retiro de los Empleados del Gobierno 

y la Judicatura 
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