
 

ACTUALIZACIÓN:

PRINCIPIO: COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA FECHA:

GERENCIA / DIRECCION / UNIDAD EQUIVALENTE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Recursos Humanos.

Preparacion / Elaboración  

Ite

m 
Personal N° Nombre 

Informes 

Semanales 

y 

mensuales 

de 

Guarderia

Coordinacio

n para 

actividades 

con el 

Contratista 

de la 

Guarderia

Informe de 

Evaluacion 

para el 

MEC

Atencion a 

compañero

s con 

discapadid

ad en 

Guarderia

Elaboracion y 

Verificacion 

de 

Especificacion

es Tecnicas

Elaboracion 

para 

Llamado a 

Licitaciones

Visita 

Tecnica 

para control 

de calidad 

de los 

uniforme 

solicitados

Recepcion y 

Control de 

las 

cantidades 

solicitadas

Elaboracion 

de Cantidades 

de 

Funcionarios 

para uso de 

Uniforme

Toma de 

Talle a los 

funcionario

s

Carga de talla 

en sistema 

para 

elaboracion 

de 

comprobante

s

Verificacio

n de 

Cronogram

a de 

Entrega

Entrega de 

Uniforme a 

las 

dependenc

ias

Carga en 

sistema de lo 

entregado a 

las depencias

Seguimiento 

a funcionarios 

que no 

recibieron los 

uniformeres 

en tiempo

Sistema 

DOCU

Sistema 

EVA

Sistem

a SICCA
HRCAP

1 5.751 Christian Daniel Gamarra Verón 2 3 0 0 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 1 3 0 0

2 10,327 Lilian Cristina Prieto Villalba 0 0 0 0 1 0 4 4 4 4 4 4 4 4 4 2 0 0 0

3 10663 Andrea Cecelia Irala Paez 4 4 4 4 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0

4 12104 Carlos Ruben Rojas Gavilan 0 0 0 0 0 0 2 2 3 4 3 1 1 1 1 1 0 0 0

Preparacion / Elaboración  

Ite

m 
Personal N° Nombre 

Subsidio 

por 

Bonificació

n Familiar

Subsidio 

por Ayuda 

Escolar

Compleme

nto de 

Reposo 

Medico IPS 

/ Reposo 

médico 

particular 

Elaboració

n de 

Contratació

n Directa 

(corona de 

flores y 

exequias) 

Carga de 

permisos IPE-

14

Informes 

sobre 

indemnizac

iones y 

Gastos de 

Sepelio 

(elaboració

n de 

solicitudes 

de pago)

Carga de las 

novedades 

de 

asistencia 

de los 

funcionario

s del Dpto. 

(Elaboració

n de 

Planilla de 

Días y 

Horas)

Actualizació

n de Ipe's

Elaboración 

del 

anteproyecto 

de 

presupuesto

Manejo de 

los recursos 

necesarios 

para el 

Dpto. 

(insumos)

Elaboración 

de informes 

varios 

Sistema 

DOCU

Sistema 

HR 

CONSIS

T 

Sistema 

EVA

Sistema 

de 

Gestión 

Financier

a

HRCAP

Sistem

a de 

viatico

s

Sistem

a REI 

Sistem

a de 

Rendici

ón de 

Caja 

Chica y 

Fondo 

Fijo

1 5181 LILIANA ESPINOLA ACOSTA 4 4 4 2 4 4 4 4 2 2 4 4 4 2 2 4 4 2 2

2 6205 LILIANA JACQUELINE PEREIRA BENITEZ 4 4 4 1 4 4 2 2 1 2 2 4 4 0 2 4 4 3 4

3 12181 PATRICIA RAQUEL ESTIGARRIBIA DE GALARZA 4 4 4 1 4 4 4 3 1 2 3 4 4 0 2 4 4 4 2

4 12256 CYNTHIA NOELIA ORTIZ GONZALEZ 4 4 3 0 4 1 2 1 1 2 1 4 4 0 0 4 4 0 0

Ite

m 
Personal N° Nombre 

ASISTIR E 

INFORMAR 

AL 

FUNCIONA

RIO(IRP) 

INFORMAR 

A LA SET 

SOBRE 

INGRESOS 

DE 

FUNCIONAR

IOS

REALIZAR 

PLANILLAS 

PARA LA 

SET

GESTIONAR 

Y 

MANTENER 

BASE DE 

DATOS 

RESPECTO 

AL IRP

EMITIR 

INFORME 

SOBRE LOS 

FUNCIONARI

OS DE SUS 

RENDICIONES 

ANALIZAR 

CONTROLA

RY VALIDAR 

DOC.A LAS 

RENDICION

ES 

(DESARRAI

GO,TRASLA

DO Y 

AYUDA 

HABITACIO

NAL)

SISTEMA 

DOCU

SISTEM

A 

CONSIS

T

SISTEM

A 

HRCAP

1 6286 Maria Auxiliadora Orue da Silva 4 4 4 3 3 3 2 3 2

2 10971 Maria Isabel Ayala de Bolla 3 3 1 3 3 4 4 3 2

Operación / Uso

Preparacion / Elaboración  

0

Sistema de 

viaticos

0

0

0

Operación / Uso

Operación / Uso

COMPONENTE: CONTROL DE IMPLEMENTACION

Sistema HR 

CONSIST 

1

1

0

0

MATRIZ DE POLIFUNCIONALIDAD 



 

Ite

m 
Personal N° Nombre 

Determina

ción de 

Necesidad

es de F y C

Elaboración 

de Planes y 

Programas 

de 

Capacitació

n

Desarrollo 

de Eventos 

de F y C

Gestión de 

Becas

Evaluación 

del Desarrollo 

de Eventos de 

F y C

Administrac

ión de 

Convenios 

Interinstitu

cionales

Pasantías 

Estudiantile

s

Incoporació

n de 

Materiales 

Bibliográfic

os

Atención al 

Servicio de 

Biblioteca

Elaboración 

de Boletín 

Informativo

Implementac

ión de 

Programas y 

Proyectos de 

F y C

Sistema 

DOCU

Sistema 

CONSIS

T HR

Sistema 

SIGA
HRCAP

Sistem

a 

CONSIS

T FQ

Sistem

a de 

Presup

uesto

1 5178 AYALA DE PESOA FABIOLA MARIA D 2 2 4 4 4 2 3 0 0 1 1 1 1 1 1 0 0

2 5284 BENITEZ FLEITAS KAREN C. 0 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 3 0 2 2 0 0

3 4735 BORDON BAREIRO ROSALIA 0 0 4 2 4 0 0 0 0 1 1 1 1 1 1 0 0

4 5658 CACASE ESTIGARRIBIA JHON G. 0 0 4 0 3 0 0 0 0 1 0 1 1 1 1 0 0

5 6227 CARDOZO JULIO 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 0 0 4

6 6114 FERNANDEZ MACHADO MANUELA D. 0 0 3 0 0 0 0 0 0 1 0 1 1 1 1 0 0

7 4392 FERNANDEZ ZELAYA FELIPE RAMON 4 4 4 2 3 0 0 0 0 2 3 1 0 0 0 0 0

8 12201 GALVAN MELGAREJO HORACIO M. 1 1 1 0 1 1 0 0 0 0 1 2 2 0 2 2 0

9 5894 GODOY LEZCANO FELIX MIGUEL 4 4 4 2 2 2 0 0 0 0 4 1 2 1 1 2 0

10 5170 GONZALEZ OTAZO TOMAS ALBERTO 0 0 0 0 0 0 0 4 4 4 0 1 0 1 1 0 0

11 6196 JIMENEZ VERA MISAEL OLIVER 0 0 0 0 0 0 0 4 4 4 0 1 0 1 1 0 0

12 3417 MEDINA SANTIAGO 0 0 4 0 2 0 0 0 0 0 1 1 0 1 0 0 0

13 6143 MEZA DE PORTILLO SILVIA NOEMI 0 0 0 0 0 2 3 0 0 0 0 1 0 0 1 0 0

14 5203 MONGELOS DE ZALDIVAR JUANA A. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 3 0 0

15 4016 PAEZ DE BAEZ ILDA RAMONA 4 4 4 4 3 3 4 0 0 2 2 2 1 1 1 1 0

16 12142 AQUINO ROMERO HEBER FRANCISCO 1 1 4 1 3 0 0 0 0 1 1 1 1 1 1 0 0

17 12279 RECALDE VELAZQUEZ CARMEN MARIA 1 1 1 0 0 1 0 0 0 0 1 1 2 0 1 2 0

18 3846 RIVEROS CROSA GUSTAVO F. 1 1 1 4 1 1 0 0 0 0 1 3 3 1 4 0 4

19 11981 ROJAS FIGUEREDO ELVIRA NOEMI 0 0 0 3 0 1 0 0 0 0 0 2 0 1 1 0 0

20 10760 ROJAS VERA ANA MERCEDES 0 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 3 2 3 2 0 1

21 6169 VELAZQUEZ RIVEROS ARAMI 1 1 4 3 3 0 1 0 0 0 1 1 1 2 1 0 0

Ite

m 
Personal N° Nombre 

Registro y 

Administra

ción del 

Personal 

Contratado 

Registro y 

Administrac

ión del 

Personal 

Permanent

e 

Proceso de 

Embargos 

Judiciales

Proceso de 

Consolidaci

ón de 

Aportes 

Obrero 

Patronal 

IPS

Liquidación 

de Sueldos

Movilidad 

del 

Personal

Informes 

menuales 

Obligatorio

s  

EXTERNOS

Informes    

INTERNOS

Asistencia y 

puntualidad

Sistema  

CONSIS

T FQ 

Sistema 

CONSIS

T HR 

(Liquida

ción)

Sistema  

CONSIST 

HR (G. 

Adminis

trativa)

Sistema 

SGC 

(DOCUM

ENTOS)

Sistem

a de 

viatico

s

Sistem

a R.E.I. 

de IPS

Sistem

a 

SINAR

H

Sistem

a HR 

Cap

Sistema  

SICCA

1 3638 AÑAZCO GONZALEZ ANA MARIA 0 2 4 2 1 4 0 2 1 1 1 2 4 0 4 1 2 0

2 4791 MARECO SANCHEZ MILNER IVAN 4 2 0 2 1 4 1 1 1 1 1 2 4 1 3 1 3 0

3 5024 ESQUIVEL ROZZANO JUANA E. 0 2 1 0 0 3 0 3 1 1 0 2 4 0 1 0 2 0

4 5064 LEON ORTIZ SELVA ELVIRA 0 2 4 0 1 4 0 0 2 2 1 4 4 0 1 2 3 0

5 5407 PEREZ GAMARRA MIRTA ROSANA 0 0 0 0 1 2 4 3 3 3 2 3 4 0 0 3 3 4

6 5936 REYES BURGOS CIELO MARIA 4 2 0 2 1 4 0 3 1 1 1 4 4 0 4 2 3 0

7 6095 CABALLERO CACERES MARIA P. 2 4 4 2 2 4 0 4 1 1 3 4 4 1 3 1 3 0

8 6228 DORIA LENGUAZA MARIO GUSTAVO 0 0 2 2 4 2 1 4 2 3 4 4 4 2 2 0 4 0

9 6349 MARECO SERVIN CYNTHIA MABEL 0 0 1 2 4 2 0 3 1 2 3 2 4 0 2 0 2 0

10 6359 ACEVEDO TALAVERA EDUARDO D. 0 0 0 0 1 2 0 1 4 4 1 2 4 0 0 0 2 0

11 6569 VILLALBA ROLON VERONICA L. 2 2 1 4 4 4 3 4 3 3 4 3 4 2 4 1 4 0

12 6623 CAPDEVILA DENOIS ERICA ANALY 0 1 0 0 0 3 0 0 1 1 1 2 4 0 0 0 2 0

13 8645 SMITH RIVEROS GRISELDA E. 0 1 4 0 1 3 0 2 1 1 1 2 4 0 0 0 2 0

14 11774 FLORENTIN VERA MARIA RAQUEL 1 1 1 1 2 2 3 4 4 4 2 4 4 4 0 1 4 1

15 11792 DELGADO RAMIREZ LOURDES B. 0 0 0 2 2 2 0 1 1 1 2 2 4 0 1 0 3 0

16 11793 BARINDELLI SILGUERO GUILLERMO 2 0 0 0 1 2 0 1 1 1 1 2 4 0 1 1 2 0

17 12007 CABRAL PORTILLO CLAUDIA C. 1 1 0 4 3 2 1 2 4 4 4 3 4 2 4 0 4 0

18 12024 RUIZ DIAZ LEON FABIAN ANDRES 0 4 0 1 1 4 0 1 1 1 1 4 4 0 0 3 4 0

19 12113 RUIZ DIAZ CUBILLA ROBERTO D. 0 0 0 0 2 1 0 2 1 1 3 2 4 0 0 0 3 0

20 13092 ORTEGA LESME ALCIDES 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0 1 1 4 2 0 0 1 0

Referencia: 0

1

2

3

4

ELABORADO POR: FECHA:

APROBADO POR: FECHA:

Operación / UsoPreparacion / Elaboración  

Operación / Uso

Sitema de 

Viaticos y 

Fondo Fijo

0

0

0

0

4

0

0

0

4

0

0

0

0

0

0

0

0

experto y puede enseñar 

0

Preparacion / Elaboración  

no aplica N/A

formación básica 

formación avanzada 

experto

0

0

0


