ACUERDO NUMERO PDH-112-2022
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto nimero
54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del
Ceongreso de la Repulblica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador es un
Comisionado del Congreso de la RepUblica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos
en la Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala, asi como en los tratados y convenios
internacionales aceptados y ratificados por Guatemaila, y que su actuacién no estd supeditada a
Organismo, Institucién o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta independencia,

CONSIDERANDO

Que por medio del Acuerdo NUmero PDH-113-2021 del Procurador de los Derechos Humanos se
aprueballa actualizacién al plan de implementacion de Acuerdo NUmero $G-084-2020 del Procurador
de los Derechos Humanos. Dentro de dicha actudlizacién se establece que ain debe gjustarse {os
Manuales de Puestos y Perfiles de las Unidades de la Institucin para lograr una mayor estandarizacion
de los puestos y perfiles de las personas trabajadoras. Por lo que, es necesario emitir la normativa

correspondiente para la actualizacién de los Manudles de puestos y perfiles.

CONSIDERANDO
Que mediante el Acuerdo NUmero PDH-123-2021 del Procurador de los Derechos Humanos se aprobd
la Estructura de Puestos y Perfiles de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Siendo indispensable

la aprobacion progresiva de los Manuales de Puestos y Perfiles ajusiados por Unidad, como lo es el

Manual de Puestos y Perfiles de la Direccidn de Recursos Humanos.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la RepUblica de
Guatemala; 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la RepUblica de Guatemala y sus

erechos Humanos

Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Congreso de la RepUblica y del Procurador
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de los Derechos Humanos; 58 y 60 del Acuerdo NUmero $G-084-2020 del Procurador de los Derechos
Humanos, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos; Acuerdo Ndmero PDH-115-2021 del Procurador de los Derechos Humanos.

Procurador de los

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A. Denuncias al: 1
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ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de puestos y perfiles de
la Direccién de Recursos Humanos versidn 2, elaborado por la Direccién de Recursos Humanos y
revisado por la Direccion de Planificacién y Gestion Instituciona.

ARTICULO 2. APROBACION. Se apruebd el Manual de Puestos y Perfiles de la de Direccién de Recursos
Humanos versién 2, que consta de sesenta y dos {62) hojas Utiles Unicamente en su lado anverso que
se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. La implementacién del presente Acuerdo, serd de
manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas y de
personal, debiéndose adaptar la normativa e instrumentos técnicos de la Procuraduria de los
Derechos Humanos a lo contenido en éste acuerdo.

ARTICULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda cargo de la Direccidn de Recursos Humanos, ia
redlizacién de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para el
cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

ARTICULO 5. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo NUmero PDH-102-2021 del Procurador de los
Derechos Humanos, y demds disposiciones internas de igual o inferior jerarquia que confravengan,
tergiversen o se opongan al contenido del presente Acuerdo y su debido cumplimiento.

ARTICULO 6. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y los dudas respecto

a su interpretacion y aplicacion serdn resueltos por el Procurador de los Derechos Humanos.

ARTICULO 7. VIGENCIA. E| presente Acuerdo cobra vigencia el uno de agosto de dos mil veintidds.
Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos por los medios
internos que posea la Institucion para los efectos legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemaiq, el veintinueve de agosto de dos mil veintidds.

CLA

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANO
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12 avenida, 12-54, zona 1
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del/la
Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual
de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. $G-98-2020; y la Aprobacion de
la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-1 23-2021, se presenta el
Manual de Puestos y Perfiles de Direccién de Recursos Humanos, version 2 para

aplicacion de las personas trabajadoras que conforma dicha Unidad.

VIGENCIA

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacién del/la Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y
actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de
las autoridades de la Institucion.

Augdto Jortn Rodal Andrade

arlor de 14s Derechos Humanos

Cédigo: DPGI-6



MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

BASE LEGAL

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020.
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. S$G-98-2020, Manual
de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

- Acuerdo dellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-110-2020
Aprobacién del Manual de Puestos y Perfiles de Direccién de Recursos Humanos
PDH-102-2021 (version 1).

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-113-2021,
Aprobar la actualizacién del Plan de Implementacién del Acuerdo del/la
Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 del/la Procurador/a de
los Derechos Humanos.

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-1 19-2021, Guia
de Actualizacién de Manual de Puestos y Perfiles.

- Acuerdo delfla Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-123-2021.
Aprobacion de la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

- Norma de Control Interno Gubernamental 1.10 de la Contraloria General de
Cuentas

ALCANCE <
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El alcance del presente de Manual Puestos y Perfiles es de observancia y uso general, ;‘P
aplica a la Direccién de Recursos Humanos de la Procuraduria de los Derechos TN
Humanos. En especifico esta dirigido a personas trabajadoras que la integran, con el fin ‘q’ 2z

de coadyuvar, mediante las atribuciones, al logro de objetivos y funciones que establece
la normativa interna de la Institucién. N

Procurador 4 lok Derechos Blimanos
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS

Los siguientes son los objetivos del manual de puestos y perfiles de Direccién de Recursos Humanos:

OBJETIVO GENERAL

Establecer un documento administrativo de uso Institucional gue describa las atribuciones de los
puestos de Direccion de Recursos Humanos, de acuerdo a la estructura organizacional y de

puestos aprobada de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Establecer los objetivos y funciones de puestos de Direccion de Recursos Humanos, de
acuerdo con la estructura organizativa y de puestos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, para el desempefio eficiente.

»  Definir un documento de orientacidn Yy uso para las personas trabajadoras que integra la

Procuraduria de los Derechos Humanos, en el desarrollo del puesto asignado.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPTORES DE PUESTO Y PERFIL

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil seglin Estructura aprobada por la Autoridad de cada area
y el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

DIRECTOR/A DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal
del Puesto

1.2 Titulo

Funcional del Director/a de Recursos Humanos
Puesto
Ubicacion | 1.3 N/A
especifica | Unidad/Seccion: |
. del 114 Departamento: |N/A o o _ |
puesto |15 Direccion: | Direccion de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a

Acuerdo PDH-173-2021

Procurador/a de los Derechos Humanos

Inmedilat.o/a Gerente/a Administrativo/a Financiero/a
Superior:

1.7 Puestos que le | Asistente de Direccion

reportan: Secretario/a de Direccion

Profesional de Direccién ' ‘é
Tecnico/a Especializado/a de Direccion dd h
_— — __|Jefelade Departamento 0 AW
OBJETIVO DEL PUESTO:
‘ﬂ' &\* y

Dirigir la implementacion del objetivo y funciones de la Direccién de Recursos Humanos, establemdasﬂ LE’
en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y normativa aplicable, conforme a los, "J

lineamientos institucionales. ‘
A h
AE 4
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ATRIBUCIONES:
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Establecer los mecanismos, lineamientos, politicas, planes y programas en materia de su
competencia, en cumplimiento de la normativa e instrumentos aplicables.

Dar directrices para la implementacion de mecanismos de evaluacién de planes, politicas y
programas que sean de su competencia.

Velar que los procesos de la Direccién, cumplan con los lineamientos, procedimientos y
normativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en materia de su competencia.
Dar directrices relacionadas a acciones de la administracién de recursos humanos a las
personas trabajadoras de la institucion.

Establecer y coordinar los procesos de dotacién de recursos humanos, contratacién de
servicios técnicos o profesionales y los programas sobre vinculacidn no laboral de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, en coordinacion con las Unidades correspondientes.
Establecer lineamientos para el proceso de compensacion y prestaciones econémicas de los
ex trabajadores, personal permanente y honorarios de proveedores de servicios técnicos y/o
profesionales, en coordinacion con la Direccidn Financiera.

Dar cumplimiento a la normativa interna relacionada al procedimiento disciplinario conforme
las disposiciones reguladas en el Reglamento de Gestion de las Personas Trabajadoras de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Establecer y garantizar la implementacion de lineamientos para la formulacién del Plan Anual
de Capacitacién de conformidad con el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién -DNC-
de cada Unidad de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Trazar lineamientos para la buena administracion de los servicios que presta la Procuraduria
de los Derechos Humanos a las personas trabajadoras de la institucion, y que sean materia
de su competencia.

Establecer lineamientos al Departamento que corresponda para el proceso de evaluacion del
desempefio de las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Velar por el cumplimiento de leyes, reglamentos y otras disposiciones aplicables en materia
laboral y régimen disciplinario.

Formular, actualizar e implementar lineamientos para la formulacién de propuestas de
politicas, programas, planes, normas, reglamentos, procedimientos y manuales en materia de
su competencia, en coordinacion con las Unidades Institucionales correspondientes.
Certificar expedientes y documentos que se originen en la Direccion de Recursos Humanos
segln la normativa y directrices institucionales.

Asegurar la atencion de las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria
de los Derechos Humanos en la forma y plazo requerido. Asimismo, velar por la entrega de la
informacién publica de oficio de conformidad con su competencia como sujeto obligado.
Brindar informacion a las Direcciones que lo requieran, para la formulacion de los procesos
en materia de su competencia, en el marco del Plan Presupuesto, que estén relacionados con
las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional, cuando corresponda.
Establecer directrices para la operacién, registro, utilizacién o administracién del sistema de
gestion administrativa que se cree para la materia.

Asegurar el funcionamiento de las unidades que integran a la Direccién de Recursos
Humanos.

Ofras que le sean requeridas o asignada por el/la Gerente/administrativo/a Financiero/a o elfla
Procurador/a de los Derechos Humanos.

Codigo: DPGI-6



MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Psicologia General, Psicologia Industrial, Administracion de Empresas, de Recursos

Humanos, con colegiado activo.

* De preferencia Posgrado relacionado al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

* Trabajo de oficina

* Jornada laboral ordinaria

* Disponibilidad para viajar
Coordinacion:

* Fueray dentro de Institucién, seguimiento politicas
Manejo de Informacién:

* Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Supervision:

* Directa departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Analisis critico

Técnicas:

* Analisis y resolucion de casos, datos y analisis de coyuntura
» Gestion técnica y administrativa
» Desempefio enfocado a resultados

Cédigo: DPGI-6
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

ASISTENTE DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

) 1.1 Titulo Nominal | . N } o
| del Puesto | Acuerdo PDH-173—2021
1.2 Titulo Funcional . . .
| del Puesto Asistente de Direccion
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A B |
espectica| 1.4 Departamento: | N/A _
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a .
- Inmediato/a Superior- Dlrgctor/a dg Recursos Hgmanos i
| 1.7 Pue§tos que le N/A
L. reportan: SRR | | S e s

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir técnica y administrativamente a el/la Director/a de Recursos Humanos, en la agilizacién de los
procesos de logistica, control de actividades y documentacién que se requiera para cumplir con los
objetivos y funciones de la Direccién.

ATRIBUCIONES:

» Atender los requerimientos y solicitudes que realice el/la Director/a de Recursos Humanos.

» Realizar y generar la impresion de oficios y demas documentos pertinentes.

»  Dar cumplimiento a las instrucciones de el/la Director/a de Recursos Humanos

» Recibir, registrar y trasladar correspondencia, para conocimiento y designacion de ellla
Director/a de Recursos Humanos.

» Coordinar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del/la Directo/a,
asi como mantenerle informado/a al respecto.

> Realizar memorias de las reuniones en las que se requiera acompafiamiento y dar

_ seguimiento a las mismas.

» Clasificar, analizar y presentar la correspondencia dirigida allla Director/a para su
conocimiento e instruccion.

» Redactar documentos administrativos que le sean requeridos.

» Realizar el archivo correspondiente de acuerdo a la documentacion recibida.

> Coordinar con el/la Secretario/a de Direccion, las diferentes acciones que requiera el/la
Director/a.

> Operar, registrar, utilizar o administrar el sistema de gestion administrativa, de acuerdo a los
roles o funciones designadas por Director/a de Recursos Humanos.

» Realizar la formulacién del Plan Anual de Compras de la Direccién, asi como su seguimiento.

> Ofras que le sean requeridas o asignada por el/la Directora/a de Recursos Humanos y que

por su naturaleza sean de su competencia.

i10
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afio aprobado en carrera universitaria en la rama de las ciencias econémicas o ciencias
sociales.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo
e Trabajo de oficina
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion
e Contacto con los Departamentos que conforman la Direccidn.

Manejo de informacién
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
* Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial

Supervision
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:
Personales:
» Excelentes relaciones humanas o
e Liderazgo \ |
e Trabajo en equipo
e Mistica de Trabajo <:7
e Comunicacion asertiva
¢ Proactividad
N
&> 2
Técnicas: ‘
Excelente redaccién y ortografia / a ,n I
Gestion de recursos "?LE-‘ y

Desempefio enfocado a resultados
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

{11 e "
‘ﬁz"j‘v
N
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

SECRETARIO/A DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

!' o potulo Nominal | aciierdo PDH-173-2021
1.2 Titulo Funcional
| del Puesto

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: | N/A

espgg{ﬁca 1.4 Departamento: | N/A
|

Secretario/a de Direccion

puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos ) B
:ﬁg:?;:ﬁ/ a Superior Director/a de Recursos Humanos B
el L e |
ar — //_\
OBJETIVO DEL PUESTO: \ / j

y logistico de acuerdo con lo

isto Jardan Rodas Andrade

Atender las necesidades funcionales de cafacter administr
requerido por la Direccién de Recursos Hum ;

ATRIBUCIONES: Procurador deYss Derechos Humanos

P>
7S

> Recibir y gestionar la correspondencia de la Direccién.

» Administrar y actualizar el archivo fisico y digital de la Direccién de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el/la Directora/a de Recursos Humanos.

> Atender solicitudes administrativas que sean emitidas por la Direccion.

Brindar servicio secretarial en la Direccion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por

el/la Directora/a de Recursos Humanos.

Redactar, clasificar y trasladar documentos, asi como la correspondencia interna y externa.

Elaborar informes de actividades de la Direccion, cuando sea requerido

Atender llamadas telefonicas, recepcién, clasificacién y ftraslado de mensajes

correspondientes a la Direccién.

Realizar gestiones administrativas para la dotacién de insumos que se requiere para el

funcionamiento de la Direccién segun los procedimientos establecidos.

Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.

Asistir en acciones secretariales a las personas trabajadoras de la Direccion.

Llevar el control de las acciones de la Direccion.

Apoyar en la logistica de actividades que se realizan en la Direccion.

Elaborar minutas derivadas de reuniones.

Otras que le sean requeridas o asignadas por el/la Directora/a de Recursos Humanos y que

por su naturaleza sean de su competencia.

VYVVYVYYVY VYV VVVY
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o Diploma de Secretario/a Comercial o Bilingle.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

e Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

» Contacto dentro de un departamento/asuntos de rutina

Manejo de Informacién:
* Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:

o No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones humanas

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
Proactividad

Técnicas:

Manejo de archivo
Calidad en el servicio

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

Dominio de Windows y Microsoft Office.

Excelente ortografia y redaccién

Cddigo: DPGI-6
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SECCION LEGAL Y DISCIPLINARIA

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

S

PROFESIONAL DE DIRECCIGN

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION
[ 7111 Titulo Nominal | dm o T o
| del Puesto Acuerdo PDH_~173~2021 | .-
1.2 Titulo Funcional . L, |
del Puesto P_rofesmnal de Direccion ) - )
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: | Seccién Legal y Disciplinaria B
-eSpgg:ﬁca 1.4 Departamento: |N/A ] _ .
| puesto | 1.5 Direccién: Direccion de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a .
| Inmediato/a Superior: Dlreictor/a de Recursos _I_-Iumanos .
1.7 Puestos que le
| report_an: rt‘/A - -
OBJETIVO DEL PUESTO:

,_de..los.De:e os.Humanos

\
Desarrollar acciones de asistencia‘y asesoramiento téc 'co&i Diréccién de Recursos Humanos,

.. sobre el régimen disciplinario y gestion = nistrativas en materia laboral, de conformidad

con la legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables.

?"l&‘rRIBUCIONES:

\
N

7
N

V%

B

Brindar asistencia y asesoramiento técnico en materia laboral a la Direccion de Recursos
Humanos.

Planificar, coordinar y realizar actividades y acciones relacionadas al régimen disciplinario y
gestiones juridico-administrativas en materia laboral.

Emitir opiniones técnicas en materia laboral.

Elaborar instrumentos juridicos-administrativos en materia de su competencia.

Presentar proyectos de Acuerdos, contratos y otros documentos para la gestién de personal.

Mantener comunicacion constante con Asesoria Juridica de la Institucion, para conocer las

VVVYVY Vv V¥V

Direccién de Recursos Humanos.

Dar seguimiento a las fases judiciales relacionadas con el pago de prestaciones de las

personas trabajadoras, derivado de los procesos judiciales laborales que esté inmersa la

Institucion, en coordinacion con Direccion Financiera.

» Revisar los contratos, nombramientos de personas trabajadoras y otros documentos legales
generados en la Direccién de Recursos Humanos.

114

A\

A
“L' ' fases en las que se encuentran los procesos judiciales en materia laboral e informar a la

Codigo: DPGI-6



MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Coordinar con el/la Técnico/a Especializado/a de Direccién, las actividades de la Seccién
Legal y Disciplinaria.

Elaborar, actualizar e implementar procedimientos de acuerdo a su competencia.

Mantener informado al/la Director/a de Recursos Humanos acerca de las actualizaciones
legales en materia laboral.

Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucién y presentar informes que le
sean requeridos, en razén de su competencia.

Elaborar, actualizar e implementar politicas, Manuales y Procedimientos de acuerdo a su
competencia

Coordinar con las Unidades correspondientes las acciones necesarias para el cumplimiento
de los procedimientos y lineamientos establecidos, en el marco de su competencia.

Otras que le sean requeridas o asignada por el/la Director/a de Recursos Humanos, por razén
de su competencia.

YV VvV ¥V VY VYV VY

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado/a y Notario/a, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en el area juridico-laboral.
¢ Conocimientos en leyes laborales vigentes
e Gestion de Recursos Humanos
» Conocimiento del funcionamiento del sector publico

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo <
e Trabajo de oficina \
e Jornada laboral ordinaria {
e Contacto dentro de un Departamentofsuntos rutina Audusto ordan odas Andrade é
» Establecer contacto con Departamentos d& 8C6HOB, . radar Ne los Derechos Humanos @E
» Fueray dentro de la Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacién
* Amplio y completo acceso al manejo de informacién, maxima honestidad

Coordinacién

Supervision
No tiene supervision

=

HABILIDADES: T
AN
Personales: 4 b
e Liderazgo A 4 ‘
o Capacidad para administrar QA /7

e Capacidad para organizar

15 1
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Técnicas:
®
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Ser proactivo/a
Buenas relaciones interpersonales
Discrecién en los asuntos que sean de su conocimiento

Manejo de equipo y programas informaticos

Manejo de leyes y reglamentos nacionales vigentes en materia laboral
Dominio de técnicas de mediacién y conciliacion

Capacidad para elaborar informes

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad de analisis juridico

Agilidad en el cumplimiento de los plazos establecidos

Cddigo: DPGI-6



MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO/A ESPECIALIZADO/A DE
DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal Acuerdo PDH-173-2021

del Puesto

1.2 Titulo Funcional
| del Puesto _ B
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: | Seccion Legal y Disciplinaria

espggliﬁca 1.4 Departamento: | N/A

 puesto | 1.5 Direccion: ] Direccion de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Superior:
1.7 Puestos que le
reportan:

Técnico/a Especializado/a de Direccion

Director/a de Recursos Humanos

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Seccién
Legal y Disciplinaria de la Direccién de Recursos Humanos, de conformi con lo establecido en Ia
normativa y demas instrumentos aplicables.

ATRIBUCIONES:

<4

Gestionar los procesos disciplinariog de las personag tra ajador Mcuraduria de E)g L‘

Derechos Humanos, de conformidackcon el proce

procedimiento disciplinario y aquellos que sean materia de su competencia.
Redactar los proyectos de resoluciones administrativas derivadas del procedimie
disciplinario, previo a la firma de las autoridades.

n

v Vv V V¥
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Lievar a cabo el procedimiento administrativo correspondiente para cumplir cep .\\_Il‘bs.&__ "
requerimientos solicitados por la Procuraduria General de la Nacién en cuanto a demandas " 1

laborales.

\4

Direccion de Recursos Humanos.
> Analizar y proponer consideraciones dentro del proyecto de opinién sobre temas relaéit

a acciones de las personas trabajadoras, dentro del marco de la normativa laboral y
instrumentos aplicables.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

> Registrar, controlar, dar seguimiento y notificar los procesos disciplinarios y las resoluciones
en dicha materia.

> Mantener actualizados los registros institucionales que sean de su competencia.

» Elaborar certificaciones de expedientes de personas trabajadoras y otros documentos, de
conformidad con los procedimientos y lineamientos que la Institucion establezca.

» Analizar los requerimientos realizados por la Contraloria General de Cuentas y/o la Auditoria
Interna de la Institucion relacionados a posibles hallazgos o recomendaciones dirigidas a la
Direccion de Recursos Humanos, redactar las respuestas correspondientes a los mismos y
darle el seguimiento correspondiente.

> Atender los distintos requerimientos realizados por el Ministerio Publico que le sean
designados por la Direccion de Recursos Humanos.

> Brindar respuesta a las solicitudes de informacién publica en el marco de su competencia.

» Brindar asistencia en la redaccién de documentos técnicos de el/la Director/a de Recursos
Humanos, en materia de su competencia.

> Elaborar constancias de carencia de sanciones disciplinarias.

» Coordinar con las Unidades correspondientes las acciones necesarias para el cumplimiento
de los procedimientos y lineamientos establecidos, en el marco de su competencia.

» Ofras atribuciones asignadas por elfla Director/a de Recursos Humanos Y que por su

naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Cuarto afio aprobado de carrera universitaria en Ciencias Juridicas y Sociales.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en el rea juridica laboral.
‘f‘n ¢ Conocimiento de la Administracién Publica de Guatemala
q” e Conocimiento de Leyes laborales de Guatemala y Convenios Internacionales en dicha
materia

* Redaccién de documentos legales.
Dominio de los plazos legales segin los casos.

: e Trabajo de oficina = !
‘% % * Jornada laboral ordinaria 0 SAIldrade

_. # /"Coordinacién
W £ e Contacto dentro de un Departamento/As srafina
» Regular contacto con subordinados y/o departamentos

anejo de Informacion
¢ Amplio y completo acceso al manejo de informacion, maxima honestidad

b
g:'k} Supervision
§> * No tiene supervision

i18
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para organizar
Ser proactivo/a

Técnicas:
¢ Excelente capacidad para el manejo de expedientes
¢ Manejo de equipo y programas informaticos
e Manejo de leyes y reglamentos nacionales
e Dominio de técnicas de mediacion y conciliacién
e Capacidad para elaborar informes
» Excelente redaccion y ortografia
e Capacidad de andlisis juridico
e Puntualidad en el cumplimiento de los plazos establecidos

\ ,J

Algustoljordan Rodys Andrade

rocuradol de los Derechos Humanos

Codigo: DPGI-6
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

 DEPARTAMENTO DE ADMISION DE
RECURSOS HUMANOS

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION
1.1 Titulo Nominal | B L T
| del Puesto | Acuerdo PDH-173-2021 B
' 1.2 Titulo Funcional
| del Puesto Jefe/a de_ Depfrtér?ento _ _ |
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccidn: | N/A |
es”g‘é:ﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Admisién de Recursos Humanos '
vesto | 1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos
p
1.6 Jefe/a .
Inmediato/a Superior: Director/a de Rec_u_rfsos Humanos
1.7 Puestos que le -
. _|reportan: Técnico/a de Departamento - ) -
drh
| i OBJETIVO DEL PUESTO:
r“* Implementar los procesos de admision de personal permanente y temporal, asi como la aplicacion
%" .£ de programas sobre vinculacion a la Institucion, de conformidad con los procedimientos establecidos.
r 4
" N RIBUCIONES:

-
\ ‘ﬂ" » Coordinar y planificar con las unidades correspondientes, Ia provisién de recursos humanos
& con base a las autorizaciones del Procurador/a de los Derechos Humanos, las necesidades
4 \_ institucionales, y disponibilidad presupuestaria, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
. \ Velar por el cumplimiento de los procesos asociados al reclutamiento y seleccién de personal,

B segun las etapas, procedimientos e instrumentos correspondientes.

o Gestionar el proceso de reclutamiento y seleccion, asi como requerir la documentacion inicial
7 4
N

v

su competencia.
Implementar mecanismos de control en coordinacién con las unidades correspondientes con
relacion al registro de plazas vacantes.

Coordinar el programa de vinculacién no laboral a la Institucién, en coordinacién con las
unidades institucionales correspondientes.

Actualizar los sistemas y registros, en materia de su competencia.

w rdan Rodas ndrade
2 or de los Devechos Humanos

para la admisién de personas que prestan servicios de manera temporal, en coordinacion con
las unidades correspondientes.

Brindar asistencia y acompaiiamiento técnico a las unidades de la Institucién, en materia de
P>

YV VWV V VYV

|20
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Velar por el cumplimiento de la normativa Institucional y los instrumentos en materia de su
competencia.

Actualizar e implementar procedimientos de acuerdo a su competencia.

Presentar los informes que le sean requeridos, en razén de su competencia.

Elaborar, actualizar e implementar Manuales y Procedimientos de acuerdo a su competencia.
Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, en el marco de su competencia.

Implementar y cumplir con las medidas de prevencién y proteccion en materia de Salud y
Seguridad Ocupacional de conformidad con la normativa interna aplicable.

Coordinar con las unidades correspondientes las acciones necesarias para el cumplimiento
de los procedimientos y lineamientos establecidos, en el marco de su competencia.

Otras que le sean requeridas o asignada por el/la Director/a de Recursos Humanos, por razén
de su competencia.

YV V VWV VVVV V¥

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Psicologia, Psicologia Industrial, Administracion de Recursos Humanos,
Administracién de Empresas, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
e Conocimiento de la administracion de recursos humanos en el sector ptblico
* Experiencia en supervision y manejo de personal
¢ Conocimientos y experiencia en administracién, calificacion, interpretacién de pruebas
psicométricas y elaboracién de informes de seleccion
e Conocimiento en herramientas tecnolégicas para la seleccion de personal

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo
* Trabajo de oficina '{4
e Jornada laboral ordinaria ‘

Coordinacion {‘f:&
» Contacto dentro de un Departamento/Asuntos rutina — -
¢ Regular contacto con subordinados y/o departamentos - kﬁ
e Contacto con otras unidades administrativas O 7
e Fueray dentro de la Institucion, seguimiento politicas v L

Manejo de Informaciéon
e Amplio y completo acceso al manejo de informacion, m#axi

Supervision

e Inmediata, unidad, trabajo administrativo
¢ Directo departamento, responsabilidad sobre resultados

121
'<T’P
Cédigo: DPGI-6 h




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HABILIDADES:

Personales:
e Capacidad para administrar
» Capacidad para dirigir equipos de trabajo
e Capacidad para organizar
e Ser proactivo/a
e Atencion y servicio al usuario interno y externo

Técnicas:
» Facilidad de expresion verbal y escrita
» Capacidad de analisis, sintesis, planeacién y organizacion
* Dominio de paquetes de software de oficina
¢ Manejo de pruebas psicométricas en linea
Augusto Jordan Rodas Abdrade
ProcyseGor de los Dkrechos Humanos
i22
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

Acuerdo PDH-173-2021

1.1 Titulo Nominal
del Puesto

1.2 Titulo Funcional . -
del Puesto Técnico/a de Departamento

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: | N/A

es"g::ﬂca 1.4 Departamento: | Departamento de Admision de Recursos Humanos B
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos )

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior:
17 Pugstos que le N/A
reportan: _

Jefe/a de Departamento :i

OBJETIVO DEL PUESTO:

Implementar los procesos y planes inherentes al Departamento, asi como las acciones y actividades
necesarias para el cumplimiento de los objetivos y funciones institucionales, en cumplimiento de la
legislacién, normativa y demas instrumentos aplicables.

ATRIBUCIONES:

» Recepcionar y atender las solicitudes de requerimiento de plazas vacantes, de acuerdo a _2‘7
procedimientos e instrumentos establecidos. wq“

» Coadyuvar en la asistencia técnica que preste el Departamento, a través de los mecanismos o ¢
establecidos. gy A.\ <

> Gestionar los procedimientos e instrumentos de reclutamiento y seleccién de recurS'Q‘ié,:\ V2
humanos. =4 L

» Generar el expediente de la persona seleccionada a ocupar la plaza vacante previo a la t
de posesion.

» Asistir en el desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

> Atender las solicitudes de los/las posibles candidatos/as.

> Llevar el registro de las plazas vacantes. v &

> Verificar el cumplimiento de las calidades y requisitos de los aspirantes a plazas vacantes-quel
establece el manual correspondiente, para el proceso de reclutamiento y seleccién-de
personas trabajadoras. . V4

» Mantener actualizados los registros y sistemas en materia de su competencia y preseqtaf‘”?a% {gﬁ?

informes correspondientes. y |

» Llevar el registro y archivo de los procesos e instrumentos en materia de su competehc
atencion a los lineamientos y disposiciones institucionales. ‘

) .\ 23, . I
Augustoj)ordén Wodas Andrade ‘4-;
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

> Apoyar al Jefe/a de Departamento en la coordinacion de las acciones necesarias para el
cumplimiento de los procedimientos y lineamientos establecidos, en el marco de su
competencia.

» Otras que le sean requeridas o asignada por elfla Jefe/a Inmediato/a Superior y/o el/la
Director/a de Recursos Humanos, por razén de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria de Psicologia, Psicologia Industrial, Administracién de
Empresas, Administracion de Recursos Humanos.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios de experiencia laboral en procesos de reclutamiento y seleccién de personal.
e Conocimiento de la Administracion Publica de Guatemala.
» Conocimiento en la aplicacion e interpretacion de pruebas psicométricas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
¢ Trabajo de oficina
e Jornada Laboral ordinaria

Coordinacion
» Contacto dentro de un departamento/asuntos de rutina

Manejo de informacién

dk?' * Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
y .
S : Supervision
< ¢ No tiene supervisién
7 I S_HABILIDADES:
P N

N W _Personales:
N - o Excelentes relaciones interpersonales
e Ser proactivo
e Comunicacién asertiva
B 2z ¢ Trabajo en equipo

Técnicas:

&

&3

>

Habilidad organizativa

Manejo del tiempo y de los recursos
Manejo de equipo de oficina
Manejo de Bases de Datos
Dominio de paquetes de software
Excel intermedio

Manejo de pruebas psicométricas en linea

(24
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y
BIENESTAR LABORAL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal

del Puesto _
1.2 Titulo Funcional
del Puesto
Ubicacion | 1,3 Unidad/Seccion; | N/A

—

Acuerdo PDH-173-2021

Jefe/a de Departamento

especiica | 1.4 Departamento: | Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior- Director/a de Recursos Humanos

1.7 Puestos que le | Técnico/a de Departamento
reportan: Psicélego/a

Médico/a

Técnico/a Quiropractico/a
Encargado/a de Centro Infantil

OBJETIVO DEL PUESTO:

- A
Gestionar y velar por el cumplimiento de los planes y procesos de desarrolio y bienestar Iabor.'al,-egf}:‘”,,R
N
R

coordinaciéon con las Unidades de la Institucion, realizando las acciones necesarias para
cumplimiento de los objetivos y las funciones del Departamento establecidas en la normativa y de j:
: /

instrumentos aplicables.

ATRIBUCIONES: >

> Implementar el proceso de induccion de nuevo ingreso. rs' gl

> Supervisar y monitorear el proceso de capacitacién de personas trabajadoras de.. la'\“'z Nz
Procuraduria de los Derechos Humanos.
Gestionar y supervisar el funcionamiento de los servicios orientados al bienestar laboraf"ge k‘ﬁ
las personas trabajadoras de la Institucion. ' 4 h

Planificar, gestionar y administrar el proceso de Evaluacion del Desempefio. - q F’

Desarrollar los mecanismos para el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién '@I"‘ é
como base para la formulacion, implementacién y monitoreo del Plan Anual de Formacion y-
Capacitacion para las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos,

i25 b
4
4 W
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

> Supervisar y monitorear los programas de Salud y Seguridad Ocupacional para personas
trabajadoras de la Institucion.

» Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras de la Direccidon
de Recursos Humanos en coordinacion con la Directora de Recursos Humanos y Jefes/as de
Departamento de [a Direccién.

> Dar seguimiento a los procesos en materia de su competencia, en el marco del Plan

Presupuesto, que estén relacionados con las metas institucionales relacionadas a la

formacion y capacitacion de personas trabajadoras, asi como de cooperacion internacional,

cuando corresponda.

Elaborar y dar seguimiento a los planes en materia de su competencia, de conformidad con

los lineamientos establecidos, en coordinacion con las Unidades correspondientes.

Proveer informacién en materia de su competencia, a la Direccion de Comunicacion Social

para su divulgacion interna.

Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las Unidades de la Institucién, en materia de

su competencia.

Administrar la disponibilidad en efectivo asignada al Centro Infantil de Ia Institucion

Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucion, y presentar informes que

le sean requeridos, en razén de su competencia.

Elaborar y actualizar los Manuales y Procedimientos de acuerdo a su competencia.

Elaborar, actualizar e implementar planes y procedimientos de acuerdo a su competencia.

Coordinar con las Unidades correspondientes las acciones necesarias para el cumplimiento

de los lineamientos establecidos, en el marco de su competencia.

Otras que le sean requeridas o asignada por el/la Directora/a de Recursos Humanos y que

por su naturaleza sean de su competencia.

vV Vv

YV VYVV VV V¥V

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

\ NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
dh Licenciatura en Psicologia, Psicologia Industrial, Administracion de Empresas, Administracién de
r Recursos Humanos, con colegiado activo.

4%, EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

r 4 h e Conocimiento de la Administracién Publica de Guatemala.
3 FE N Conocimiento en el disefio e implementacién de programas de Capacitacion.
Oy Conocimiento en el disefio e implementaciéon de Evaluacién del Desempefio.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
> condiciones de Trabajo
@ e Trabajo de oficina
:;:7 ka e Jornada laboral ordinaria /
v ordinacion Augusto Joydan Rodas :
‘é&»w : e Contacto dentro de un Departamento/Astntos Brldltador 44 Is DerechosHumanos

7 N * Regular contacto con subordinados y/o departamentos
e Fueray dentro de la Institucion, seguimiento politicas

|\ - Manejo de Informacién
E e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

(26
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Supervision
e Inmediata, unidad, trabajo administrativo
e Directo departamento, responsabilidad sobre resultados
e Dirige y coordina la operacién de dos o mas areas

HABILIDADES:

Personales:
e Liderazgo
Capacidad para administrar
Capacidad para organizar
Capacidad para supervisar y evaluar personal
Manejo de grupos
Ser proactivo/a
Capacidad de negociacion y resolucion de conflictos
Comunicacioén asertiva

Técnicas:

> Planificacion y orientacion
> Buena redaccién de informes
> Dominio de paquetes de software

N\ r\
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

MM
W

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

Acuerdo PDH-173-2021

(1.1 Titulo Nominal
del Puesto

1.2 Titulo Funcional

del Puesto Tecnlcolg de Departamento

Ubicacién | 1,3 Unidad/Seccion: | N/A

es"g::ﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral ]
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior: Jefe/a de Departament(_).

1.7 Puestos que le
reportan:

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Contribuir al desarrollo de las funciones del Departamento, mediante su activa y oportuna
participacion en la implementacién del Plan Anual de Formacién y Capacitacién de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, asi como de las distintas actividades relacionadas con el bienestar laboral
y la salud y la seguridad ocupacional de las personas trabajadoras.

ATRIBUCIONES:

>

YV V¥V

YV VYVVV V¥V VYV V¥V

Ejecutar los planes y programas que sean competencia del Departamento y presentar los
informes de los mismos.

Implementar y dar cumplimiento al Plan Anual de Formacion y Capacitacion paralas personas
trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Elaborar los planes e informes de las capacitaciones a desarrollar.

Establecer mecanismos de coordinacién, con entidades gubernamentales Yy hno
gubernamentales para la captaciéon de oportunidades de capacitacion para las personas
trabajadoras de la Institucién.

Elaborar oportunamente las convocatorias de los procesos de Formacion y Capacitacién del
Plan y las que le sean requeridas.

Llevar controles mensuales de los procesos de Formacion y Capacitacion programados y
capacitaciones solicitadas.

Definir en conjunto con las Unidades solicitantes las especificaciones técnicas de los cursos
de capacitacion en concordancia con el Plan Anual de Formacién y Capacitacion.

Apoyar en la logistica de las capacitaciones del personal de la Sede Central y Auxiliaturas.
Elaborar y llevar el control de las constancias y certificaciones de capacitacion.

Registrar en los controles respectivos la asistencia de las personas trabajadoras a los distintos
cursos de capacitacion.

Socializar las oportunidades de capacitacién tanto internas como externas.

28 —~
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Coadyuvar en la asistencia técnica que preste el Departamento, a través de los mecanismos
establecidos.

Implementar los mecanismos de coordinacién con las Unidades de la Institucion, para la
formulacién y ejecucién de los planes y programas del Departamento.

Gestionar los procedimientos y logistica de actividades relacionadas al objetivo y funciones
del Departamento.

Implementar los mecanismos de coordinacién con las Unidades correspondientes, para la
socializacion de la informacion generada por el Departamento para las personas trabajadoras
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Mantener actualizados los registros y sistemas en materia de su competencia y presentar los
informes correspondientes.

Elaborar los gafetes de identificacién de las personas trabajadoras, Pasantes, Practicantes y
los relacionados al programa de vinculacién no laboral de la institucion.

Proponer e implementar actividades de bienestar o interrelacion laboral.

Llevar el registro y archivo de los procesos e instrumentos de su competencia, en atencién a
los lineamientos y disposiciones institucionales.

Otras atribuciones asignadas por su Jefe/a Inmediato/a Superior y/o Director/a de Recursos
Humanos y que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afio aprobado de carrera universitaria de Psicologia, Psicologia Industrial, Administracion de
Empresas, Administracion de Recursos Humanos.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

Conocimiento de la Administracion Plblica de Guatemala.

Conocimiento en modalidades de capacitaciéon presencial y semipresencial
Conocimiento en Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion —-DNC-
Dominio de plataformas en ensefianza virtual

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo w
Trabajo de oficina “ ‘(:f.’,

Coordinacién

Manejo de Informacién

Jornada laboral ordinaria
Disponibilidad para viajar

4 Jotdan Rodis Andrade

Contacto dentro de un Departame.nFo/As.untos WRdor de \os Derechos Humanos
Contacto con otras unidades administrativas .

Amplio y completo acceso al manejo de informacién, maxima honestidad

29
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Supervisién
* No tiene supervision

HABILIDADES:
Personales:
¢ Liderazgo
e Capacidad para administrar
e Capacidad para organizar
e Ser proactivo/a
e Capacidad de expresién
e [Excelentes relaciones interpersonales

Técnhicas:

Ejecutar, implementar y desarrollar actividades de su competencia
Capacidad de redaccion de informes

Dominio de paquetes de software

Dominio en técnicas andragégicas

Augusto Jofdan Rodas AnrMie

Procurador de los Defgchos Humanos
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MEDICO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal |\ . PDH-173-2021 ‘

| del Puesto

Médico/a

1.2 Titulo Funcional
del Puesto
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A

| ospecticd |1 4 Departamento: | Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Recursos Humanos

1.6 Jefela

Inmediato/a Superior: | :
1.7 Puestos que le '
reportan: NIA “

. E— = : ey —— - — SR —

Jefe/a de Departamento

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar atencién médica a las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos
Humanos que lo requieran, implementando acciones en materia de Salud Preventiva y Salud y
Seguridad Ocupacional.

ATRIBUCIONES:

>

vV ¥V VYV V¥V VVV VYV V¥V VY

Brindar la atencién médica oportuna a las personas trabajadoras de Ia Institucién y alos

nifios y nifias usuarios del Centro Infantil.

Gestionar la compra anual de medicamentos e insumos de la Clinica Médica. X

Facilitar camparias de vacunacion, prevencién, medicina preventiva y otros en materia de su

competencia.

P tar los pl teria d tencia para las personas trabaj adOFas' i‘* )
roponer y ejecutar los planes en materia de su competencia p as perso j .,,‘ /{

de la Institucion.

Realizar visitas domiciliarias a las personas trabajadoras de la Institucion y/o verificacior&: j h
cuando la Direccién de Recursos Humanos lo requiera. _‘Arb.
Elaborar los menus de alimentacion para el Centro Infantil. 5 g,f

Realizar la evaluacion médica de las personas trabajadoras de nuevo ingreso.
Elaborar documentos en materia de su competencia y gestionar su publicacién en los medws
autorizados. = L
Supervisar el servicio que presta la cafeteria y velar porque se encuentren vigentes las tarjetas \ il
de salud y de manipulacioén de alimentos de las personas trabajadoras de la misma. b
Disefiar e implementar programas de Salud y Seguridad Ocupacional para las persofigs Kl\
trabajadoras de la Institucidn. ﬂ b
Supervisar la implementacién de las medidas de prevencién y proteccion en materia @
y Seguridad Ocupacional de conformidad con la normativa interna aplicable. w /
Mantener actualizados los registros en materia de su competencia y presentar los mformés“}* Lo

que le sean requeridos. e
.-. \ 131 : h
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSQS HUMANOS

» Otfras atribuciones asignadas por su Jefe/a Inmediato/a Superior y/o Director/a de Recursos

Humanos y que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Medicina (Médico/a y Cirujano/a), con colegiado activo.
» De preferencia especializacién en medicina interna.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
4 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
e Conocimiento de la Administracién Publica
» Conocimiento de Salud y Seguridad Ocupacional
e Conocimiento de Salud Publica
» Experiencia en disefio de camparnias, programas y jornadas médicas

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo

Jornada laboral ordinaria

Trabajo de oficina

Trabajo de campo

Disponibilidad para viajar

Coordinacioén
e Contacto dentro de un Departamento/Asuntos rutina
* Regular contacto con subordinados y/o departamentos
» Fueray dentro de la institucién, seguimiento politicas

Manejo de Informacidon

e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

¢ Regularmente trabaja con datos sensibles y confidenciales
Supervision
¢ No tiene supervision

ABILIDADES:

Personales:
¢ Excelentes relaciones interpersonales
Proactivo/a
Comunicacion
Vocacién de servicio
Comunicacion Asertiva

Observacion, técnica de entrevista e interprefacion de la inforfmacion
Carrelacionar diagnéstico clinico con historial médico de pacientes
Deduccién, diagnéstico, tratamiento y referencia

Capacidad de redaccion de informes

Dominio de paquetes de software
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PSICOLOGO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

Acuerdo PDH-173-2021

1.1 Titulo Nominal
del Puesto -
1.2 Titulo Funcional
del Puesto

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: | N/A

Psicélogo/a

. engg:ﬁCa 1.4 Departamento: | Departamento de Desarrollo y Bienestar Lé'bora_ll )
puesto | 1.5 Direccion: Direcciéon de Recursos Humanos

1.6 Jefe/a

| Inmediato/a Superior:
1.7 Puestos que le
reportan:

Jefe/a de Departamento

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar atencion psicolégica a las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos
Humanos con el fin de contribuir a su bienestar, desarrolio y salud emocional.

ATRIBUCIONES:
> Brindar la atencién psicolégica oportuna a las personas trabajadoras de la Institucion y a los

nifnos y nifias usuarios del Centro Infantil.

> Proponer y ejecutar los planes en materia de su competencia para las personas trabajadoras < A
de la institucion. N

» Implementar talleres para personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos AL
Humanos en temas de bienestar laboral derivados del Plan Anual de Capacitacion. ‘Ayh y

> Implementar talleres con padres de familia del Centro Infantil. z.’f

> Elaborar y aplicar estrategias para diagnéstico, propuesta y mejora del clima laboral erf#a
Procuraduria de los Derechos Humanos. 4 N

> Disefiar e implementar actividades que promuevan la salud emocional y el bienestar lab: ai,r Jon
en las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos. ' _

» Planificar, proponer y coordinar de forma constante estrategias y modalidades para.la
psicoterapia grupal e individual. aeL

» Brindar acompafiamiento al proceso de evaluacién del desempefio de las personas 3
trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos, bajo la coordinacion del Jefe/ay
Inmediato/a Superior. 7 Y

> Elaborar y mantener actualizados los registros en materia de su competencia y presentspios 4}1 y L"'_\%
informes que le sean requeridos. i 4 =

» Otras atribuciones asignadas por su Jefe/a Inmediato/a Superior y/o Director/a de Rewﬁ-w

Humanos y que por su naturaleza sean de su competencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSQS HUMANOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Psicologia Clinica o Psicologia General con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
e Conocimiento de la Administracién Publica de Guatemala.
Conocimiento en el disefio e implementacion de talleres
Conocimiento en el disefio e implementacion de Evaluacion del Desempefio
Conocimiento de estrategias para la mejora del clima laboral

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo

¢ Jornada laboral ordinaria
Trabajo de oficina
Trabajo de campo
Disponibilidad para viajar

Coordinacion
» Contacto dentro de un Departamento/Asuntos rutina
* Regular contacto con subordinados y/o departamentos
¢ Fueray dentro de la institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacién
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
* Regularmente trabaja con datos sensibles y confidenciales

Supervision
e No tiene supervision

HABILIDADES:

Rersonales:

Excelentes relaciones interpersonales
Proactivo/a
Vocacion de servicio

e Comunicacion Asertiva
Tecmcas

e Observacion, técnica de entrevista e interpretacion de la informacion
Correlacionar diagnéstico clinico con historial de pacientes
Deduccién, diagnéstico, tratamiento y referencia
Capacidad de redaccion de informes
Dominio de paquetes de software
Manejo de técnicas de relajacion
Manejo del estrés
Manejo de técnicas andragdgicas
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 TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR DE CENTRO INFANTIL

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal

i del Puesto /icuerdo PDH-173-2021 .ﬂl
1.2 Titulo Funcional - )
del Puesto Auxiliar de Centro Infantil
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A _ B _
es‘pgg:ﬁca 1.4 Departamento: Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral ]
uesto 1.5 Direccién: Direccion de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a Jefe/a de Departamento

Inmediato/a Superior:

1.7 Puestos que le
reportan:

N/A

= = mee——

e —.::‘

OBJETIVO DEL PUESTO:

Preparar diariamente los alimentos para los nifios/as usuarios/as del Centro Infantil, observando las
normas de higiene en la manipulacién de alimentos, brindando una atencién con calidad técnica y
calidez humana.

ATRIBUCIONES:

>

YV VYVVV VYVV VY

Preparar diariamente el desayuno, refacciones y almuerzo para los/as nifios/as usuarios/as
del Centro Infantil de acuerdo al menu autorizado.

Preparar los biberones de los/as nifios/as usuarios del Centro Infantil de las areas de sala ‘
cuna, infantes y preescolares. -QA
Administrar la despensa del Centro Infantil.

Servir los alimentos en cada tiempo de comida.
Asistir a Nifiero/a en la alimentacion de los/as nifios/as usuarios/as del Centro Infantil ex
todos los tiempos de comida.
Mantener limpia su area de trabajo y enseres que utilice en la preparacion de los alimentds:.
Realizar la limpieza y desinfeccién de alimentos e insumos.

Apoyar en la limpieza y desinfeccion de areas del Centro Infantil

Implementar y cumplir con las medidas de prevencion y protecciéon en materia de Salud y
Seguridad Ocupacional de conformidad con la normativa interna aplicable. : ??1_’_
Otras atribuciones asignadas por su Jefe/a Inmediato superior y/o Director/a de LE{'
Humanos y que por su naturaleza sean de su competencia. A |E:-:
W\
N 4
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
¢ Titulo o Diploma de diversificado

e Diploma de curso de cocinero/a en establecimiento autorizado por el Ministerio de
Educacion -MINEDUC- o Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad-INTECAP-.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 affios de experiencia laboral en preparacion y manipulacion de alimentos.

e Conocimiento de la Administracién Publica
» Poseer Tarjeta de Salud y de Manipulacion de alimentos (vigente)
» Poseer constancia negativa de Registro Nacional de Agresores Sexuales

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion
e Contacto dentro de un Departamento/Asuntos rutina

Manejo de Informacién
¢ Ninguna o muy poca

Supervision
¢ No tiene supervision

R
Y

&

&

HABILIDADES:
ersonales:
» Excelentes relaciones interpersonales
¢ Trabajo en equipo
* Habilidad para la administracién del tiempo y recursos
* Vocacién de servicio
7= e Creatividad
Técnicas:

Habilidad organizativa

Manejo del tiempo y de los recursos
Orden y limpieza
Control y conservacion de alimentos

|36
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO/A QUIROPRACTICO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal | ) o4 PDH-173-2022

del Puesto _ B _ B

1.2 Titulo Funcional o . -

del Puesto Técnico/a Quiropractico/a
 Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A _ )
sspectical 1 4 Departamento: | Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral
__puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Recursos Humanos

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior: Jefe/a de Departamento

1.7 Puestos que le

rePortan: N/A

e = PSS == e —re —

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar atencién de conformidad con las técnicas quiropracticas a las personas trabajadoras de
la Procuraduria de los Derechos Humanos que requieran sus servicios para el restablecimiento y
bienestar de su salud.

ATRIBUCIONES:

VvV VV VYV V¥V VYV VYV

Brindar la atencion quiropractica oportuna a las personas trabajadoras de la Institucion. ‘é-‘q
Dar tratamiento a los problemas de lesiones o traumas corporales que le correspondan segun '

su especialidad. &
Dar acompafiamiento en la implementacion de actividades de medicina preventiva para | [
personas trabajadoras de la Institucién. . :
Mantener actualizados los registros y sistemas institucionales en materia de su competepCi -

y presentar los informes que le sean requeridos.

Gestionar los expedientes de tratamiento quiropractico de las personas trabajadoras d

institucion atendidas, segun los lineamientos e instrumentos institucionales.
Brindar apoyo en las actividades asignadas por su Jefe/a Inmediato/a Superior.

Apoyar en la implementacion de los planes y programas que le corresponden por razon desus * '

S

competencia. .
Otras atribuciones asignadas por su Jefe/a Inmediato/a Superior y/o Director/a de Recur, ,
Humanos y que por su naturaleza sean de su competencia. ‘ﬁ
A b
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Quiropractico/a a nivel técnico universitario.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

e Conocimiento de problemas de salud relacionados al trabajo
¢ Conocimiento de problemas musculares y 6seos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo
e Jornada laboral ordinaria
¢ Trabajo de oficina

Coordinacion
* Contacto dentro de un Departamento/Asuntos rutina

Manejo de Informacién
¢ Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision
¢ No tiene supervisién

HABILIDADES:

»’ Personales:

¢ Buenas relaciones interpersonales
< e Ser Proactivo/a
N S e Comunicacion asertiva
L ]

;3" A Vocacién de servicio

Y N

jﬂwr ecnicas: _ . . _ ‘

= e Manejo de técnicas para reducir la afeccién musculo esquelética, el ajuste vertebral
4 * Manejo de equipo acorde a la quiropraxia
B

7

T AT |
'd /.Sl | N - \
b Y ‘ﬁﬂ VLZ“

Augusty Jofdér Rodag A

_‘g;}_ Procuraéior de lok Derechos
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

ENCARGADO/A DE CENTRO INFANTIL

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

Acuerdo PDH-173-2021 '

1.1 Titulo Nominal

del Puesto . .
1.2 Titulo Funcional .
del Puesto Encargado/a de Centro Infantil
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A - i _
espg(e:llﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
puesto | 1.5 Direccién: Direccién Recursos Humanos

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior: Jefe/a de Departamento

1.7 Puestos que le |Coordina con:
reportan; Auxiliar de Centro Infantil

Maestro/a de Centro Infantil
Nifiero/a

OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar el Centro Infantil, para garantizar su funcionamiento de manera que se brinde un servicio
de calidad que permita generar un ambiente sano, adecuado y propicio para el desarrollo fisico y
emocional de los/as nifios/as usuarios/as, brindando una atencién con calidad técnica y calidez

humana.
_ 4

ATRIBUCIONES: 1‘
Planificar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento técnico y administrativo del Cen;,_rg’?ﬂi,qh‘?&
Infantil. N

> Mantener constante supervision y control sobre la funcién educativa, los servicios, N

actividades, asistencia de los nifios y nifias, el mantenimiento del mobiliario y equi cld h
Centro Infantil. AN
Mantener actualizados los registros y sistemas institucionales en materia de su competen ‘ -
Implementar los lineamientos e instrumentos institucionales relacionados con los archivos y= b
expedientes de los/las nifios/as usuarios/as del Centro Infantil. 'Q.;J!
Organizar reuniones y/o capacitaciones dirigidas a los padres y madres de familia. N S
Asistir a las reuniones organizadas por las Instituciones Gubernamentales que tengan relacion, .

YV ¥V VYV VY

con el Centro Infantil. g
Capacitar a las maestras y nifieras en los temas brindados por las Instituciemes
Gubernamentales que tengan relacion con el Centro Infantil. .

Garantizar que las personas trabajadoras del Centro Infantil mantengan vigente la tarj
salud, manipulacion de alimentos y la certificacion negativa del Registro Naciona

Agresores Sexuales (RENAS) .
i39 b
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Supervisar el desempefio laboral de las personas trabajadoras asignadas al Centro Infantil.
Mantener actualizados los sistemas y registros en materia de su competencia y presentar los
informes correspondientes.

Implementar y dirigir las actividades de Salud y Seguridad Ocupacional en el Centro Infantil.
Supervisar y cumplir con las medidas de prevencion y proteccién en materia de Salud y
Seguridad Ocupacional de conformidad con la normativa interna aplicable.

Otras atribuciones asignadas por su Jefe/a Inmediato/a Superior y/o Director/a de Recursos
Humanos y que por su naturaleza sean de su competencia.

> Velar por el desarrolio integral de los nifios y nifas usuarios del Centro Infantil.

> Mantener comunicacion constante con los padres y madres de familia usuarios/as del Centro
Infantil.

> Gestionar y mantener vigente la revalidacién del Centro Infantil ante la Secretaria de Bienestar
Laboral y la licencia sanitaria ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

> Asignar areas de atencién de los nifios segun su desarrolio.

> Verificar que los padres de familia cumplan con las normas establecidas en el Reglamento del
Centro Infantil.

> Verificar que los insumos rindan adecuadamente para cubrir las necesidades del Centro
Infantil.

> Realizar la compra de alimentos e insumos, basandose en el menu sugerido por la Clinica
Médica.

>

>

>

>

>

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Cierre de Pensum de Carrera Universitaria relacionada a la Administracién Educativa, Psicologia o
Psicologia Educativa.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
4 afos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
» Conocimiento en estimulacién temprana y desarrollo del nifio.
» Conocimiento de la Administracién Publica
¢ Poseer Tarjeta de Salud y de Manipulacién de alimentos (vigente)
» Poseer constancia negativa de Registro Nacional de Agresores Sexuales

*QAVK LARACTERISTICAS DEL PUESTO:
WV £
¥ Condiciones de Trabajo
N e Jornada laboral ordinaria
i ~Coordinacion
- * Contacto dentro de un Departamento/Asuntes rutina  Augus a8 Andrade
(77 Ahﬂm e Regular contacto con subordinados y con depa ’B Derechos Humanos
\ QO )

Manejo de Informacién
* Regularmente trabaja con datos sensibles y confidenciales
* Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision
* Inmediato sobre varios empleados con la misma funcion
40
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HABILIDADES:

Personales:

e Excelente Relaciones Interpersonales

Técnicas:

Liderazgo

Capacidad para administrar personal y recursos
Capacidad para supervisar

Capacidad para organizar

Proactivo/a

Trabajo en equipo

Comunicacion Asertiva

Vocacion de servicio

e Planificar coordinar y orientar

Manejo del tiempo y de los recursos
Técnicas pedagdgicas
Habilidades artistico-recreativas especiales para nifios

Procuragdr de los Derechos Humanos

Cddigo: DPGI-6
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

r‘ TLM_U f“ufm_m VAL L’m PUES?U

MAESTR 0/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal
del Puesto

1.2 Titulo Funcional
del Puesto

Ubicacioén | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A

Acuerdo PDH-173-2021

Maestro/a

es"jg:ﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Recursos Humanos

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior: _
1.7 Pue§tos que le N/A ‘
reportan: |

I " oy - 1. e ——— e ——c— e - - SR —

Jefe/a de Departamento

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proveer procesos formativos por medio de técnicas educativas que promuevan el desarrollo
fisico e intelectual de los/as nifios/as usuarios/as que asisten al Centro Infantil, brindando una
atencién con calidad técnica y calidez humana.

ATRIBUCIONES:

» Planificar mensualmente las actividades que se realizaran con los nifios y nifias.

> Inculcar habitos de higiene personal en los nifios.

> Inculcar valores, ética, autoestima y principios de moral y urbanidad a los nifios y nifias.
Desarrollar en los nifios y nifias sus capacidades fisicas e intelectuales por medio de técnicas
educativas.

Impartir charlas a los nifios y nifias sobre temas que contribuyan a su bienestar y desarrollo
integral.

Elaborar el material didactico y de decoracion para el Centro Infantil.

Llevar el diario pedagdgico de los nifios y nifias a su cargo.

Programar y ejecutar actividades recreativas.

Mantener informado a el/la Encargado/a del Centro Infantil de todo lo relacionado a los nifios
y nifias.

Asistir en la limpieza del Centro Infantil, juguetes, mobiliario y ropa que se utiliza en la
realizacion de sus actividades.

Coadyuvar en la recepcion de los nifios y nifias al Centro Infantil y entrega de los mismos a
los Padres, Madres o Familiares autorizados.

Mantener actualizados los registros y sistemas en materia de su competencia y presentar los
informes que le sean requeridos.

Apoyar a el/la Encargado/a del Centro Infantil en la Evaluacion de los nifios.

Implementar y cumplir con las medidas de prevencion y proteccién en materia de Salud y
Seguridad Ocupacional de conformidad con la normativa interna aplicable.

VV VYV VWV ¥V YVVVY
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

> Otras atribuciones asignadas por su Jefe/a Inmediato/a Superior y/o Director/a de Recursos

Humanos y que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o diploma de Maestro/a de Educacion Pre-Primaria o Primaria.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

Conocimientos en Estimulacion Temprana y Desarrollo del nifio.
Conocimientos en actividades recreativas para nifios de tres a doce afios.
Poseer constancia negativa de Registro Nacional de Agresores Sexuales

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo

Jornada laboral ordinaria
Trabajo de oficina

Coordinacion

Contacto dentro de un Departamento/Asuntos rutina

Manejo de Informacién

Ninguna o muy poca

Supervision

No tiene supervision

HABILIDADES: _{ 2
AN

Personales: N A

| AN

e Proactivo N

e Comunicacion asertiva N -

e Vocacién de servicio 4 &

e Iniciativa y creatividad AE ¢ j.cti
¢ Habilidades artistico-recreativas especiales para nifios y nifias ‘ o
Técnicas: >

e Habilidad organizativa In.. <

e Manejo del tiempo y de los recursos j !‘kr__""-'-

* Manejo de técnicas educativas : -ﬁ-‘ﬁw

e Elaboracién de material educativo .J N /

\\

An Rodas drade 143 7.

Procurador de los Derechos Humanos Y
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANQS

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

NINERO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

Acuerdo PDH-173-2021

1.1 Titulo Nominal
del Puesto

1.2 Titulo Funcional

del Puesto Nifiero/a |

Ubicacion [ 1.3 Unidad/Secciéon: | N/A

especifica| 1.4 Departamento: | Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral B
__puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior: Jefe/a de Departament_o_

1.7 Puestos que le
|reportan:

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proveer atencién integral a los nifios y nifias usuarios del Centro Infantil, para promover el desarrollo
de sus habilidades psicomotrices y adaptativas, brindando una atencién con calidad técnica y calidez
humana.

N
3}- ATRIBUCIONES:
>

...Il'.'_ N
ST, N

N\ A >
?'Akk >
AN 4
AN

fin.
=

A b
v “?..mf.F b

>
&3

§>ﬁ.

YV WV WV VWV VVVYVY
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Atender y cuidar a los nifios y nifias a su cargo, desarrollando en ellos su psicomotricidad,
lenguaje y habitos personales de higiene.

Elaborar la planificacion mensual de las actividades con los nifios y nifias.

Brindar la alimentacién a los nifios y nifias a su cargo en todos los tiempos de comida,
desarrollando habitos de higiene y cortesia en la mesa.

Brindar los medicamentos a los nifios y nifias que estén enfermos, siguiendo las
instrucciones del médico o de las recetas que presenten los progenitores de los nifios y
nifas.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Apoyar en la limpieza y desinfeccion del Centro Infantil y de utensilios de su area.

Llevar el diario pedagégico de los nifios y nifias a su cargo.

Mantener informado a el/la Encargado/a del Centro Infantil todo lo relacionado con los nifios
y nifias y sus actividades.

Coadyuvar en la recepcion de los nifios y nifias al Centro Infantil y entrega de los mismos a
los Padres, Madres o Familiares autorizados.

Implementar y cumplir con las medidas de prevencién y proteccién en materia de Salud y
Seguridad Ocupacional de conformidad con la normativa interna aplicable.

Mantener actualizados los registros y sistemas en materia de su competencia y presentar los
informes que le sean requeridos.

Otras atribuciones asignadas por su Jefe/a Inmediato/a Superior y/o Director/a de Recursos
Humanos y que por su naturaleza sean de su competencia.




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Titulo o diploma de ciclo diversificado,
Diploma de Nifiero/a, avalado por el Ministerio de Educacion o la Secretaria de Bienestar

Social de la Presidencia.

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
Conocimientos de estimulacién temprana y desarrollo del nifio/a
Poseer Tarjeta de Salud y de Manipulacioén de alimentos (vigente)

Poseer constancia negativa de Registro Nacional de Agresores Sexuales

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo

Jornada laboral ordinaria

Coordinacion
Contacto dentro de un Departamento/Asuntos rutina

Manejo de Informacién

Ninguna o muy poca

Supervision

No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
Buenas relaciones interpersonales

Habilidad para la administracion del tiempo

Habilidades artistico-recreativas especiales para nifios y nifias

¢ Trabajo en equipo
[
¢ Iniciativa y creatividad
Técnicas:
e Habilidad organizativa
¢ Manejo del tiempo y de los recursos
®
e Habilidades manuales
®

Técnicas de psicomotricidad

ProcugaGor de los

Codigo: DPGI-6
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE GESTION Y
COMPENSACIONES

"i'i? UL’} FUNLJ

NAL DEL PUESTO

]EFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

11.1 Titulo Nominal

Acuerdo PDH-173-2021

e = ——en e r—

puesto

1.4 Departamento:

del Puesto -
1.2 Titulo Funcional Jefe/a de Departamento
del Puesto _ :

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A

especifica

Departamento de Gestion y Compensaciones

1.5 Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

1.6 Jefe/a
Inmediato/a Superior:

Director/a de Recursos Humanos

1.7 Puestos que le
reportan:

Técnico/a Especializado/a de Departamento (2)
Técnico/a de Departamento (2)

Auxiliar Administrativo/a de Departamento

#E. -

OBJETIVO DEL PUESTO:

\ l

Implementar y establecer directrices para el diligenciamiento de las acciones administrativas de las

personas trabajadoras y ex trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como las
remuneraciones del personal permanente y temporal.

? }I’RIBUCIONES

146

Coordinar la gestion de licencias, suspensiones, vacaciones y marcaje de personas
trabajadoras, asi como mantener los registros del recurso humano.

Supervisar el proceso de compensacién y prestaciones econémicas de los ex trabajadores,
personal permanente y honorarios de proveedores de servicios técnicos y/o profesionales, en
coordinacion con la Direccién Financiera.

Verificar acciones de las personas de acuerdo al ambito de su competencia, previo la

elaboracion de contratos de servicios técnicos o profesionales, asi como la ejecucién del
procedimiento establecido para el efecto

Recibir y revisar la documentacion para coordinar las acciones administrativas del
departamento de Gestion.

Supervisar y evaluar que las personas trabajadoras a su cargo cumplan con las atribuciones
asignadas segun descriptor de cada puesto.

' ‘-I
(DPGI-6  p 4 adbr
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Realizar opiniones técnicas relacionadas al ambito del Departamento de Gestidn y
Compensaciones.

Brindar asesoria técnica e informacion de acuerdo a la legislacion vigente y normativas
internas a trabajadores/as y ex trabajadores/as de la Procuraduria de los Derechos Humanos
relacionadas al ambito del Departamento de Gestion y Compensaciones.

Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucidn en razén de su
competencia.

Revisar las nominas de la remuneracion de personas trabajadoras permanentes y temporales
de la Institucion, asi como aprobar las revisiones realizadas en los sistemas establecidos para
el efecto.

Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de informacion Publica de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, relacionadas al Departamento.

Revisar las publicaciones en materia de competencia de la Direccién de Recursos Humanos
respecto a obligaciones presupuestarias y otras relacionadas con ndéminas de
remuneraciones de personas trabajadoras permanentes y temporales, asi como el directorio
de las personas trabajadoras de la Institucion.

Realizar las gestiones administrativas correspondientes relacionadas a la asignacién y/o
modificacién al salario, creacién o madificaciéon de bonos y otros beneficios monetarios; de
acuerdo a la legislacion aplicable y normativa interna por medio de la elaboracién de la
documentacién correspondiente.

Implementar y supervisar proceso de monitoreo para los registros de control del horario laboral
de las personas trabajadoras de la Institucion.

Coordinar las directrices para la operacion, registro, utilizacion o administracion del sistema
de gestion administrativa de acuerdo a los roles o funciones designadas por Director/a de
Recursos Humanos.

Implementar y supervisar acciones para el archivo de los expedientes laborales de las
personas trabajadoras y ex trabajadoras de la Institucion.

Elaborar, actualizar e implementar Manuales y Procedimientos de acuerdo a su competencia. q
Revisar y mantener actualizado el Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios de la
Institucion.

Implementar y cumplir con las medidas de prevencion y proteccién en materia de Salud )!:\
Seguridad Ocupacional de conformidad con la normativa interna aplicable.

Otras atribuciones asignadas por el/la Director/a de Recursos Humanos y que p ‘
naturaleza sean de su competencia. “_3‘

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

“"',' .

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

e

Licenciatura en Psicologia, Psicologia Industrial, Administracion de Empresas, Administracion de
Recursos Humanos, Administracion Publica o Contador Plblico/a y Auditor/a con colegiado active Bﬁ

EXPERIENCIA REQUERIDA: ‘A LN
3 aflos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto. ‘ t{g

Conocimiento de legislacién laboral y la Administraciéon Publica de Guatemala.

i Rofas Amir: \ ‘é‘d

\\ Codi d%PGI 6
delos Derechos un'\%gos i




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

e Conocimiento del Manual de Clasificacién Presupuestaria del Ministerio de Finanzas
Publicas -MINFIN-

Conocimiento de Gestién —SIGES- Némina
¢ Conocimiento de Sistema de Némina y Registro de Personal Guatenéminas

Conocimiento de Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-

¢ Conocimiento de Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de Oficina
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
e Contacto con otras unidades administrativas

Manejo de Informacién:
» Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
e Inmediata, unidad, trabajo administrativo
» Directa departamento, responsabilidad sobre resultados

h :
‘,§— HABILIDADES:
9

F f\_ . Personales:

N g% ) * Liderazgo

W A e Capacidad para administrar
e Capacidad para supervisar y evaluar personal
e Capacidad para organizar
e Ser proactivo/a

» Planificar, coordinar y orientar

e Buena redaccidon de informes
e Alta habilidad numérica contable
e Dominio de paquetes de software
)
Augustopordih Rodas
Procuzatlor de los Derachos umanos
148

Cadigo: DPGI-6



MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

"SECCION DE GESTION

TITULO FUNC.FON/M DEL PUESTO

TE CNICO/A ESPECIALIZADO /A DE
DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

e — — g —_— = — .

1.1 Titulo Nominal Acuerdo PDH-173-2021

del Puesto
1.2 Titulo Funcional
del Puesto Tecr.1|co/a Espemahzado/a de Departamento
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: | Seccion de Gestion |
es”gg;ﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Gestién y Compensaciones |
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Recursos Humanos

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior:
1.7 Pue's.tos que le N/A
reportan:

Jefe/a de Departamento

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las gestiones correspondientes derivadas de las acciones administrativas de personal y
contratacion de servicios técnicos y/o profesionales en el marco de su competencia.

> Elaborar y registrar las acciones administrativas relacionadas con las personas trabajador

ATRIBUCIONES: g :‘;

de la Institucion, establecidas en el Reglamento de Gestién de las personas trabajador

la Procuraduria de los Derechos Humanos.

> Registrar, controlar y dar seguimiento a las gestiones de las personas trabajadoras, ¢
proposito de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley de Coleg|a0|on-
Profesional, Reglamentos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IG88¢
reIaCIonadas a suspensiones y altas

> Recibir y revisar la documentacion en el expediente de las personas que prestan serwm&s
técnicos o profesionales en la Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Actualizar el sistema de la guia telefonica de la Procuraduria, en los campos de competefl
de la Direccién de Recursos Humanos cuando surja una accion de personal.

»> Revisar y foliar los expedientes de las personas trabajadoras que se retira de la insti
para trasladar a la Direccidn correspondiente, para tra | pago de prestaciones lab

rade 149

Preturadd de los Derexhos Humangs
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

> Organizar, clasificar, controlar, registrar, archivar, foliar conservar toda la documentacién que
conforma los expedientes del personal activo, asi como el resguardo de los expedientes
laborales de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

> Mantener actualizado el registro en la base de datos de los expedientes de las personas
trabajadoras activas e inactivas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

> Operar, registrar, utilizar o administrar el sistema de gestion administrativa de acuerdo a los
roles o funciones designadas por su Jefe/a Inmediato/a Superior o Director/a de Recursos
Humanos.

> Llenar los formularios correspondientes a la Direccion de Recursos Humanos, para su
traslado a la Direccién Financiera para el calculo de prestaciones laborales por desvinculacion
laboral de las personas trabajadoras

> Otras atribuciones asignadas por su Jefe/a Inmediato/a Superior y/o Director/a de Recursos
Humanos y que por su naturaleza sean de su competencia.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto afo aprobado en carrera universitaria relacionada con las ciencias sociales o ciencias
econémicas.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de Oficina
s Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
o Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
o Contacto con otras unidades administrativas
Manejo de Informacién:
e Regularmente trabaja con datos sensibles y confidenciales

r 4 LV% e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

4 h
o= & -

upervision:
_ ¢ No tiene supervision

'HABILIDADES:

Personales:

e Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para organizar

) p [ J
7 k\; e Capacidad para trabajar en equipo
. [}

— Ser proactivo/a

e Excelente capacidad para el manejo de archivo
* Manejo de equipo y programas informaticos

e Excelente redaccion y ortografia y

¢ Cumplimiento de plazos establecidos J d 2 Andrade
e Conocimiento de la Administracion Plblica de Guatemala. Procurador de los Rerechos Humanos
e Conocimiento de leyes laborales del sector publico.

Cédigo: DPGI-6
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TITULO “Uﬁfu ".»‘*f)!*f, \L UEL. PUE S?I)

TECNICO/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

'[1.1 Titulo Nominal _

del Puesto Acuerdo PDH-173-2021

1.2 Titulo Funcional

del Puesto Técnico/a de Departamento "

| Ubicacion 1.3 Unidad/Seccion: |Seccion de Gestién

'eSpgg:ﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Gestién y Compensaciones
. puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos

1.6 Jefe/a |
Inmediato/a Superior: Jefe/a Departamento de Gestlon

1.7 Puestos que le
_| reportan: N/A |

—L e ] s ooy S e

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las actividades derivadas de las acciones administrativas de personal en el marco de su
competencia.

ATRIBUCIONES:

>

>

Elaborar el Plan Anual de Vacaciones de las personas trabajadoras de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, implementar su ejecucién, y atender las solicitudes de vacaciones.
Elaborar el informe de vacaciones pendientes de las personas que dejan de laborar para la
Instituciéon para efectos de pago de prestaciones laborales. 77
Organizar, clasificar, controlar, registrar, archivar, foliar y conservar toda la documentacomS
referente a vacaciones de las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derec
Humanos. y A
Elaborar, registrar y notificar la autorizaciéon del periodo de lactancia a las pefse as p
trabajadoras que corresponda. b
Administrar el control de asistencia de las personas trabajadoras de la Procuraduria de los>
Derechos Humanos, mediante el sistema de marcaje designado por la Institucion, asi como 5
realizar las acciones administrativas que se deriven del control, monitoreo y reportes de'ntro‘:.-_f,E g
del plazo establecido para el efecto. -\.;f
Elaborar y notificar los reportes de incidencias en el marcaje de las personas trabajadorasa™ = _ -
los responsables de las Unidades de la Institucion, dentro de los plazos establecidos pz I Eh‘:
efecto.

Realizar monitoreos periddicos en los registros de asistencia dentro del Sistema Biomét 55 ﬁ

para la prevencién de la pérdida de los mismos. W /

Au st
Procuiador dd los Derecho
Cddigo:
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

> Registrar y actualizar el Sistema de Gestion Administrativa de las personas trabajadoras de
la Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Operar, registrar, utilizar o administrar el sistema de gestién administrativa de acuerdo a los
roles o funciones designadas por su Jefe/a Inmediato/a Superior o Director/a de Recursos
Humanos.

»> Otras atribuciones asignadas por elfla Jefe/a Inmediato/a Superior y/o ellla Director/a de

Recursos Humanos asignadas por los niveles superiores y que por su naturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afio aprobado en carrera universitaria relacionada con las ciencias sociales o ciencias
econémicas.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de Oficina
s Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
o Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

R o Contacto con otras unidades administrativas
3 | )
5 Manejo de Informacién:

7 S * Regularmente trabaja con datos sensibles y confidenciales
1”;}’ Do e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

) " Personales:

.

oy / e Excelentes relaciones interpersonales
A 4 e Capacidad para organizar

7 k ' Capacidad para trabajar en equipo r\
@,
o Técnicas:

/

Augus}s Jord{n Rodas Andrade

rador de los\Derechos Humanos

Ser proactivo/a

N

>3

Excelente capacidad para el manejo rc
Manejo de equipo y programas informaticos
Excelente redaccion y ortografia
Cumplimiento de plazos establecidos

o @ o
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE
DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal Acuerdo PDH-173-2021

del Puesto B )

(11e2| I;I;jteuslf oFunC|onaI Auxiliar Administrativo/a de Departamento
Ubicacion [ 1.3 Unidad/Seccion: | Seccion de Gestién - )
eSpgg’:ﬂca 1.4 Departamento: | Departamento de Gestién y Compensaciones
 puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Recursos Humanos -

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior: Jefe/a de Departamento

1.7 Pugstos que le N/A
|reportan: B

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en las funciones administrativas del Departamento de Gestion y Compensaciones.

ATRIBUCIONES:

»

>

Apoyar en el archivo de la documentacion que conforman los expedientes de las personas

trabajadoras activas. < &
Atender a los usuarios internos y externos (llamadas telefénicas y de forma presencial) o
relacionadas con la gestion de recursos humanos en ausencia del titular responsable de cada Mu
area del Departamento de Gestion y Compensaciones segln corresponda. }‘:{;
Apoyar en la reproduccion y digitalizacion de documentos del Departamento, requeridos poraf_\j‘p' jf
ellla Jefe/a de Departamento de Gestion y Compensaciones. -

Apoyar en la digitalizacion los documentos derivados de las actualizaciones del n;/?e’; ‘kk
académico de las personas trabajadoras de la Institucion. A= 4
Apoyar en la generacion de reportes estadisticos y/o administrativos de las perso ‘

trabajadoras, referentes a la Seccion de Gestion a requerimiento dellla Jefe/a .del
Departamento de Gestién y Compensaciones. 1
Otras atribuciones asignadas por elfla Jefe/a Inmediato/a Superior y/o ellla Director/a de G

Recursos Humanos asignadas por los niveles superiores Y que por su naturaleza sean de sy -
competencia. N

|53} ,_:7'
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o diploma de diversificado de Bachiller, Secretario/a, Perito/a Contador/a o carreras afines.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
¢ Trabajo de Oficina
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
¢ Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
¢ Contacto con otras unidades administrativas

Manejo de Informacién:
¢ Regularmente trabaja con datos sensibles
o Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervisidn:
o No tiene supervision

» HABILIDADES:

Personales:
y _ Excelentes relaciones interpersonales
N LA Capacidad para organizar

Capacidad para trabajar en equipo
7 A
™
\ pcnicas:
A Y

Ser proactivo/a
e Excelente capacidad para el manejo de archivo

r ¥ - o Manejo de equipo y programas informaticos (Microsoft Excel, Word, Power Point)
A N\ o Excelente redaccion y ortografia
Y s e Cumplimiento de plazos establecidos

\ A4 » Excel intermedio
7

r
AN
:’§
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GESTION DE CO *’PENSAC]ONES

DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

11.1 Titulo Nominal

d Acuerdo PDH-173-2021
el Puesto | e ) o )
|
;:, I;I;Jl’;usltooFunCIonal __T_écnico/a Especializado/a de Departamento - |
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: | Seccién de Compensaciones
espg:;ﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Gestién y Compensaciones |
puesto | 1.5 Direccion: | Direccion de Recursos Humanos -

1.6 Jefe/a
| Inmediato/a Superior:
1.7 Puestos que le N/A
reportan:

Jefe/a de Departamento

OBJETIVO DEL PUESTO:

Implementar directrices, administrar y gestionar el proceso de sueldos, beneficios, remuneraciones
de las personas trabajadoras permanentes y temporales de la Institucién y otras prestaciones
relacionadas con las personas ex trabajadoras.

ATRIBUCIONES: .d ‘
> Elaborar en tlempo y forma néminas de salarios de los diferentes renglones presupues
del sub grupo 0 “servicios personales”, y otros autorizados por el/la Procurador/a IQ
Derechos Humanos.
Elaborar y actualizar el Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios de acuerdo a*®i

VV VV V¥V

competencia.

Registrar las deducciones al personal para su posterior gestién a cuenta de terceros. P4 _.*.4__ _
Analizar y verificar la némina por concepto de descuento de clases pasivas de las persor‘nas“;t i‘."
trabajadoras, cuando aplique.
Elaborar las certificaciones por tiempo de servicio. - E\T
Revision de la informacién relacionada a la némina de salarios, bonificaciones anuales Veld h\
directorio de empleados para su publicacion de oficio en el portal de la Unidad de Inferm

Publica, asi como la informacion publica relacionada a contrataciones del r E
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

55 - i,
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Elaborar mensualmente la planilla del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS- en
el sistema.

Reordenar y reestructurar la némina de personal de acuerdo a los criterios téchicos que
emane de las autoridades superiores.

Dar de alta o baja en la némina de pago a personas trabajadoras, segun corresponda.
Realizar arqueos periédicos a la disponibilidad en efectivo de los fondos de caja chica del
Centro Infantil.

Ingresar los datos indispensables para elaborar la némina mensual de pago de los gastos de
representacion.

Revisar las operaciones en el SIGES para las gestiones del pago de némina 011, 029, 423 y
otros.

Revisar las operaciones en el SIGES para pago de prestaciones laborales, e
indemnizacion de las personas trabajadoras que se retir6é de la Institucion.

Registrar las operaciones en el SIGES, de ndminas de alimentacion de las Direcciones de
Seguridad Institucional y Administrativa.

Firmar las gestiones impresas realizadas en SIGES.

Verificar la elaboracién de solvencias de sueldos para la Oficina Nacional de Servicio Civil —
ONSEC- seguin su competencia.

Realizar el presupuesto analitico de némina 011 de acuerdo a la normativa vigente.
Mantener actualizado el registro de datos de las distintas néminas, asi como el registro de
tiempos de servicio para la gestion requerida por las personas que necesiten tramitar su
jubilacién.

Otras atribuciones asignadas por elfla Jefe/a Inmediato/a Superior y/o ellla Director/a de
Recursos Humanos asignadas por los niveles superiores y que por su naturaleza sean de su

competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto afio aprobado en Carreras Universitarias de Licenciatura de las Ciencias Econdmicas.

" aflos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

Conocimiento de la Administracion Publica de Guatemala.

Conocimiento del Manual de Clasificacién Presupuestaria del Ministerio de Finanzas
Publicas ~MINFIN-

Conocimiento de la Ley y Reglamento de Clases Pasivas

Conocimiento de Gestién —SIGES- Némina

Conocimiento de Sistema de Nomina y Registro de Personal Guatenéminas
Conocimiento de Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-

Conocimiento de Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-

N

Augusty Jorda

Procuragdor de los Darechos
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
o Trabajo de Oficina
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
* Regular contacto con subordinados y/o departamentos
» Fueray dentro de Institucién, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
e Ocasionalmente trabaja con datos sensibles

Supervision:
* No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
e Buenas relaciones interpersonales
e Ser proactivo/a
» Comunicacién asertiva
e Trabajo en equipo

Técnicas:
¢ Habilidad organizativa
Manejo del tiempo y de recursos fisicos y tecnolégicos
Manejo de equipo de oficina
Manejo de Base de Datos
Dominio de paquetes de software (hojas electronicas y Excel avanzado)
Alta habilidad numérica y contable

dan Rodas \
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal Acuerdo PDH-117-2021

del Puesto - ~ |
1.2 Titulo Funcional A
. del Puesto T?cnlco/a de Departamentg i
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | Seccion de Compensaciones )
es"g:;ﬂca 1.4 Departamento: | Departamento de Gestion y Compensaciones
puesto | 1.5 Direccion: | Direccion de Recursos Humanos |

1.6 Jefe/a
'| Inmediato/a Superior:
1.7 Puestos que le
reportan:

Jefe/a de Departamento

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en la elaboracion de la ndémina de sueldos de personas trabajadoras y demas pagos por
concepto de remuneraciones a personas que prestan servicios técnicos y/o profesionales a la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

> Apoyar en tiempo y forma néminas de salarios de los diferentes renglones presupuestarios
del sub grupo 0 “servicios personales”, y otros autorizados por el Procurador de los Derechos
Humanos

Elaborar constancias laborales con integracion de salarios y/o bonos a requerimiento de las
personas trabajadoras activas o inactivas de la Institucion.

Elaborar las constancias de servicios técnicos y o profesionales.

Elaborar constancias con funciones de acuerdo al perfil del puesto del empleado piblico para
la Direccion de Probidad de la Contraloria General de Cuentas.

Elaborar cartas de corte de salario para el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social 1GSS-
cuando sea solicitado por el personal.

Llevar el control y registro del Boleto de Ornato.

Elaborar solvencias de sueldos para la Oficina Nacional de Servicio Civil ~-ONSEC- segun su

competencia.

» Elaborar informe laboral del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- en el sistema,
cuando se solicite.

> Revisar la informacion relacionada a la némina de salarios, bonificaciones anuales y el

directorio de empleados para su publicacion de oficio en el portal de la Unidad de Informacion

Y VYV V¥V

Y VvV
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Plblica, asi como la informacién publica relacionada a contrataciones del renglon
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal’.

> Realizar las operaciones en el SIGES para las gestiones del pago de némina 011, 029, 423 y
otros.

> Realizar liquidaciones en el SIGES para el renglén 029.

> Ingresar al sistema de Guatecompras los Numero de Publicacién Guatecompras —-NPGs-, con
la documentacién correspondiente de las personas trabajadoras 029.

» Realizar la programacion y reprogramaciones de las personas contratadas con cargo al
renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal’, y su traslado al
Departamento de Compras y a las entidades correspondientes.

» Enviar en el portal web de la Contraloria General de Cuentas la papeleria solicitada de las
contrataciones del personal contratado en el renglén 029.

> Firmar las gestiones impresas realizadas en SIGES.

> Elaborar solvencia y/o finiquito del renglén presupuestario 029 de conformidad con el Contrato
Administrativo de Servicios Profesionales y/o Técnicos.

» Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a Inmediato/a Superior y/o el/la Director/a de

Recursos Humanos asignadas por los niveles superiores y que por su naturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afio aprobado en carrera universitaria relacionada a las ciencias econémicas.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

Conocimiento de la Administraciéon Pablica de Guatemala.
Conocimiento del Manual de Clasificacién Presupuestaria del Ministerio de Finanzas
Publicas ~-MINFIN-

Conocimiento de la Ley y Reglamento de Clases Pasivas _{1

Conocimiento de Gestién —SIGES- Nomina
Conocimiento de Sistema de Némina y Registro de Personal Guatenéminas
Conocimiento de Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado _< P\

-GUATECOMPRAS-
e Conocimiento de Sistema de Contabilidad Integrada —~SICOIN-

72
CARACTERISTICAS DEL PUESTO: ’&i‘(%

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de Oficina
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion: A d Andrade
* Regular contacto con subordinados y/o departamento Derechos Humanos
» Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas ' A_h

Manejo de Informacidn:
¢ Ocasionalmente trabaja con datos sensibles

59 7
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Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
Excelentes relaciones interpersonales

e Ser proactivo/a

e Comunicacién asertiva

e Trabajo en equipo
Técnicas:

» Habilidad organizativa

» Manejo del tiempo y de recursos fisicos y tecnolégicos
e Manejo de equipo de oficina
e Manejo de Base de Datos
» Dominio de paquetes de software (hojas electrénicas, Excel avanzado)
» Alta habilidad numérica y contable.
9 %
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CUADRO DE APROBA CION

Documento Version 2
Manual de Puestos y perfiles 5 No. paginas 61
: ELABORADO POR ! REVISADO POR APROBADO POR
" I JULIO 2022 JULIO 2022 ' JULIO 2022
Fecha i
' Area Responsable Direccidn de Recurso,-fo-S Direccién de Planificacién | Procurador/a de los
P Humanos QQ’\’ 'g\\, Gestion InSUtULr’ﬂ REGy Derechos Humanos
& [ oreccion 08 \2) f@’_ ! 2
|_1_ el “_“ .‘\\r \, O | g
' — 1054 Antokio Mo Lramas ;
Firma iria VI 0se AN 5y ;
Naria VigirKa Martinez Fé‘bxeclor de Planificacion y Degtion

Not;s: '

1.

| LY
Directora de Rvcursos Humamgrgocum\DURIA DE LS DERECHE

Procuradurfa de los Derechos Human
“Procurador de los Derechos Hurm §

La frase “o carrera afin al puesto” seglin guia aprobada en el Acuerdo PDH-119-2
se refiere a todas aquellas carreras de misma categoria, pero con dlferente W

denominacién de una casa de estudios a otra. - ‘u,;‘"'_.._:f e
La implementacion del presente Manual debera realizarse segtin lo establecido eh‘ el ¢
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Acuerdo SG-084-2020 en su Artietil

“Derechos Adquiridos de las Personas Trabajadoras”.
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Jor X RodadlAndrade

Procurador de los Dgrechos Humanos

12 avenida, 12-54, zona 1 ) .
Guatemala, Ciudad, C.A Denuncias al:

(502) 2424 1717 @1555

pdh@pdh.org.gt
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