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PROCURADOR

BE LOS BERECHOS HUMANDOS

RESOLUCION NUMERO PDH-084-2023

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS: Guotemala, doce de

diciembre de dos mil veintitrés. -

Se tiene a la vista para resolver el Memorando DRH | MEM | 4283 | 06-12-
2023 | BLTHS | MAdelQ de la Direccidn de Recursos Humanos de o
Procuraduria de los Derechos Humanos, que contiene solicitud para aprobar
el Manual de Puestos y Perfiles de la Direccién de Recursos Humanos de Ia

Procuraduria de los Derechos Humanos. -

CONSIDERANDO
=
Que conforme a lo establecido en el articulo 274 de la Constitucidn Politica
de la Republica de Guatemala; y, 8 del Decreto NUmero 54-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de la Comisidn de Derechos Humanos
del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos y
su reforma, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica
para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, la Declaracidn Universal de los
Derechos Humanos, los Tratados y Convenciones Internacionales aceptados
y ratificados por Guatemala; para el cumplimiento de sus atribuciones no
estd supeditado a organismo, instituciéon o funcionario alguno y actuard con

absoluta independencia. -

CONSIDERANDO
-ll-

Que segun lo preceptuado en el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de Derechos

({,7 Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
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Humanos y su reforma, el Procurador tiene la funcién de organizar la
Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno,
el Acuerdo NUmero PDH-075-2023 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, establece la forma de organizaciéon y funcionamiento

de las Unidades institucionales. -

CONSIDERANDO
-Ill-
Que de conformidad con el Acuerdo niUmero PDH-045-2023 del Procurador
de los Derechos Humanos, se establecié que cuando las disposiciones
contengan normativa general o especifica, de observancia obligatoria de
la Procuraduria de los Derechos Humanos, deberd ser aprobada mediante
Acuerdo del Procurador de ‘los Derechos Humanos; y, cuando los actos
relacionados a procesos y procedimientos administrativos internos en que la
ley especifica requiera aprobaciéon de la autoridad superior o a quien éste
designe para el efecto, se deberd aprobar mediante resolucidon

administrativa, -

CONSIDERANDO
N
Que mediante Memorando DRH | MEM | 4283 | 06-12-2023 | BLTHS | MAdelQ
de la Direccidn de Recursos Humanos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, la directora remitid el Manual de Puestos y Perfiles de |la Direccidn
de Recursos Humanos, Version 01, el cual contiene los descriptores de
puestos y perfiles de la Direccidon de Recursos Humanos, para que el referido
Manual sea aprobado por la autoridad superior de la Institucion del
Procurador de los Derechos Humanos, con base en el Acuerdo nimero PDH-
075-2023 del Procurador de los Derechos Humanos, que aprueba el
reglamento de Organizacidn y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos y el Acuerdo numero PDH-078-2023 del Procurador de

los Derechos Humanos, que aprueba la actualizacidn del Manual de




$

PROCURADOR

BE LOS DERECHOS HUMANOS
Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos. De
esa cuenta, es conveniente la aprobacion del Manual para establecer las
funciones de los puestos de la Direccion de Recursos Humanos de la
Procuraduria de los Derechos Humaonos, de acuerdo con la estructura
aprobada mediante Acuerdo nimero PDH-086-2023 del Procurador de |os
Derechos Humanos, Estructura y Organigrama de Puestos de la Direccion de
Recursos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos; asi
también, con el objetivo de procurar el eficiente desempeno de las
personas trabajadoras para contribuir con el cumplimiento de los objetivos
institucionales, mediante el establecimiento de un documento
administrativo que describa las atribuciones y perfiles de los puestos de la

Direccion en mencion. -

FUNDAMENTO LEGAL: Articulos: 274 v 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; Decreto NUumero 54-86 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de la Comision de los Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos y su
reforma; 5, 41 y 42 del Acuerdo numero PDH-075-2023 del Procurador de |os
Derechos Humanos, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos; Acuerdo numero  PDH-078-2023 del
Procurador de los Derechos Humanos, Manual de Organizacion y Funciones
de la Procuraduria de los Derechos Humanos; Acuerdo numero PDH-045-
2023 del Procurador de los Derechos Humanos, Forma de Aprobacion de
Actos y Procedimientos de Cardcter Administrativo de la Procuraduria de 10s
Derechos Humanos; Acuerdo numero PDH-072-2023 del Procurador de |os
Derechos Humanos, Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios de la
Procuraduria de los Derechos Humanos; Acuerdo numero PDH-086-2023 del
Procurador de los Derechos Humanos, Estructura y Organigrama de Puestos
de la Direccidon de Recursos Humanos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos; y, Acuerdo numero PDH-104-2021 del Procurador de los Derechos
Humanos, Reglamento de Gestidon de las Personas Trabajadoras de la

//// Procuraduria de los Derechos Humanos. -
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POR TANTO: El Procurador de los Derechos Humanos, con base en lo
considerado y normas citadas, RESUELVE: I) APROBAR el Manual de Puestos
y Perfiles Version 01 de la Direccidn de Recursos Humanos de la Procuraduria
de los Derechos Humanos. Il) Notifiquese a la Gerencia Administrativa
Financiera; asi como, a las Direcciones de: Planificacién y Gestién
Institucional y Recursos Humanos, para las acciones correspondientes. ) La
presente Resolucion entra en vigor inmediatamente; y, segin el
procedimiento establecido en el articulo 4 del Acuerdo nimero PDH-045-
2023 del Procurador de los Derechos Humanos, el Manual de Puestos y
Perfiles de la Direccién de Recursos Humanos de la Procuraduria de los
Derechos Humanos que en su momento fue aprobado mediante Acuerdo
numero PDH-112-2022 del Procurador de los Derechos Humanos, queda

derogado. -

ANDRO CORDOVA HERRERA™

f

NlAD1A_,.-‘P |
~——__ SECRETARIA GENERAL |/ -
gk e




Y

PROCURADOR

DE LOS DERECHOS HUMANOS

Manual de Puestos y Perfiles
Direccion de Recursos Humanos




Procurador de los Derechos Humanos

CUADRO DE APROBACION

Documento

Version

Manual de Puestos y perfiles

No. pdginas

98

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Noviembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Fecha
. ., Direcciéon de
: Direccion de o o Procurador de
Area Planificacion y
Recursos R los Derechos
Responsable Gestion
Humanos g Humanos
Institucional
P
e i
/D_) (D&ﬂ fJ«'V‘\J*
o Y Gesuén
Institucional
-_-___'-——-l
Firma
Leda, Blanca Li
Directora
Procuradurfa

Notas:

La frase “o carrera afin” segun la Guia aprobada en el Acuerdo PDH-119-2021 se refiere a fodas
aquellas carreras de igual categoria. pero con diferente denominacion de una casa de estudios a

ofra.

La implementacion del presente Manual deberd realizarse segun Io establecido en el articulo 4
Derechos Adquiridos de las Personas Trabajadoras, del Acuerdo PDH-078-2023 que aprueba el

Manual de Organizaciéon y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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Procurador de los Derechos Humanos

INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 274 y 275 de la Constitucion
Politica de la RepUblica de Guatemala, que presentan la definicion
y las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos; el Decreto
No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la
Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y
del Procurador de los Derechos Humanos; el Acuerdo del
Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-075-2023 que
aprueba la actualizacién del Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos; el
Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-078-
2023 que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la
Procuraduriac de los Derechos Humanos; y el Acuerdo del
Procurador de los Derechos Humanos PDH-072-2023, que aprueba
el Manual de Clasificaciéon de Puestos y Salarios de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, se presenta el Manual de Puestos vy
Perfiles de la Direccién de Recursos Humanos, version 1, en funcion
del Acuerdo PDH-075-2023, para aplicacion de las personas

trabagjadoras que conforman dicha Unidad.

VIGENCIA

La vigencia del presente Manual serd a partir de lo establecido en
el Acuerdo de Aprobacién del Procurador de los
Derechos Humanos. El manual serd revisado y actualizado por o
menos una vez al afo y/o de acuerdo con los requerimientos de las

autoridades de la Institucion.
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BASE LEGAL

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. PDH- 075-
2023 en el cual se aprueba la Actualizacion del Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos PDH-078-2023
que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.!

- Acuerdo de Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-119-
2021, Guia de Actudlizacién de Manual de Puestos y Perfiles.

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-086-
2023 que aprueba la Estructura y Organigrama de Puestos de
la Direccién de Recursos Humanos de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

- Acuerdo NUmero PDH-072-2023 que aprueba el Manual de
Clasificaciéon de Puestos y Salarios de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

ALCANCE

El alcance del presente de Manual Puestos y Perfiles es de observancia
y uso general, aplica a la Direccion de Recursos Humanos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos. En especifico estd dirigido a
personas trabajadoras que la integran, con el fin de coadyuvar,
mediante las atribuciones, al logro de objetivos y funciones que

establece la normativa interna de la Institucion.

1 El presente Manual de Puestos y Perfiles puede estar sujeto a cambios debido a que la implementacion es
de cardcter progresiva de conformidad con lo establecido en el Acuerdo PDH-078-2023 que actualiza el
Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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OBJETIVOS

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

de Recursos Humanos:

OBJETIVO GENERAL

Procurar el eficiente desempefo de las personas frabajadoras para
contribuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el
establecimiento de un documento administrativo que describa las
atribuciones y perfiles de los puestos de la Direccion de Recursos Humanos,
conforme la estructura organizacional y de puestos, aprobada por la

Procuraduria de los Derechos Humanos.

OBJETIVO ESPECIFICOS

» Establecer los objetivos, atribuciones y especificaciones de los puestos de
la Direccidn de Recursos Humanos, de acuerdo con la estructura
organizacional y puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos,

para el eficaz desempeno de cada uno.

» Definir un documento de orientacién y uso para el reclutamiento vy
seleccion de las personas trabajadoras que integran la Direccion de
Recursos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en el

desarrollo del puesto asignado.
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DESCRIPTORES DE PUESTO Y PERFIL

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura aprobada
por la Autoridad de cada drea y el Procurador de los Derechos Humanos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
Nominal del Director de Recursos Humanos
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Director de Recursos Humanos
5 Puesto
Ubicacién | 1.3
especifica | Unidad/Seccion:

del 1.4

puesto | Departamento:

1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos

N/A

N/A

1.6Jefe/a

Inmediato/a Gerente Administrativo Financiero _
Superior: |
1.7 Puestos que |Profesional de Direccion |
le reportan: Asistente de Direccion

Secretaria de Direccion
| Jefe de Departamento

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir la implementacién del objetivo y funciones de la Direccién de Recursos
Humanos, establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y
normativa aplicable, conforme a los lineamientos institucionales.

ATRIBUCIONES:

» Establecer politicas y planes para la administracion de las perso
trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Proponer proyectos normativos, acuerdos y disposiciones aplicables g | GRECCION DE o5z
%awﬂﬁ““ AR

gestion de las personas frabajadoras.
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v

Aplicar el régimen disciplinario a las personas trabajadoras de la Institucion,
de conformidad con la normativa correspondiente.

Planificar la provision de recursos humanos con base en las necesidades y
capacidades institucionales, en coordinaciéon con el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Recursos Humanos y el Departamento de
Gestion y Compensaciones, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Coordinar con las distintas Unidades de la Institucion, el proceso de
elaboracién, actualizacién y modificacion de los Manuales de Puestos y
Perfiles.

Coordinar, evaluar y supervisar el proceso de reclutamiento y seleccién de
personas a optar a un puesto de trabajo en la Procuraduria de los Derechos
Humanos, de conformidad con la normativa institucional.

Coordinar el proceso de induccién institucional a las personas trabajadoras
de reciente ingreso.

Gestionar acciones especificas relacionadas con pasantias universitarias y
practicas de nivel diversificado.

Revisar y firmar las certificaciones requeridas, en el marco de su
competencia.

Establecer mecanismos de diagndéstico de necesidades de capacitacion
y coordinar la implementacion del Plan Anual de Capacitacion en
beneficio de las personas trabajadoras de la Institucion.

Gestionar, coordinar y supervisar los servicios de bienestar laboral que se
brindan a las personas trabajadoras de la institucion.

Implementar el proceso de evaluacion del desempefio de las personas
trabajadoras de conformidad con la normativa vigente.

Comunicar a la Direccién de Educacién y Promocion, los temas de
formacion y capacitacién en Derechos Humanos, que se identifiquen en
las evaluaciones del desempefio y el Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion.

Gestionar y registrar los salarios, las prestaciones econdmicas de las
personas trabajadoras y extrabajadoras, y honorarios de servicios técnicos
o profesionales, en coordinacién con la Direccién Financiera, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Brindar asistencia y acompafamiento técnico a las unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.
Coordinar el pago de las sentencias judiciales ejecutoriadas, registrar y
calcular las prestaciones econdmicas de las personas que terminen su
relacion laboral con la instituciéon, en coordinaciéon con la Direccion
Financiera, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

A"
Velar por la debida gestion de los descuentos judiciales y embargos «T\—‘LL)

ordenados por los érganos judiciales competentes.
Coordinar el registro y control de las erogaciones y solicitudes de

o
2
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“Transferencias Corrientes” y 900 “Asignaciones Globales”, en
coordinacién con la Direccion Financiera.

Velar por el cumplimiento de leyes, reglamentos y otras disposiciones
aplicables en materia laboral y régimen disciplinario.

Certificar expedientes y documentos que se originen en la Direccion de
Recursos Humanos segun la normativa y directrices institucionales.
Asegurar el funcionamiento de las unidades que infegran la Direccion de
Recursos Humanos.

Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

Establecer registros, procedimientos, protocolos e instrumentos en razén de
su competencia.

Coordinar el control y la verificacién de los registros en los sistemas
informaticos institucionales que le correspondan.

Presentar informes, estadisticas, reportes de las actividades realizadas por
la Direccién, a requerimiento del Procurador de los Derechos Humanos y
Gerencia Administrativa Financiera.

Atender las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en la forma y plazo requerido.
Asimismo, proporcionar la informacién publica de oficio de conformidad
con su competencia, cuando corresponda.

Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del
Plan Presupuesto que estén relacionados con las metas institucionales, asi
como de implementacion de proyectos, cuando corresponda.

Otras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerencia Administrativa Financiera, legislaciéon, normativa y demas
instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Psicologia, Psicologia Industrial, Ciencias
Sociales o Administracion de Recursos Humanos, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
Jornada laboral ordinaria
Disponibilidad para viajar
Disponibilidad de horario.

Coordinacion:

 Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas
Manejo de Informacion:

« Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Supervision:

« Directa a Departamentos, responsabilidad sobre resultados.
HABILIDADES:

Personales:

+ Buenas relaciones humanas
« Liderazgo

+ Trabajo en equipo

« Analisis critico

Técnicas:

« Analisis y resolucién de casos, datos y analisis de coyuntura
+ Gestion técnica y administrativa
+ Desempefio enfocado a resultados.
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PROFESIONAL DE DIRECCION
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

Nominal del Profesional de Direccidn
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Profesional de Direccion
Puesto

1.3
Unidad/Seccién:
1.4
Departamento:
1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Director de Recursos Humanos
Superior:

1.7 Puestos que
le reportan:

T Titule | | ) | ll
|
|

Ubicacion N/A
especifica
del

puesto

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos en el cumplimiento de los objetivos
de la Direccidon, gestionando con los diferentes departamentos las metas
institucionales.

ATRIBUCIONES:

» Coadyuvar a la Direccién de Recursos Humanos en el cumplimiento de sus
objetivos institucionales.

» Generar propuestas de Acuerdos cuando le sea requerido.
» Elaborar documentos requeridos por la Direccion de Recursos Humanos.

» Revisar documentos, previo a la firma de la Direccidon de Recursos
Humanos, cuando sea requerido.

» Readlizar las opiniones técnicas y dictdmenes de acuerdo a su

competencia. %fé_
5 . .. 22 Ca <
» Asesorar a los departamentos de la Direccidon de Recursos Humanos, >

ar

cuanto a las acciones necesarias en el cumplimiento de

procedimientos y lineamientos establecidos en la normativa vigente.

ooo
Yo
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Generar los proyectos de instrumentos juridicos administrativos en materia
laboral.

Aportar los procedimientos que correspondan para actualizar el Manual
de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos.

Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

Realizar registros, procedimientos, protocolos e instrumentos en razén de su
competencia.

Proporcionar la informacién para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacién PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacion publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.
Presentar informes a requerimiento del Procurador de los Derechos
Humanos y Gerente Administrativo Financiero.

Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del
Plan Presupuesto que estén relacionados con las metas institucionales, asi
como de implementacion de proyectos, cuando corresponda.

Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Director de Recursos Humanos, legislacién, normativa y demas instrumentos
aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario o carrera afin,
con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en el drea juridico-laboral.

Conocimiento de leyes laborales vigentes
Gestion de Recursos Humanos
Conocimiento del funcionamiento del sector pUblico
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

¢ Contacto dentro de la Direccion/Asuntos de rutina
e Establecer contacto con Departamentos de la Direccion
e Fueray dentro de la Institucidn, seguimiento politicas

Manejo de Informacioén:

e Amplio y completo acceso al manejo de informacién, mdaxima honestidad.
Supervision:

e No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

e Liderazgo

e Capacidad para administrar

o Capacidad para organizar

e Ser proactivo

e Buenas relaciones interpersonales

¢ Discrecion en los asuntos que sean de su conocimiento

Técnicas:

Manejo de equipo y programas informaticos y paquetes de Office
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 andilisis juridico

Agilidad en el cumplimiento de los plazos establecidos.
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ASISTENTE DE DIRECCION
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
Nominal del Asistente de Direccion
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Asistente de Direccion
Puesto
1.3
Unidad/Seccion:
1.4
Departamento: )
1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Director de Recursos Humanos
Superior:
1.7 Puestos que
lereportan: |

Ubicacidén N/A
especifica
del

puesto

N/A

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir técnica y administrativamente al Director de Recursos Humanos, en la
agilizaciéon de los procesos de logistica, control de actividades y documentacion
que se requiera para cumplir con los objetivos y funciones de la Direccion.

ATRIBUCIONES:

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

» Apoyar en la generacion y registro de manera electronica de los numeros
gue se asignen a los memorandos, informes, oficios, dictGmenes,
opiniones técnicas y circulares que se redlicen en el marco de las
funciones de la Direccidon de Recursos Humanos.

> Redlizar y generar la impresion de oficios y demds documentos

pertinentes.

Dar cumplimiento a las instrucciones del Director de Recursos Humanos

> Recibir, registrar y trasladar correspondencia, para conocimiento

designacion del Director de Recursos Humanos.

Coordinar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otfras actividad

del Director, asi como mantenerle informado al respecto.

\4

v
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» Redlizar memorias de las reuniones en las que se requiera

acompanamiento y dar seguimiento a las mismas.

Clasificar, analizar y presentar la correspondencia dirigida al Director para

su conocimiento e instruccion.

» Redactar documentos administrativos que le sean requeridos.

> Apoyar en la clasificaciéon y archivo de la documentacion recibida y

enviada, asi como ejecutar las acciones para el traslado al Archivo

General de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Coordinar con la Secretaria de Direccién, las diferentes acciones que

requiera el Director.

» Operar, registrar, utilizar o administrar los sistemas administrativos
asignados, de acuerdo con los roles o funciones designadas por €l
Director de Recursos Humanos.

> Readlizar la formulacion del Plan Anual de Compras de la Direccion, asi
COmMo suU seguimiento.

» Proporcionar la informacion para atender las solicitudes de la Umclc:d de
Informacién PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informaciéon publica
de oficio de conformidad con su competencia, cuando correspondda.

» Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Director de Recursos Humanos, segun la legislacion, normativa y demas
instrumentos aplicables.

v

v

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer ano aprobado en carrera universitaria en la rama de las ciencias
economicas, ciencias sociales, ingenieria industrial o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Trabagjo de oficinay de campo (cuando sea necesario)
e Jornada Laboral Ordinaria
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Coordinacion:
e Contacto con los Departamentos que conforman la Direccion.
Manejo de informacién:

e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y sin limites el acceso a informaciéon confidencial.

Supervision:
e No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Mistica de Trabajo
Comunicacioén asertiva
Proactividad

Técnicas:

Excelente redaccién y ortografia

Gestion de recursos

Desempeno enfocado a resultados

Manejo de equipo informdatico y sus aplicaciones.
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SECRETARIA DE DIRECCION
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
Nominal del Secretaria de Direccion
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Secretaria de Direccion
Puesto
1.3

_UblCCI(?!On Unidad/Seccion:
especifica 1 4

pL?eil’ro Departamento: B

1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanaos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Director de Recursos Humanos
Superior:

1.7 Puestos que
le reportan:

N/A

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Atender las necesidades funcionales de cardcter administrativo y logistico de
acuerdo con lo requerido por la Direccion de Recursos Humanos.

ATRIBUCIONES:

» Recibiry gestionar la correspondencia de la Direccion.

» Generar y registrar de manera electrénica los nUmeros que se le asigne d
los memorandos, oficios, dictdmenes, opiniones técnicas y circulares que
se redlicen en el marco de las funciones de la Direccidon de Recursos
Humanos.

» Administrar y actualizar el archivo fisico y digital de la documentacién
recibida y enviada a la Direccidn de Recursos Humanos de acuerdo con _«4g b&,,
los lineamientos establecidos y preparar la documentacién para el fraslad ‘0\,'- ;

al Archivo General de la Procuraduria de los Derechos Humanos. e cCION OB ?P:\
> Atender solicitudes administrativas que sean remitidas por la Direccién. U Ob'-'
> Brindar servicio secretarial en la Direccién, de acuerdo con las instruccion Fi

dadas por el Director. ‘:?3
» Redactar, clasificar y trasladar documentos, asi como la correspondencia

interna y externa.

18
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Elaborar informes u ofros documentos de actividades de la Direccion,
cuando sea requerido.

Atender llamadas telefénicas, recepcion, clasificacion y fraslado de
mensajes correspondientes a la Direccidn.

Realizar gestiones administrativas para la dotacidn de insumos que se
requiere para el funcionamiento de la Direccion segun los procedimientos
establecidos.

Registrar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades
del Director, asi como mantenerle informado al respecto

Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.

Asistir en acciones secretariales a la Direccion de Recursos Humanos.
Apoyar en la logistica de actividades que se realizan en la Direccion.
Elaborar minutas derivadas de reuniones en las cuales asista.

Proporcionar la informacién para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacién publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.

Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Director de Recursos Humanos, legislacion, normativa y demas instrumentos
aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo de nivel diversificado, de Secretaria.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos anos de experiencia laboral en afribuciones relacionadas con el puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabagjo:

Coordinacién:

Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
Jornada laboral ordinaria

Contacto dentro de un departamento/asuntos de rutina
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Manejo de Informacién:

¢ Ocasionalmente frabaja con datos confidenciales importantes.
Supervision:

e No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

¢ Excelentes relaciones humanas
e Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presion

e Proactividad

Técnicas:

* Manejo de archivo

o Cdlidad en el servicio

¢ Manejo de equipo informdatico y sus aplicaciones
e Dominio de Windows y Microsoft Office.

e Excelente ortografia y redaccion.
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DEPARTAMENTO LEGAL Y DISCIPLINARIO
JEFE DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo | |
Nominal del Jefe de Departamento :
Puesto

1.2 Titulo
Funcional del Jefe de Departamento
Puesto

Ubicacion
‘especifica
- del Departamento Legal y Disciplinario
puesto

1.3
Unidad/Seccion:
1.4

N/A

Departamento: N L
1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos

1.6 Jefe/a
Inmediato/a Director de Recursos Humanos
| Superior:

' 1.7 Puestos que
_|le reportan:

Técnico Especializado de Direccion

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar a la Direccidn de Recursos Humanos, en materia juridico laboral
administrativa, asi como supervisar las acciones pertinentes al régimen
disciplinario, de conformidad con la legislacion vigente y normativa interna.

ATRIBUCIONES:

Asesorar a la Direccidn de Recursos Humanos en lo relacionado con la
normativa laboral vigente.

Realizar los dictdmenes de acuerdo a su competencia.

Asesorar a los Departamentos de la Direccion de Recursos Humanos, en
cuanto a las acciones necesarias en el cumplimiento de los
procedimientos y lineamientos establecidos en la normativa vigente.

Coordinar la gestion de las certificaciones requeridas por la Direccion de
Recursos Humanos, en el marco de su competencia.

Revisar la gestién de los procesos disciplinarios, de conformidad con
procedimiento establecido, en el marco de su competencia.
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Revisar los proyectos de resoluciones administrativas derivadas del
procedimiento disciplinario, previo a la firma de las autoridades.

Revisar los proyectos de instrumentos juridicos administrativos en materia
laboral.

Aportar los procedimientos que correspondan para actualizar el Manual
de Procedimientos del Departamento.

Coordinar la actualizacion los registros electronicos de procedimientos
disciplinarios iniciados y presentar informes que le sean requeridos, debido
a su competencia.

Coordinar el traslado a Asesoria Juridica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, el resultado de los procesos disciplinarios, cuando amerite iniciar
acciones judiciales o interponer alguna denuncia para su andlisis.

Coordinar con los Departamentos de la Direccidon de Recursos Humanos,
las acciones necesarias para el cumplimiento de las solicitudes de la
Contraloria General de Cuentas, Auditoria Interna, Ministerio PUblico y
Orgcnos Jurisdiccionales competentes.

Brindar asistencia y acompafamiento técnico a las Unidades de Ia
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

Realizar registros, procedimientos, protocolos e instrumentos en razén de su
competencia.

Presentar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas por
el Departamento, de conformidad con su competencia.

Proporcionar la informacion para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacion PuUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacién pUblica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.
Presentar informes a requerimiento del Procurador de los Derechos
Humanos y Gerente Administrativo Financiero.

Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del
Plan Presupuesto que estén relacionados con las metas institucionales, asi
como de implementacion de proyectos, cuando corresponda.

Oftras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,

Director de Recursos Humanos, legislacion, normativa y demds instrumentags
aplicables.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario o carrera afin,
con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Tres anos de experiencia laboral en el drea juridico-laboral.
¢ Conocimiento de leyes laborales vigentes

e Gestidn de Recursos Humanos
e Conocimiento del funcionamiento del sector publico

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

e Trabgjo de oficina y campo (cuando sea necesario)
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

o Contacto dentro de la Direccidn / Asuntos de rutina
e Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a politicas

Manejo de Informacién:
e Amplio y completo acceso al manejo de informacién, méxima honestidad
Supervision:

o Directa al departamento, responsabilidad sobre resultados.

HABILIDADES:

Personales:

Liderazgo

Capacidad para administrar

Capacidad para organizar

Ser proactivo

Buenas relaciones interpersonales

Discrecidn en los asunfos que sean de su conocimiento
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Técnicas:

Manejo de equipo y programas informdticos de Office

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

Capacidad para elaborar informes

Excelente redaccién y ortografia

Capacidad de andlisis juridico

Agilidad en el cumplimiento de los plazos establecidos.
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TECNICO ESPECIALIZADO DE DIRECCION?

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
bl Eieimibiais] Técnico Especidlizado de Direccion
del Puesto
L2/ Hitle:Fuhciorial Técnico Especializado de Direccion
del Puesto
R
Ubicacion [y iy q/seccién: s
especifica 1 4
S;Ifo Departamento: Departamento Legal y Disciplinario
b | 1.5 Direccién: Direccién de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a |
Inmediato/a Jefe de Departamento Legal y Disciplinario.
Superior: !
| 1.7 PuesT:os que le N/A
i ~___|reportan: | |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en la asesoria a la Direccidon de Recursos Humanos, en materia
juridico laboral administrativa, asi como realizar las acciones pertinentes al
régimen disciplinario, de conformidad con la legislacion vigente y normativa
interna.

ATRIBUCIONES:

» Coadyuvar en la asesoria a la Direcciéon de Recursos Humanos en lo
relacionado con la normativa laboral vigente.

Elaborar los proyectos de instrumentos juridicos administrativos en materia
laboral.

» Elaborar las certificaciones requeridas por la Direccion de Recursos
Humanos en el marco de su competencia.

» Coordinar con los Departamentos de la Direccion de Recursos Huma
las acciones necesarias para el cumplimiento de las solicitudes d
Contraloria General de Cuentas, Auditoria Interna, Ministerio PUbli
Organos Jurisdiccionales competentes.

\%

2 Se conserva la denominacién del puesto segun lo establecido en el articulo 4 Derechos Adquiridos de las
personas trabajadoras del Acuerdo PDH-078-2023, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de
la Procuraduria de los Derechos Humanos.

25
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» Conocer y tramitar los procesos disciplinarios, de conformidad con el
procedimiento establecido, en el marco de su competencia.

» Redactar los proyectos de resoluciones administrativas derivadas del
procedimiento disciplinario, previo a la firma de las autoridades.

» Mantener actualizados los registros electronicos de procedimientos
disciplinarios iniciados y presentar informes que le sean requeridos, debido
a su competencia.

» Elaborar constancias de carencia de sanciones disciplinarias.

» Realizar las acciones para el fraslado a la Asesoria Juridica, de resoluciones,
resulfado de los procesos disciplinarios, cuando amerite iniciar acciones
judiciales o interponer alguna denuncia.

» Brindar asistencia y acompafamiento técnico a las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

> Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

» Proporcionar la informaciéon para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacion PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en |a
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informaciéon publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.

» Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos, Director
de Recursos Humanos, legislacion, normativa y demds instrumentos
aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto ano aprobado de carrera universitaria en Ciencias Juridicas y Sociales o
carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en el drea juridica laboral.

e Conocimiento de la Administracion PUblica de Guatemala

e Conocimiento de Leyes laborales de Guatemala y Convenios
Internacionales en dicha materia

e Redaccién de documentos legales.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

« Trabagjo de oficina y de campo (cuando sea necesario)
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

e Contacto dentro de un Departamento/Asuntos de rutina
e Regular contacto con otros departamentos

Manejo de Informacién:

e Amplio y completo acceso al manejo de informacion, maxima
honestidad

Supervisién:
e No ejerce supervision.

HABILIDADES:
Personales:

e Excelentes relaciones interpersonales
e Capacidad para organizar
e Ser proactivo

Técnicas:

e Excelente capacidad para el manejo de expedientes

¢ Manejo de equipo y programas informaticos

Manejo de leyes y reglamentos nacionales

Dominio de técnicas de mediacion y conciliacion
Capacidad para elaborar informes

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad de andlisis juridico

Puntualidad en el cumplimiento de los plazos establecidos
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DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE RECURSOS HUMANOS

TITIII Y EHINICLOY NEl PLHIESTO
Ll T I\

THTULD FTUINGUIUINR

JEFE DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo
'Nominal del Jefe de Departamento
| Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Jefe de Departamento
Puesto
' Ubicacion 13 N/A
. Unidad/Seccidn:
eszOlﬁCO 1.4 Departamento de Reclutamiento y Seleccion de |
puees’ro Departamento: |Recursos Humanos ’
1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanaes
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Director de Recursos Humanos
; Superior: _ |
1.7 Puestos que |Técnico de Departamento |
le reportan: Auxiliar Administrativo de Departamento ;|
| Profesional de Departamento o |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar el proceso de Reclutamiento y Seleccién de Recursos Humanos de
conformidad con los procedimientos establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Verificar la provision de recursos humanos con base en las necesidades y
capacidades institucionales, en coordinacién con el Departamento de
Gestion y Compensaciones, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Coordinar con el Departamento de Gestion y Compensaciones el registro
de plazas vacantes para las contrataciones que correspondan.

» Elaborar dictdmenes técnicos conforme al proceso de creacion de plazas
en conjunto con el Departamento de Gestion y Compensaciones y otros ... .
que le sean requeridos de conformidad con los ' B Dk,
establecidos.

v
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> Brindar asistencia y acompanamiento técnico a las Unidades de la
Institucidén, en cuanto a incorporacidon de recurso humano en las
modalidades autorizadas en la Procuraduria de los Derechos Humanos.

> Gestionar el proceso de admision de pasantes universitarios y practicantes
de diversificado en coordinacién con las Unidades correspondientes.

> Elaborar, actualizar e implementar los procedimientos de convocatorias y
seleccion de personal.

Conformar el banco de datos de las personas que participen en las
convocatorias.

> Coordinar el andlisis de los expedientes de las personas postulantes a los
puestos, integrando la informacion del proceso de seleccion de recursos
humanos.

Presentar los resultados finales de los procesos de seleccion de los puestos
publicados en las distintas convocatorias.

» Coordinar la actuadlizacién de los manuales de puesics y perfiles de la
Unidades de la Institucion.

Aportar los insumos que correspondan para actualizar el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos.

> Brindar asistencia y acompafamiento técnico a las Unidades de Ia
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

> Redlizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
Presentar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas por
el Departamento, de conformidad con su competencia.

competencia.

» Proporcionar la informacion para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacién PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacion publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.

> Presentar informes a requerimiento del Procurador de los Derechos
Humanos, Gerente Administrativo Financiero y Director de Recursos
Humanos.

» Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del
Plan Presupuesto que estén relacionados con las metas institucionales, asi
como de implementacién de proyectos, cuando correspondda.

\%
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» Oftras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerente Administrativo Financiero, Director de Recursos Humanos,

legislacién, normativa y demds instrumentos aplicables.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Psicologia, Psicologia Industrial, Ciencias Sociales, Ingenieria
Industrial, Administracién de Recursos Humanos, o Administracion de Empresas,
con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.

e Conocimiento de la administracion de recursos humanos en el sector
publico
Experiencia en supervision y manejo de personal

e« Conocimientos y experiencia en administracion, calificacion,
interpretacion de pruebas psicométricas y elaboracion de informes de
seleccion

« Conocimiento en herramientas tecnolégicas para la seleccion de
personal.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

» Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

Contacto dentro de un Departamento/Asuntos de rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos
Contacto con otras unidades administrativas

Fuera y dentro de la Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
e Amplio y completo acceso al manejo de informacién, maxima honestidad
Supervisién:

e Directa al departamento, responsabilidad sobre resultados
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HABILIDADES:

Personales:

Capacidad para administrar

Capacidad para dirigir equipos de trabajo
Capacidad para organizar

Ser proactivo

Atencion y servicio al usuario interno y externo

Técnicas:

Facilidad de expresién verbal y escrita

Capacidad de andlisis, sintesis, planeacion y organizacion
Dominio de software de Microsoft Office

Manejo de pruebas psicométricas en linea.
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TECNICO DE DEPARTAMENTO

| DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:
1.1 Titulo
Nominal del Técnico de Departamento
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Técnico de Departamento
Puesto )
L [
Ubicacion | iyqd/seccion:| /A
fespeC||f|c0 1.4 Departamento de Reclutamiento y Seleccion de |
pt?eeSTO Departamento: |Recursos Humanos |
1.5 Direccién: [Direccion de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Jefe de Departamento
Superior:
T Pues?os. que N/A
_ lereportan: | e ]

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en la gestion del proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Recursos
Humanos de conformidad con los procedimientos establecidos.

ATRIBUCIONES:

> Andlizar los expedientes de las personas postulantes a los puestos,
infegrando la informacién del proceso de seleccidon de recursos humanos.

» Brindar asistencia técnica que preste el Departamento, a fravées de los
mecanismos establecidos.

» Ejecutar los procedimientos e instrumentos de reclutamiento y seleccion de

recursos humanos.

Organizar el expediente de la persona seleccionada a ocupar la plaza

vacante previo ala toma de posesion.

Atender las solicitudes de los posibles candidatos.

Verificar el cumplimiento de las calidades y requisitos de los aspirante

Y
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Llevar el registro actualizado y archivo de los procesos e instrumentos en
materia de su competencia, en atencidn alos lineamientos y disposiciones
institucionales y presentar los informes correspondientes.

Apoyar en el registro de plazas vacantes para las contrataciones que
correspondan.

Apoyar en la planificacién de la provision de recursos humanos con base
en las necesidades y capacidades institucionales, en coordinacién con el
Departamento de Gestion y Compensaciones, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Brindar asistencia y acompafamiento técnico a las Unidades de la
Institucion, en cuanto a incorporacién de recurso humano en las
modalidades autorizadas en la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Gestionar el proceso de admisién de pasantes universitarios y practicantes
de diversificado en coordinacion con las Unidades correspondientes.
Elaborar, actualizar e implementar los procedimientos de convocatorias y
seleccion de personal.

Coadyuvar en la conformacién del banco de datos ce las personas que
participen en las convocatorias.

Analizar los expedientes de las personas postulantes a los puestos,
integrando la informacién del proceso de seleccidn de recursos humanos.
Brindar asistencia y acompanamiento técnico a las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.
Redlizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

Proporcionar la informacién para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informaciéon publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.

Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerente Administrativo Financiero, Director de Recursos Humanos, Jefe de
Departamento, legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer aflo aprobado en carrera universitaria de Psicologia, Psicologia Industrial,

Ingenieria Industrial, Administracién de Empresas o Administracién de Recursos
Humanos. Con colegiado activo.
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EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afios de experiencia laboral en procesos de reclutamiento y seleccion de
personal.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabagjo:

e Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
» Jornada Laboral ordinaria

Coordinacién:

* Contacto dentro del Departamento/asuntos de rutina
Manejo de informacioén:

» Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision:

» No ejerce supervision

HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones interpersonales
Ser proactivo

Comunicaciéon asertiva

Trabajo en equipo.

Técnicas:

Habilidad organizativa

Manejo del tiempo y de los recursos

Manejo de equipo de oficina

Manejo de Bases de Datos

Dominio de programas de Microsoft Office

Manejo de pruebas psicométricas en linea

Conocimiento de la Administracion Publica de Guatemala.
Conocimiento en la aplicacién e interpretacion de pruebas psicométricas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
| 1.1 Titulo
| Nominal del Auxiliar Administrativo de Departamento
: Puesto
!’ 1.2 Titulo
| Funcional del | Auxiliar Administrativo de Departamento

Puesto -
T
jUb'CO?fon Unidad/Seccion: |4
: espigllflca 1.4 Departamento de Reclutamiento y Seleccion de |

Departamento: |Recursos Humanos

l PUESIS 1.5 Direccién: [Direccién de Recursos Humanos
| 1.6 Jefe/a
i Inmediato/a Jefe de Departamento
| Superior:
: 1.7 Puestos que N/A
lereportan: |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en la gestion el proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Recursos
Humanos de conformidad con los procedimientos establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Andlizar los expedientes de las personas postulantes a los puestos,

integrando la informacion del proceso de seleccidon de recursos humanos.

Apoyar en la asistencia técnica que preste el Departamento, a través de

los mecanismos establecidos.

» Compilar los expedientes de personas seleccionadas a ocupar plazas
vacantes previo a la toma de posesion.

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

» Atender las solicitudes de los posibles candidatos.

» Apoyar en la verificacion del cumplimiento de las calidades y requisitos
los aspirantes a plazas vacantes que establece el manual correspondienie,
para el proceso de reclutamiento y seleccién de personas trabajadoras 2

» Coadyuvar en la planificacion de la provision de recursos humanos ¢
base en las necesidades y capacidades institucionales, en coordinacién

A4
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con el Departamento de Gestion y Compensaciones, de acuerdo con |os
procedimientos establecidos.

> Brindar asistencia y acompanamiento técnico a las Unidades de la
Institucidon, en cuanto a incorporacion de recurso humano en las
modalidades autorizadas en la Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Apoyar en la gestién del proceso de admision de pasantes universitarios y

practicantes de diversificado en coordinacion con las Unidades

correspondientes.

Apoyar en la conformacién del banco de datos de las personas que

participen en las convocatorias.

> Andlizar los expedientes de las personas postulantes a los puestos,

integrando la informacién del proceso de seleccion de recursos humanos.

Brindar asistencia y acompanamiento técnico a las Unidades de la

Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

> Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,

procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su

competencia.

Proporcionar la informacion para atender las solicitudes de la Unidad de

Informaciéon PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la

forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacién publica de

oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.

Apoyar al cumplimiento de los procesos en materia de su competencia,

en el marco del Plan Presupuesto que estén relacionados con las metas

institucionales, asi como de implementacién de proyectos, cuando

corresponda.

» Ofras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerente Administrativo Financiero, Director de Recursos Humanos, Jefe de
Departamento, legislaciéon, normativa y demas instrumentos aplicables.

v
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Segundo afio aprobado en carrera universitaria de Psicologia, Psicologia
Industrial, Ingenieria Industrial, Administracién de Empresas, Ciencias Sociales o
Administracion de Recursos Humanos.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afos de experiencia laboral en procesos de reclutamiento y seleccion de

personal. \,05; Erg
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabagjo:

« Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
e Jornada Laboral ordinaria

Coordinacién:
« Contacto dentro del Departamento/asuntos de rutina
Manejo de informacion:
» Regularmente trabaja con datos confidenciales imporfantes
Supervision:
¢ No ejerce supervision
HABILIDADES:
Personales:
Excelentes relaciones interpersonales
Ser proactivo

Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo.

Técnicas:

Habilidad organizativa

Manejo del tiempo y de los recursos

Manejo de equipo de oficina

Manejo de Bases de Datos

Dominio de programas de Microsoft Office

Manejo de pruebas psicomeétricas en linea.

Conocimiento de la Administracion Publica de Guatemala.
Conocimiento en la aplicacién e interpretacion de pruebas psicométricas.
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SECCION DE PUESTOS Y PERFII.ES

PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo
Nominal del Profesional de Departamento
Puesto -
1.2 Titulo
Funcional del Profesional de Departamento
Puesto _
Ubicalc?c’)n LIJ'r?idad/Seccién: Seccidn de Puestos y Perfiles
espzalflca 1.4 Departamento de Reclutamiento y Seleccion de |
; puee;’ro Departamento: |Recursos Humanos =
1.5 Direccion: Direccidn de Recursos HUmanos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Jefe del Departamento
Superior: =
| V7 Pues’ros. que N/A
. |lereportan: - — — —

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar acciones de asistencia y asesoramiento profesional para la elaboracion
y actualizacién de los manuales de puestos y perfiles en forma conjunta con las
distintas unidades de la Institucion.

ATRIBUCIONES:

» Disenar, formular y actualizar el Manual de Puestos y Perfiles de la Direccion
de Recursos Humanos.

» Actudlizar los Manuales de Puestos y Perfiles en coordinacion con las
distintas Unidades de la Institucion.

» Establecer lineamientos y procedimientos respecto a la elaboracion de los
Manuales de Puestos y Perfiles de las distintas unidades de la institucion.

» Brindar asistencia y acompafamiento técnico a las Unidades de Ia
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

> Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,z £ 08D Ds
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de 0%%6/
competencia.
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Registrar y actualizar la informacion en los sistemas informaticos
institucionales y generar la documentacién de soporte de sus gestiones.

Generar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas por
la Seccién de conformidad con su competencia.

Proporcionar la informacién para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacién PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacion publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.

Proporcionar los datos necesarios para elaborar informes a requerimiento
del Procurador de los Derechos Humanos, Gerencia Administrativa
Financiera y Direccién de Recursos Humanos.

Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,

Gerencia Administrativa Financiera, Direccién de Recursos Humanos, Jefe
de Departamento, legislacion, normativa y demds instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Econdémicas, Ingenieria Industrial, Psicologia o
relacionada con la Administracién de Recursos Humanos, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Experiencia en elaboracién de Reglamento Orgdanico, Manuales de
Organizacién y Funciones, Manuales de Puestos, Perfiles y Salarios,
Manuales de Normas y Procedimientos

Tres afos de experiencia laboral en el drea de planificacion y/o recursos
humanos.

Preferentemente conocimiento de la Administracion Publica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
Jornada laboral ordinaria

Coordinacioén:

Contacto dentro y fuera de la Direccion / Asuntos de rutina
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Manejo de Informacion:

e Amplio y completo acceso al manejo de informacion, maxima
honestidad.

Supervision:
o No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

Liderazgo

Capacidad para administrar

Capacidad para organizar

Ser proactivo

Buenas relaciones interpersonales

Discrecion en los asuntos que sean de su conocimiento

Técnicas:

Manejo de equipo y programas informdaticos de Microsoft Office
Capacidad para elaborar informes

Excelente redaccion y ortografia

Agilidad en el cumplimiento de los plazos establecidos.
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TECNICO DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
Nominal del Técnico de Departamento §
Puesto |
1.2 Titulo |
Funcional del Técnico de Departamento
Puesto ‘_ |
Lr‘: eidiSaceibn: Seccién de Puestos y Perfiles |
1.4 Departamento de Reclutamiento y Seleccion de '
Departamento: |Recursos Humanos |

Ubicacion
especifica
del

kil 1.5 Direccion: | Direccién de Recursos Humanos
- 1.6 Jefe/a
| Inmediato/a Jefe de Departamento
' Superior: |
1.7 Pues’ros. que N/A |
|le reportan: -

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo al Profesional de la Seccion de Puestos y Perfiles en la realizacion
de las acciones de asistencia y asesoramiento profesional para la elaboracion y
actualizaciéon de los manuales de puestos y perfiles en forma conjunta con las
distintas unidades de la Institucion.

ATRIBUCIONES:

> Coadyuvar en el disefio, formulacion y actualizacion del Manual de
Puestos y Perfiles de la Direccién de Recursos Humanos.

> Apoyar en la actualizacién de los Manuales de Puestos y Perfiles en
coordinacion con las Unidades de la Institucion.

> Apoyar en el establecimiento de lineamientos y procedimientos respecto
al Manual de Puestos y Perfiles.

> Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

> Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,

competencia.
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> Registrar y actualizar la informacién en los sistemas informaticos
institucionales y generar la documentacién de soporte de sus gestiones.

> Generar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas por
la Seccidén de conformidad con su competencia.

> Proporcionar la informacion para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacion publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.

» Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerencia Administrativa Financiera, Direccién de Recursos Humanos, Jefe
de Departamento, legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer ano aprobado de carrera universitaria en Ciencias Econdmicas, Ingenieria
Industrial, Psicologia o relacionada con la Administracion de Recursos Humanos.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afios de experiencia laboral en la administracién publica de Guatemala
e Conocimiento de organizacién y métodos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

o Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
¢ Contacto dentro de la seccion/Asuntos rutina
e Regular contacto con ofras secciones y departamentos, asi como ofras

unidades de la Institucion

Manejo de Informacioén:

e« Amplio y completo acceso al manejo de informacién, méaxima
honestidad
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Supervision:
o No ejerce supervision

HABILIDADES:

Personales:

e Excelentes relaciones interpersonales
e Capacidad para organizar
e Ser proactivo

Técnicas:

e Excelente capacidad para el manejo de expedientes

Manejo de equipo y programas informaticos de Microsoft Office
Capacidad para elaborar informes

Excelente redaccién, ortografia y uso correcto del lenguaje
Puntualidad en el cumplimiento de los plazos establecidos.
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION INTERNA Y BIENESTAR LABORAL
TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO
DESCR_I_PCIC)N DE PUESTO Y PERFIL

Psicologo
Técnico Quiropractico
Encargado de Centro Infantil

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo
Nominal del Jefe de Departamento
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Jefe de Departamento
Puesto
L. . |3
‘Ubicacion| jiqqd/seccion: | N4
65p2CI1hCG 1.4 Departamento de Capacitacion Internay
puees'ro Departamento: |Bienestar Laboral
1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Director de Recursos Humanos
Superior:
| 1.7 Puestos que |Técnico de Departamento ;;
|: le reportan: Médico i
|

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar los planes y procesos de capacitacién interna técnica y administrativa
y los servicios orientados al bienestar laboral de las personas trabajadoras de la
Institucion.

ATRIBUCIONES:

» Coordinar, disefiar e implementar los procesos de induccién, capacitacion
interna (técnica y administrativa) y evaluaciéon del desempeno.

» Supervisar la consolidacién del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacién -DNC- de acuerdo a los lineamientos establecidos.

» Elaborar el Plan Anual de Capacitacion para las personas frabajadoras de
la Procuraduria de los Derechos Humanos.

> Supervisar la implementacién del Plan Anual de Capacitacion para |
personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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Coordinar con la Direccién de Cooperacién y Relaciones Internacionales
lo relacionado con las capacitaciones internas (técnicas y administrativas)
cuando aplique.

Coordinar con la Direccidén de Promocién y Educacion lo relacionado con
las capacitaciones internas en materia de Derechos Humanos.

Coordinar la formulacion y ejecucién del Programa de Induccion General
para el personal de nuevo ingreso a la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

Coordinar la implementacién del Plan de actividades motivacionales de
las personas frabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Coordinar la gestién y ejecucion del proceso de evaluacion del
desempeno del personal de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Gestionar y supervisar el funcionamiento de los servicios orientados al
bienestar de las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual -POA- en o
relacionado a su competencia.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Compras en lo relacionado a
su competencia.

Coordinar la elaboracion de gafetes de identificacion de las personas
trabajadoras de la Institucion y de las personas con vinculacién no laboral
a la Institucion.

Coordinar la gestién del proceso de solicitud de carnés de Centros
Recreativos del Estado ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
Trasladar informacién relacionada con oportunidades de desarrollo de
personal y comunicaciones generales, a la Direccién de Comunicacion
Social para su divulgacion interna.

Elaborar las propuestas de mejoras laborales en beneficio de las personas
trabajadoras de la Institucién, a la Direccion de Recursos Humanos.
Supervisar el debido registro de los datos relativos ala evaluacién anual del
desempefo; en el caso de feriados patfronales se coordinard con la
Asistente de Direccion.

Aportar los procedimientos que correspondan para actualizar el Manual
de Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos.

Brindar asistencia y acompafamiento técnico a las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.
Redlizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

Presentar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas por
el Departamento, de conformidad con su competencia.
Proporcionar la informacién para atender las solicitudes de la Unida,
Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos
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forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacion publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.

> Presentar informes a requerimiento del Procurador de los Derechos
Humanos, Gerente Administrativo Financiero y Director de Recursos
Humanos.

> Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del
Plan Presupuesto que estén relacionados con las metas institucionales, asi
como de implementacién de proyectos, cuando corresponda.

» Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerente Administrativo Financiero, Director de Recursos Humanos,
legislacion, normativa y demds instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Psicologia, Ciencias Sociales, Psicologia Industrial, Administracion
de Empresas, Administracion de Recursos Humanos, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.
e Conocimiento de la Administracién PUblica de Guatemala.
e Conocimiento de disefio e implementacién de programas de
Capacitacion.
e Conocimiento de disefio e implementacién de Evaluacion del
Desempeno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

» Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:
e Contacto dentro la Direcciéon / Asuntos de rutina

e Regular contacto con subordinados y/o departamentos
e Fueray dentro de la Institucién, seguimiento politicas
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Manejo de Informacion:
e Amplio y completo acceso, mdaxima honestidad.
Supervision:

« Directa al departamento, responsabilidad sobre resultados.

HABILIDADES:

Personales:

e Liderazgo

o Capacidad para administrar

o Capacidad para organizar

Capacidad para supervisar y evaluar personal
Manejo de grupos

Ser proactivo

Capacidad de negociacién y resolucion de conflictos
Comunicacion asertiva

Técnicas:

e Planificacion y orientacion
e Buenaredaccion de informes
e Dominio de paquetes de Microsoft Office
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SECCION

TITUHIO EUNCION /
| LU FUNCIUINAL

TECNICO DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DE CAPACITACION INTERNA

B IECT ™
r .}r‘}ti_)

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
Nominal del Técnico de Departamento
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Técnico de Departamento
- Puesto
g?;;?:(l:f:gg EJ.r::’idod/Seccién: Seccion de Capacitacion Interna
del 1.4 D_epor’romemo de Capacitacion Internay
ouesto Departamento: | Bienestar Laboral
1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Jefe de Departamento
Superior:
1.7 Puestos_ que N/A
_ le reportan: hed _ I ) il

OBJETIVO DEL PUESTO:

Contribuir al desarrollo de las funciones del Departamento, mediante su activay
oportuna participacién en la implementacién del Plan Anual de Capacitaciéon
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como de las distintas
actividades relacionadas con el bienestar laboral.

ATRIBUCIONES:

» Implementar el Programa de Induccién general para el personal de nuevo
ingreso a la Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Coadyuvar en la implementacion de la evaluacion del desempeno.

> Disefiar, implementar y consolidar el Diagnéstico de Necesidades de
Capacitaciéon (DNC).

> Formular, implementar y ejecutar el Plan Anual de Capacitacion paralas____
personas frabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos. \.05_95)35@

> Dar seguimiento a las coordinaciones entre el Departamento s
Direcciones de Cooperacion y Relaciones Internacionales, y de Prom
y Educacién en lo relacionado con las capacitaciones internas.
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Elaborar y entregar los gafetes de identificacion de las personas
trabajadoras de la institucién y de las personas con vinculacion no laboral
a la institucion.

Realizar el tramite de solicitud de carnés de Centros Recreativos del Estado
ante el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Trasladar informacién relacionada con oportunidades de desarrollo de
personal y comunicaciones generales, a la Direccion de Comunicacion
Social para su divulgacion interna.

Elaborar los avisos con informacién general para las personas frabajadoras
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Solicitar a la Direccién de Comunicacién Social, la publicacion de esquelas
por fallecimiento de familiares de las personas frabgjadoras de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Mantener actualizado el registro de capacitaciones y asistencia de
personal a las mismas.

Registrar los datos relativos a las fechas de nacimiento, asistencia a
capacitaciones, feriados patronales y dias de profesionales, entre otros.
Coadyuvar en la elaboracién de los procedimientos que correspondan
para actualizar el Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos
Humanos.

Implementar el plan de actividades motivacionales para las personas
trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos

Brindar asistencia y acompanamiento técnico a las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.
Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

Realizar registros, procedimientos, protocolos e instrumentos en razén de su
competencia.

Generar estadistica, reportes e informes de las actividades realizadas por
la Seccién, de conformidad con su competencia.

Proporcionar la informacién para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacién PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacion publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.
Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del
Plan Presupuesto que estén relacionados con las metas institucionales, asi
como de implementacién de proyectos, cuando corresponda.

Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado de carrera universitaria de Psicologia, Ciencias Sociales,
Psicologia Industrial, Administracion de Empresas, Administracion de Recursos
Humanos.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.
e Conocimiento de la Administracién PUblica de Guatemala.
e Conocimiento de modalidades de capacitacion presencial y
semipresencial
« Conocimiento de Diagndstico de Necesidades de Capacitacion -DNC-
e Dominio de plataformas para ensenanza virtual.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
e Jornada laboral ordinaria
o Disponibilidad para viajar

Coordinacioén:

e Contacto dentro de un Departamento/Asuntos rutina
e Contacto con ofras unidades administrativas

Manejo de Informacioén:
e Amplio y completo acceso al manejo de informacion, maxima honestidad
Supervision:
e No ejerce supervision.
HABILIDADES:

Personales:

e Lliderazgo
e Capacidad para administrar
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Capacidad para organizar

Ser proactivo

Capacidad de expresion

Excelentes relaciones interpersonales

Técnicas:

e FEjecutar, implementar y desarrollar actividades de su competencia
o Capacidad de redaccion de informes

e Dominio de programas de Microsoft Office

e Dominio en técnicas andragogicas.
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SECCION DE BIENESTAR LABORAL
MEDICO
- DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:
_ 1.1 Titulo
' Nominal del Médico
Puesto |
1.2 Titulo
Funcional del Médico
Puesto
i Ubicacion l]J.r?idod/Seccién: Seccion de Bienestar Laboral
especifica| 1.4 Departamento de Capacitacion Internay
del Departamento: | Bienestar Laboral
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Jefe de Departamento
Superior:
1.7 Puestos que N/A
__ |lereporfan: - B : -

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

Brindar la atencién médica oportuna a las personas trabajadoras de la
Institucion y a los nifios y nifias usuarios del Centro Infantil.

Gestionar la compra de medicamentos e insumos de la Clinica Médica.
Facilitar campafas de vacunacién, prevencién, medicina preventiva y
otros en materia de su competencia.

Disefiar e implementar actividades que promuevan la salud fisica, mental
y el bienestar laboral de las personas trabajadoras de la Procuraduria
los Derechos Humanos.

Proponer y ejecutar los planes en materia de su competencia p
personas trabajadoras de la Institucion.

Y

Y Y v

Y
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Realizar visitas domiciliarias a las personas trabajadoras de la Institucion y/o
verificaciones, cuando la Direccion de Recursos Humanos lo requiera.
Elaborar los menus de alimentaciéon para el Centro Infantil.

Realizar la evaluacién médica de las personas trabajadoras de nuevo
ingreso y quienes no tengan ficha médica.

Actualizacion de ficha médicas de las personas trabajadoras de Ia
Procuraduria de los Derechos Humanos de manera anual.

Elaborar documentos en materia de su competencia y gestionar su
publicaciéon en los medios autorizados.

Disefar e implementar programas de Salud y Seguridad Ocupacional para
las personas trabajadoras de la Institucion.

Supervisar la implementacién de las medidas de prevencion y proteccion
en materia de Salud y Seguridad Ocupacional de conformidad con la
normativa interna aplicable.

Disefiar e implementar actividades de Salud y Seguridad Ocupacional en
coordinacién con el Comité Bipartito de Salud y Seguridad Ocupacional.
Mantener actualizados los registros en materia de su competencia vy
presentar los informes que le sean requeridos.

Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.
Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, insfrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

Realizar registros, procedimientos, protocolos e instrumentos en razén de su
competencia.

Generar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas por
la Seccidn, de conformidad con su competencia.

Proporcionar la informacién para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacién PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacién publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.
Presentar informes a requerimiento del Procurador de los Derechos
Humanos, Gerente Administrativo Financiero, Director de Recursos
Humanos y Jefe de Departamento.

Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del
Plan Presupuesto que estén relacionados con las metas institucionales, asi
como de implementacion de proyectos, cuando corresponda.

Oftras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerente Administrativo Financiero, Director de Recursos Humanos, y Jefe
de Departamento, conforme la legislacion, normativa y demc
instrumentos aplicables.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Médicas (Médico y Cirujano), con colegiado activo.
e De preferencia especializaciéon en medicina interna.
EXPERIENCIA REQUERIDA:
Tres afos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
¢« Conocimiento de la Administracion Publica
Conocimiento de Salud y Seguridad Ocupacional

L ]
¢ Conocimiento de Salud Publica
e Experiencia en disefio de campanas, programas y jornadas meédicas

CARACTERiS_TICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabagjo:
e Jornada laboral ordinaria
e Trabagjo de oficina y campo.
e Disponibilidad para vigjar

Coordinaciéon:

¢ Contacto dentro y fuera del Departamento/Asuntos de rutina
e Fueray dentro de la institucién, seguimiento a politicas

Manejo de Informacion:

e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
e Regularmente trabaja con datos sensibles y confidenciales

Supervision:
e No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

e Excelentes relaciones interpersonales
e Proactivo
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e Comunicacion
e Vocacidn de servicio
e Comunicacion Asertiva

Técnicas:

Observacién, técnica de entrevista e interpretacion de la informacion
Correlacionar diagnéstico clinico con historial médico de pacientes
Deduccioén, diagnéstico, tratamiento y referencia

Capacidad de redaccién de informes

Dominio de programas de Microsoft Office.
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PSICOLOGO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
‘Nominal del Psicologo
Puesto
1.2 Titulo
; | Funcional del Psicologo
! ' Puesto
'Ubicctc':!én l]J.r?ide/Seccién: Seccion de Bienestar Laboral
-esngiﬂcc 1.4 Departamento de Capacitacion Interna vy

Departamento: |Bienestar Laboral

puesio 1.5 Direccion: Direccidén de Recursos Humanocs
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Jefe de Departamento
Superior:
I Puesfos. que N/A
le reportan: )

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

\%

‘Ii"

Implementar acciones de atencion psicologica, oportuna y de
seguimiento a las personas trabajadoras de la Institucion y a los ninos
usuarios del Centro Infantil.

Disefiar e implementar actividades que promuevan la salud fisica, mental
y el bienestar laboral a las personas trabajadoras de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

Realizar visitas domiciliarias psicoldgicas, a las personas trabajadoras de la
Institucion, cuando sean requeridas por la Direccion de Recursos Humanos.
Brindar la atencidon psicolégica oportuna a las personas trabajadoras de la
Institucion y a los nifos y ninas usuarios del Centro Infantil.

Mantener actualizados los registros de asistencia y atencion a pers
trabajadoras, fichas psicolégicas, y presentar informes que le
requeridos, en razén de su competencia.
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Proponer y ejecutar los planes en materia de su competencia para las
personas trabajadoras de la institucion.

Implementar talleres para personas trabajadoras de la Procuraduria de los
Derechos Humanos en temas de bienestar laboral.

Implementar talleres con padres de familia del Centro Infantfil.

Elaborar y aplicar estrategias para diagndstico, propuesta y mejora del
clima laboral en la Procuraduria de los Derechos Humanos.

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

Implementar y ejecutar el proceso de evaluacion del desempeno de las
personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos, bajo
la coordinacion del Jefe Inmediato Superior.

Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

Realizar registros, procedimientos, protocolos e instrumentos en razédn de su
competencia.

Generar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas por
la Seccidén, de conformidad con su competencia.

Proporcionar la informacién para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacién PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacién publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.
Presentar informes a requerimiento del Procurador de los Derechos
Humanos, Gerente Administrativo Financiero, Director de Recursos
Humanos y Jefe de Departamento.

Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del
Plan Presupuesto que estén relacionados con las metas institucionales, asi
como de implementacion de proyectos, cuando corresponda.

Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerente Administrativo Financiero, Director de Recursos Humanos, y Jefe
de Departamento, legislacién, normativa y demdas instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Psicologia Clinica o Psicologia General, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.

Conocimiento de la Administracion Publica de Guatemala.
Conocimiento de disefio e implementacion de talleres




Procurador de los Derechos Humanos

e Conocimiento de disefio e implementacion de Evaluacion del Desempeno
e 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

Coordinacién:

e Contacto dentro y fuera del Departamento/Asuntos de rutina
e Fueray dentro de la institucion, seguimiento a politicas

Manejo de Informacion:

e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
e Regularmente trabaja con datos sensibles y confidenciales

Supervision:
e No ejerce supervision

HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones interpersonales
Proactivo

Vocacidn de servicio

Comunicacidén Asertfiva

Técnicas:
Observacion, técnica de entrevista e interpretacién de la informacion
Correlacionar diagnéstico clinico con historial de pacientes
Deduccidén, diagndstico, tratamiento y referencia
Capacidad de redacciéon de informes

Dominio de programas de Microsoft Office

Manejo de técnicas de relajacion

Manejo del estrés

Manejo de técnicas andragogicas.
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TITHIO FIINCIONA NFl PLIESTO)
ULV | EL TULDIN
4

TECNICO QUIROPRACTICO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo
Nominal del Técnico Quiropractico
| Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Técnico Quiropractico
Puesto
Ubicacion l]J-r?idod/Seccién: Seccioén de Bienestar Laboral
especifica 1.4 Departamento de Capacitacion Interna vy |
del Departamento: |Bienestar Laboral
puesto |1.5 Direccién: |Direccion de Recursos Humancs
: 1.6 Jefe/a
i Inmediato/a Jefe de Departamento
| Superior:
i 1.7 Puestos que |,
| |le reportan: B - - - 3

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:

> Implementar acciones de atencién quiropractica a las personas
trabajadoras de la Institucion.

> Disefiar e implementar actividades que promuevan la salud fisica, mental
y el bienestar laboral a las personas trabajadoras de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

» Apoyar en la ejecucion de campafnas de vacunacion, medicina

preventiva y otros en materia de su competencia.

Seguimiento a los problemas de lesiones o traumas corporales que le

correspondan segun su especialidad, con su registro respectivo. <BER

» Mantener actualizados los registros en materia de su competenc) \'% i
presentar los informes que le sean requeridos.

‘7

14

SO
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» Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,

procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su

competencia.

Realizar registros, procedimientos, protocolos e instrumentos en razén de su

competencia.

Generar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas por

la Seccidon, de conformidad con su competencia.

> Proporcionar la informaciéon para atender las solicitudes de la Unidad de
Informaciéon PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacion publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.

» Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del

Plan Presupuesto que estén relacionados con las metas institucionales, asi

como de implementacion de proyectos, cuando corresponda.

Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,

Gerente Administrativo Financiero, Director de Recursos Humanos, y Jefe

de Departamento, legislacién, normativa y demds instrumentos aplicables.

v

A4

v

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Técnico en Terapia Fisica y Ocupacional, o carrera afin; a nivel universitario.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.

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

CARACTERiSTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

e Jornada laboral ordinaria
e Trabagjo de oficina y campo (cuando sea necesario)

Coordinacioén:
e Contacto dentro de un Departamento / Asuntos rutina
Manejo de Informacién:

e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales
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Supervisién:
e No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones interpersonales
e Ser Proactivo

¢ Comunicacion asertiva

e Vocacidn de servicio

Técnicas:
* Manejo de técnicas para reducir la afeccién musculo esquelética, el ajuste

vertebral
e Manejo de equipo acorde a la quiropraxia.
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CENTRO INFANTIL

EIINCION I (EI PIIESCTO

TiTULO FUNCIONAL DEL PUESTO

ENCARGADO DE CENTRO INFANTIL
" DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo
Nominal del Encargado de Centro Infantil
Puesto _
1.2 Titulo !
Funcional del Encargado de Centro Infantil i
Puesto - '
b Centro Infantil
Ubicacion | Unidad/Seccién:
especifica | 1.4 Departamento de Capacitacion Intermay
' del Departamento: |Bienestar Laboral
puesto |1.5 Direccion: Direccion Recursos Humanos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Jefe de Departamento
| Superior:
| 1.7 Puestos que |Auxiliar de Centro Infantil |
| le reportan: Maestra de Centro Infantil i
- B Nirera B o
OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar acciones administrativas en 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 y las nifos usuarios, brindando una atencién con calidad
técnica y calidez humana.

ATRIBUCIONES:

> Atender y cuidar durante la jornada laboral ordinaria a ninos

comprendidos entre sesenta dias de nacidos a doce afos de edad

cumplidos, que sean hijos de las personas trabajadoras de la Procuraduria

de los Derechos Humanos.

Generar un ambiente de seguridad y proteccion, para coadyuvar a que

los nifos se desarrollen fisica, mental y emocionalmente sanos.

> Ofrecer reforzamiento escolar y tutoria de tareas a los nifnos usuarios
Centro Infantil, brinddndoles recursos pedagdgicos para el desarrollofgle DRECCION DE %l
sus hdbitos escolares. émﬁsoswm::

Y
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» Ofrecer alimentacion nutricionalmente recomendadas, buscando
privilegiar la variedad, balance nutricional, la preparacion idénea vy la
manipulacion conforme a normas sanitarias.

Ejecutar los recursos financieros del Centro Infanti que provea la

Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Implementar y desarrollar la Escuela para Padres.

» Organizar reuniones periddicas con los padres y madres de los ninos
usuarios del Centro Infantil para dar a conocer directrices y otros aspectos
de interés.

» Velar por que las acciones que se realicen concuerden con las
disposiciones legales de profeccion a los nifos.

> Mantener actualizado el expediente de los nifios usuarios del Centro
Infantil.

» Brindar asistencia y acompaiamiento técnico a las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

> Readlizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

> Registrar y actudlizar la informacién en los sistemas informdticos
institucionales y generar la documentacion de soporte de sus gestiones.

» Generar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas por
la Seccidon de conformidad con su competencia.

> Proporcionar los datos necesarios para elaborar informes a requerimiento
del Procurador de los Derechos Humanos, Gerencia Administrativa
Financiera y Direccion de Recursos Humanos.

» Oftras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerencia Administrativa Financiera, Direccién de Recursos Humanos, Jefe
de Departamento, conforme la legislacion, normativa y demds
instrumentos aplicables.

v

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Pensum Cerrado carrera universitaria relacionada con Psicologia o Psicologia
Educativa.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto. ‘f))% s %
« Conocimiento en estimulacion temprana y desarrollo del nifo. § QEEEQ%UE
¢ Conocimiento de la Administracién PUblica < RECURSOS Hunanos -
?JO ,f:;‘-.
d"c’ 5(’1"\'
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Jornada laboral ordinaria
Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
Poseer Tarjeta de Salud y de Manipulacion de alimentos (vigente)

Coordinacién:

e Contacto dentro de un Departamento/Asuntos rutina
e Regular contacto con subordinados y con departamentos

Manejo de Informacién:

e Regularmente trabaja con datos sensibles y confidenciuies
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
e Directa a personal del Centro Infantil.

HABILIDADES:

Personales:

Excelente Relaciones Interpersonales
Liderazgo

e Capacidad para administrar personal y recursos

o Capacidad para supervisar

e Capacidad para organizar

e Proactivo

¢ Trabaqjo en equipo

¢ Comunicaciéon Asertiva

e Vocacion de servicio

Técnicas: GE\O8 D¢,
¥\ %

e Planificar coordi ient $ e
: ordinar y orientar (3 DRECCIONDE ¢,

e Manejo del tiempo y de los recursos \énsrunsos HUMANOS =

e Técnicas pedagdgicas 2, &

e Habilidades artistico-recreativas especiales para nifios. Yo ‘,-,_9*

64

Poseer constancia de Registro Nacional de Agresores Sexuales (RENAS).
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AUXILIAR DE CENTRO INFANTIL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo i
Nominal del Auxiliar de Centro Infantil
Puesto
1.2 Titulo ;
Funcional del | Auxiliar de Centro Infantil |

i Puesto |

L Centro Infantil

' Ubicacion | Unidad/Seccidn:

: especifica| 1.4 Departamento de Capacitacion Interna y

' del Departamento: |Bienestar Laboral _

| puesto |1.5 Direccién: |Direccién de Recursos Humanos

, 1.6 Jefe/a

| Inmediato/a Encargado del Centro Infantil

5 Superior: B
1.7 Puestos que N/A

L llewepertony ™ 0000000 _—

OBJETIVO DEL PUESTO:

Preparar diariamente los alimentos para los nifos y ninas usuarios del Centro
Infantil, observando Ias normas de higiene en la manipulacion de alimentos,
brindando una atencidén con calidad técnica y calidez humana.

ATRIBUCIONES:

» Preparar diariamente el desayuno, refacciones y almuerzo para los ninos
usuarios del Centro Infantil de acuerdo con el menU autorizado.

Preparar los biberones de los nifios usuarios del Centro Infantil de las dareas
de sala cunag, infantes y preescolares.

Administrar la despensa del Centro Infantil.

Servir los alimentos en cada tiempo de comida.

Asistir en la alimentaciéon de los nifios usuarios del Centro Infantil en todos
los tiempos de comida.

Mantener limpia su drea de trabajo y enseres que utilice en la preparacid

Y V VY Y

k74
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de los alimentos.
Realizar la limpieza y desinfeccion de alimentos e insumos.
Apoyar en la limpieza y desinfecciéon de dreas del Centro Infantil
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» Implementar y cumplir con las medidas de prevencion y proteccion en
materia de Salud y Seguridad Ocupacional de conformidad con la
normativa interna aplicable.

» Proporcionar los datos necesarios para elaborar informes a requerimiento
del Procurador de los Derechos Humanos, Gerencia Administrativa
Financiera, Direccion de Recursos Humanos y Jefe de Departamento.

» Otras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerencia Administrativa Financiera, Direccion de Recursos Humanos, Jefe
de Departamento, conforme la legislacidon, normativa y demas
instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo de nivel diversificado.
e Diploma de curso de cocinero en establecimiento autorizado por el
Ministerio de Educacién -MINEDUC-, Universidades o del Instituto Técnico
de Capacitacion y Productividad —INTECAP-.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos anos de experiencia laboral en preparacion y manipulacion de alimentos.
e Controly conservacion de alimentos
¢ Conocimiento de la Administraciéon Publica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabagjo:

Jornada laboral ordinaria

Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)

Poseer Tarjeta de Salud y de Manipulacion de alimentos (vigente)
Poseer constancia de Registro Nacional de Agresores Sexuales (RENAS)

Coordinacion:

o Contacto dentro del Departamento/Asuntos de rutina

o® = '\:“_ 3

Manejo de Informacién: A= %

T N Gt
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e Ninguna o muy poca S e
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Supervision:
e No ejerce supervision

HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Habilidad para la administracion del tiempo y recursos
Vocaciéon de servicio

Creatividad

Técnicas:

¢ Habilidad organizativa
e Manejo del tiempo y de los recursos
e Ordeny limpieza
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MAESTRA DE CENTRO INFANTIL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo
Nominal del Maestra de Centro Infantil
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Maestra de Centro Infantil
Puesto

;Ubicc:‘c?c')n EJ'r?idod/Seccién: Centro Infantil

espzcllﬁco 1.4 Departamento de Capacitacion Interna y

puees’ro Departamento: |Bienestar Laboral
1.5 Direccién: | Direccion de Recursos Humanas E
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Encargado del Centro Infantil
Superior:
1.7 Puesfos- gue N/A
|lereportan: | = e ———

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

» Planificar mensualmente las actividades que se realizardn con los ninos
usuarios del Centro Infantil.

» Inculcar hdbitos de higiene personal en los nifRos.

» Inculcar valores, ética, autoestima y principios de moral y urbanidad a los
NINOS.

» Desarrollar en los nifos, sus capacidades fisicas e intelectuales por medio

de técnicas educativas.

Impartir charlas a los ninos, sobre temas que confribuyan a su bienestar y

desarrollo integral.

Elaborar el material diddctico y de decoraciéon para el Centro Infantil

Llevar el diario pedagdgico de los niflos a su cargo.

Programar y ejecutar actividades recreativas.

v
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Mantener informado al jefe inmediato de todo lo relacionado con los ninos.
Asistir en la limpieza del Centro Infantil, juguetes, mobiliario y ropa que se
utiliza en la realizaciéon de sus actividades.

Coadyuvar en la recepcion de los ninos a su llegada al Centro Infantil y
entrega de los mismos a los Padres de familia o Familiares autorizados.
Mantener actualizados los registros y sistemas en materia de su
competencia y presentar los informes que le sean requeridos.

Apoyar en la Evaluacién de los ninos.

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

Proporcionar los datos necesarios para elaborar informes a requerimiento
del Procurador de los Derechos Humanos, Gerencia Administrativa
Financiera, Direccion de Recursos Humanos y Jefe de Departamento.
Oftras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerencia Administrativa Financiera, Direccién de Recursos Humanos, Jefe
de Departamento, conforme la legislacién, normativa y demas
instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo de Maestro de Educacion Pre-Primaria o Primaria Urbana.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.

Conocimientos de Estimulacion Temprana y Desarrollo del nifo.
Conocimientos de actividades recreativas para ninos de tres a doce anos.
Poseer constancia negativa de Registro Nacional de Agresores Sexuales
- RENAS-

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Coordinacién:

Jornada laboral ordinaria
Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)

Contacto dentro del Departamento/Asuntos de rutina
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Manejo de Informacién:

¢ Ninguna o muy poca
Supervisién:

e No ejerce supervision

HABILIDADES:

Personales:

Proactivo

Comunicacion asertiva

Vocacién de servicio

Iniciativa y creatividad

Habilidades artistico-recreativas especiales para ninos

Técnicas:

e Habilidad organizativa

e Manejo del tiempo y de los recursos
e Manejo de técnicas educativas

e Elaboracion de material educativo.
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NINERA
| DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
Nominal del Nifera
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Ninera
Puesto
. e | 1.3 :
:g?;;?;;gg UnidadiSeecitn: Centro Infantil —
. del 1.4 erorTGmenTo de Capacitacion Interna y
ouesto Departamento: |Bienestar Laboral
1.5 Direccién: _|Direccién de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Encargado del Centro Infantil
Superior:
1.7 Puestos que N/A
! ereporany | e

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

» Atender y cuidar a los nifios a su cargo, desarrollando en ellos su

psicomotricidad, lenguaje y hdbitos personales de higiene.

Elaborar la planificacion mensual de las actividades con los niflos usuarios

del Centro Infantil.

» Brindar la alimentacion a los nifos a su cargo en todos los tiempos de

comida, desarrollando hdbitos de higiene y cortesia en la mesa.

Brindar los medicamentos a los nifos que estén enfermos, siguiendo las

instrucciones del médico o de las recetas que presenten los progenitores

de los nifos.

» Mantener su drea de trabajo limpia y ordenada.

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

» Llevar el diario pedagdgico de los ninos a su cargo.

v
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» Mantener informado a su jefe inmediato del Centro Infantil de todo lo
relacionado con los nifos y sus actividades.

» Coadyuvar en la recepcién de los nifos, a su llegada al Centro Infantil y
entrega de los mismos a los padres de familia o familiares autorizados.

> Implementar y cumplir con las medidas de prevencion y proteccion 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.

> Proporcionar los datos necesarios para elaborar informes a requerimiento
del Procurador de los Derechos Humanos, Gerencia Administrativa
Financiera, Direccién de Recursos Humanos y Jefe de Departamento.

» Ofras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerencia Administrativa Financiera, Direccidon de Recursos Humanos, Jefe
de Departamento, conforme la legislacién, normativa y demds
instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

e Titulo o diploma de ciclo diversificado,
« Diploma de Nifera, avalado por el Ministerio de Educacion o la Secretaria
de Bienestar Social de la Presidencia.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.
« Conocimientos de estimulacion temprana y desarrollo de nifos y ninas.
o Poseer Tarjeta de Salud y de Manipulacién de alimentos (vigente)
e Poseer constancia de Registro Nacional de Agresores Sexuales (RENAS)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Jornada laboral ordinaria
e Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)

Coordinacion: 2108 b,

@ \Q’),)S@ lvéf‘; X

S DIRECCION DE
S RECURSOS HumANOS
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e Contacto dentro del Departamento/Asuntos de rutina
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Manejo de Informacion:
e Ninguna o muy poca
Supervision:
e No ejerce supervision
HABILIDADES:
Personales:
e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
e Habilidad para la administracion del tiempo
e Iniciativa y creatividad
Técnicas:
Habilidad organizativa
Manejo del fiempo y de los recursos
Habilidades artistico-recreativas especiales para ninos

Habilidades manuales
Técnicas de psicomoftricidad.
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DEPARTAMENTO DE GESTION Y COMPENSACIONES

HTULO FUN( UNAL DEL FUEJIQ

JEFE DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
Nominal del Jefe de Departamento
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Jefe de Departamento
Puesto
. e | Lid
Ublccx,:!on Unidad/Seccion: /A
especifica A
del s . | Departamento de Gestion y Compensaciones
puesto Depc_r’rom.e,n’ro. . ”
1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Director de Recursos Humanos
Superior:
1.7 Puestos que |Tecnico Especializado de Departamento
le reportan: Técnico de Departamento
Auxiliar Administrativo de Departamento

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

bt

>

» Brindar instrucciones para el archivo y resguardo los expedientes labor

Coordinar con la Seccién de Compensaciones la emision de
certificaciones de tiempo de servicio y otros requerimientos de las personas
trabajaodoras y ex trabajadoras de la Institucion, en materia de su
competencia.

Revisar y firmar las constancias laborales y avisos de vacaciones de |as
personas trabajadoras y ex trabajadoras de la Institucion.

Coordinar el control del horario laboral de las personas trabajadoras de la
Institucion. o8 DER&‘%

BE' > i
de las personas trabajadoras y ex trabajadoras de la Institucion. =



Procurador de los Derechos Humanos

> Aprobar la accién de némina relacionada con los salarios y honorarios de
servicios técnicos o profesionales, utilizando el Sistema de Nomina, Registro
de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y ofros
relacionados con el Recurso Humano (Guatendminas).

> Aprobar las prestaciones econdémicas de las personas que terminen su

relacioén laboral con la institucion y trasladar a la Direccion Financiera para

el pago correspondiente.

Coordinar la actualizacion del médulo de Recursos Humanos en el Sistema

de Gestidn Administrativa de la Institucion.

> Brindar asesoria técnica e informacién sobre gestiones de las personas

trabajadoras y ex trabajadoras de la Institucion, de conformidad con la

legislacién vigente y normativa interna.

Colaborar proporcionando informacién cuando sea requerido para la

elaboracién y actudlizaciéon del Manual de Clasificacion de Puestos y

Salarios y otros manuales, en razén de su competencia.

» Coordinar el control de erogaciones y solicitudes de modificaciones

presupuestarias de los grupos 0 Servicios Personales, 400 Transferencias

corrientes y 900 Asignaciones globales en coordinacién con la Direccion

Financiera.

Aprobar las erogaciones de los grupos 400 Transferencias corrientes y 900

Asignaciones globales dentro del Sistema de Gestion -SIGES-, en

coordinacién con la Direccidon Financiera.

> Aportar los procedimientos que correspondan, para actualizar el Manual
de Procedimientos de la Direcciéon de Recursos Humanos.

> Verificar la provision de recursos humanos con base en las necesidades y

capacidades institucionales, en coordinacién con el Departamento de

Reclutamiento y Selecciéon de Recursos Humanos, de acuerdo con los

procedimientos establecidos.

Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las Unidades de la

Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

> Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

> Velar por la debida gestion de los descuentos judiciales y embargos

ordenados por los érganos judiciales competentes.

Realizar registros, procedimientos, protocolos e instrumentos en razén de su

competencia.

> Presentar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas por
el Departamento, de conformidad con su competencia.

> Proporcionar la informacion para atender las solicifudes de la Unidad de
Informacién PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en |g—.

v
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oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.
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:\_’\.

Presentar informes a requerimiento del Procurador de los Derechos
Humanos, Gerente Administrativo Financiero y Director de Recursos
HumManos.

Apoyar al Departamento de Reclutamiento y Seleccidon de Recursos
Humanos, en el registro de plazas vacantes, para las contrataciones que
correspondan.

Elaborar dictémenes técnicos, conforme el proceso de creacion de plazas
y otros que le sean requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos, en coordinacién con el Deparfamento de Reclutamiento y
Seleccion de Recursos Humanos.

Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del
Plan Presupuesto que estén relacionados con las metas institucionales, asi
como de implementaciéon de proyectos, cuando corresponda.

Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerente Administrativo Financiero, Director de Recursos Humanos,
legislacion, normativa y demdas instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion de Recursos
Humanos o Contaduria PUblica y Auditoria, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Conocimiento de legislacion laboral y la Administracion Publica de
Guatemala.

Conocimiento del Manual de Clasificacion Presupuestaria del
Ministerio de Finanzas PUblicas -MINFIN-

Conocimiento de Gestién -SIGES- Nomina

Conocimiento de Sistema de Nomina y Registro de Personal -
GUATENOMINAS-

Conocimiento de Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Conocimiento de Sistema de Contabilidad Integrada =SICOIN-.

Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)




Procurador de los Derechos Humanos

¢ Jornada laboral ordinaria
Coordinacién:

e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
e Contacto con ofras unidades administrativas

Manejo de Informacién:

e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
¢ Directa al Departamento, responsabilidad sobre resultados
HABILIDADES:
Personales:
Liderazgo
Capacidad para administrar
Capacidad para supervisar y evaluar personal

Capacidad para organizar
Ser proactivo

Técnicas:

¢ Planificar, coordinar y orientar

e Buenaredaccion de informes

+ Alta habilidad numérica contable
« Dominio de paquetes de Office.
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SECCION DE GESTION

TECNICO ESPECIALIZADO DE DEPARTAMENTO
o - DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
Nominal del Técnico Especializado de Departamento
i Puesto
1.2 Titulo
| Funcional del Técnico Especializado de Departamento
Puesto
1.3

Ubicacion | ;nigqq/seccion:
-especifica 1 4

I del _ | Departamento de Gestion y Compensaciones
‘ puesto Departamento:

1.5 Direccion: Direccion de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Jefe de Departamento
Superior:

1.7 Puestos que
le reportan:

Seccion de Gestion

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar y diligenciar las solicitudes de licencias, nombramientos, ascensos,
permutas, traslados, modificaciones, destitucion, remocién renuncia, periodo de
prueba insatisfactorio y otras acciones de las personas tfrabajadoras y ex
trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

> Gestionar las solicitudes de licencias y demds acciones de las personas
trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

> Brindar aviso a las unidades correspondientes sobre las acciones de
personal relacionadas con las altas y bajas de las personas frabajadoras
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

> Remitir de manera oportuna el registro y detalle de las licencias de las
personas trabajadoras de esta Institucién a la Direccion de Tecnologias de
la Informacién, para la inactivacién de wusuarios en los sistemas
informaticos. ¥

> Elaborar las actas y acuerdos de nombramiento, ascensos, per
traslados, modificaciones, destitucion, remocion, renuncia, peri
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prueba insatisfactorio, invalidez absoluta declarada por el Insfituto
Guatemalteco de Seguridad Social, por muerte de la persona trabajadora,
condena firme emitida por los Organos Jurisdiccionales y otros que por
naturaleza sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Registro, control de acuerdos y actas de conformidad con las acciones de
la Seccidon de Gestion.

Gestionar la solicitud de prestacion post mortem presentada por los
beneficiaros de las personas trabajadoras de la Institucion.

Gestionar la solicitud de gastos funerarios presentada por las personas
trabajadoras de la Institucion y las personas que comprueben
fehacientemente haber efectuado el pago de inhumacion de la persona
trabajadora.

Elaborar la documentacion correspondiente para la aprobacion de
asignacion, creaciéon y/o modificacion de bonos y otros beneficios
monetarios; de acuerdo con la legislacion aplicable y normativa interna.
Ingresar y registrar los datos relacionados con las alias y bajas de las
personas frabajadoras en el médulo de Recursos Humanos en el Sistema
de Gestidon Administrativa de la Institucion.

Ingresar y registrar los datos relacionados con las altas y bajas, y contratos
de servicios técnicos o profesionales en el sistema informdtico de la
Contraloria General de Cuentas que se utilice para el efecto.

Elaboracién de los acuerdos de aprobacién de los contratos de servicios
técnicos y profesionales.

Brindar asesoria técnica e informacién sobre gestiones de las personas
trabajadoras y ex trabajadoras de la Institucion, de conformidad con la
legislacién vigente y normativa interna.

Archivar, registrar y resguardar los expedientes laborales de las personas
trabajadoras y ex trabajadoras de la Institucion.

Revisar y foliar los expedientes de las personas trabajadoras que se retiran
de la institucion, para trasladar a la Direccién correspondiente, para
tramitar el pago de prestaciones laborales.

Organizar, clasificar, controlar, foliar, archivar y conservar toda la
documentacién que conforma los expedientes del personal activo e
inactivo 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.

Llenar los formularios correspondientes para el cdiculo de prestaciones
laborales por desvinculacion laboral de las personas trabajadoras.
Brindar asistencia y acompanamiento técnico a las Unidades
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su compet
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> Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

> Registrar y actualizar la informacién en los sistemas informdticos

institucionales y generar la documentacion de soporte de sus gestiones.

Generar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas por

la Seccidn, de conformidad con su competencia.

> Proporcionar los datos necesarios para elaborar informes a requerimiento
del Procurador de los Derechos Humanos, Gerencia Administrativa
Financiera y Direccion de Recursos Humanos.

> Ofras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerencia Administrativa Financiera, Director de Recursos Humanos,
legislacién, normativa y demas instrumentos aplicables.

A4

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto afo aprobado de carrera universitaria relacionada a las ciencias
econdmicas y sociales.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Tres afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.
e Conocimiento de legislacion laboral y la Administracion Publica de

Guatemala.
e Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabgjo:

e Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

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

Manejo de Informacion:

e Regularmente trabaja con datos sensibles
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e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Supervision:

o No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

o Excelentes relaciones interpersonales
e Capacidad para organizar

e Capacidad para trabajar en equipo
e Ser proactivo

Técnicas:

Excelente capacidad para el manejo de archivo

Manejo de equipo y programas informdticos Microsoft Office
Excelente redaccién y ortografia

Cumplimiento de plazos establecidos

e ®o » o
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TECNICO DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo - - |
Nominal del Técnico de Departamento
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Técnico de Departamento
Puesto
. s g ki . i
UblCCl(;!Oﬂ Unidad/Seccién: Seccion de Gestion
especifica 1 4
del s | Departamento de Gestion y Compensaciones
ST Departamento: .
P 1.5 Direccién: Direccién de Recursos Humancs
5 Jeffa/c: Jefe de Deparfamento de Gestion vy,
Inmediato/a . .
Compensaciones
Superior:
L Pues‘foquue N/A
- le reportan: i o U . S——

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en la administracién y diligenciamiento de los gestiones de las
personas trabajadoras y ex trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

ATRIBUCIONES:

» Gestionar las solicitudes de vacaciones, permisos y demas gestiones de las
personas frabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

> Remitir de manera oportuna el registro y detalle de vacaciones de las

personas trabajadoras de esta Institucion ala Direccion de Tecnologias de

la Informacién, para la inactivacion de usuarios en  los sistemas

informdaticos.

Registrar, operar y verificar los permisos, reposiciones de tiempo

extraordinario y demds gestiones de personal en el sistema

correspondiente.

> Generar, elaborar, nofificar, incidencias y reportes relacionados co
control de horario laboral.

\?
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> Brindar asesoria técnica e informacién sobre gestiones de las personas
trabajadoras y ex trabajadoras de la Institucion, de conformidad con la
legislacion vigente y normativa inferna.

Llevar el registro y control del horario laboral de las personas trabajadoras
de la Institucion.

Llevar el registro y control de solicitudes de vacaciones de las personas
trabajadoras de la Institucion.

» Realizar el informe de periodos pendientes de vacaciones de las personas
trabajadoras de la Institucion, para el frdmite del cdiculo de prestaciones
laborales.

> Gestionar las solicitudes de horario de lactancia de las madres
trabajadoras de la institucion que gocen de dicho derecho.

> Actudlizar los datos de las personas trabajadoras en el modulo de Recursos
Humanos en el Sistema de Gestién Administrativa de la Institucion.

» Brindar asistencia y acompafamiento técnico a las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

» Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

> Registrar y actualizar la informacion en los sistemas informaticos
institucionales y generar la documentacién de soporte de sus gestiones.

> Generar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas por
la Seccién de conformidad con su competencia.

> Proporcionar los datos necesarios para elaborar informes a requerimiento
del Procurador de los Derechos Humanos, Gerencia Administrativa
Financiera y Direccién de Recursos Humanos.

> Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerencia Administrativa Financiera, Director de Recursos Humanos, Jefe de
Departamento, legislacién, normativa y demds instrumentos aplicables.

Y

v

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado de carrera universitaria relacionada a las ciencias
econdmicas y sociales.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el pu
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

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

Manejo de Informacién:

e Regularmente frabaja con datos sensibles
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
e No ejerce supervision
HABILIDADES:
Personales:
Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para organizar

Capacidad para frabajar en equipo
Ser proactivo

Técnicas:

Excelente capacidad para el manejo de archivo

Manejo de equipo y programas informdaticos Microsoft Office
Excelente redaccion y ortografia

Cumplimiento de plazos establecidos

Excel intermedio.

e o o & o
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo
Nominal del Auxiliar Administrativo de Deparfamento
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del| Auxiliar Administrativo de Departamento
Puesto

:Ubicoc,:ﬁc')n l]J‘r?ide/Seccién: Seccion de Gestion

- especifica 1 4

del : _ | Departamento de Gestion y Compensaciones
puesto Depc-:r’rc:m.gnto. ‘ _

1.5 Direccion: Direccidn de Recursos Humancs i
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Jefe de Departamento
Superior:
1.7 Puestos-que N/A
lereportan: | B R

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en la administracién, diligenciamiento, registroy control de las gestiones
de las personas trabajadoras y ex frabajadoras de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

> Registro, control y seguimiento de las actualizaciones de datos de la
Contraloria General de Cuentas.

> Efectuar acciones y tramites administrativos que le sean delegados

conforme a su competencia.

Brindar asesoria e informacién sobre gestiones de las personas trabajadoras

y ex trabajadoras de la Institucion, de conformidad con la legislacion

vigente y normativa interna.

» Apoyar el archivo de la documentacion que conforman los expedientes
de las personas trabajadoras.

> Apoyar la reproduccién y digitalizacion  de
Departamento.

Y
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> Apoyar la digitalizacion de los documentos derivados de las
actualizaciones del nivel académico de las personas trabajadoras de la
Institucion.

> Apoyar la generacion de reportes estadisticos y/o administrativos de las

personas trabajadoras, referente a la Seccion de Gestion, a requerimiento

del Jefe del Departamento de Gestién y Compensaciones.

Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las Unidades de la

Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

» Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

> Registrar y actudlizar la informacion en los sistemas informdaticos

institucionales y generar la documentacién de soporte de sus gestiones.

Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,

Gerencia Administrativa Financiera, Direcciéon de Recursos Humanos, y

Jefe de Departamento, legislacion, normativa y demds instrumentos

aplicables.

Y

Y

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo de nivel diversificado de Secretaria, Perito Contador o diploma de
Bachiller.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

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




Procurador de los Derechos Humanos

Manejo de Informacioén:

¢ Regularmente frabaja con datos sensibles
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:

¢ No ejerce supervision

HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para organizar
Capacidad para trabajar en equipo
Ser proactivo

Técnicas:

Excelente capacidad para el manejo de archivo

Manejo de equipo y programas informaticos Microsoft Office
Excelente redaccién y ortografia

Cumplimiento de plazos establecidos

Excel intermedio.

e o o & o
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ss_ccnéN DE COMPENSACIONES
TECNICO ESPECIALIZADO DE DEPARTAMENTO
| DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
Nominal del Técnico Especializado de Departamento
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Técnico Especializado de Departamento
Puesto
1.3

:Ubicac’:?on Unidad/Seccién:
especifica 14

del | Departamento de Gestion y Compensaciones
ouesto Departamento:

1.5 Direccion: Direcciéon de Recursos Humanos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Jefe de Departamento
Superior:

1.7 Puestos que
le reportan:

Seccion de Compensaciones

N/A

L === pearil

OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar la némina de salarios y prestaciones de las personas trabajadoras de la
Procuraduria de los Derechos Humanos y demds remuneraciones por concepto
de honorarios a personas que prestan servicios técnicos y/o profesionales y
demds gestiones en materia de su competencia.

ATRIBUCIONES:

> Elaborar las néminas de salarios de los diferentes renglones presupuestarios
“servicios personales”, gastos de representacién, honorarios de servicios
técnicos o profesionales y otros autorizados por el Procurador de los
Derechos Humanos, en el Sistema de Noémina, Registro de Servicios
Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros relacionados con el
Recurso Humano -Guatenodminas-

> Gestionar y elaborar certificaciones de tiempo de servicio de las personas

trabajadoras y ex trabajadoras de la Institucion, en materia de su

competencia. s

Revisar las erogaciones operadas de los grupos 400 Transfe

corrientes y 900 Asignaciones globales dentro del Sistema de [Sest

v

RECURSOS HUMANDS X
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v

v

SIGES- previo a su aprobacién, de conformidad con las acciones de la
Seccion de Compensaciones.

Brindar asesoria técnica e informacién sobre gestiones realizadas por las
personas trabajadoras y ex trabajadoras de la Institucién, de conformidad
con la legislacion vigente y normativa interna.

Actualizacion de la ficha de empleado en el Sistema de Némina, Registro
de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y ofros
relacionados con el Recurso Humano -Guatenéminas-.

Operar los salarios, bonificaciones, bonos, honorarios de servicios técnicos
o profesionales y retenciones y/o embargos judiciales en el Sistema de
Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales
y otros relacionados con el Recurso Humano -Guatenominas-.

Elaborar solvencias de sueldos de conformidad con la Ley de Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado, de acuerdo con la competencia
de la Seccion de Compensaciones.

Revisar las facturas emitidas por las personas que prestan servicios técnicos
o profesionales bajo el renglon presupuestario 029.

Realizar el presupuesto analitico de némina 011 de acuerdo con la
normativa vigente.

Mantener actualizado el registro de datos de las distintas ndéminas, asi
como el registro de tiempos de servicio para la gestiéon requerida por las
personas que necesiten tramitar su jubilacion.

Verificar periédicamente que no existan reintegros de sueldos y otras
prestaciones de las personas trabgjadoras de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, en caso exista, debe ser solicitado oportunamente.
Registrar, controlar y operar las retenciones o embargos ordenados por los
Organos Jurisdiccionales Competentes.

Llevar el registro de la cuenta corriente de las retenciones o embargos
ordenados por los Organos Jurisdiccionales Competentes.

Calcular y gestionar las prestaciones econémicas de las personas que
terminen su relacién laboral con la Institucion para el pago
correspondiente.

Gestionar los requerimientos de las personas trabajadoras y ex frabajadoras
de la Institucion, en materia de su competencia.

Generar informacién en el proceso de actualizacion del Manual de
Clasificacion de Puestos y Salarios.

Elaborar y actualizar el Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios de
acuerdo con su competencia.

Realizar y generar las boletas de liquidaciéon para reintegro de
otras prestaciones entregadas a las personas frabajador
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Procuraduria de los Derechos Humanos y sus respectivos documentos
bancarios.

Analizar y verificar la nédmina por concepto de descuento de clases pasivas
de las personas trabajadoras, cuando aplique.

Apoyar la elaboracién, actudlizacion e implementacion de
procedimientos de funciones de su competencia.

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

Reordenar y reestructurar la nomina de personal de acuerdo con los
criterios técnicos que emanen de las autoridades superiores.

Registrar de manera oportuna los movimientos y entregas de cargo de las
personas trabajadoras dentro del Sistema de Nomina, Registro de Servicios
Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y ofros relacionados con el
Recurso Humano -Guatendminas-, segun corresponda.

Apoyar en el registro y publicacion en el sistema de Guatecompras, os
NUmeros de Publicaciéon Guatecompras -NPGs- con la documentacion
correspondiente de las personas que prestan servicios técnicos o
profesionales en el renglon presupuestario 029.

Realizar arqueos periddicos a la disponibilidad en efectivo de los fondos de
caja chica del Centro Infantil.

Revision de la informaciéon relacionada con la ndmina de salarios,
bonificaciones anuales y directorio de empleados, previo a su publicaciéon
de oficio en el portal de la Unidad de Informacion Publica, asi como la
informacién publica relacionada con contfrataciones del renglon
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

Llevar control de las erogaciones y solicitudes de modificaciones
presupuestarias de los grupos 0 Servicios Personales, 400 Transferencias
corrientes y 900 asignaciones globales, en coordinacién con la Direccion
Financiera.

Registrar, controlar y solicitar las modificaciones presupuestarias cuando
sea necesario, de los diferentes subproductos y centros de costos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, de los grupos 0 Servicios
Personales, 400 Transferencias corrientes y 200 asignaciones globales.
Brindar asistencia y acompanamiento técnico a las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.
Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.
Registrar y actuadlizar la informacidon en los sistemas infor
institucionales y generar la documentacion de soporte de sus ges
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Generar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas por
la Seccion de conformidad con su competencia.

Proporcionar los datos necesarios para elaborar informes a requerimiento
del Procurador de los Derechos Humanos, Gerencia Administrativa
Financiera y Direccién de Recursos Humanos.

Oftras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerencia Administrativa Financiera, Direccidon de Recursos Humanos, Jefe
de Departamento, conforme la legislacién, normativa y demdas
instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto aho aprobado de carrera universitaria relacionada con las ciencias
econdmicas y sociales.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.

Conocimiento de legislacion laboral y la Administracion Publica de
Guatemala.

Conocimiento del Manual de Clasificacion Presupuestaria del
Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-

Conocimiento de Gestion -SIGES- Nomina

Conocimiento de Sistema de Nomina y Registro de Personal -
GUATENOMINAS-

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

Conocimiento de Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabagjo:

Coordinacién:

Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
Jornada laboral ordinaria

Contacto dentro del Departamento / asuntos de rutina
Contacto con ofras unidades administrativas
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Manejo de Informacién:

¢ Regularmente trabaja con datos sensibles
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
e No ejerce supervision

HABILIDADES:

Personales:

Técnicas:

e & o & @

Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para organizar
Capacidad para trabajar en equipo
Ser proactivo

Excelente capacidad para el manejo de archivo

Manejo de equipo y programas informdaticos Microsoft Office
Excelente redacciéon y ortografia

Cumplimiento de plazos establecidos

Excel intermedio.
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TECNICO DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

111 Titulo

Nominal del
Puesto

Técnico de Departamento

1.2 Titulo
Funcional del
Puesto

Tecnico de Departamento

1.3

! Ubiccxgon Unideic/SeceiBn: Seccion de Compensaciones
' especifica 1 4
ijeeslto Departamento: Depormmemo_ciie Gestion y Com_pensacuones

| i 1.5 Direccion: Direccidn de Recursos Humancs

1.6 Jefe/a _'
- Inmediato/a Jefe de Departamento ;
‘ Superior:
| 1.7 Puestos -que N/A
L lereportan: | P — |
OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en la elaboracién de la némina de salarios y prestaciones de las personas
trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos y demas
remuneraciones por concepto de honorarios a personas que prestan servicios
técnicos y/o profesionales y demds gestiones en materia de su competencia.

ATRIBUCIONES:
> Apoyar en la gestién de certificaciones de tiempo de servicio de las

personas trabajadoras y ex frabajadoras de la Institucion, en materia de su

competencia.

Elaborar constancias laborales y de salarios de las personas trabajadoras y

ex trabajadoras de la Institucion, en materia de su competencia.

Brindar asesoria técnica e informacion sobre gestiones realizadas por las

personas trabajadoras y ex trabajadoras de la Institucion, de conformidad

a la legislaciéon vigente y normativa interna.

Registrar los salarios, bonificaciones, bonos, honorarios de servicios técnico

o profesionales, descuentos y suspensiones, de las personas trabajad

de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en el Sistema de No

\4
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Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros
relacionados con el Recurso Humano -Guatendminas-.

» Apoyar en el cdlculo y gestion de las prestaciones econdmicas de las
personas que terminen su relacion laboral para el pago correspondiente.

» Registro y control de la Declaraciéon Jurada Patrimonial de las personas
trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Elaborar constancias con funciones, de acuerdo al perfil del puesto del

empleado publico, para la Direccién de Probidad de la Contraloria

General de Cuentas.

Elaborar cartas de corte de salario para el Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social, cuando sea solicitado por el personal.

Llevar el registro y control del Boleto de Ornato.

Operar las erogaciones de los grupos 400 Transferencias corrientes y 900

Asignaciones globales dentro del Sistema de Gestion -SIGES-, de

conformidad con las acciones de la Seccion de Compensaciones.

Registro y control de colegiados activos, de las personas trabajadoras,

servicios técnicos o profesionales de la Procuraduria de los Derechos

Humanos.

» Gestionarlos requerimientos de las personas trabajadoras y ex trabajadoras
de la Institucidon, en materia de su competencia.

» Ingresar al sistema de Guatecompras, los NUmeros de Publicacion

Guatecompras -NPGs-, con la documentacion correspondiente de las

personas que prestan servicios técnicos o profesionales en el rengldn

presupuestario 029.

Realizar la programacion y reprogramacion de las personas contratadas

con cargo al rengldn presupuestario 029 “Otras remuneraciones de

personal temporal” y su traslado a las unidades como entidades

correspondientes.

Enviar los datos relacionados con los contratos y rescisiones de servicios

técnicos o profesionales en el sistema informatico de la Contraloria General

de Cuentas, que se utilice para el efecto.

» Generar boletas de acreditamiento de salarios y ofros que se realizan, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

> Llevar el registro y control de suspensiones del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-, de las personas trabajadoras de la institucion.

» Elaborar la informacién relacionada con la ndmina de salarios,

bonificaciones anuales y directorio de empleados para su publicacion de

oficio en el portal de la Unidad de Informacién, asi como la informacion

publica relacionada con contrataciones del rengldon presupuestario 029

“Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

Elaborar solvencia y/o finiquito del renglén presupuestario 02

conformidad con el Contrato Administrativo de Servicios Profesiong

Técnicos.
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Realizar las reversiones correspondientes, dentro del sistema de Némina,
Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros
relacionados con el Recurso Humano —-Guatendminas-.

Remitir de manera oportuna el registro y detalle de suspensiones del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, de las personas trabajadoras
de esta Institucion a la Direccion de Tecnologias de la Informacion, para la
inactivacién de usuarios en los sistemas informaticos.

Brindar informacién en el proceso de actualizacion del Manual de
Clasificacion de Puestos y Salarios.

Llevar el registro y control de boletas de liquidacion para reintegro de
salarios y otfras prestaciones entregadas a las personas trabajadoras de la
Procuraduria de los Derechos Humanos y sus respectivos documentos
bancarios.

Apoyar la  elaboracién, actualizaciéon e implementacion  de
procedimientos de funciones de su competencia.

Rrindar asistencia y acompafamiento técnico a las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.
Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

Registrar y actualizar la informacién en los sistemas informdticos
institucionales y generar la documentacion de soporte de sus gestiones.
Generar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas por
la Seccién de Compensaciones, de conformidad con su competencia.
Proporcionar los datos necesarios para elaborar informes a requerimiento
del Procurador de los Derechos Humanos, Gerencia Administrativa
Financiera y Direccion de Recursos Humanos.

Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Gerencia Administrativa Financiera, Direccidn de Recursos Humanos, Jefe
de Departamento, conforme la legislacion, normativa y demds
instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer ano aprobado de carrera universitaria relacionada con las ciencias
econdmicas y sociales.
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EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.

e Conocimiento de legislaciéon laboral y la Administracion Publica de
Guatemala.

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

e Conocimiento de Gestidon -SIGES- Nomina

e Conocimiento de Sistema de Némina y Registro de Personal -
GUATENOMINAS-

e Conocimiento de Sistema de Informacién de Confrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

« Conocimiento de Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

« Trabajo de oficina y campo (cuando sea necesario)
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

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

Manejo de Informacioén:

¢ Regularmente trabaja con datos sensibles
e Amplio y completo acceso, méxima honestidad

Supervision:
e No ejerce supervision
HABILIDADES:
Personales:
Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para organizar

Capacidad para trabajar en equipo
Ser proactivo
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Técnicas:

Excelente capacidad para el manejo de archivo

Manejo de equipo y programas informdticos Microsoft Office
Excelente redacciéon y ortografia

Cumplimiento de plazos establecidos

Excel intermedio.
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