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CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, corresponde a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar
todos los negocios relacionados con su Ministerio; por otra parte, la Ley del Organismo
Ejecutivo, preceptia que son atribuciones generales de los Ministros, entre otras, coordinar
la labor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracion
de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la
eficiencia y la eficacia en el desempefio de los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacion y Funciones es el instrumento técnico normativo de gestidn
institucional que describe las funciones basicas y especificas, relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los puestos de trabajo, mediante la
identificacion de factores especificos, y que el acuerdo Ministerial nimero 215-2023 de
fecha 12 de mayo de 2023, emitido por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, aprobd
la Guia Interna para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social, que obliga a todas las dependencias que conforman dieht
Ministerio a la aplicacion en la elaboracion, actualizacion, aprobacion e implementacién de
los Manuales de Organizacidén y Funciones de cada una de ellas. 0

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Organico Internc del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo
Gubernativo Numero 215-2012 de fecha 5 de septiembre de 2012, define las funciones de

la Direccién de Recursos Humanos como una unidad administrativa responsable de velar

por el establecimiento y mantenimiento de un.sistema de administracién dél: recurso
humano basado en competencias laborales y la meritocracia, impulsando:.fa:’ ‘carfera
administrativa; Planificar, dirigir, coordinar. y controlar las actividades que desarrolt'_ é.; ei,.
Sistema de Administracién de Recursos Humanos; Disefiar y evaluar las politicas de . ..
gestxon de Recursos Humanos; Formular y desarrollar eI Plan Anuai de Formamon y

reorganizacion tendiente a modemlzac:[on institucional: Establecer las: modahdades ;de.'.f.;'. e
convocatoria (interna-externa) para cubrir puestos vacantes; Llevar a cabe la: recepc:on de- e
documentos que acrediten la’ preparacron académica y expenenc:a Iaboral _:_de'f;:;ios"j:f
candidatos; Analizar la documentacmn que permita determinar que: as- personas eunan -
requisitos establecidos para cada puesto vy especialidad; Efectuar ‘entrevista sméi‘al;
Administrar las acciones de personal; Realizar el tramite de licencias solicitadas;, Disefiar,
registrar y actualizar la base de datos-de los empleados del Ministerio; Suministrar
informacidén relacionada con neceSJdades de Recursos Humanos Llevar el regfstro del
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expediente personal de cada uno de los Miembros del Ministerio; Rendir informe de
estadistica de personal; Otras funciones inherentes a su competencia.

CONSIDERANDO

Que para desarrollar adecuadamente las funciones de la Direccion de Recursos Humanos
asignadas por la ley, se hace necesario implementar el Manual de Organizacién y
Funciones como el instrumento indispensable para garantizar su cumplimiento vy
efectividad, identificando los factores organizacionales y jerarquicos que determinan su
actividad sustantiva y otros especificos para el ejercicio de los puestos, tareas, grados de
responsabilidad y complejidad inherentes a ellos.

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian los articulos
194, literales a) y f) de la Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala; 27 literales )
y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-87 del Congreso de la
Republica de Guatemala; Acuerdo de Direccidn No. D-2022-207 de fecha 06 de diciembre
de 2022, emitido por el Director de la Oficina Nacional-del Servicio Civil.

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccidn de Recursos
Humanos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

ARTICULO 2. Es responsabilidad de la autoridad administrativa superior de la referida
Dependencia, revisar periédicamente el contenido, implementacion, revisién y actualizacion
del Manual de Organizacién y Funciones, conforme a las necesidades de servicio, cambios
que surjan en las disposiciones legales o administrativas o cualquiera otra circunstancia y
proponer ante la Direccién de Recursos Humanos las modificaciones que estime necesarias
para el proceso de actualizacidén correspondiente.

ARTICULO 3. DEROGATORIA. Se deroga cualqu&er disposicion legal prevr"‘.fqyle se
oponga o contravenga el presente Acuerdo Mmrstersal wn

ARTICULO 4. VIGENCIA, E!;,pre's:ent'_e ‘A‘cuerdo Ministerial  surte sus 3 efeos :
inmediatamente. e S 7

ARTICULO 5. NOTIFICACION.. Notlﬂquese a Direccidn de Re__
Ministerio de Trabajo y Previsién Socnal '
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APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
“DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS”
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Nombre del MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Documento: ‘DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS”
Fecha de

aprobacion:

Identificacion:| MTPS-RRHH-01

Version: 2023

Nombre Puesto que
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) Financiero *Q
Martinez \\
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1. INTRODUCCION

Es importante contar con manuales de organizacién y funciones de cada una de las
instituciones publicas, para una mejor gestion administrativa reflejada en la atencién
eficiente a la ciudadania, asimismo en atencién y fa Guia Interna para la Elaboraciéon de
Manuales de Organizacién y Funciones del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
aprobada por Acuerdo Ministerial 215-2023, misma que en forma ordenada, segin el
descriptor de puestos en el formato oficial se detallan, las actividades sustantivas y

funcionales de la Direccion de Recursos Humanos.

Siendo el Presente Manual de Organizacion y Funciones -MOF- de la Direccién de
Recursos Humanos un documento de observancia general como instrumento de
informacion y consulta, para la Direccién, resultando un medio para familiarizarse con la
estructura y con los niveles jerarquicos que la conforman, su consulta permite identificar
con claridad las funciones y responsabilidades de los puestos que la integran y evitar asi la

simulacion de funciones, asi como conocer las lineas de comunicacién y de mando.

2. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

Es la dependencia responsable de administrar el sistema de gestién y desarrollo del recurso

humano al servicio de la institucién para el logro de los fines y objetivos establecidos.

La Direccién de Recursos Humanos es una Unidad Administrativa responsable de velar por
el establecimiento y mantenimiento de un sistema de administracién del recurso humano
basado en competencias laborales y la meritocracia, impulsando la carrera administrativa.

La Direccién estara a cargo del Director quien sera responsable de velar por el cumplimiento
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de las funciones que esta Unidad Administrativa tenga designada .para el logro de los

objetivos establecidos.

La Direccion de Recursos Humanos cuenta con el Departamento .de Reclutamiento y
Seleccién responsable de llevar a cabo los procesos para cubrir_ioé p’uesfos vacantes
existentes en unidades administrativas del Ministerio de Trabajo y Prevision.social, en el
Departamento de Administracién de Personal se encarga de llevar el registro de los
servidores publicos que laboran en cada una de las unidades administrativas, el
Departamento estd compuesto por la Seccidn de Nominas y Archivo, el Departamento de
Capacitacién y Desarrolle encargado de facilitar, supervisar, monitorear y evaluar la
gjecucidon de los procesos de induccidn, capacitacién, formacion y especializaciéon del
recursos humano al servicio del Ministerio de Trabajo y Previsidon Social; también le
competen administrar programas de bienestar laboral, coordinar el funcionamiento del
Centro de Cuidado Infantil SSO y la Clinica Médica, el Departamento de Relaciones
Laborales encargada del andlisis, evaluacidon y resolucién de demandas laborales
planteadas por el Servidor Publico. Y por dltimo encontramos el Departamento de
Aplicacion encargado del analisis y evaluacion de la estructura-organizacional, mantener
actualizado el Manual de descripcién de Puestos y Funciones de la Institucién y otros
Instrumentos técnico-administrativos que permitan la adecuada administracion de personal

del Ministerio de Trabajo y previsién Social.

2.1BASE LEGAL

a) Constitucién Politica de la Republica de Guatema]a (refomzado por Acuerdo
Ieglsiatlvo No. 1893 del 17 de noviembre de 1993). ' '
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9)

h)

)
K)

)

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
No. 114-97, con fecha 20/12/1997.

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748.
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto No. 57-92, con fecha 21/10/1992.

Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo de Guatemala,
Decreto No. 1441, con fecha 05/05/1961.

Ley Organica del Presupuesto decreto No. 101-97, con fecha 12/11/1997.
Decreto No. 1633 Aguinaldo para empleados piblicos de diciembre de 1996, con
fecha 10/12/1996.

Decreto No. 42-92 ley de bonificacién anual para trabajadores del sector privado
y publicado 2 de julio de 1992

Decreto 59-95 ley de consolidacion salarial, 7 de noviembre de 1995. (ampliado
con decreto 81-95. De fecha 19 de diciembre de 1995)

Decreto 11-73 ley de salarios de la administracion publica 15 de febrero de 1973.
Plan de clasificacion de puestos para el Organismo Ejecutivo, Acuerdo
Gubernativo No. 9-91 del 10 de enero de 1991,

Acuerdo Gubernativo 838-92 bono por antigliedad 1 de julio de 1992.

m) Acuerdo Gubernativo 642-89 hono vacacional 23 de agosto de 1989.

n)

o)

P)

q)

Reglamento de la ley Organica del Presupuesto Acuerdo Gubernativo 540-2013
Resolucion No. D-97-89 Modificacién a los requisitos minimos para optar a
puestos de trabajo cubiertos por el plan de clasificacion del Organismo Ejecutivo.
Manual de Especificaciones de clases de puestos, Guatemala tercera edicion,
julio del 2010.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Acuerdo Gubernativo No. 215-2012 de fecha 05 de septiembre de 2012
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2.2FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY

Acuerdo Gubernativo Numero 215-2012, Guatemala 5 de septiembre del 2012, segin el

articuio No.14 inciso 21-44 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social —ROI-. Y el Acuerdo Ministerial Numero 284 A-2012, Guatemala, 28 de

septiembre de 2012 asignar las funciones sustantivas, administrativas, de apoyo técnico y

coordinacion a las dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsidon Social, Capitulo

Tercero, Viceministerio Administrativo y Financiero, Articulo 12 Direccion de Recursos

Humanos.

N o RN

. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que desarrollara el Sistema de

Administracién de Recursos Humanos.

Disefiar y evaluar las politicas de gestién de Recursos Humano.

Formular y desarroliar el Plan Anual de Formacion y Capacitacion.

Administrar el Programa de la Evaluacion del Desempeno.

Estudiar, diagnosticar e innovar las politicas y practicas de recursos humanos.
Disefiar establecer un plan de carrera administrativa para el servidor publico.
Estimular el desarrolio de las competencias de los empleados publicos, a través de
actividades sociales, culturales y deportivas.

Evaluar y analizar las necesidades de dotacidén de puestos y otras acciones en la

materia.

Disefiar y elaborar los perfiles de puestos en base a los fines, objetivos, misién y
visidn del Ministerio.

10. Analizar funciones asignadas.

11. Controlar y administrar los registros de puestos, de procedimientos, de funciones y

de induccidn.
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12.Elaborar y actualizar los manuales de puestos, de procedimientos, de funciones y de
induccion.

13.Revisar y actualizar el Reglamento Organico Interno, cada afio.

14.Elaborar Propuestas de reesfruciuracion y/o reorganizacion tendiente a la
modernizacién institucional.

15.Establecer las modalidades de convocatoria (interna-externa) para cubrir puestos
vacantes.

16. Llevar a cabo la recepcién de documentos que acrediten la preparacion académica
y experiencia laboral de los candidatos.

17.Analizar la documentacidon que permita determinar que las personas re(nan
requisitos establecidos para cada puesto y especialidad.

18. Efectuar entrevista inicial, si el proceso lo amerita para conocer otros aspectos
relacionados con el candidato.

19. Administrar las acciones de personal.

20.Realizar el tramite de licencias solicitadas, permutas, traslados, interinatos,
renuncias, despidos, terminacién de contratos, avalados por el Despacho Ministerial.

21.Disenar, registrar y actualizar la base de datos de los empleados dei Ministerio.

22_Suministrar informacién relacionada con necesidades de Recursos Humanos.

23.Llevar el registro del expediente personal de cada uno de los miembros del
Ministerio, incluyendo periodos de vacaciones, control de asistencia, licencias y
permisos solicitados.

24.Rendir informe de estadistica de personal.

295. Otras funciones inherentes a su competencia.
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2.3MISION o
Somos la Direccion encargada de la aplicacién, admisién, gestion y desarrollo del personal
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social; y responsable de velar por el cumplimiento de
las leyes, reglamentos y disposiciones legales que regulan la relacidén de los Servidores

Pubilicos con el Ministerio.

2.4VISION D
Ser una Direccion con altos estandares de eficiencia y calidad en la administracion y gestion
de personal, por medio del establecimiento y mantenimiento de -un sistema de
administracion de los recursos humanos integro y transparente, basado en la meritocracia,
que permita el desarrollo de una carrera administrativa dentro del Ministerio de Trabajo y

Previsién Social.

2.5ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Fuente: Reglamento Orgénico Interno, Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo
Gubermnativo:215-2012. 2 o B Tt s L EE R oS ;'5-'1"',"':::’."i",-'.' I ERIE e
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3. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.1. DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién de Recursos Humanos es un
documento de observancia general como instrumento de informacion y consulta para la
Direccion, resultado un medio para familiarizarse con la estructura organica y con niveles
Jerarquicos que conforman la misma. Su consuita permite identificar con claridad las
funciones, responsabilidades e interaccion de los puestos que la integran y evitar asi la

duplicidad de funciones, definir con claridad las lineas de comunicacién y de mando.

3.2. OBJETIVO DEL MANUAL

Regular las funciones y actividades de la Direccién de Recursos Humanos, para cumplir
con cada una de las atribuciones de la normativa legal aplicable, desarrolladas de manera

clara y precisa.

3.3. ALCANCE
El presente manual es de caracter normativo y de observacion general en la Direccion de

Recursos Humanos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

3.4. NORMAS DE APLICACION GENERAL
Cada trabajador de la dependencia deberd contar con una copia del Manual de

Organizacién y funciones — MOF-, como guia para ejecutar sus funciones.

El Director, deberd mantener informados a los trabajadores, sobre cualquier cambio a las

funciones descritas en el Manual, ya sea por la entrada en vigencia de normativas internas
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emanadas por la Direccién de recursos Humanos o de la Oficina Nacional de Servicios Civil

~ONSEC-.

La responsabilidad de la supervision es del Director de la Direccién de Recursos Humanos,

con el propésito que el desarrollo de las funciones y actividades sea efectivo y eficaz.

Toda nueva persona que ingrese a prestar servicios en la Direccién de Recursos humanos

debera conocer el Manual de Organizacién y Funciones -MOF-, guiandose bajo los criterios

establecidos.
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4. DESCRIPTOR DE PUESTOS

Titulo funcional: Director de Recursos Humanos Nimero de puestos: 01

Puesto de caracter admtmstratlvo que tlene como funmonprmmpal dlseﬁar Y de inir iaé
politicas y estrategias que se han de ejecutar en la Direccidon de Recursos Humanos;
permitiendo establecer un sistema de administracion del recurso humano basado en
competencias laborales; como la meritocracia, impulsando la carrera administrativa: la
planificacién y distribucién equitativa de trabajo, también de asesorar las autoridades del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, en asuntos de su competencia.

3.1.  Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la administracién de

recursos humanos, velando por la correcta aplicacion de las politicas, normas y
reglamentos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, de la Ley de Servicio
Civil y sus Reglamentos; asi como de las demas disposiciones legales en materia
de recursos humanos.

3.2.  Revisar, analizar, autorizar y firmar documentos oficiales, informes, solicitudes y
otros documentos relacionados con la Direccién de Recursos Humanos.

3.3.  Velar por el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos y buenas

worsnersag fae - practicas de administracion de recursos humanos, estimulando el desarrollo de
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3.4.

3.5.

3.6.

4.1.

4.2

4.3.
4.4

45

4.6.
4.7.

- 4.8. _Desarroliar otras func1ones que sean as:gnadas por la ley, Despacho Minlsterial o]

las competencias de los empleados el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
Coordinar y supervisar los procesos relacionados con la administracién de puestos
y salarios, reclutamiento, seleccién, nombramientos y contratacion recurso humano,
asi como ofras acciones relacionadas con la administracion de personal.

Evalla el desarrollo de las funciones que le corresponde realizar a la Direcciéon de
Recursos Humanos, atendiendo los objetivos institucionales.

Participar en comisiones, capacitaciones y reuniones de trabajo en las que sed

asignado.

Administra con eficiencia los recursos financieros, humanos y materiaies asignados|
a la Direccién de Recursos Humanos.

Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitadas por lg
Unidad de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas en la Direccion de
Recursos Humanos. _

Asesorar al Sefior Ministro y Viceministro en asuntos relacionados con la gestion de
recursos humanaos.

Verificar periédicamente el cumplimiento de los planes, objetivos y metas de la
Direccién de Recursos Humanos.

Revisar nominas ordinarias y extraordinarias de salarios de personal del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social de conformidad con la disponibilidad de cuotas
presupuestarias.

Rinde informe de los avances y resultados de la Direccién de Recursos humanos a
las autoridades superiores. _

Participa en reuniones con otras autoridades para tratar diférentes asuntos de|

importancia para el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

_,...1..>‘._
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Viceministerios Administrativo-Financiero en el ambito de su competencia

Propone estudios de reesfructuracién de la Direccidén de Recursos Humanos
encaminados al logro de los objetivos institucionales.

5.2.  Aprueba el plan operativo anual de la Direccidn de Recursos Humanos.

53. Desarrollar ofras funciones que sean asignadas por el Viceministerios
Administrativo-Financiero

5.4. Revisar, autorizar y dirigir la consolidacién del Plan Operativo Anual (POA) y el Plan
Anual de Compras (PAC) de la Direccidon de Recursos Humanos.

55. Disefiar y establecer un plan de carrera administrativa para el servidor plblico.
Elaborar propuestas o estudios de reestructuracién yfo reorganizacion tendientes g
la modernizacidn institucional.

56. Revisar y autorizar el Plan de Capacitaciones y Desarrollo del personal; asi comg
supervisar los programas de asistencia laboral, recreacién y asistencia social para
el personal del Ministerio de Trabajo y Prevision social.

57. Formular politicas, normas y procedimientos para la administracion de acciones
de puesto y asignaciones de beneficios econdmicos con base en criterios técnicos
y presupuestarios, considerando las funciones y procesos de las dependencias.

5.8.  Revisar y autorizar herramientas técnico-administrativas que permitan una objetiva

evaluacion del desempefio del personal que integra el Ministerio de Trabajo vy

Prevision Social.
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« Generar politicas para la correcta administracion del recurso humano.
» Discrecion confidencialidad y restriccion en lo gue respeta a informacion -
proporcionada por fuentes institucionales planes, programas y proyectos sobre -

« Velar por el pago oportuno a los trabajadores del Ministerio de Trabajo y Previsién

« Dirigir al personal de la Direccidn de Recursos Humanos, para el cumplimiento de

Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, Servidores
Publicos del Ministerio, asi como personal de la Direccion de
Internas ) o o
Recursos Humanos. Contratistas de Servicios Personales Técnicos y
Profesionales. L '
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

:Jornada Diurna de 9:00 a 17:00 de lunes a viernes

El puesto de trabajo se ubica en la 7ma. Avenida 3-33 7mo. Nivel oficina 701 zona 9 Edificio Torre;

Empresarial, Ministerio de Trabajo y Prevision Social. (Sede Central)

sz e s @S- GUEs der - por ncumplimiento. de: las fungiones .asignadas,. segin. los- t&rminos,..a s e
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institucionales.

Mental }Alto

Fisico Bajo

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
Opcién A profesional que el puesto requiera, tres afios de experiencia como

Director Ejecutivo il, y ser colegiado activo.

Acreditar titulo Universitario a nivel de licenciatura en la Carrera

Opcion B profesional que el puesto requiera, siete afios de experiencia en

cargos directivos afin al puesto, y ser colegiado activo.

. Licenciatura en Administraciéon de Empresas

» Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales
» Licenciatura en Psicologia Industrial
« Licenciatura en Ingenieria Industrial

. Carrera afin al puesto.

. Administracién de; Recursfo:s Humanos
» Administracién dentro del Estado, principalmente en el Organismo Ejecutivo.
» Direccion de equipos de trabajo.

- Conocimiento de PAC POA POM.

+ Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

. Cdadigo de trabajo.

wigmiente Ley-Organica-del Presupuesto y su Reglamento.. - < e o0
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« Manual de Especificaciones de Clases de Puestos.

. Sistema de Nominas y Registros de Personal. -Guatenominas-

. Sistema informatico de Administracion de Recursos Humanos. -SIARH-

+ Analisis y sintesis de informacion.

. Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
» Analitica y Numérica.

. Manejo de equipo de computacion y oficina.
. Manejode Micfosoft office.

. Negociacién y resolucion de conflictos.

. liderazgo

. Trabajo en equipo

. Capa‘cidad de organizacioén
« Reservado

« Honrado

« Ordenado

« Trabajo bajo presidn

« Responsable

. Disponibilidad de horario
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

%ltUlO bﬁc‘.}i.aii= del buesfé. Asesor Profesional Espemalzzédo

" Cédigo de clase de puesto: 9840

Tltulo fﬁnéidna Jefedel epartamento deAdmln!stracmn de

Numero de puestos: 01
Personal

"'I"}a ajo pro;esmnalﬁ'para llevar 'e!: reglstro‘dé :iHOS servidores publlcbé qLie laboran en el
Ministerio, asi como establecer y aplicar los instrumentos que permiten monitorear el
comportamiento de los mismos y es responsable de planificar, organizar, dirigir, controlar y
coordinar las actividades del departamento, orientadas a fortalecer el proceso de registro y
aprobacion de las acciones y movimientos de personal en forma técnica y profesional,
tomando como base los objetivos y politicas del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
brinda asesoria al Director de Recursos Humanos, sobre aspectos relacionados a su

especialidad, coordinar y supervisar las labores que desempefian los subalternos del
Departamento a su cargo.

3.1. Planificar, planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de personal qué se
realizan en el Departamento de Administracién de Personal como: elaboracion
de contratos, nombramientos, proyectos de acuerdos, actas de entrega y toma
de posesion, constancias laborales, autorizacion de vacaciones, entre otros, en
ta Direccion de Recursos Humanos.

3.2, Administrar un sistema de registro y control de datos actualizados del recurso

~jesinn o humanc delMinisterio de trabajo y Previsién Social para contar con informacion |
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

personal, laboral, patrimonial, académica, familiar de salud entre otros.

Dirigir, controlar y registrar salarios devengados, bonos 'y '_c';IOmpIer'nentos de
personal al salario de los empleados del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
Elaborar, revisar y firmar documentos oficiales, formularios, informes u otros que
sean requeridos.

Elaborar un informe semanal de las actividades realizadas en el Departamento
de Administracion de Personal.

Emitir dictamenes, resoluciones, providencias, oficios y otros documentos
relacionados con las actividades del Departamento de Administracion de
Personal.

Revisar los calculos de prestaciones, vacaciones e indemnizaciones.

41.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

EIanrar la programacion y reprogramacion de las contrataciones por servicios
técnicos y profesionales con cargo al renglén presupuestarios 029, sub grupo
18 y notificarlos de conformidad a lo establecido en la ley.

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado para resolver asuntos relacionados con la DireCCién de Recursos
Humanos.

Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados por
la Unidad de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se
refiere al Departamento de Administracién de Personal.

Supervisar que se lleven el registro del expediente personal de cada uno de los
miembros de la institucion, incluyendo periodos de vacaciones, control de
asistencia, licencias, permisos, suspensiones déscipliharias, entre otros.

Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato
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~ 5.1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de
Compras (PAC) de la Direccion.

5.2. Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados por
la Unidad de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se
refiere al Departamento de Administracién de Personal.

5.3. Apoyaren la elaboracién de la Memoria de Labores de la Direccién de Recursos

Humanos.

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidon de Recursos Humanos en el Ministerio de Trabajo

y Previsidn Social.

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento de Administracion de Persona

de la Direccion de Recursos Humanos.

« Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales relacionadas con acciones y
movimientos de personal que son competencia de la institucion.

« Velar porque el sistema de registros de acciones de personal, este actualizado con el fin
de proporcionar en forma inmediata y confiable la informacién que requieran las
autoridades superiores

Personal de la Direccion de Recursos Humanos y ofras
Unidades Administrativas.

Internas

(Externas:vico s nbntidades. Gubernamentales y no.Gubernamentales ., dior |

ry
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El puesto de trabajo se ubica en la 7ma. Avenida 3-33 7mo. Nivel oficina 701 zona 9 Edificio Torre

Empresarial, Ministerio de Trabajo y Prevision Social. (Sede Central)

Jornada Diurna de 9:00 a 17:00 de lunes a viernes

N/A

Las que deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los términos

institucionales.

Acreditar titulo universitaric a nivel de licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia

Opcidn A _ o . .
' como Asesor Profesional Especializado 1ll y ser colegiado activo.
Acreditar titulo Universitario a nivel de licenciatura en la carrerg
Opcidén B profesional que el puesto requiera, siete afios de experiencia en

labores afines y ser colegiado activo.

Licenciatura en Administracién de Empresas

« Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales

.- Licenciatura en Psicologia Industrial

M
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. Licenciatura en Ingenieria Industrial.

. Carrera afin al puesto con especialidad en administracion.

ministracion de Recursos Humanos.

« Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

. Cddigo de trabajo.

. Sistema de Nominas y Registros de Personal. -Guatenominas-

. Guatecompras

« Conocimientos generales y legales de la administracion de personal, manejo de
nomina de los distintos renglones presupuestarios, entre otros.

. Analisis y sintesis de informacién.

. Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
- Manejo de equipo de computacion y oficina.

» Manejo de Microsoft office.

- Analitica y Numérica.

. Liderazgo
- Reservado
- Ordenado
. Trabajo bajo presién
- Trabajo en equipo
- Capacidad de organizacion

. Disponibilidad de horario
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

del puesto: Asesor Profesional Especializado |
Codigo de clase de puesto: 9840

Titulo funcional: Jefe del Déba'rfam'en't'o dé'Réc':'lutéﬂr-ﬁiéhfo'y' T
Numero de puestos: 01

Seleccion

Puesto de caracter profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y coordinar el
proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personal que permita dotar el Ministerio

de Trabajo y Previsidn Social, del recurso humano idéneo.

3.1, Verificar la disponibilidad de candidatos internos o banco de datos de los

candidatos elegibles previo a iniciar el proceso de reclutamiento.

3.2.  Coordinar, supervisar, revisar y aprobar las actividades del personal a su cargo.

3.3. Dirigir el proceso de recopilacién de informacién y analisis de documentacion
ligada al proceso de dotacidén de recursos humanos, para que los mismos
cumplan con los requisitos establecidos.

3.4. Revisar y firmar resoluciones, documentos oficiales, formularios, informes u
otros que le sean requeridos.

3.5. Coordinar los procesos para recopilar informacién y analizar documentacion
ligada al proceso de reclutamiento y seleccidon del personal.

3.6. Verificar que cada expediente entregado cumpia con la documentaciéon y

. requisitos. necesarios para.optar al puesto: . - . . cruicirr aiia o Loann T

12
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3.7.

3.8.

3.9.

4.1.
4.2

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

3.10.

Velar por que se apliquen los lineamientos para realizar contratacion de
personal 029, 011 y 031.

Asesorar a los jefes de las unidades administrativas en la elaboracion de
requisiciones de personal.

Velar por que den registros y constancias de todas las acciones realizadas
durante el proceso de dotacion del recurso humano.

Emitir dictamenes, providencias, oficios y otros documentos relacionados con

las actividades del departamento.

Analiza y aprueba documentos que han sido sometidos a consideracion.

Aplicar los lineamientos para realizar la convocatoria interna o externa; asi
como disefiar ¢l modelo de la misma, de conformidad con el Sistema
Informatico de Administracién de Recursos Humanos —SIARH- administrado
por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Velar por que se apliquen los lineamientos para realizar la convocatoria interna
o externa; asi como disefar el modelo de esta de conformidad con el Sistema
Informatico de Administracion de Recursos Humanos —SIARH-.

Aplicar el procedimiento de convocatoria segln los lineamientos establecidos
en la Resolucion D-87-89, Modificacién a los requisitos minimos para optar a
puestos de trabajo cubiertos por el Plan de Clasificacion del Organismo
Ejecutivo, 1997, emitida por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado para resolver asuntos relacionados con el departamento.

Coordinar el proceso de aplicacion de pruebas psicométricas y de aptitud para
los candidatos aplicantes, ante la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Coordinar y ejecutar el proceso de aplicacion y clasificacién de pruebas

NOVIEMBRE 2023 * | =~
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psicométricas asi como de aptitud a candidatos para o_c_upar'éada_puesto.
4.8. Gestionar el proceso de entrevista de los candidatos con el jefe inmediato

superior de la unidad administrativa requirentes.

5.1. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anua! de

compras (PAC) y Memoria de Labores de Direccion.

5.2. Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados por
la Unidad de Auditoria Interna y contraloria General de Cuentas y otras

dependencias, en lo que se refiere a informacion relacionada con el

Departamento de Reclutamiento y Seleccidn

v Prevision Social.

Seleccion de la Direccion de Recursos Humanos.

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Recursos Humanos en el Ministerio de Trabajo

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento de Reclutamiento y

Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en materia de reclutamiento

y seleccién.

Velar porque el control de registros para reclutamiento y seleccion, este actualizado con

el fin de proporcionar en forma inmediata y confiable la informaciéon que requieran las
autoridades superiores.

Aprobar y publicar en el sistema convocatorias internas y externas, dando cumplimiento
en los plazos establecidos en ley.

13
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Personal de la Direccidén de Recursos Humanos y otras Unidades
Internas . .

Administrativas.

Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales, Personal
Externas .

humano interno y externo.

ificio Torre

N/A

Las que deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los té&rminos
institucionales.

Mental }Alto

Fisico Bajo

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
Opcion A profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia como

Asesor Profesional Especializado 11l y ser colegiado activo.

Acreditar titulo Universitario a nivel de licenciatura en la carrera

Opcion B profesional que el puesto requiera, siete afios de experiencia en labores

G
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Licenciatura en Administracion de Empresas
Licenciatura en Psicologia Industrial

Licenciatura en Ingenieria Industrial

Carrera afines al puesto con especialidad en administracion.

Administracion de Recursos Humanos.
lLey de Servicio Civil y su Reglamento.
Cadigo de trabajo.

Entrevistas de trabajo

Pruebas Psicométricas

Sistema de Néminas y Registros de Personal. -Guatenominas-

Analisis y sintesis de informacién.

Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacion y oficina.

Manejo de Microsoft office.

Analitica y numérica

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Ordenado

Honrado

Reservado

Trabajo bajo presidn

14
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Disponibilidad de horario
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Lt AN

v

3.3.

3.4.

s 3l

Titulo oficial del pﬁé"s"to: Asesor Profesional Espé'c'iél'i'zad'o' ] " ) '
Codigo de clase de puesto; 9840

T]tuio funicional: Jefe del Departamento de Aplicacién

3.1.

3.2.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APLICACION

Numero de puestos: 01

Puesto de caracter profesional que consiste en la creacién y actualizacion de
instrumentos técnico-administrativos propios de la Direccion de Recursos Humanos, asi
como dirigir las actividades relacionadas con acciones de puestos y asignaciones de

beneficios econdmicos del personal (salarios, bonos y complementos).

Planificar, Organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las
actividades técnicas y administrativas que se realizan en el Departamento de
Aplicacién.

Dirigir las actividades relacionadas con acciones de puestos y asighacion de
beneficios econdmicos del personal como: cdlasificacién, = creacién,
remuneracion, suspension de puestos, salarios, bonos y complementos.
Brindar acompafiamiento y asesoria a las dependencias para la gestion de las
acciones de puestos requeridas para su funcionamiento.

Analizar y proponer las acciones de puestos como: crear, suprimir y reasignar
puestos, cambios de especialidad, traslados presupuestarios, asignacion de

beneficios econdmicos, entre otros.

. Elaborar y actualizar :perfiles de puestos de trabajo, necesarios para el

15
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3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.
3.14.

3.15.

3.16.

funcionamiento del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Elaborar, revisar y firmar documentos oficiales, providencias, dictamenes,
formularios dentro del proceso acciones de puestos y otros gque le sean
requeridos.

Elaborar informes relacionados con acciones de puestos y asignaciones.
Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado para resolver asuntos relacionados con el Departamento de
Aplicacion y la Direccion de Recursos Humanos

Planificar, Coordinar y aprobar la elaboracién, modificacién y actualizacién de
los Manuales de Organizacion, Puestos e Induccion, en funcién de los
objetivos, mision y vision de la Direccion de Recursos Humanos.

Dirigir las actividades relacionadas con acciones de puestos y asignaciones
de beneficios econdmicos del personal (salario, bonos y complementos).
Revisar, autorizar y firmar documentos oficiales, providencias, dictamenes,
resoluciones, planes de trabajo e informes, que corresponden a puestos
salariales.

Evaluar y analizar las necesidades de dotacién de puestos y otras acciones
en el material.

Revisar y analizar informes requeridos por las autoridades superiores.
Revisar, analizar y aprobar perfiles de puestos que permitan reclutar y
seleccionar a las personas idoneas para el desempefio de las tareas o
responsabilidades asignas a los puestos.

Elaborar un informe semanal de las actividades realizadas en el
Departamento de Aplicacion.

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado
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4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Analiza y aprueba documentos que han sido sometidos a consideracion.
Mantener registros y controles actualizados relacionados con los puestos de
trabajo y las especialidades con que cuenta el Ministerio de Trabajo y
Previsién Social

Proponer criterios técnicos sobre la administracion de politicas salariales para
el Ministerio de Trabajo y Previsidon Social.

Asesorar en el establecimiento de una estandarizacién de salarios, tomando
como base las caracteristicas de cada uno de los puestos de trabajo, haciendo
una comparacion del mismo con ofras instituciones.

Proponer los criterios técnicos sobre la administracion de politicas salariales
del Ministerio de Trabajo y Previsidon social y la elaboracion de informes
estadisticos relacionados con acciones de puestos y asignaciones salariales.
Analizar y aprobar funciones y/o atribuciones para puestos de trabajo del
Departamento de Aplicacidén y de la Direccién de Recursos Humanos, previo
a la incorporacion en los Manuales de Organizacion, Puestos y Funciones.
Revisar y aprobar el Manual de evaluacidon del Desempefio; asi como
planificar, organizar, dirigir y coordinar con los Directores, Jefes o encargados
la Evaluacién del desempefo Anual para todo el personal del Ministerio de
Trabajo y Prevision social.

Proponer proyectos de Acuerdos Ministeriales que requieran al Despacho
Ministerial en relacion a las diversas areas comprendidas en la aplicacion de
personal.

Proporcionar informacién relacionada con el ambito de su competencia a

requerimiento de entes fiscalizadores y otras entidades, segun corresponda.

Brindar acompaiiamiento y asesoria a las dependencias para la gestion de las

GOBIERNO > MINISTERIOG " _ Funciones  Version 01
GUATEMALA, | DETRASAD o« e "
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acciones de puestos requeridas para su funcionamiento

5.1. Participaenla determinacion de politicas y normas de la institucidon y velar por

su correcta aplicacion.

5.2. Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados
por la Unidad de Auditoria Interna, contraloria General de Cuentas y otros
entes, en lo que se refiere a acciones de puestos.

5.3. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), Plan anual de
Compras (PAC) y Memoria de Labores de la Direccién.

2.4. Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados

por la Unidad de Auditoria interna y contraloria General de Cuentas, en lo

correspondiente a puestos y funciones.

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Recursos Humanos en el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento de Aplicacion de la
Direccién de Recursos Humanos.

- Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en materia de Aplicacion.

- Velar porque el control de registros del Departamento de Aplicacién, este actualizado

con el fin de proporcionar en forma inmediata y confiable la informacién que requieran

las autoridades superiores.
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» Constantemente con el personal de la Direccién del Recursos Humanos
nternas

como rutina de trabajo

Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.
Externas

El puesto de trabajo se ubica en la 7ma. Avenida 3-33 7mo. Nivel oficina 701 zona 9 Edificio

Torre Empresarial, Ministerio de Trabajo y Previsién Social. (Sede Central)

Jornada Diurna de 9:00 a 17:00 de lunes a viernes

N/A

Las que deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los términos

institucionales.

ental

Fisico

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
Opciéon A gue el puesto requiera, seis meses de experiencia como Asesor

Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Acreditar titulo Universitario a nivel de licenciatura en la carrera

Opcién B profesional que el puesto requiera, siete afios de experiencia en labores

afines y ser colegiado activo.
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Licenciatura en Administracion de Empresas
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales

Licenciatura en Psicologia [ndustrial

Carrera afin al puesto

~Administracion de Recursos Humanos.
Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Cédigo de trabajo.

Sistema de Nominas y Registros de Personal. -Guatenominas-

Andlisis y sintesis de informacion.
Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacion y oficina.

Manejo de Microsoft office.

leeraigo
Trabajo en equipo
Responsable
Honrado
Respetuoso

Capacidad de organizacion

Disponibilidad de horario
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JEFE DE LA SECCION DE NOMINAS

Titulo funcional: Jefe de a Seccién de Néminas INtmero de puestos: 01

Trabajo Profesional que consiste en realizar funciones relacionadas con la ejecucién de
néminas de los distintos renglones, asi como supervisar al perscnal a su cargo para que

desempefie sus funciones de manera eficiente

34, Rev:saryaprobarnomlnas de pago de los diferentes ng one pre upuestanos

(011, 022, 029, 031), horas exiras y adicional, elaborando los calculos de pagos
de salarios, prestaciones, indemnizacion, vacaciones y pagos de caracter legal
(IGSS, ISR, Monte Pio y Finanza) y supervisar su correcta aplicacién; asi como
realizar nomina adicional cuando sea necesario 011 y 022, -

3.2. Efectuar los procesos de ejecucién de némina, de acuerdo al calendario anual
de pagos y sus aplicaciones con otras areas.

3.3. Llevar control presupuestario de las partidas salariales del personai 011, 022,
029 y 031; asi como de los centros de costos especificamente grupo de gastos
0 y de los grupos de gastos 400 y 900

3.4. Elaborar un informe semanal de las actividades realizadas en a seccién de
néminas.

3.5. Participar en comisiones, capacitaciones, reunionés de frabajo en las que sea

- weoN@Mbrade.para resolver asuntos relacionados con-la:Rireccion. . wsishmrinig s |-

1%



_ GOBIERNOJs | MINISTERIO Funciones | Version o1 -
GUATEMALA | O T Cac) _“Direccién de Recursos "

MTPS-RRHH-01

Manual de Organizacién y

w-"m._li.‘ls{uvi'écn.fig:;nraa'.7 PREWS'&NS’QCIAL S
T Humanos”

Pagina 36 de 67

1

NOVIEMBRE 2075 |-+

3.6.
3.7.
3.8.

3.9

3.10.

Actualizar el sistema para la liquidacidn de los renglones 011 y 022.

Coordinar y revisar las planillas de cargo al personal del renglén 031

Emitir dictamenes, providencias, oficios y otros documentos relacionados con
las actividades del area de ndmina.

Coordinar la centralizacion de datos y reportes que afectan las ndominas de pago
(altas, bajas y cambios, érdenes judiciales y otros) y mantener actualizados los
registros de la némina del personal y realizar los registros de altas y bajas dentro
del Sistema de Nomina y registro de Personal (Guatenominas) de la Institucion.

Generar documentacion de soporte para los procesos de pago de néminas de

sueldos y salarios para control intermno.

4.2.

4.3.
4.4

4.5.

4.6.

4.7.

Generar l"e'po'rtés" del sistema 'G'L'iétéh'o'rﬁihéé ”d"e”ldé descuentOSjudzcla]es
descuentos del sindicato y de los distintos bancos del sistema.

Elaborar andlisis financiero para liguidar némina de salarios para el personal
011, 022, 029 y 031; asi como estimaciones presupuestarios para cubrir los
salarios del personal del Grupo “0” en ndmina mensual y hacer modificacion
presupuestaria de este grupo.

Solicitar cuota mensual, cuatrimestral o anualmente.

Elaborar proyeccion de créditos y débitos para realizar transferencias ante la
Unidad de Administracion Financiera.

Control de colegiado activos y finiquitos para los renglones 011, 022 vy
adicionales.

Elaborar, coordinar, revisar y avalar todo lo relacionado con la programacion y
reprogramacion del renglén 029,

Controlar y solicitar cuotas financieras para el pago de sueldos y prestaciones

laborales con la Unidad de Administracién Financiera.
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5.2.
2.3.

0.4.
2.5.
5.6.

57.

5.8.

y Prevision

Ejerce supervision al analista de néminas.

Finanzas Publicas y formulacion de puestos en ONSEC.

Elaborar y solicitar la prérroga de los puestos en el Ministerio de Finanzas
Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de
Compras (PAC) de la Direccion. |

Apoyar en la elaboracion de la Memoria de Labores de la Direccidn

Realizar otras tareas afines del puesto, asignadas por el jefe inmediato.
Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitada por
la Unidad de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo
relacionado al puesto de trabajo.

Elaborar proyecciones de créditos y débitos, proponiendo modificaciones y/o
transferencias presupuestarias del grupo 0 ante la Unidad.-d'e 'Administracién
Financiera.

Apovar en la elaboracién presupuestaria para la presentacién del anteproyecto

de presupuesto para el siguiente ejercicio fiscal del grupo de gastos 0 y de los

grupos de gastos 400 y S00.

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Recursos Humanos en el Ministerio de Trabajo

Social.

- Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en materia de néminas.

Realizar formulacién de anteproyecto de presupuesto en el Ministerio de

19
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Velar porque el control de registros de la Seccién de Nominas, este actualizado con el fin

de proporcionar en forma inmediata y confiable la informacion que requieran las
autoridades superiores.

ireccion de Recursos
Unidades Administrativas.

e la

umanos y de otras
nternas

Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

El puesto de trabajo se ubica en la 7ma. Avenida 3-33 7mo. Nivel oficina 701 zona 9 Edificio Torre
Empresarial, Ministerio de Trabajo y Prevision Social. (Sede Central)

N/A

Las que deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los términog
institucionales.

Mental

Fisico Bajo

Acre itar t.i'fﬁﬂllc')ﬁ:‘L'J'n:ilvuéréitarlo' a rﬁvei de licenciatura, en una carrerg

Opcién A afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado ! y ser colegiado activo.

war - sheenQpeion B o Acreditar-titulo: universitariovanivel de licenciatura, en la carrera
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profesional que el puesto requiera. Cince afios de experiencia en

labores afines al mismo y ser colegiado activo.

. Licenciatura en Administracién de Empresas
- Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales

. Licenciatura en Ingenieria Industrial

+ Carrera afin al puesto con especialidad en Administracion.

» Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
. Cddigo de trabajo.

« Manejo de ndmina en los distintos renglones presupuestarios.

- Sistema de Nominas y Registros de Personal. -Guatenominas-

" Analisis y sintesis de informacion.
- Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
- Manejo de equipo de computacion y oficina.

. Manejo de Microsoft office.

. Liderazgo

- Trabajo en equipo

« Capacidad de organizacion

+ Honrado

- Disponibilidad de horario

TR pdiner oo e g e i
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ANALISTA DE CAPACITACION

6] [:_C]O edééédépues (o} 97 Oxl

NGmero de puestos:

Puesto de serie asistencia profesional que consiste en realizar y gestionar actividades de
capacitacion, formacidn, desarrollo e induccion, que permiten al personal desarrollar de

manera eficiente las funciones que le corresponden de acuerdo al puesto de frabajo.

3.1Apoyar en la logistica de los cursos, seminarios, talleres y capacitaciones a realizarse

dentro y fuera del Ministerio.
3.2Informar a su inmediato superior sobre el seguimiento de las actividades asignadas.
3.3Llevar el control del personal de nuevo ingreso para su debida induccién.
3.4 Realizar informe semanal ante el Viceministerio Administrativo-Financiero
3.5Coordinar la elaboracién de las notas de invitacién y los diplomas de participacion a los
distintos eventos de capacitacién programada.
3.6 Elaborar la solicitud de compra para eventos y/o servicios de capacitacién, cronogramas
de capacitacion, entre otros.
3.7 Generar informacién y preparar material para la presentacion e induccién al personal de
nuevo ingreso y participar en el proceso.
3.8Elaborar documentos oficiales, generar archivos digitales, para dar respuesta a las

solicitudes recibidas, sometidos a consideracién de un superior.

3 9Part|0|par en com131ones capacntacnones reumones de trabajo en Ias que sea as;gnado

R A Couae o ARG

NOVIEMBRE 2023 = * -
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3.10 Representar temporalmente al Jefe de Capacitacion en caso de ausencia.

4.1 Apoyar en la logistica de los cursos, seminarios, talleres y capacitaciones a realizarse
dentro y fuera del Ministerio.

4.2 Informar a su inmediato superior sobre el seguimiento de las actividades asignadas.

4.3 Realizar pedidos de la Clinica Médica, centro de cuidado infantil y Direccién de Recursos
Humanos.

4.4 Llevar registro y control de las actividades de capacitacién e induccién programadas y

gjecutadas.

5.1 Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas po;ei jefe inmediato.
9.2 Apoyar en la elaboracion del Ptan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de Compras
(PAC) de la Direccion.

puesto de trabajo se ubica en la

ireccion de Recursos Humanos en el Ministerio de Trabajo

y Prevision Social.

- Velar por la correcta aplicacion de las normativas Vig'é‘h"'[es, qué c':'o'r'l'"é'spond‘é”ri al
Departamento de Capacitacion.
-+ Apoyar a la jefatura del departamento en la toma de decisiones, creacién de politica, y

desarrollo de capacitaciones para el personal del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social

ihissianans s | PREVISION SOCIAL: | ;- . “Direccidn de Recursos - . | NOVIEMBRE 2023 4" - -

<1
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Internas Personal de la Direccion de Recursos Humanos y de otras Unidades

dministrativas.
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

El puesto de trabajo se ubica en la 7ma. Avenida 3-33 7mo. Nivel oficina 701 zona 9 Edificio

Torre Empresarial, Ministerio de Trabajo y Previsién Social. (Sede Central)

5

N/A

institucionales.

Eﬂ:l\/lental

Las que deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los términos

Alto

Fisico

Bajo

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al octavo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto, y seis meses de experiencia comol
Asistente Profesional IV en la especialidad que el puesto requiera, que

incluya supervisién de personal.

Opcién B

Acreditar haber aprobado el octavo semestre en una carrera universitaria

afin al puesto, y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo,

que incluya supervision de personal. -
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Licenciatura en Administraciéon de Empresas

Licenciatura en Psicologia Industrial

Licenciatura con carrera afin del puesto

Administracion de Recursos Humanos.

Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Cédigo de trabajo.

Conocimientos en capacitacion, desarrollo y formacion de personal.

Sistema informatico de Administracion de Recursos Humanos. -SIARH-

Andlisis y sintesis de informacidn.

Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacion y oficina.
Manejo de Microsoft office.

Negociacion y resolucién de conflictos.

. L;derazgo

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion

Disponibilidad de horario

Disponibilidad de viajar al interior del pais
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ASISTENTE LEGAL DEL AREA LABORAL

C'c;)d'ig'b de clase de pL‘Ie.S’.t”OZ 9760
C cialid:

umero d=e péestbs: 01

;!'““r'éb'a}d“que cdﬁmsfé en asistir a p.r'dfesbriéile;y”édtor{dédés supé'fi'o"res pafé realizar estudios
e investigaciones relacionadas con la organizaciéon y funcionamiento de oficinas, o en la
resolucién de los diferentes problemas y expedientes de las dependencias publicas, con el
objeto de introducir mejoras en sus métodos y procedimientos de operacion.

3.1Elaboracién de borradores de acuerdos y resoluciones de acciones de personal.

3.2Dar respuesta a consultas realizadas via telefénica a personal en asuntos a su
competencia.

3.3Apoyo en la jefatura en la supervision y asignacion de tareas.
3.4Dicta los lineamientos de politicas, estrategias y acciones a seguir para el logro de log
objetivos de la Institucion,
3.5Emite documentos que coadyuven a la correcta aplicacién de disposiciones y normas
legales.

3.6 Participar en representacion del Jefe del Departamento de Relaciones Laborales en
conferencias, entrevistas, reuniones y cualquier otra actividad que se designe.

3.7 Analizar expedientes de investigacion sobre sentencias del personal que presto servicios

profesionales y técnicos en el Ministerio de Trabajo y Prevision social.

W,
N
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3.8 Elaboracién y revisién de actas de acciones de personal.
3.9Elaboracion de borradores de acuerdos y resoluciones de acciones de personal.

3.10 Dar respuesta a consultas realizadas via telefénica a personal en asuntos a su

competencia.

3.11 Apoyo en la jefatura en la supervisién y asignacién de tareas.

e

4 1Estudia problemas y propone soluciones de tipo administrativo, - sometiéndolas a
consideraciéon de un superior.

4 2Elabora y revisa acuerdos de toma de posesidn por ascenso, reingreso o ingreso
generados en convocatoria.

4.30rdena y aprueba los estudios técnicos necesarios para el mejor funcionamiento de la

institucion.

4 4 Conocer y cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion

5.1 Apoyo a la jefatura en la elaboracidn del plan operativo anual -POA-. Y memorias laborales.
5.2 Participa en reuniones con personal de la dependencia para discutir y resolver asuntos de naturaleza administrativa.

El puesto de trab'ajo se UbIC.El. en Ja Direccién de Recursos Humanos en el Ministerio de Trabajo y
Previsién Social.

Velar por la correcta aplicacidon de las normativas vigentes, que corresponden al
Departamento de Administracion de Personal.

- Apoyar a la jefatura del departamento en la toma de decisiones, creacién de politica, de
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Administracién de Personal.

« Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y otras leyes
relacionadas al Departamento.

« Apoyar a la jefatura en la supervisibn de la correcta publicacion de contratos y
documentos en el sistema GUATECOMPRAS. —

Internas Personal de |a Direccion de Recursos Humanos y de ofras Unidades

Administrativas.

Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

Ei puesto de trabajo se ubica en la 7ma. Avenida 3-33 7mo. Nivel oficina 701 zona 9 Edificio

Torre Empresarial, Ministerio de Trabajo y Prevision Social. (Sede Central)

Jornada Diurna de 9:00 a 17:00 de lunes a viernes

N/A ~

Las que deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los términos
institucionales.

Opcién A - {Acreditarhaberaprobado los cursos equivalehtes al octavo semestrel- - -
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de una carrera universitaria afin al puesto 'y seis meses de
experiencia como Asistente Profesional IV en la espemal:dad que el

puesto requiera, que incluya supervisién de personal.

Opcién B Acreditar haber aprobado el octavo semestre en una carrerd

universitaria afin al puesto, y un afio de experiencia en tareas

relacionadas con el mismo, que incluya supervision de personal.

P Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

P Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

» Cddigo de trabajo.
- Poseer las calidades de un Magistrado de la Corte Suprema (articulo 9 de la Ley de la
Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica)

« Sistema de Néminas y Registros de Personal. -Guatenominas-

- Analisis y sintesis de informacién.

- Habilidad de comunicacién escrita y verbal.

- Manejo de equipo de computacién y oficina.

- Manejo de office.

« Negociacién y resolucion de conflictos.

« Con conocimiento y experiencia en materia de Derechos Humanos.

« Sensibilidad humana y conocimiento de la realidad social de nuestro pais.
- Conocimiento en el Tema de los Derechos Humanos Nacional.

- Poseer conocimiento Diplométicos y de Relaciones Publicas

« Conocimiento de Administracion Puablica

24
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» Lliderazgo

« Trabajo en equipo
+ Capacidad de organizacion

+ Honorable

» Capacidad de pensamiento critico, creativo y propositivo

Disponibilidad de horario
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ANALISTA DE NOMINAS

[Cédigo de dase de puesto: 9740

Numero de puestos: 01

Puesto de serie asistencia profesional que consiste en realizar funciones relacionadas con

pagos de salarios y manejo de némina de los distintos renglones presupuestarios.

3.1 Mantener actualizados los registros de las diferentes noéminas de personal de la institucion

(primeros ingresos, renuncias, suspensiones del 1GSS, efc.)

3.2Centralizar la informacién de datos y reportes que afectan las nominas de pago (altas,
bajas y cambios, reportes de horas extras, otros).

3.3Registrar en el Sistema de Guatenominas, la asignaciéon de beneficios econémicos)
aprobados por 6rganos correspondientes y realizar el registro de pago de sueldos
pendientes de efectuar, por fechas de ingreso o reingreso, reinstalaciones y otros.

3.4Registrar, calcular y realizar los descuentos y retenciones de caracter legal (IGSS, IVA,
ISR, Monte Pio, Fianza) o por orden judicial y generar constancias del Impuesto al Valor
Agregado (IVA) e impuesto sobre la renta (ISR)

3.5Realizar y mantener los registros del personal correspondientes dentro del Sistema de
Guatenominas, de conformidad con los diferentes movimientos del empleado.

3.6 Calcular salarios caidos por motivo de reinstalaciones; asi como realizar el céalculo de

prestaciones e indemnizacion del personal que se retira de la institucidn

3.7Apoyar en la elaboracion de oficios, providencias, informes y ofros documentos

L)

SradEpdiiiiadl v Iive
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relacionados con la administraciéon de néminas.

3.8Elaborar y registrar boletas de reintegro de sueldos y operarlos.

3.9Elaborar listados de pago de planiilas, los cuales se envian a los Bancos (Banrural y
CHN).

3.10 Elaborar documentos oficiales en temas relacionados con salario

3.11 Firmar formularios de solicitud de préstamos, érdenes de descuento y de suspension,
tfamitados por el personal.

3.12 Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sed

nombrado.

4.1Revisar y analizar expedientes para pago de salarios y prestaciones laborales e

indemnizacién.

4.2 Elaborar las néminas de pago de salarios y prestaciones de acuerdo al calendario anual
de pagos y sus implicaciones con otras areas; asi como nominas adicionales cuando sea
necesario.

4.3Lliquidar las néminas mensuales de los renglones asignados, asi como el bono 14,
aguinaldo y otros pagos que corresponda.

4.4Recibir y revisar facturas e informes de actividades por servicios técnicos y/o
profesionales que el personal 029 presta al Ministerio de Trabajo y Prevision Social, para
realizar acreditamientos de pago mensualmente y efectuar la publicacién en el Sistema
de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -Guatecompras-

4.5Elaborar y entregar constancias salariales del personal activo y ex trabajadores de la

institucion.
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ivo A a'I'I(F’bA) y Plan Anual

c’:h de ﬁién Ope

poyar en la elabo

comp as' (PA )
de la Direccion

5.2 Realizar otfras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Recursos Humanos en el Ministerio de Trabajo
y Previsidon Social.

N/A

- Es responsable en el registro, uso del Sistema de Nomina y Registro de Personal, en lo

que respecta al pago de personal active e inactivo.

Internas Personal de la Direccién de Recursos Humanos y de otras Unidades

Administrativas.

Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

El p“ues o} detra ajo sé. ubica en la ma Aven.id'a '*3-33 7mo. Nivel oficina 701 zonaﬁQ E:.dlfiCIO

Torre Empresarial, Ministerio de Trabajo y Previsién Social. (Sede Central)

slas:que deriven -por el ineumplimiento=de las funciones asignadas, segun los términos |

ol

4 NOVIEMBRE 2093 -} " - -
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institucionales.

Mental

Fisico

Bajo

Opcmn A Acredl arha er aprobadolos cursos eq"u'i.va é'nte'sf a sebﬁ.rﬁb. .serﬁé:s't"r'e de ung
carrera universitaria afin del puesto, y seis meses de experiencia como
Asistente I o jefe Técnico Profesional lll en la especialidad que el puesto
requiera.

Opciétn B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una

relacionadas con la especialidad del mismo.

« Licenciatura en Administracion de Empresas

+ Licenciatura en Ciencias Econdmicas

Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

« Codigo de trabajo.
+ Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

» Sistema de Nominas y Registros de Personal. -Guatenominas-

carrera universitaria afin del puesto y un afio de experiencia en tareas

ABIL

. Analisis y sintesis de informacion.
« Manejo de equipo de computacién y oficina.
« Manejo de Microsoft office.

« Analitica y numérica
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. Liderazgo

« Trabajo en equipo

. Capacidad de organizacitn
. Reservado

« Honrado

« Ordenado

. Responsable

+ Disponibilidad de horario

24
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ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesionatl Il

Cédigo de clase de puesto: 9730

Titulo funcional: Analista del Departamento de Reclutamiento

Nimero de puestos: 01
y Seleccién

Serie asistencia profesional que consiste en asistir a un profesional o autoridad superior en el

ejercicio de las actividades inherentes a una profesion universitaria de mediana complejidad
en su desarrollo.

3.1Recibir, revisar y evaluar que los e'kb'edieﬁtés.d.e ]os cah.d.idafbé.ﬂé .opfafé.l .p.ués;tb vaoanté
cumplan con el perfil requerido.

3.2Verificar las referencias personales y laborales de los candidatos al puesto.

3.3Realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, para los renglones 022, 029
y 031

3.4Llenar la guia de requerimientos que sirvan para la elaboracién del contrato de personal

que presta sus servicios técnicos y profesionales en el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social

3.5Elaborar y enviar oficios, solicitudes de certificacion de la Oficina Nacional de Servicio Civil
-ONSEC- y otros documentos requeridos.

3.6 Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea asignado
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en el proceso de seleccion, asi como
llevar el control y archivo del banco de candidatos elegibles

4.2 Asignar cita para entrevista, solicitar papeleria a los candidatos, revisar la solicitud de
empleo que es llenada por el aspirante y llenar el formulario de inscripcidn de aspirantes.
4.3 Elaborar documentos oficiales requeridos para el proceso de seleccion y trasladar el

expediente completo a donde corresponda

4.4 Atender consultas relacionadas con tramites de solicitudes de empleo

5.1 Apoyar en la elaboracidn del Plan Operativo anual (POA) y el Plan Anual de Compras
(PAC) de la Direccion de Recursos Humanos

5.2 Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

El puesto fiene responsabilidad en lo referente al proceso de dotacién de personal del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Internas Personal de la Direccién de Recursos Humanos y de otras Unidades

Administrativas.

{Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

ie
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E]..ﬁueéto de traba}o se ublba en la 7Tma. Avemd.a 3-33 7mo. Nivel oﬁbma f01 zona 9 E:d[fICiE):
Torre Empresarial, Ministerio de Trabajo y Prevision Social. (Sede Central)

€ lunes a viernes

Las que deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los términos

institucionales.

Mental Alto

Fisico Bajo

Opcidn A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre

de una carrera universitaria afin del puesto y seis meses de
experiencia como Asistente Profesional Il o jefe Técnico Profesional

[l en la especialidad que el puesto requiera.

Opcién B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sextc semestrel

de una carrera universitaria afin del puesto y un afio de experiencia

en tareas relacionadas con el mismo.

» Licenciatura en Administracién de Empresas
- Licenciatura en Psicologia Industrial

R T RL - et 3 TR e e e




MTPS-RRHH-01

Manual de Organizaciény

. Version 01
GOBIERNO /5 | MINISTERIO. Funciones R
GUATEMALA DETRABAJO Y. “D:reccron d e Recursos

b asavene soares | PREVISION SOCIAL S 1 'NOVIEMBRE 2023
Humarios

Pagina 57 de 67

Administracion de Recursos Humanos.

- Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

. Caodigo de trabajo.

. Sistema de Néminas y Registros de Personal. -Guatenominas-

. Sistema de Administracién de Recursos Humanos. -SARH-

« Sistema informético de Administracion de Recursos Humanos. -SIARH-
. Pruebas psicométricas

. Reclutamiento y seleccion de personal

. Enfrevistas de trabajo

« Analisis y sintesis de informacion.

« Manejo de equipo de computacién y oficina.
« Manejo de Microsoft office.

- Analitica y numérica

Liderazgo

. Trabajo en equipo

. Capacidad de organizacion
- Reservado

. Responsable

« Trabajo bajo presion

- Honrado

. Dlspombinlidad de horarifj.

<9
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NUmero de puestos: 01

Puesto de serie asistencia profesional que consiste en asistir a un profesional o autoridad
superior en el ejercicio de las actividades inherentes a una profesion universitaria de

mediana complejidad en su desarrolio.

3.1Fotocopiar y escanear expedieﬁ.té.s.
3.2Llevar el control de los expedientes del personal que esta de baja y activo.
3.3Recibir, clasificar y archivar la documentacion relacionada con las gestiones de personal

en los expedientes de los empleados.

3.4Elaborar y actualizar el cuadro de actividades del archivo

3.5Mantener ordenados los archivos para la facil ubicacién de los expedientes

'. 41Part|mparen comISIones,capamtacaones, reunlonesde trabajo en Iaquesea asrg nado
4.2Realizar inventario de archivo, para la evacuacién de expedientes inactivos y

documentos que han caducado
4.3Realizar transferencias de documentacién a archivo general segln programacioén

establecida previamente y de conformidad con lo que establece la ley
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4 4Velar por la conservacion, restauracion y mantenimiento de la. documentacion
4.5 Archivar la papeleria actualizada en el expediente del empleado que corresponda
4.6 Proporcionar expedientes y/o documentos a las diferentes unidades de la Direccion de

Recursos Humanos, llevando control de préstamos

5.1 Apovyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras'

(PAC) de la Direccion de Recursos Humanos

5.2 Realizar ofras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato

E!l puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Recursos Humanos en el Ministerio de Trabajo,

y Previsién Social.

N/A

+ Responsable en lo que corrééponde a lo resguardo y buen uso de los expedientes que

se archivan en la Direccién de Recursos Humanos

ersonal de la Direccidon de Recursos Humanos y de otras Unidades

Adminisirativas.

Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

El puesto de trabajo se ubica en la 7ma. Avenida 3-33 7mo. Nivel oficina 701 zona 9 Edificio

Torre Empresarial, Ministerio de Trabajo y Previsién Social. (Sede Central)

- Jornada Diurna de 9:00 a 17:00 de lunes a viernes
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N/A

Las que deriven por el inc

institucionales.

| l\'ﬂ'eh”tall

Fisico Bajo

Opcion A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre]
de una carrera universitaria afin del puesto y seis meses de
experiencia como Asistente Profesional Il o jefe Técnico Profesional

Il en la especialidad que el puesto requiera.

Opcién B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre

de una carrera universitaria afin del puesto y un afio de experiencia

en tareas relacionadas con el mismo.

. - Per.i."c.o.""t;bntado'i:.

- Secretaria bilinglie

« Carrera afin

- Andlisis y sintesis de informacion.
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. Manejo de equipo de computacion y oficina.

- Manejo de Microsoft office.

+ Liderazgo

« Trabajo en equipo

. Capacidad de organizacion

. Disponibilidad de horario
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ASISTENTE DEL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

';Tstulo oficial dél puesto: Técnico Il Codigo de clase de puesfto: 3020

Nﬁmero de puestos: 01

:"T:tluhlo funcional: Asistente del Director de Recursos Humaﬁos

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas de mediana complejidad, que requieren la

aplicacion de conocimientos especificos en un campo de trabajo determinado.

3.1Asistir al Director de Recursos Humanos en las diferentes actividades secretariales
administrativas.
3.2Recibir, revisar oficios y clasificar correspondencia, licencias, solicitudes, expedientes y

otros documentos para notificar al Director, y gestionar las firmas o tramites necesarios
para dar seguimiento.

3.3 Organizar y mantener actualizado el sistema de control de archivos, fisicos o digitales

3.4Redactar, transcribir y digitar documentos oficiales, (oficios, memos, solicitudes, varias,
providencias, circulares entre otros), para dar respuesta a las solicitudes recibidas.

3.5Administrar la agenda del Director de Recursos Humanos, asignar citas y reuniones.

3.6Realizar y atender llamadas telefénicas y canalizarlas a las distintas unidades de la
Direccién de Recursos Humanos

3.7 Llevar el registro de Libro de Conciliaciones Bancarias, Libro de Bancos y Caja Chica
3.8Elaborar oficios, circulares y otros documentos oficiales que le sea requerida

3.9Asistir a reuniones, seminarios, charlas y otras actividades similares Y representar a la
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Institucidon ante Organismos publicos y privados

3.10 Coordinar la solicitud de vales de efectivo y presentar la quuidaciéh.y'estos ante la
Unidad Administrativa-Financiera por gastos incurridos pro la compra de insumos
utilizados segun requerimientos de la Direccion de Recursos Humano

3.11 Colaborar en la logistica de actividades eventuales o extraordinarias que organice la

Direccién de Recursos Humanos

4.1Tener a cargo Fondo Rotativo e ingresar facturas de gasto de Fondo Rotativo a SICOIN:

asi como generar Ndmero de Publicacién en Guatecompras -NPG- a Facturas por
Fondo Rotativo a Guatecompras.

4.2 Preparar liquidaciones de eventos con facturas razonadas vy listados de participaciones.

4.3 Realizar cheques de pago de proveedores.

4 4 Realizar gestiones de requisiciones de productos de almacén

4.5Realizar frdmite para gestionar el traslado del personal de vehiculos del Ministerio a
otras Instituciones, en caso lo requieran para realizar diligencias de su competencia

4.6 Solicitar, distribuir y llevar registro de los insumos de oficina, que son solicitados y
entregados a todo e! personal de |a Direccidn de Recursos Humanos

4.7 Gestionar y coordinar con el proveedor, el mantenimiento preventivo y/o correctivo del

equipo asignado a la Direccion de Recursos Humanos

5.1 Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras

(PAC) de la Direccién de Recursos Humanos

2.2 Realizar otras tareas afines al puesto, asignados por el jefe inmediato

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Recursos Humanos en el Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.
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N/A

- Responsable en actividades asistenciales o secretariales de la Direccién de Recursos

Humanos

[nternas LI:ersonaI de la Direccion de Recursos Humanos y de otras Unidades

dministrativas.

Externas lEntidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

El puesto de trabajo se ubica en la 7ma. Avenida 3-33 7mo. Nivel oficina 701 zona 9 Edificio

Torre Empresarial, Ministerio de Trabajo y Prevision Social. (Sede Central)

Las que deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los términos

institucionales.

Mental |Alt0

Opcién A Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel medio seis meses

R T T S e PR i e
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de experiencia como Técnico | en -especialidad: que el puesto lo

requiera,

Opcion B Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel medio y cuando sed
necesario cursos de capacitacion o adiestramiento en el area

especifica y seis meses de experiencia de tareas relacionadas al

puesto.

« Secretaria Oficinista

. Bachiller en computacién

- Perito contador

. . Leyde Serwc;lb."('):'iwl y su Reglamento.
. Codigo de trabajo.
« Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
« SICOIN
. SIGES
- GUATECOMPRAS

» Analisis y sintesis de informacion.

- Manejo de equipo de computacién y oficina.

. Manejo de Microsoft office.

. Liderazgo

- Trabajo en equipo

. Capacidad de organizacion

NOVIEMBRE2023" | - .
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Disponibilidad de horario
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5. GLOSARIO

e Empleador: En un contrato de trabajo, es la parte que provee pago de una

remuneracion o salario al trabajador.

» Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar
para alcanzar los objetivos de la Entidad y de cuyo ejercicio generalmente es

responsable un area organizacional: se define a partir de las disposiciones juridico-

administrativas vigentes

» Plan Operativo Anual: Herramienta que sirve para dar un ordenamiento logico a las
acciones que se proponen realizar para un periodo no mayor de 1 afio. Permite
optimizar el uso de los recursos financieros disponibles y el cumplimiento de
resultados, productos (bienes y servicios) y metas trazadas por el gobierno local en
alineacion con el Plan Nacional de Desarrollo.

¢ Manual de Organizacién y funciones —-MOF-: el manual de organizacion y funciones
(MOF) es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la
forma de la organizacidon que han adoptado, y que sirve como guia para todo el
personal.

» Reglamento Orgéanico Interno —ROI-: es un documento de gestion institucional de
caracter técnico y normativo, que contiene la organizacion y estructura formal de una
institucion plblica del Organismo Ejecutivo, describiendo su conformacion, es decir,

las funciones generales y especificas de los drganos que la conforman.







