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ACUERDO MINISTERIAL 289-2019 \
GUATEMALA, 14 DE OCTUBRY DE 2019
EI. MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CUONSIDERAKNDO:

Cre de conforoudad con el artcule 27 likeral m) del Decoetoe 11497 el Congesa de la
Repiablica, dentre de fas atilaciones generales de Ios Minishas de T'stado, se enroenlea o
dictar Ios seaerdos, resolirciones, circnlares ¥ otrar dispasiciones relacionados oen ol L:l||:51:|i.'u;::h|.7,l
de los asientns de su ramo, confenine 4 §a Jey,

CONSIDERANID

Cue el Manual de Fundones de Ja Unided de Recwiaoa Humenes, del Ministerio de Energia v
o Minas es un inslrumento que se basa en descrtdyr Jas fancmooes ¥ demids caracterishead que
corresponde a] que hacer de te Unidad, incluyendo los conocimienbos, cxpericnoos, hiabilidaedes
(UE k8 neCesitan.

PFOR TANTO: 1

En el ejercirio de las fundones que le conlieren los artlculas: 194, literal fj de la Constitucién
Poliica de Ia Repiblica de Guatemata; 22 v 27 [terales £) ¥ m) de |a Ley del Orpanismo
Ejeculivo; 4 lileral L, v & literal b} del Reglamentno Crgénicn Interno del Winisterio de Bnergia ¥

[fines.

ACUERDA:

ARTICOIC: 1. AFROBATR ol Manual Jde Fenclones de T Unldad de Recursss Hurnanos I'.].I-.'l
blinisterio de Energday binas, que obta ¢n docurnento adpanto al peosente, e cual forma parte
Imirgis del mismo.

ARTICULC 2. Se deropga el Acuerdo Mondstedal de Ferha 41622013 de focha 23 de dicembre
de 2018

ARTICULO 3. El prescute Acterdo Mindaterial, empieza n regir a partir da la fecha de su
eTrisian,

COMUNIQ




GUATEMALA .

SIMISTERIC O SAERGER Y MINAE

‘DICTAMEN £41-X-2019
1‘ UNIDAD DE ASEYORA JURDICA. MINISTERID DE EMERGIA Y WINAS.
GUATEMAELA, CATORCE DE OCTUBRE DE DOS WML DIECINUEVE.

ASUNTO: LICENCIADA RITA VARGAS MISTHAL, DIRECTORA GENERAL
ADMIMISTRATIVA, MIMISTERIC DE GNGRGIA ¥ MIMAS, POR MEDID DE
QFIEQ DE FECHA 14 QOE OQCTUBRE DE 2,019, SOLICITA EMITIR DICTAMEN
JUHiEII{.':CI, RESPFECTO Al MANUAL DE FUNCIONES DE L.ﬁ; UNIDAD DE
i RECURSOS HUMANDS.

Licenciada Yargas Misthal:

En atencior; al Dictamen Jurlcice solicitado en oficio do Facha 14 da actubre da 2,010,

eata Unidad de Asesoria Juridica se permite manifostar In siguiente:
I} RELACION BDE SHTECEDEHTES:

lucanciada Rila Yargas Mlsthal, Diractora General Administrativa, Minisizro de Cnergia
¥ hinas. por miedin de oficio de fecha 14 do ocfubre de 2,019, solicita emifir Zictaren

juridizo, regpecis dal Manoal dae Fonoones de la Lnidad de Renarsos Humanos.

1 i} CONSIDERACIONES LEGALES:

La Constituclén Prlitica de 1a Rapihblica de Guatemala, establece:

Articulo 232, "La Conlraloris Gereral de Coenfas es una  instiucisn  técnica

deecentralzada, von unclenes lisgalzadoras de los ingrescs, egrasos v en general de

logdo irtarés hagandano de Ins gmanlsmos dal =stado, los munoipios, entidades

descentralizadas ¥ autdnomas, a8 comd de cualguicr peissena que reaisa fondos del

Esleds o que haga colectaz pillicas. También estdn sujatos 3 esla fiecalizacin las
“ contratistas de obraa piolicas v cualgquier offa persona que. por delegacian del Estado,

rmierta, noadminisire fondos piblicoa. -

Cl Acuerde nitmere 09-03, emitlde el § de Julio d& 2003, por la Contralerla General

de Cuentas, mediante el cual se aprocharcn 23 normas de cardcter técnico y de

winisterio de Energla y Minas/Oireccidn: Ciagonal 1.7, 29-18, 2ona 11 las Charcas £ PEX: [502) 2415 6464



GUATEMALA

WIRISTERIG DE EXERGIAY MINAS

aplicacion obligatoria sstiputa; Artlculo 1: "GRUPO DE NORMAS. Aprobar lag narmas

siguinnlas: a) Mormas Generales d2 Contrel Intema. .. °

En l23 Nortnas Genarales de Control Interno Gubernarmental, re esfacece que:; "Son
! gi elemente basico que fija los criterios fonicos v metodatdgicos para disetar, desarrollar
g implernentar los procedimentas para el control, redisim, direccicn, BjEcucion e
Inferrnacién de las operaciores fnancieras, técnicas v adminisbiativas dei sestar pablico
ronstiluyen un medin Wenica para fortalecer y eslandarizar la esbuciura p amblente de
camiral inlaran Instucionsl. .. 1. MORMAS OE APLICACION GENEHAL Se refieran o los
crliancy Eonicos y metodoldpicos aplcablns 2 eyalyuier Insltusldn sweta a la fiscalizacidn
§ de |3 Contelorla General de Cuentas, independisrmiements de su megnitud v de los
sistemas an furconamento  Les normas g aplicacitn oenaral se re(ieren a; filosofia de
cantrol inlerno, estruciora de control nterno, reciata de control interie, furwinnzmlznto de
los sisternas, seperacon de funciones, tipos de controlag, evaiiacitn del cantrel intema ¥
a'chivas, ... 1.8 SEFARACION DC FUMCIOMES: Es responsabllidad de la maxma
automdad de n:a.da entidad publica, delimitar culdadosaments, Jas funciones dz las
unidades administratives y 2us senddoras. Una adenuada separackin de funciones
\ parantiza indspendencia entre los procescs de. aulolizaclSn, elecucisn, regisfro,
recercidn, custodia de valores v bienes'y el cantioi da |25 oparaclonas. La separaclan ce
funclones tlene coma aketivo avitar que ure unidad administretiva o persona ejerza «l
coatral  ictal de  cma operacitn. .. 110 WMAMUALES DE  FUNCICMES v
PROCEDIMIEWTOS: La maxirna aufarldad de goda ente pdblics, debe apayar v prosaver
la alaboractén da manuales de fyncicnes v procedimisntes para cada pucsta v procasns
relatives & las difsrontos aclividades de & enhdad. Los jefes, directores ¢ demas
Ejecutivoa de cada ertidad sen iesponsables de que existan manueles, su divalgacion y
capacitaciin al parsonal, para su adaibada |mplementacion y aplicecion de las funciores

vy actividades asignacas a cada puesin de rabgo,”
El Reglamento Orgdnico Intermo del Miniaterie da Enargia v Minas estabince;

;. Articule 18; "Bon funcianes y atribuclongs da la Cerencicn General Se Administrativa .

d) Coordinar con las Direcciones Genarales gque para gue elaboran, actualloen, apriebrn

Miglsmrnﬂ ce Energia ¥ Mlnas/Direccldn: Olagonal 27, 29-78, Zona 1 las Charcas / P34, [303) X419 AdRd



(G UATEMALA

AN TRRIC T ERERGIA ¥ MINAS

presentes diligentias se encurnlra acorda y congruente con los objelivos, migian v visién
planeados por el Miniaterio de Energia v Minas, dentra de la asfara de s campelencia.
Vi OPINION:
Esta Asasadia Juridica con fundamento en 1o anteriarnanta :-:xpuesfu;: Yy confoma la
rormativa legal aplicable, se permite manifestar que resulta PROSEDENTE cortlnuar con
\el ramite comespondients, endiente a la emisldn del respectvn Acuardo Ministzrial con el

cuaf gn acrbard =l Marnueal de Fungianes de 18 Unidod de Rerairsos Humanos.

Mmntamentg’

ABOGADD Y COMSUILTOR LEGAL
UNIDAD DE ASESORIA JUR[DIGA

SE AL BERTO G‘%iMEE} RODORIGUEZ
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
MIMNISTERIC DE ENERGIA ¥ MINAS

kilnistono de Enogia v Minas/Direccion: Diaganal 17, 2978, Zona 11 las Charcas / PBX: (502] 2919 pdGd
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Coctor

Direcciin General Administratya

Lespacho del Director

Guatemala, 14 de Octubre de 2018

José Alberto Godinez Rodriguez
Jefe Unidad de Asesar{a furidica

Su Despachn

Estimado Dactoy Godinez:

D'+ manera atenta me dirijo a wsted para remitirte adjunta en formato impreso
debidamnente firmade y selladu €] Manual de Funclones de Ja Unidad de Recursos
Eurnanos, para gue e sirva emitr Dictamen Jurddleo que curresponde.

Al agradecer su atencion, me e grato suscribirme,

[
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{ordialmente,

Lioda, Ritz Vargas Histhal
Birectora eneral Admipistrstiva
Rita Vargas Nisthal
Directora Geaerg

Dreceldn Geperal Adminigtrative
Mimslerio de Fnergfs ¥ Mina«

-
Furp 6. O

Muristerin de Enengla v Wnas/Direccicn; aponal 17, 29-78, Fana 11 Jas Charcas / PEX: [502] 2419 6254
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WMINISTERICO DF ENERGIA Y MINAS
Gualemala, 14 de octubre de 2019
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Lizenciada K o
- Fita Elizabeth Vargas Misthal Hath— =
- Directora Genaral Adminstrativo

Presenle,

Esfimada Licenciada Yargas:

Gon un cordial saluda, me permilto remilir para los electos procedentes, la aclualaclin del
Manual de Funciones de la Uridad de Recursos Humanos.

Sin atra particular me suseribto,

Aneniaments

M‘mfﬂﬁhlﬂeﬁugﬂlymfﬂmuw 17, 29-78, zoma 11 las Charcas / PEX : (502} 2419 f464

ﬁ@uﬂﬂgmanda
¥ fustgretemats  wwwmemcoigt



Ministerio de Energia y Minas

Manual de Funciones de {a
Unidad de Recursos Humanos

Guatemala, Octubre 2019
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INTRODLICCION

La Unidad de Fecurscs bBumanos, compromesida = fegalecer beer mincionamiems ded Minislera 3z
Energia v hiinas a ravés de la cameela sdminlsimcion de o recursns humanos,  he  elaborsto sl
preserde marval de uneioes, su propdsite o5 descrbic las ecoess yoderde caraclensbcos que
perespande & que hace de |3 waldad, ncheendo Y5 sonacmientcs, experiencias, habilidades que sc
hieCasilan

Adicasnednenta, an su eonlonido, dessrbo i Estrachrs Cvganizazianal Fu-cional, paca cads desoripeidn sy
incuyen su genlifcacios, [ natasleza el pussto, 135 arbucones a:pesiicas dal puoste, las relacicnes
Inlesm:zs v sabemias, las respensaléslades del posshe, ssi como los requisites scalemicas y experemla
[akoral que son necesanks paa Ia'ccupacil':ln de 2dd Lz d= ellos,
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WVISIGH

Ger [a Unidad de Rectssos =omanas merkens, slslemalizzdy y operenga  que adminisire con cfectividad o
falenle humano del Minislerio  de Enargia y Mings, cof e de o cptinZaclén 9 westnd  sénicios
3 lgres de oun sislema intomabco oue pcrmita regsiar of roeed du s arpleadn, agenclEndoss:
te Sty wanera e una bese cedates aclualizada, logrsnde conally, presiar on secvico de calidad o
opintuns,  ubBzando  las nejoes pracicss adminsimativas, que soduzcan vaor pses el personal del
BAinishero.

MISLON

o 3 Unetad de Apowo del Despacko Superior, quecusnfacan un equipn de ekspe  calificadn,
capaz dn banda unserdcln  de calidad;,  responsahies de geslionar el {alenta humano paes
el Blinisero & [raves  dal  seenimizio, admmistraclan y oegrescs del persanal  @dquerlos, as)
tanbigr velamos  por el @spelo A los deschos vy oblizaciones de los rebajadores que integran
nuesira mslisueldn,  conbdbuiendn 23 fwsacia 42 un adeceido entoma [aboral v Beteslar o e
trabajatorss, con el ir de maximizar s calided de 103 serdcios que e prestan y orear un serfido de
idenlida!  insdilucional, suslentandese er el meforamienloe candinun,
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BASELECAL

La Urézd de Recurscs Fumancs 36 Whislao 32 Energiz y Mnas esld fcdaemenlzdi en el Acuendo
Mimerg 6312007 Je facha 27 de dicicmbe dd 2007, publicade en al Dlario Ofgial ef 17 d2 enarg 2004, el
cual =hma a8l Asusrde Gubemative Ko, 352-20053 Se fechz 29 de junio fe 2006 donce 20 ostaklecid ol
Seclamenta Crganice iednrmng okl Minestenc,

S Arerdn Mo, §31-2007 ) r2esingtus el gilado reglunenta, con & propisito de heeer m:as uncioral p
glsienie 3 estrusiura orddnica 4 Ministenio de Enevqia v MEas, dosconcentrando las funcionoz y
a'nburcnes de sus Sryancs administdives. Creendo asila Unidad de Recorsos Humanes para encamarse
de loelzs g znlvidites slacionadees oo la administ-zcian de personal de $aco el Minislsno

Esta pcpuestz del presemte manual recwse de una autoizacien do la autcridad rominedora para poder
gaizar a modificacian del Acuern Bubemadivo £21-2,007,

Lz Urilad da Raeesag bumanos  depende  dirsclarents  del Mnistofa] de Enorgla v Afinas,
qtén 3 delepada ev el Dector General Administratio coma eacargado de welas por el cuma fmienta de
ks fpciores de esla Unidad, ¥ le comesoorde desemollar Ca fupditin de  adauneha de farma
sdlesrle a5 acividades v acslanes que enmalela de Geshoon del Talentd Hurrana |a comesponzon.




CBJETIYO GENERAL

1. eadns los empleados de & Unidad ds Recrsoe honano: del  Minstede  de Enemiy y Minas -
MEN-, coorlan ooy on Manual  de Funciones,  como inssmomante tBcnico orertado @ estsbacar |o
que & cat quien le cemesponde sealzar enel conplitients de las abibuckmes minimas  esignadas @
la unmidad admastisliva  dorge se desempeta, yer € puestn de trabajo que ocupa.

CEJETVDS ESPECIFCOS

Dhikpaper de un ponpendic que redna ks disposiciarss ralzcionadas cen | organizzcion v
funciones de |02 passtcs que inlegran la Ueidad de Bacirsos Humawos v espacizimenls e ic que se
rzfiere A l@ deserpein de tweas  asignodes & bos pucsios do trabaja, cue pormia sa
cracanianty, tomprensin y caclanal aplicacion,

«  Proweer al perscrss’ de | Unidad de Recurszs Humanos, de on instromento tecnicc que debe ser
vhilizady comg guia en laeecuclon de sus labores, coadvdyande con ello & estab scer
condiciones  uriformes  Je admitustreskbn, compotamlents labaral, enteadimients operatva ¥ de
spicactn luncional, odo este adaptsde y de ecodarmidad soe las dsposclones  |egalas gk dyen el
funcienamiz-io del Wetisteric

QBJETIVOS O L UMICA0 DE RECURSDES HUMANOS

¢ Proveer un ambientz e organizacions del desamollo ¥ salsfccion ¢l recursc humano, de tal forma,

fue penmila 3 104 laslonarles, progresar en sass el meny, apbludes v rabdidades,

bz cimendar [2 oficercia, aheacia v .a rahdad ded ragurss homano, .

bncramanarlz motvackda ¥ censecuentements |13 productividad,

Yelar aor el resaein de s derechos v obbgaciores de ks Irabajsuonsy,

Erlndar un programs <o induoidn  de las gereraldadus dob #dinisterio al persora. de pimer

ingresa.

Madenet Asualizadees! sepsien @ [ormdcke el persocal de s institacidn,

o Adminsrar el pego de lee remuneracicmes,  prectaziones @ indemnizecianes de los
trabazdones,

«  Fesizar con prontidud o3 1ramiies adrinisirmbivos relacionsdos coa las funciones deld Jnids,

T & B

o




ALCANGE

El presente Mamea de Funcicnes, ce de aplicacidn obligateda Jal parsx:ma- te [a Undad e Recurscs
Hurnanas Azl Ministero de Erengla v Biras ¥ 1a fnalidad &3 conzrbuir a disefar v valdar una harramesa do
Lo, <plE incliya lcoas las dunciones vinsuladas de ramera especifica d2 una merera praclica y operatva
Y, e ademis pbeda serutihzada con e consldzmabe grado de sencillez por 1odos [os pos 2463 tsuania.
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UNIDAD DE RECURSOE HUMANDS
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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2. ldenlificaciin del puesio:

Taula funztmnal del pussic:

Jafe de la Unjelagd che Fegumies Hamaras

Pues=ta Namiha

Direclor Tecnico 1

| Mimero de pussios exslentas:

1

Jiele [nmediaky;

Winistr de Erangia y Mings

Suhaltemos;

aubjete da |3 Lretad da Rasurses Humanos
Secrefana

R=ceprianista de Flznla Caréral
Rrcapcionsta de ba Lnidad

cncaryado de Dotacion de Personal
Taanmice de Ootaclén de Personal
Enrargada de Geattn Je Megona
Thonice da Ceslico da Persaral

Técnico de Archive

Tneargado de Administrazion de Pemsonal
Auxdiar Sdrrisbeathe

cnzaryado de Contralaciones 029
Auxiliar de Centralaosnas

Téanico Analizla da Recursos Humanes
Jelegada de Recirsos Humenos

I'beraco do Fecwsos HUmanos

4, Descripeion del puesio:

Fropdsita (hafuralazs del
puesia)-

De corfaridad & Acuerdo  Gubemative  Mimern 382305
"REGLAMEA "0 ORGANICD I"ERME OFL WINISTERID DE ENERGIA
T OMIMASY, Aricyln 26 BLSFLUNCIONES Y ATRIBUCIOMNES DE LA
UMICAD CE RCCURSCS HURASHNOS. Maxficar, omanizar, dingir,
coordingr, « wedar doc 3 camects aficecidn de las polilices, ramas v
precedimenlos vigenirs estetdroikes por b Leyes vigonlas en la nkeria
do Raecireos Humanos de conformidad scn normeas imemss y entes
mctores da sector gublico) ofghiadas & fofaleces el peocesn do
Achzinizimcon da Recursos |unenos en ama eonica v prolesions,
fernanta cora base kos abjetivos v polifcas instiboeinnAles,

plRslo:

. a. Planificar, organizar, dinigir, coordicar. SUpEndsar, conliolar ¥ evalliar L |

Accionas Jue =n matena de gdminislatdn de recUNSOE humares, S
dessradey en el Minlzlario y sus directicnes;

o i 1 | debida cirnplimlents da lag pallficas, direcinces,
| Reriulones nspecicoas el — . SumPlr y yelar par el debida cimplinlents da fas pall ..

instrucciones y disposiciones adminisiratvas y i permarzl e dictzn
las sutocidzdes del NMewslano, & Winisiorio de Franzes Poblicas,
OMicina Naciohal de Servicio Chil v demas entés recloras an b fMalis

de_ﬁegy.r_sga ECTIRES o ENES
e J,':“*:[fql':'mr:'éilﬁ'-;'r:_"n‘ﬁ]'qinar, dicigir  valuar programas da Asisland] %Eﬁ?ﬁrﬁiﬁ”h
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rocreacicr ¥ anistonciy secil para & porsomal dol #Ainisseds,

d. Supervisar la slaboracion da programaconss dea  asiinacion da

1& comyemente personal para [os crabaiedares que finalicen el periodo de
pruchs asi como aslgnaclén 4o complememos, bomes v Booos
ecpecialas que saan concadicns A rauas de Paso ok,

e. Supervisar Jas gestiones de elaboracian ¥ presentacldn da refencimas
mensuales de 15K '

. Coarfinar s goliciiuges de dktamenas v Jocarmenbes widiccs fue
sedn emitides por & area de Asesond Lebora asi como dar seguimients
a ks procescs de reinstalacion, represalias, ferminaciones de confradn,

"s eonficlc:s cokestivos, pagos de presfanones v alras aocicees silanes

fAue 38an promovidas por Trabeiadores © ox taloiadonos def Minstang, .

9. Coorinar y wlar por & compdmiento e nodmas, poliicss
procedmigntcs que debar, aphcarsz en matsia de legislacicn |abor,

h. Supendsor lds labores del persondl @ ot cargue ooteespawilenles 3
clasificar, codifizar ¥ archivar  comespandocnca ¥ documenios .
relaciowados can la dolacky v evaluecion del peesonal;

L Coonlrvar b3 scinzlisaclin Jel shaema de reoistro v conliol 8 personal,
incluyande los aspectcs concemiesses A proceso de verificacidr da

'f, . asislercia £€ Ins empleados:

| Cooniyar las qeslongs de gapsracifng programacian y framic de
asignaclin de comnplemantos, boncs, ¥ Soncs especiales gue sesn
acordades mediane € pack cokctm;

Y. Atencery of enlar 2 amplgacas del Minizeno qoe circtian consulias en
malera de adrinistracién de recursas humancs; ¥ de las ascwmes da
persanal qua ks alecen;

I, Condinar lak azcooes da parsonal, 18l &5 & case da 19 anesion de los

. romnbramientas de persaras quo 22 inocorporan @ 135 inslibuciones,

"l &82011502, “raslados;

m. Superciser 13 programacion de coaola Franciera por cuakiresie del
qrieo carp, cantemnpladzs en el Flan Operativo Snual, que permila
financi: las acclonea de pueshes planfeadas,

B, Stpesisar 13 eaboracian do repicoramaciones presupuestanss | de
cuota inanciera del parsans; 029;

0, Apenisar B oadminstagte de s oregistoz de puestos g
ecpecialidodes con gug cuenta b inslitwzion;

1 p. Supenvisar los pmcesos para 18 corecta aktinlsacon £ las namines

g honorardos ¥ seedos del MEM, eomespancisnies 4 o5 enghanss

prezupuestanios 911, 022 y C2%. aplicando b nennas estzblecidas por

pmmmmenn | e eemmmm—ee e =l ] Bilipigzerioede Finanzas- Piblizas y l2-ORcing: Maciona e Servicle Givr,
¥ viglardo que las Drrecsiones Ganeralas dal MEM cumnplan con dichas
NOMmaes;

q.  Plambear y citidr gn &l Winisteci [a ojocisiin de accicnas den ['.Glﬂﬁru

) Euzl-gs:rﬁ'_dal.-"r,]ammpem &nual y empeadas en pericdo 5|




coordinende cuanda preceda con las ounidades v dependencias
admirisUativas del Minisero & istluciores def Estado, especialineris
oon |3 Cizing Mackona; de Sonacio Sl -OMSEC
r. .rferras, a raguedmlents 32 ko interesados, sobre 2l progrese en o
tramita y solueidn de los asunbs planieadas en kg pxwdientas & canga
da la Lz de Recursns Humanaos;
Supcndsar on 13 elGoracon o B Memoos Ameal d2 Leborss.
antepravscts de  Arosaougste Anual oy Pav Operdlive Aryal
comespordierie a la Unided a cango; :
{ Wl per el cumplimients de s plazos cstablocidos oo b Lay de
Contesaones gl Estado v su eglamenta en fos procesos inherentes 5
[a ' ridfad &n Beniraos Humanos,
W Sunervision vy aprckacion da acciones de peraonal que we realleen e e
Saterni Infiemglice de Admiqist-zoion de Recutscs Fumanos  SIARE-,
v. PFadicicar cn eunianes 3s frabag con perscnal dal Ministens v e oiE:
Inedituziones Gubsmarerdales: v, I
w, Reallizr e sguellas stribaciones gue s2an de su conpefencia, ¥ 1as
b |6 g0an atcradae por sU Jeke inmoediag,

(5]
h

4. Relaciones del puestn; |

& Intzroaz:
s Munslng 32 Enetgia y Minzs
s Yicomimstras
«  [Direclores Generalas ¥ Subdirsctores.
+ Jelesce Depadamenta v Jefes de Unidac
«  Persanal &n general dzl WMnislerio

by DCxtemas: )
v [icing hecicnal ee Sendeio Chil - SISES-
o Contraborls Gerzra de Duenlas —C0L00-
v  Ministerio ¢e Finanzas Plblizss
v nslitulo Guglernaiecs de Sequndad Secial -1E55-
= Prcuradur’a Ganeral ge la Maclan -Gl
o Superinlendenca de Adminizlizclin Tributada -SAT-

rormaclan academbca:
*ereditar ik unvers lara 3 nivel.de lizenczlurm en. Admicisrackon de Empresss, Acminislracion e Recursas | .
Hurpanas, Pacologia o nganiera indusiilal ser colegiada aclg. i

Qrres raguarlmierios;

n;]-lul;r;agca Adminisdracion u oo pestyradn aln A

Ceseable kazstria e Admiristracion da BEEHE&

-




Experlencia,

5 ." I-"I . -.' ""

Jesedble S W ol L Ner:es;.na, Ot

' 'I. .|'
: "" Ry R LT

I:Iru‘tm A Acraditar se aks de Sxperiencia cong Eqrev:tnr I:ja-:ut'.lzl |

Upcidn B: Acredltar 5615 ahos de esperencia en cargos directivos an actividzrdes relacionzdas al puasia.

Conocimianlos,
T :*w.-p'l- T o
Ouneaides Lo i Mecesaig”,
. I Ea TR e . PSR R

Administrzclin P2d oy

Adrranetrzcion v gestidn de Securss Humarcs.

Relscionoes Jabares v sindicges.

Mermativa laberal viganb:

Procesng de reclamieato, 2elecelin v contretazion de parsenal.

Guammirnlias

| Mancie Je paguetas, Windows v MicrosoR Dilice: Word, Excal y Power Poim, Inferngl.

& Requlsitos aspecilcos,

Tama de desiskores.

Huenaz ralazfones Injerpersarzkes,
(aracidad de negeciacian.

Hakridad pera ebajar bejo presion.
Hatilidad para fermardar rahajo en equia
Cepackisd da raeahuciin de confictos.
Cigerecionalidad

Juicio prazicn

Espimu absemador

Previzibilldad de comywsdamisnin hurmaro,

Fabuides:

Licerszao

Compmmizo con la wsbiluziin.
Actitudes: : Proacliva

Envoradn & logros v rssullados
Iniciativa

Capaidiacicn zspeciy ca; WA

{ros regquermientos espasales. D=ponibililzd de tizmpa.

| 7. Responsabilldad del puesla, . .. - o oo i o s

.J,HaI'LEjH recursos financleras & intutehles? 2 Mﬂne-_ia ycnnh'uv]ﬂ informacidn condl dancla[?

5|.J. t}_q‘

--.u--\..--\..'
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Ecpecilicar Sapasfar
Aokl y equipo de afcing Arocesos de centralasi de personal
' MNémina de porsanal
Amcesos administalives
Temas relaiungios sobre admieistacion da recurscs @
Hamanos '

B, Ohseryaciones: _
.- .- . . .. R .. .
i . Elzhord CAprugks
e Cucidiier Alarez

(=

1.0 50! v

:'.'L. " :-:-k
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_ Edigiom: Vemsin Il

AT mMaNUAL DE FUNCIONES
NRTHY Y o L..l-..r. et Frcha: Xlbre 2013

GMMI A UNIDAD DE RECURS0S HUMANGS '

WM TR G ENERG S L SUBJEFE DE LA UNIDAD DE RECURSDS HLUMANCE
i, Drgamgﬁlma
) alE g
} e |
;

Eljhj:e:l'tdeﬂ.mur;m_ "
“luranes " 7.

. -
REcEnComima e | Sevrefaria
Fands Cesdral .
e ——— . =
L N—
lI-, Brzepainnlicy, oe
URH

-

-  ——

[ D

s ) ——
Encorgade ds Enzaepada de -"| i Znoasgadn de N E:pzargadrs & Técnicn i Deleveda ge
Lotaziin de Geqidn dg Adlncnistuwiin Conirsaicaes runeliska e KL rses

Merzmnul Fersenad . ok Papsod| o Ramiyaos Hurypees
. r. g Hurmanas
1 \_[_/ _—— e .
Totnicd e “Honice v Suklinr ' A uElEac de Tdenwca Je
Calzein de Cpsnnn de Adawniztaerwn | Cecimlozinnes . Recarmox |
Fr:rsam| Persanal . Ji ) : Himanees !
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4 |dentlfleaclan el puesto:
Tk fumcional dal puaeslo:; Eukjede da ka Unidad de Secursos Hurmans - ]
Fuesto nominal: ' =rcfesional Jefe 11 -
HNillnew 32 pueslos exstenies: i ]
Jofe lemedialo; dafe e Iy Unidac de Recursos Humanoe
' | Jecleana
i Recepoioaisha de Plants Cental
Pecepizcnlsia s 3 Liidad
Encargadc de Dedatidn ce Perserzl
Te¢nizo ce Enlacidn de Parscna

Envargady de Gestidn de Fersonal
- Técniza ¢e Gestlin de Personal
Subalternas: " Técnizo de Arhivo
Erncamadn dé Adrinisirackdn de Personal
'E : Ausiliar Adminigeradl
| Encargado de Conbralaciones 029
¢ Awzlliar de Centralacionss
Técrig Analisla de Fecurscs Humanos
Dalagada de Recraae Humangs
Técrico de Recursoe Huemomes

3, Descrlpeltn dal puestn:

‘|. De cordormidad al Acoere ihemslive MNomera 3E2-2006
‘BERLAMENTO ORGANICT INTERNG DEL MiMN.STERIC JE
ENERGIA ¥ RINASY, Adingn 26 BIS'FUNCOMZS ¥
Propdsito (Maluralers del pucsda): ATRIBUCIONES TE LA UMIGAD DE AECLIRSOS HUAMANDS,
Planificar, ceganizar, dirigir, coordinar, superssar, caontrela: v
evaluar b actividades que se desarrollan en & Minisierio de
Tt Energis y Minas, =3l como dentro de [ Unidad.
= Celsborar g planincar, orranizar, digin, coordinar v | .
v SUOSNVISST iE5 3coiones que en matana de adminiskacian de
reciesos humanos, S8 desarmllen en o Welstero y osus
direcciones;
k. Apoyer 3l.Jeie Inmedisto, en maleria de Securses Humanos
y acsiones de eslos, que permian kaorar o5 ogedives de la
Alrbuzoaes Eﬁpaﬁi-’heg del guasto: Lnidad;
i FLE t. Funge eomo Jafe Aockar inberino {al) en auzercla da b
|7 letabra de I3 Unidad e Recursos Humanos;, |
d.  Elaborar pmgrﬂmzu:lnna_ de ssignacin de comglernento
persoma pam Ios abd@dores que Fan fraizadn el parlodo

da preeba; LE -'“H,_
& Gienarar y Iamédar asignacion de complemen e:l:|,|:||1l‘:-15 ﬁ" i ‘I'I




bonos espacialas que sean acordados mediante € pasty
colralin; - ’
Car seguimicrlo & |3 validaod: pera la elaboracra el
prasupsesto financiers corjunfarmente con Lz Unidad
Adriasiativa Financiera en relacion a la masa sdaial
para les ranglones presupuestarios del swharope 0
‘Sanvicias personakes”, dn gorfernldad & la romativa
pigente,

Reuizar loz fumulerics de la Decorsciin Jurada anke el -
Faliona [Preveclada y Definitive) v 12 consabdacion anke 14
Eupeninterdencia de Adminlstrasida Tabsdana -SAT- i
2upervlsar |a geshon de |3 eiaboraciGn v peesentacion de |as
retencianss mensUaes de | 5R de lodo o persorad 071 v 022,
# Travas des fomularc tamespandienia ane |3 S4T;

Aterider y arerfar 8 empleados dal Mindaterio que efaeldan
tarsultzs en malera de  adwinisiaciéin de recurses
[narikeces, v 32 |35 arciores de parsonal qua ks alaclen;
Apovar 2n 13 adrministracka oz Ias acciones de parsonal, 1l
B2 B caso de |2 enslin de B4 nembramierios da parcoias
QuE 5B corporan @ las nslhcclenes, Akcenscs, haslados,
ele;

Apcyar & 13 gfalura de @ Unedad én les propuesias co
policas,  direciices,  insluceienes  y  digpesicicnes
aflnlsimlives v o pesonal snte a5 sdandades A
Ministario, para su dabida evalwacion;

Realizar cuadrog de programeciin de poesypuests, paa
finanaa’ las Brciones 22 puestos que =& propcten anle s
aidade: respaciyas;

Realizar 13 orogramecion de cucda financiarg por sualrirmeste
del grupa cem, sontsmplatas «n el Plan Ansd Cpertivo,
qJ¢ permita finanziar las accionas oe paestos phaleadas;
Elahorar las reprogramaioes presupuestancs ¥ de cuola
finanziers 4l perscnal 023;

Supesvisar Ja elaboracion 1a Conciliacion Anual, defniia de
ISR, pera Y3 Superntendencs de Admimstecion Tributeda
EAT, da ks ks empleacks def Miastesio 011 y 022,
Apoyar 3 ke jefatra en I3 elaberacion de propussize de
mestucluracidn vyl meorganlzaciones Endendez 3 la
medarnlzacin Insllluciansd;

Onrdingr y, Cate sequinierio @ los poccss de citasiaay | -

supiastn de  eslos, reasgnacicnes y canhios de
espedialidadas de ouasios para las dependennas daf

Minlsteria, |

n T
ks 4
i [
g [ LR = Bt BRI
= -
T H Fomeipe So |
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i
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Coardinar 1 accinas e suesion  admorisie
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reQistros de maestoy v cambis de especialidades;
Reallzar loz cakulos y el regisic del anloproyecn da

© presupuesk del grupa core;

Vebr par al ympimiente dz s plazos esfablecitos e |a
Ley de Contrataciones del Ecrada v su rzglemeno en los
preceses inherenes 3 la Unidad de Rectsps Humarss:
Elabarar dictirngnes, acpertos y esolucianes;

Supeniision v aprobacta de acsicnes de persanal cus 2

redllcen en & Sislame Inferidlico Je Administacion de

Recurses Fumanos -S1ARH-,

Partclpar en  reuniones  técpisss  gom Inelibiconss
Gubemamontabes,

Realizar 2t adas da asistencla adminlzirzliva, apeyande a
la Jofatira de iy Unidad de Becursss Humancs, cuandd sed
mquenco en 13 elabaraclin 42 documentos oficiskes, an
rateria de pecwisns humangs,

Ejecutar obras {ameas de similar aslurales y complejidad, que

& 3280 ptignadas porsus jEfes inmedisios.

4. Relaciones del puestn;

a.

L -

L

C [Mernas:
binistro do Cnerzla y Minas
Yicemnistmos

Direcharss ensakes v Subdiraciores,

Jafes da Cepartamenta v Jefas e il

Parzangl en geneda. del Ministeno

Ea'mrnas:

Zficina Macioral do S2rvico Clel -0ONS=C-
Caanbrador'a General de Cusndas =000~
Ministerio da Finanzss Sybagas
nelitdie Gualemallsco de Seguridad Soci 1555

Pracursduria Serarsl e [ Macée -PGH-

Suparintardercly ¢2 Admosiraccs Tatatana —SAT.
duegados idrscurntos juEciaka)

[ r&Eiluri e Paicarias

AR

poisitos del puestc:




Farmaclan acadeétnica

Aeadilar titule ueaersdario 2 mwel de boteclalorg @n 2 camera de Adminis'rmcidn d= Empresas, Adminfsleecian
e Rerrsos Humanos, Ingeser'a Industisl o carrera slin al pueslo ¢ cer colegladi zcliv,

DLn:s requerlmlenh:cs
1 Cospronibilkked ve liempe.

Expangnchi.

Ceseablc | o o -”Fl':-?'*nfi: T

Olpcicn b: dcraditar 2eis meses de experencii gano  Frofesional Jefe len Ia TETa EEFEEIathEI que m-;luys
5 JREVIEion d& persaa

Qpgich B res alos de Eiparlﬂnula pralesienal, en laborea retesionadas cen el puesta, que ircluys supenvisién de
|:I_E'|“.!:E-.1EI|

':I.unucm‘lnni-:us

Mseahkss S B hiecesanns -
Benimeracién Potliz
fdanejo del pragrama Sisdzma de Corlabildad nlcorada -51001N-
flet s Ol promgranea Sislema de Geslion -SI5ES-
Aomiistracion ¥ Gossion de Rocursas Humanos
Siglema Snal2mines
Sisgtena Intsgrade de AdminisTaczidn de Recwrsoz Humanes - SIAKRH-
Salud ocwpecnnal, 1elaceoes [abares y andicaes.
Mesmnaliva laboral vigents - Proseses de oordralaci
Marege oF paquetes, Windows ¥ Microsall Office: Wood, Sxoel ¥ Fower Scmi, Inberret

6. Requisiios especificos,

Toma de decisiches.

Buanas ralacones intepersonalcs.
| Caparidad de negacincios,

Hahilidad para trabajar bajo aresion,
Hahilidad para famontar rah@o BN equmo.
Caprndad e rescluckn de conlllsies.
Ciscrecionalidad
J.wio préactico
Esprild observador
| Ivialiva
o }?F:P{euisihﬂided 2el comperamienlo humano
FAR J—— _‘.-;Hug'u'arh:u y d2 presupuesio,

Habilicedes:




Puster lderazgo personal

Bl ces:

Prneameanty Sstraégles
Gestion del camien
Compromisa.

Capacitakin especilica:

Otrzs requerirmlan|us popaciales-

Cilspanetdedad e Tiempo

Sistema Guslondmenas,
Sizlzra Inbeqrado de Admivstracin do Racursgs Ramanos -SIAKH-
SiBICrTA Glalpsmpras

I, Rezpansabllidad ded pueste,

.:_l,l'."lanula zecire0s financlaros e inmueblas

gi'danuja y cantralg Informagion canhdengial?

\ _.!_ e _- .'..- :
t:apeul’ P Espe.d'r.ar
winblllarlu ¥ Equigks e oficina Proceces do calratacién C= pereana
tomina de personal

Frocesos gdminlsirativos
Teinas  relasivzins  sobre  admiesbacion  de
recursas Humenss

8. Ghservaciones:

" Eldbors (o

.ﬁ.prqé_b:l: . )

rdGhies Alvaes

Ptz Cclofiit: Fl""r

— ]




[y . e
Pt 'Edlzion: Versian 'l
R T .
el MaMNUAL BE FUNCIONES
s Fecha: Cebabne 2018
PARE® b v ATl Ey R
FRER|
(yUATEMA UMIDAB DE RECURSOS HUWANDS |
T RILRE L SECRETARLA I
li| 1. Organlgrama. ) |
cefe umdad de
Axucses Humangs
[
Sabjeba ce Becursps
linnms
v 1- ) T )
[Tecspowamicra de
i Flanta Cendral
. 4
-
IRearpepnlsa di
URH
. . =
I
i ;
Iy AR s ~ N -
Lomsdnmadn e Licaryisdo de Ercvxpnn de Erc:ireada ot Técnica Tabegndr A=
Hiarazein ik Licstdn da Adminismaciin Conhmladomes Annlisz 3= Brourscs
Prersannl Parsrral oz Prrdiupy n:e | H b Hunenoe
\ . 9 L _[ ., Huimanes . . A
- -, - o
Tdvnitn de Thendzo de | Abiliar Ausallar j Técmico da
Ltz ol Tediti s Audinigei iy Caslrwacicrs Rrewnios
Trersanal Perspmal | § N Humanes
o " A

L

]
Tdanian d=
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2, Idertilicacion dal puesto:

Tilule funciana dal sueslo, =ecratona
Faazla Haminal: , Eecretari Cpecutiva i
Mimero de puesions asisfenies: { B

Jefs e | Unida de Recursos Humangs v Sublsfe de Tz Unidad

Jafe lamediata:
do Racirsos Humsres

aubekamas: Pangurs

3 Descripekin def puesta; -

D conformidec &l Acugidn Goterialive MOmern 352-2006 |

"REGLAMENTS: CRGANIID INTERND DEL MIMISTERM DE

ENERGIA ¢ MINAS', Aticnks 26 BISAFUNCIOMES v

ATRIBUCICHES D= LA UMIDAD D& RECURSCS HUMANDS.

Trabalado adrumisiratvy que corsisio en osislanciz a ' Jefalues
y Subyafahyed 32 [3 Undad de Fecuses Humanos.

Propasitn (Maturalexs dal ussto):

s, PBrnda Bsistencis @ la Jefaiura y Subjefaiira en arfividades
sallciadas,
o, chabcrar ofckes, dicularos, povidenoas, & cldquier om
deeurents qus ses equendo por el Jefe Inmediato,
¢, Lbevar & control de s suklcacldn de circdenes, memarancios
. & cualquier informaciin de Recurecs Humangs pars s
trabaaores del MIEM =n carteleras v via mail;
d. Uewar contrl de agonda ¥ reunionas d¢ Jelaura y

Jubjefalura,
| 8. Lbewar cordral y sequirderdo de schcindes v plazo 3o
espresk;
f.  Cooidrar lcgisles pere evenlos, seminancs ¥ reuniones qus
Mribuziones espesificas dal plassts; esten acangc da |a Lndad,

g Flaburar mpades ecconades a3 datcs  personales,
acoaemens ¥ [aborses ded pemonal;

h. Cubsir el periods o almuczo do raaepeibn;

i Cobdr |8 recepritn en caso de awsenca de |3 parsma
BRI 2da 2ov ks de suspeekion medica © vEcacikones,

| Llever contme de |25 aclualizzciones de datos arvales por
pare dc la Confraloria Ganatal da Suanta, <0 los renglenes
presupuestanios 011, ¢ $22 asi.como verificar que-el persaral
d& Auewn Ingresn 2 asensos Ja presenleo.

k. Elaborar listade de sctuadzocién de dates anuales por parte

de la Conlralarla General de Cugnlzs de los reqgl gag.;xx

Hpr&wpues’rﬂrlm 011 v 022 v remdir o o Unidas d




| Bema,

. Claboracidn de ofines - srcdlares o rnemarandas elazionadas
£on |3 funciones a U carga.

m. Apovar cor la nodficecion de documendos e s diferenies
depealencine: del Minislsdo o en TsPlusiones cdemaos
Cuandosea requenda pes &l Jate medialo,

h. Realizar ectydadas de aslzbencia adminlstiraliva, apwyauo 4
la Jelahira de s Unidad da Recesas Hurmanos, oo seaq
raqueride en 13 elaborszion de documenbos ofcales, an
matetia de racursos Lumanas.

0. Ejecutar obrss fHress de simikar nalurakeza v complojidad, qua
ke sean asidnadas par sis feles inmediains.

4. Ralaciones del paesto;

& Intemas:
s Parsenzl el Mz e =

£} Erlamas:
#  |nslifulo Guatemaleco de Sequridad Social
« Confraloria Goneral da Ceenlas -CGC-
»  [Micini Macional del Servici Civil —JSEC-

£, Requigitos del pueato:

formelciian acadamica.

Oceidn A Aerediar fuln o dipoms cel nive! 42 Secefariacs,

{Cocion B Acreditsr tibule o diploma de Seorotara Ofcinista ¢ Secrctais Bilingde. En el casc que &l puesio ke
Equiara, domeno de ., idioma,

|

iros redquerimlentas,

Experiencle

' ) ]

Deseably R Heces-a'ﬂ--,- Lk

?""':' it H L T

Qiocitn A2 Acreditar seis meses de eupensncia cora Dﬁr: mata a Ee:::e.an:- Dﬁ"lnlsda,

Dncidn B: Acredtar & ana de experloncs eniansss secrefanialas

el [ |'
o ”_,11""
/cr‘ga'-” '!-?-‘f\ﬁll




Cancelmientos.

Desaahlas e g B g e S Lt
rEcarciin da documenas alliialas ' - ‘ T '
Ari - esbeacsn pakices
Geslian de Recurses Humanns
Wezreio de pagaens. Wincows y Miraser Dffee: Woed, Excel v Power Painl, Internet

—-
i B Requisltos especificos,
) Bu.ce2s wanignes imlerperscnaies,
Ruihilidad para trabajar en equipo.
Hatilidades: Eahllu:!ad £ rmm d:cv:umgnt-:ns.
oopatidad para ieba's bajo prasie.
Buena orcaralla y mdaccin.
Habilidad para tamar dictedos fagquigraficos. L
ZApacided e comunisaciin
Cappridad X3 organlzzsdn
Capatidad de frabaio en equipo
] _ Dirsaapu|sm e
Actiludes: vapacidad de razonamlenio
wapacidad Je iniciziva
Adapiabilicad
wopacidad de resckcion de conflizios
Capanilzodin espscifiy: i
Niscreta
Reepensable
. Dixcljlingcda
Qlros raquerimiemos ok
A et Aganizada
Creallva
Bucna presaniacian ;
T. Responsabilicad del puesis,
2Manela recursos financleroe & inopaelbes 7 LManala y contrala infosmaclin confldenclal?
P N O RTINS
o S o TR o
Espegilicar; _ Especiicer, Admnisirar v crésr wfammzslén sansibk
Wiciianio v Equipo - y cifldencal, que sirve e insuma para [ oma oe
deckinnes




-

8. Obsorvaciones:

r ol

Blabbrd - -~ f T i

'IApr_uaba:fﬁ-

Wormbng; Lcda, Pameia {Zzl;zi

7=

Firma:

Nembre: Lipda—Rimtyresla Ol dhez Alvaras
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2. Wdenitificaclin ded pueste:

Titule funcional def presie:

Fssepeiorista de Plants Cereral

Puesln Nominal:

Trabaiadow Dperadive IV

Mgl a da puesios existenles:

Jefe Inmadiala:

1

Jefe de '3 Unidad dé Reeursos Humanos y Subjcfs oo L Liidsd
de Fscurscs Humanos

Sibelemos:

A

1. Doseripgidn el pussto;

Pruposic [Natural=za dei puesta);

YDe rcolomidad al Acuetds Gubemativg Mamer: SE2-oLOE

"REGLAMENTD DRGAMICO INTERNO CEL MINISTERID DE
ENZRGIA  MIMASS, Sriculn 25 SiSFUNCIOMES ¥
ATRISLCIONES OF LA JM:DAG OF RECURSOS EURAROE,

lezbsje de naturleza féomca de sencsio que consiste en &

fnye A |2 Jefalure de Rec.rsos Humanos, & apswion 92 15
planta lelefinica y traslaga de lamadas a personal dal hcestanio, |

Atribuzicnes especilzas del puesio:

a. MAtender & plama telefémicn y llovar a cabia L recsp: ien ¥ | ¥
Iraslada dr lemadas al persanal de Ministero, elecluando Las
anctaceaes rasmectvas.

b.  Desentllar gctvidades awiliaes do alonzén de ylsiantes v
e @ panla Weldnle, miesntes 3 ‘s funciones gue
compede realizar & la Unldad de Retursegs Homanos,

e Aender @ xilico gue visita al inislerio de E~emia y Minas
pof difereries mallves, solleitando auloizazion rspecia a su
ingreso a ks oficines camospordientes, 3 1ot Jeles o
respargables da 128 Unidades Adminisfralivas a “as que e
dirigen.

“d. Orientar & ;fkico wsilants, respect & la ubicssian flsics de

la Unidad Adminlzirativa de| Minlslerla & & cve se dinge,
gfechmnde 183 anotaciores respeclivas on la basa de dalas
daaling:1a para ef efecls.

4. Feclhir la conespandencla que es remitea a las Unidades

Adminziratvas dol Ministedo, por dependercias pobboas v
privedss, inlegra ics pequeles camesenderies y 08 raskeda
& sus Jestnalanos.,

f.  Efscluar ¥ comrolar las llamatlas efedinicss sdientes que e

* N TRQUBndas or ancionarcs ¥ -empleados del-Minisierio,
alaborarde el reponte corespandlonle,
g Apoyac can cubrr |3 secepridn de b Unicad de RECH
Hurnans clianc [ pss0nE encangd s& encuerie
h. PRedlizer actieccdes de ssidlance adrwiskativa,

"H -l'r|..-1 h__'“-:-'




la Jefalura de L Unldad de Recursos Humanos, cuandc sea
isquerdde an la elaborackin de docwnentos ofisialos, en
materia de recwecs humangs,
L Flecufar olras lareas de similar naluraleza v compleiicas, que
! _ o 20N aslgnadys nor sus jedes inmediase.

4, Relacicnas dal ayeste;

A Infengs:

¢« Perzcnal MEM

8 Exlemas: .
v [erzanal de EnsOiucianes Rilicss o Empresas prvadac.

5. Requisitos del pueato:

Formacidn académloa
Opcion A Acreditar sels méses e expedencia oono Trabajadoe Operdt wa U, en ka especidicad que & pusslo
, ranulera.

t UpZion B Acraditar lerée: grate de educasicn pimaria. |
Gtros requerimiantos.
NI,
Exjeriencia, B
Y | Acreditar sets meses de ewneriancia en taress istelanadas cun el puesio,

conacimlontos,
Deseabes | : o Neesarios :
Aunciy al Usaro - .-_
Zetyicio 3l Clignte
Mangjo de paguetes, Windews v Micmsalt Ollize
£. Retjulsitos especifices, J

Buenas relazisnegniepersonales
Hablllidxdas, e £ ENED
. Hatﬂilq;‘ﬁé;%ftmpﬁfb_q aculpn

=B o

=l [HAN =3

AT ,,:-,?'
: e

£ b




't Gapardd para frabajar bac presicn - o
Lornicasion vearbal y esrits
Adraiszicn al usugre
Capasidad de inioztha
Adaptabiddad
Trabao e equips
Actiludes; Capacidad du desnlyzcn Je onflichos
| DErecianabized
Y Creatividad
' Senedal
r-apaciacicn especiica: | N i
I
. . |
¥ms requerimientos especldles; | M, :
- i
| 7. Responsabilidad del puesto, )
" —_ . -
{Maneja reguraos financieros ¢ inmushles? Jlilanejs y controle informacian confidancial?
FORC IR he) - J D
Fupecificar ' Especfiear Adrunlsta  Informacién  sensibe v -
Makdizrg y Fruip de Dlicine confidencil, :
i
'a B. Observacliones:
% Elabarg ool o apiueha)
el Numl@:m:‘a E@Eﬁ}ﬁmamz
Firmre: AR S ™ L
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GUATEMALA
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Wemlr I it s S TATRGEAY ion

RECEPCIONISTA UNIDAD RECURSOS HUMANGS

.

| 1. Organigrama.

.efe unicas de
B ot yrers: Homanas

L
tubjede de Bemirsng
'l‘ Humancs
-y _——,
Heceprianlara de r Fmcrennia
Tlants Cectral
. y
I" L1
Mu==pecfynlaa ge
L CHRE -
i L
N o |
Erdmgicuo i Exuigwio dc PFrearagde ce Emwarpaquo s Teenlen Crzbeg b g
Ciolacifa de Gesign de Aulnaluistrasicn Cunbulickoncs o Analzlado Arcuzaos
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L ldorntificacion de| puaesto:

Tibubs funcional del puesto:

Fuesle Nunna:

Rerepx:ion de Recurscs Jumanos

Asizlante Profeslonal v

Wimarg de puasios gashenles

1

Subslbemes:

Jefie Inmeedfata:

Jobe dela Unidacd e Rgcurios Humanos ¥ Subjeks de M3 Unidad '
¢ Recursos Humanos

yIla]

. Desaripddn del puesto:

Propdsio (Naturalezs del nests).

Do conformidad &' Acuerds Grbemalive Himare 3E2-200G
"‘REGLAMENTO ORSANICO INTERMO DEL MINISTER(O DF
EMERGLA ¥ MINASY, Adicube 26 BIS'FUNCIONES Y
ATRIBLCYOMES DE LA LINIDAT DE RECLRS0OS HUMANDE.
Trabhoes de naboheza tbonlcad de sanico gue ooRslste en &
apays a ke Jefatws de Recursos Hurmaros, en atancein da =
MecEpcian ¥ contrel f& documszntas recibidos v enviados.

Adrcuciones espenTizes del puesta:

g, Alencion a perscnas inemas o sxtemas que realicen aguns
geslian en ke Lriced.

B Aleaclin de larardas lebedbacas que ingraten a3 Undad.

c.  Lavar comiral Nisico y digitd do kdaz o documentos coe
sean emcidas porka Unidad,

¢, Llevar condral hizico v digid da 10308 los dosument>s ooe
sean recbidos en 13 Uniced.

Z. Entesgx al personal fes bolefas de pepmegs v las
carslancias mensuales Oe pana.

f Entregar I35 refencicoes mersuales oe WA de las
canlratzciones hajn el rengon pres.poestao 029,

£, Lavar conirgl v Irasiadar @ b pomona encargada de o
elabaracia. de marcajas, la pimera semana de tada med, &
smhnn digilal de ‘o5 documentos ilesnies 3 astbancla de
parsons.

h. Apoya en emilir noliliczciones 8 vasaiomas cuandg 2
Fersana cnedigada =0 ercuentrs ausenle da ebores poo
mrtivo O vBCECion=s o suspensor medica,

1. Apovo  en elaboracdn  de constancias  leboralkes,
cartifizaciones ©e lempa y emisian de cerllicads del 1G53,
-Suande-la -parsana. encargada - sa - &acucnte -Juscrte de
labores por motwo de vacasianes o suspension medlss

| Agpcoar con cuber 8l &rea Of racepoicn y pEnta telefinica del
Ministern, cuarda la prmons encrigada e
Foraro do almeezo o auzenle de [abores.




k. Elbcracion de ofices, Gredlarss o rmericrandos relacionados
£nn |z Junzinnos a su Gargo,

. Apovar con la nobficacion de dnzamentos an las diferanbes
dependencias del Ministerin o an insfitmiones evtertas
LA sep requence por € Jefe Inmediaio.

. Reakzar acllvldades de asstencia edminiztrafva, epovando a

" la Jefadura de la Unidad di Revcirsss Hunangs, coando =ea
requenido en |3 elatoracion de Socumenies oficiales, an
ervaerly de reddlsos M rmanoe.

L. Ejecatar ofras taas de smilar naluraleza v complepdad, qus
ke sean sslgnades por sus jebes nradigbos.

4, Relaciones del pucsta:

3, Intenas

= Perscnal MEM

by Exlemas:
»  Personal de [slifpciores Alblices o Emprosss privadas.

5. Raguisitos del puesh;

& OrmLcin academica.

Opeidn Ar Acazdibar alur epmbic los cursos equivalenles 8l sépfimo semestie de s camera de Adminisrazion
gz Empresas, Admimstracian de Recursca Humanas, Psloolgia o Ingenler(a Indusinzl. !

oycian B Acraditar halar gprobado [os curtos equivalentes gl sepimo semasre de = carera de Administrazian -
d2 Emprasge, Adminstraciin de Recursos Harmanas, Pslsonia o Irgerie G lrdest =,

Dirns requerimientos.

hig,
Experlencla.
Deseaie eI Noeesand
Opcian A Acrooflar seis meses da siparlencls comn Aslslerta Profescsd o Jele Téenko Prodesiona, 1 en
{zreas relacionadas al puesto.
Opclin B. Aeredilar w i de Bxpedenda en t@reas relacioradss can la sapecialdad del misno. o ‘ )

T PME e

/“wﬁ' f\
s _- . .
Sl T £




Ea_n_-::_nimtunlns.

|_ ' Desaahlas o BT T Nt

Fedaccen oo dacomantos oficaks
Atercion sl Usuana o Servicio al Cliente
Mans’c do paquetes, Windowes y Meraeei DHigs: Word, Excel y Fower Paint, Intesnet.

B, Requishes espetificos.

Fugnss relacianes irterpersonales
Habifidad para srahajar en ek
Hatlidades: Capecidad para trabajar bajn presion
Comunicasion verbal ¥ cecrita
Btonclin & usuadc

Capacidad de iniclatha

L] AdaptabiFdsd

Trabao on aquipo | -
Actilnrs: Cepacidad de resclucike de conflictos
Digereclonallda

Craativdad

Sarigdad

- il
| Capactactn epeniza.

' {Aros requenciienins aspeciakes: A,

. Rasponsabilidad dal pueste.

iManeda recursos finznelerns e inmyeklast JManeja ¥ controdz Infarmasidn confidencial? !

== e ——— e — — 1
SETB e M RS - P Wi

'g Especilicar, Espacidicar.  Adriisra mfmacién seneible

Mosilisrio v Equien de 2Hicra confidancial.

A. Obsarraclonas.
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Pl WANUAL DE FUNCIONES
e Fecha: Octubre 2019
GUATEM “"ul f\. UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS
HINIITRIN 1 £ ety EMCARGADD DE COTACION DE FEREONAL

1. Organigrama.

[ Jeie undad
R Hilniinns

L}

1
| Snly 21t & FACumsos
Hunwanes
L
-
Auppeicrisin de Saririn ey
Tanfa Cenlral L
L] a — -
i ——
R.fl.-l:pl.ll.u.'l.'ilﬂdl:'
LR
o —
r_ " | ] |
- TTTN v "y "y s )
Enzarzeds de ST Tnarguka de Fnorgeco ce Técnico Delegadc o
Cubiritnce | ciesrisin le ETL T ATERTAY Conwalesivee: Amilata s Recubsis;
chrsq-wgl -y Prsced de Persanal 1121k Fecarmns Humanct
oA e Huranes |l.

. oy I . EAY __
. e - N EEE—
Thonaco de N Auxihizr auxiliar J= | Tdenlcd dg
Cr:tacide e Cea<titn d= A dminidirallee COnmFIgicre Recursns
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2. [dentiflcaclin del pewesto:

Trula funcional dol pugsio; En¢ammado de Dotacicén e Pamonzl

Puasie Morinal: Pralksiond fl | _
NinTara de puasios existentes: )

Jefe Inmediato: Jete e |z Unidad de Recurses Hurmanes y Subjafs

Subalamnas: Teenica do Dataclan de Persunsd

i, Descripcion del puesto:

L

Progoslte (Maturaleza ded puesin):

De confirmifad  at  Acuedn Gubersalvo  Nomarm ™ SR2can06
‘BESLAMENTO ORGANICS INTERNS DEL MIMISTERI: CE:
EMERIN ¥ KERAST, Arfoulo 26 BEISFUNMCIONES ¥ ATRIBUCIONSS
OE LA LHIDAG DE RECURSOCS HUMANOS. Es & responsatie do
SUpErdaar s orocezcs de raculamenty, sekegin de persopal para
tubrlr plasas vacanies de los drgarcs y dependencizs ool Minstario de
Encrgia y Minas.

Alnbugianes espesificas del
Pueslc.

Vebr por la covrecta apheacddn de 133 discosicones legales en
mater'z de seleccin da parsoral y conrataclongs.

Supervisar y coondinar las schividades de mowamienla, sdeecidn de
Iz Unid=d de Kecurscd Hiemanos.

Stanificar [ <dotuelon del recursa humane de amuerdo ¢on as
necesidades, disponibiidad financeera v requerimenio de A
tiberenles dependenszs e esle Minislero.

Coordingr la olaborackin de requisicionce do personal para ok
renglones 011, 022,

SBuparvmsar y pevisa’ el process de apalsls de prpedenies, snireaslas
¥ pruebas.

Flamhear, dingr y coordner a5 ectividades becnicas v adminishatives
fue seeesamclan &1 Arag da Jaamdn de parscas

Revigar [3s sodiciludes de corvacatvia mlema v asiemsa.

Supervisar que lcs prnesos dr convocabori TRME § Ademy e
cunplan Jo canformidad con .o que cetabiace o Pacto Coleetivo oo
Conciiones de Trabeje de Ministeda v Oficing hazicnal de Servci
Cluil.

(o sequiriendo & las nofilicaciones de candidales elegibles y no
aleqitlas por pare d2 3 ONEEC en 2l sktama SIARH.

i

claborar nforme & 3 Jefalura de REEHH, sabme bos r.m:s_sas_da_ '
canvirabmiss inlemas v exlemas para que Bslen enjeradnz do s
acricnes realizadas.

ii :‘H QUE COITESpOna,

EETIOC




| Sostengr rewycnes con of perged @ so camo para ovaluar ke
Procesos e Irbajs, avances y cunsphinients de a5 1areas askynaddzs.

N Rewizar sctes de meepein de sepedeates, plazas desicmas,
adawlcacion ¥ revisidn 02 resudados ssqin fremales esiablecidos,

i as ootna gestionar las feras rorespondientes.

n. Trasladar &f Encamgeds de Adilnlsiaiacn Personal, sxpedlents de
canld®o eledilde que coupard el pugtlo vasarte, para los cieckas
que camespandan.

0. Raalizar agtwidades de asistencia aiministratia, spovands a i3
Jefatura de la Unidad de Recursos Fumanos, <uaindo sea requeride
&0 |3 el3daracétn de gacumertos oficiales, en matofia de resursos
humanos

v © | e Ejecufsr ottas tareas 2 similar natorakarz ¢ complejidad, que e

Sean asionadss por sl wles inmedinos

4, Refaciones del puesto;

ab  Inbeaas
& Perscnal del MEM,
bl Exlemges

¢ Oficina haclial del Sendcio Sl -DNSEC-
.|t o Minislerio da Finan.sas Phblizes
v ufinlsterio de Trabajo v Pravdzin Sl

3. Requisitos del puesta:

Formacion académica.
Arediar litwk urivers3alin a wivel de ficenciziura en 1a canasa ée Admiristracion de Emoresas, Admimstssion
: O Recursos Humanes, Pricokagiz o Ingenieria Industrial y sar Colegladn Activo,

;|

Olrors requerimientas,

Expadencha,

Nesealis . el Megesanal, o

Ozcidn A2 Seds heeaes £ experienza ~cma Prodeslongl |en |3 misma especialidad.

§ Lrchon 8: un e de expenenaiz profesional en laboses ralaciociadas mon el pessta,

onocimianioe
Eeseahle?‘-_imﬁ
o . -

Kﬁ%{t N
[ ] cE et O H Ay
= - o= al

'u,;'F s n |
i i Sy

:i c:". 6




- Mornaliv laboral vigente cn malgria de Resursos Hufmanas
Marcjn ded Sislena SIARH
Marejo de paguotes, 'Windows v klicrssaft Cffics: Ward, Exeel y Povar Puaini. Irdarmgt

£, Requisitos especificos,

| Buenas relacionss intapersoraks
| Habiidad para tiakayar @i equip
Habilidaces. Cepacidac para Iabejar bajo prasion
Comunizacon wdrhal o exnila

Alencion al usuanc
(Capamded J= inickativa
Adapkahilidad
Trabajo 50 2qUpa
Aclitues: Capacidsd de reecliwidn de zonfichas
Digerecomalldad
Grestyidad
Berptlad
Capacilacion ospoeilico: s
Ol requenmienlos especiales. bt
T. Responsahilidad del puesfe,
AManela recursos flnancieros e inmuebles? :Maneja y cantrola infermaclén confldancizl?
L - . CEEC R R
R T I MY R et i
NN N R AT,
Cspmcillear : I Esperifcar ddminstrar y crear ifomacidn senzible
Modilliario ¥ Equpo de Tiing Iy canlldenoe, que save e [nsumo 23 |e lema de
L N | decisiones.
B Dhservaclones
i Elaberd Lo in L4 T hpnebn. :
Mowtre: Licds, Pa, Hamare: _iec Cindy Patts.Ordoficz Alvaraz

Fima; ﬂf:ﬂi;lﬁ, UL
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- e il
Fecha: Cetubro 019 N L A
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N
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MANUAL DE FUNCIONES |
I Fecha: Detabre 2010

{FUATEMALA

WIS R ESERGLL Y -

LIIRal DE RECURSCS HURANGOS
TECNICO DE DOTACIGH DE PERSOMAL

1. Drganigrama,

(

Iafe unind e
Femnzas Humoes

. |
‘i Sulsefe d3 Hegursas
lumanca

—_—— —— -

Rigeprionizs de SeiTemriz

Fam =l
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Aeceprinnizz de
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- ~ PR . . . .
Freargadade | Facrezadnde Sramnigadn de Encarfysda db IRl r Jelcgar de -\I
Dolazin de = Ciewlidn e Afmunitemesin U nacmdozanes Analiza de . Aeoarms .

1% rsanmal 1 TRl de rosoinl )L Hesrdcs ' Elngnies i

_ 4o Humongs !.._ __,:I
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2, Iderdifzackdn da| ueste:

Trula funcic- 2 del pleshc:

T&enica de Getasidn de Perecnal

Pusslo Manwa:

M imerg ce puesios exlznles:

Saaelaric E]asutive [il

1

woTE Inrmexilalo:

Jofe dnla Unidad ce Racurzes | amanos, Zubjofs de kb Unidad de
Feourzos Humanos, Encargade de Dolacsin Ce Personal

Subaltermos:

L

3. Dezcripeion del pugsio:

rroadeito (Matbralezs del sesl),

Alriburiores especilicas de;
rlestan

Do confoemidad @l Acyerdo  Gubemativoe  Wdmora  383-2006
'REGLAMENTC  ORGAMICT INTERMO CEL MIMISTERD DE
EYERGIA ¥ MINAS', Adiculn 26 BIS FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES
BIE LA UMIDAD Ok KECURS0DS HUMAKOS, Trabajo de naturalogz
administralive de oz proceses roohamicnto y seloecidn do personal
para cax's [os puestes varantes de &35 decendencias del Minislemo bajo
lews ceglone:s pressupesiaeg H 1, 022,

a el por la worecls aplicacln ds las dsposclanes legales en
ratoria 4o Seleesion de Parsanal.

 Feyisar yoconfontar documecins da Ins eepedienlas g 05
candwdalss propueslas a califcar.

o, wordicar |a decumenlazion para 13 contealazon de persund bajo ks
renglcnes presupuestanios 1 pd2d,

d. Slasar a5 cotvhaalonias EURmas y ENbends A ravns dol SIARI Yy

aublicarla pee Ins inedlos Inlenes establacides.

Jevar sase de dabcs aclualizeda sobre 'ae plazas vacHnlss:

Levar bage de dai0s selyallzagda sabe los procesos de roclutamicnbo

y SElEecion y & esalus en Jie 58 Encueniren [ns m:Emos,

a. Coordinar la zpicartn de edresisla, proebas psicometricas
Arpeias 165r3s.

h.  Revisary firrmer [a venificazidn Je referenc.as laborakes v perscaass,

i.  Coordingr 12 investgacion de histonal [abaraly de desenpene de les
zandidates que padicfien en peoceecs da aclutamienta. Elaborar la
qesian de sodvitades de =valugsion Je cacdidsins Aanbe 2 Oficlng
Maclonal de Servimo Cwil,

j Trasledar sb Enzzrgade de Lelasidn 4¢ Parsonal los oxsedienies de

- croeadacoz eleqibles para los efectsa que comes xanda,

k. Claborar provecios de oo O oowocdionias interas y exlemas,
aficiog, marnoranda, providencias v coalquier iro dacumsnle que seq
NEcESane y amcrme & las Fanckiss oed pueshy.

i 1o

-
]y
o=l

?;:;E-}gffllza.- I sfooesas do conucodora inkema ¥
S

Tty

¥
-
Tt b

ot



conformided cen ko cup efablnee of Packy Cofegtive de Coadiciones
da T:abajn dz| Miristenc ¥ Olicng Nacional da Sardcio Civl. |

m.  Elalwxar l3s lilezs de pondzracion de conformidad con |0 gue eslakle @
¢. Pacto Celochivo de Condiciores de Trabale da asta Minlsteds v 12
Uicma Macior s’ de Sanvicio Civil.

w, Ingresar Iss polas oblenidas en 15 1abla de sonderacion autonzada
mor 13 Qiclng Naclonal o Sevlzlo Sid v elaboae rlomne final de
osuifados ala Autgrdad de Resrsac Humanoe,

a.  wrientara las dilerantes cepandsncias cal Minislerio sn e piccesn de
glshurstidn de requisicicres de personal v dar e sag.imienlo que
corresponda.

P, Hamitr expadierte de candidems ciegyté=a al Jefe Inmedialo para tas
ALNENeS que caresaoden.

q. Mpocyar con @ nclificecibn de dooomentd ev =8 diferentes
dapendencéze d2| Ministeria o an inslibmciones sxbemes uando 3e3
reglierldn por el Jefe Inmediabo,

r, ealiar aefivdades de gushenca adminislraive, apuyscd o [
-afatura de Iz Unidad 2e Recwsas Humanas, cusmde <&a requerjdo
en & elaboracion de documentos oficiales, en melzda de recurses
P

5. Clroe actividades comnplementarnias, que la aga0 ascradas por el s
de |2 Und 2 de Recurses -umanos.

4 Halamiones del preste:

3] ‘rlemss:
v Zergonal del Bk

by Cuteroce: _
o Lifiong Wacenal 31 Serace Civil -ONSEL-
v Ministeio de Finarzas Plblicas
»  Minlsleto e Trabsia y Prawisdn Soos

3 Raqulgltcs del puesio:

Formacion acadsmica,
Dpeicn Az Acreditar tinga o digloma del nivel de eduzacon media como secrefana.

Dpzicn B: Acreditar Hulo 2 Fglome Je Secretana Jliclnists o Secretama Bllingde (Cuando el puesin requicra .
dociiita g T Tt T e o

{Mres raguertmlantos,
I




Experiencia.

Cenpakle

e
= AL

e e AT
r o e

3 b T Tae
Sh . NeceSatac o e b

de 1 idioma.

Cpoiin A gereditar seis 5} meses de &xpﬂmrr.ié CUMG Secfefa':n Eje.:-ut.iﬁn Il .

Upcédr B: dereditar des 12) a70s de experionciz an labores sectetariales. £n &l casn do qus 52 requlera, domnio

Coanocimlentos.

Deseabdas SR

Mormaliva labaral vigerta

Mangjo de! Siskera BlARH

Frocozes do Roclutarre o v Zekecddn v Acdones de Porsonal

Crras dispoaitionas legales en matena de Recurzas Humanos
anejo de paoustas, Windows y Microselt Qe Waord, Excel v Power Foint, Tntgmed

6. Ragulsitns sepecifices,
Buenaz relacionas Inlarparscnalks
Hatilidad pere beabalar & equips
Habuidaxes: Capacided para imbajar bajo presmk:
G uricacedn yerbal y etunla
Alencidn al suano L
Capaciad oe nicativa
Adatabilidad
Trahajn a1 equipe
st Ko G§pa:§mj -|:|13 ressucian do conflclos
Digcreccnalidad
Crealry|dad
Ceierdad
Capacitzcidn espesiica:
Otr>s requerimlentos espeslales Nif
1. Resgonsahilidad el pueste,
LWangfa recursos financlercs einmuebles? 2 Mangja y contrela informacién confidencial?
SE NG iy




Especificar,
Motiliaro y Suipn de Qficlng

Egpecicer Administrar y rear infomacian sensikla !
w confdangiyl, que sirvs de inseme pem la toma da
decisicnes.

E. Observaciones:

pprucha.: | .

Firma:

wambre: Lizdz Sindy Pada Orddnez Alvarez

Fima;

rechar Deujwe 2018




" : Cadlzifam: Wersion ||
N MAMLAL DE_FLIHI:IDHES
Fecha: Qclubre 2019

LITMEE e T | - BRI Lk

GUHEMM

Vel TR I el s Y

UNIDAD DE RECURSDS HUMANGS
ENCARGADD DE GESTION DE PERSONAL |

Eel AN

1, Organigrama. |

JtIr ynidod de
Hgcipsi: Honeaiwee

Sukjefe ea e mnd
Eiunlards
- ™
| Kercpefonisi ds Secrararin
i 4lane ekl L
-
i B
Kerepcionisz de
| URH
5,
|
— e a N ™
Sncdra i d= | Jncorpedn de S sl de Ervargulisca Timicn Lirlegadio de ]
Dipracidn Ju Eulrﬂu e _ Adainvsirachie [T e H s Aialicce dk Remumas
s BT B |' Fl.‘.l‘all.':llal , de Persqnal ax Pacuccs 1umaoes '
Wi Humianos
'i - : R - b o "y _FJ
b I ol
‘Lésnier do Ccniss bt ATl fruxiliae de
Doeazitn de Sescihp de Adminisieative Cumtraliiones
Mersunal Taizenal L AL p




2. ldentificacion dal puresty:

Titdio fumcional ded prasie

Fexslc Nominal:

Encargadi tle Geyfian da Pesonal

Asiztenls Frofesian v

HUMENT de Quashys enisenles;

1 I

J&fe de |a Unided de Recwecs Humanos, Subjefe de e Unidad

Jefe Inmediaba:
_ e SBecurss Humanos.
Técniae de condral
Subaltemos: |
" Tecnicc e Argkaye

‘ 3 Begcriprion def puasta:

Frapeslta (haduraleza del puesta):

Rtribucianas sspacificas del mesha;

Da conformidad & Acuevdo Gubemativo Mimera M82-2005
"REGLAVENTD DRGANICCH INTERNO DEL MIMISTERIO CE
EWERGIA ¥ MINASY, Ariculn 26 ASFUNCIOMES Y
ATRIRUCIONES DE LA UNIDAD GE RECURSDE FIUMANDS,

Trahajy de malwAers admeshzdva que consiste an realizar

&ncfisis, ejaucion v consececlin de Les diferentes acciores ds -

Securscs Homanos, en cumplimienta 2 las Ley2e v rofmatnms

whefeg,

a. elar por el rumpfmienta con lo que corespanda en wlaztk |
a las leyas nherantss a lag uncwnes cel puesio.

b, Revisar l23 solicludes oo nombramianes junclanales pera
s tralapadcmes del Ministerin, conborme & o que astipula ol
Hacie Calaclive da Sondiclanss e Trabyjo del Miristerc.

g, Planificar y ejecutar ol proccss do ovaluacde 0 dejemnpenn
ardinana v exbraondinania para el pereanal del Mindstag.

d. Remlty [norne e evawecion de dessmpefo anoal a la
Oficing Nacions da Saracla CluL

¢, Supendsar el hgrese fa acclancs de persanal en e Sstera
do Cunt! de Resirsos Humzanos,

f.  Mansjo, contrel v aeignacién de nieves regislus en reloj
Lwuniéricn,

0. Elabgrar gatstes e idenbilcasidn laboral dei personal en
casoz de nuavo Infresd v asensos, Tewvar conld de Jas
Jemluciores de dichcs gafotes on camos da balas de
perzanal.

h. Elalbarar sxpedlent: de solicilud ende hMrizleno de Trebefo v

-. Prawisan. Bocial para 1a alaboractin de gafeles de Cenlis
Racfeailrs

. Eaborar de expedientes do loenciss con o Sie g2 da

Sglarlo estableckizs en la Ley de Sanicio C'r'a'l.-ﬁ—m_

-~

V. Reglarivino v Pacta Caleciivo de Condisones dp il

LY

—— . I(
wE n
: u




[

wlinisterio. .

. Coordinar, cankarmar y nedifical aspedienses de solizild 2=
Vicencias por perlode de Lattanzia cusrdo sea requendéo got
|35 brabaedaras dal Minlslerin

€. Zupervisar, roviear v rubrizar Baoelahdrandn menslz de
rapanzs de marcajes de asiniercia del persaral v robiear ke
CIIARS (st W

I Supervizar, revsar y rebicar ks constanzas lbousks b
cefifizacones de liempe que sean sloborodas por of analists
dra sontred e persse 2l

m. Suparazar y darle segquimerdu & 4 entega y ecepsion de
evpedieres da personsl cuando sean requerhks por fu
Cenlraloria Genera ds Cugntas, Oficina Modenal de Serdcio
Civil, Autoridadne dal Klinistera U olras inslznclas.

0, Supenkar lod procesos de acluallaciin de expedientas de
PersonEl, archivn ¥ escened ce docimentos.

P, Elabaranon te ahigoes, clrulares o memarandas elacicnados
Lo (83 funcadres 3 S0 cango.

N Apoyar conoa potiicazion de documen'os en les difererdas
dopardencias del Minlsters o e rwlildeeres exemas
muandc 323 raquerida por el Jete Inmeadiato.

r.  Pealizar acivicedes de esislencez adminisirativa, spovando &
la rfatwra c2 la Unidad de Recwsas Humanges, cuanda sea
requenido 1 la clabaraciér. de decumerdcs ofcinles. an
Inatariy de rsousns humancs,

5. Epecular otras lareas de similar -2uraleze y complejidal, qus
k2 Saan a5 quanlas por sus jeks venediato

&, Relaciones dal puesio: |

a  Inferras
= Dependencias que conforman & Minlsleno de Eneigla y wlinas  personal de b Losdsd e Recursos
Humanites
b.  ExEmas:

& (ririna Macianal de Servicic Civil
flinis:erio do Minanzos Mizlhcas
Miniseeria da Trakajo
“natig Guaternalisen de Saguridad Soclzl
- --Conlraloria-Genaral ©& Quentas - -

L]

3. Regolsilos del puesta:




Foamaglan ecadémica,
- Oprion & Acraditar haber aprbede ‘oz cursos equivalerdes al s5Mo Seimesiie de la camer: de Admirstzcion
% | te Emprezas, Psicdogia aAdmnistracon de Secursos Humanos.

Dpcitn B: Acreditar habar aprobac fos cursos equivalentes ol sepimo scrastre de |2 <arera de Admicsracon
de Errgresas, Psicologia o Administracicn de Rezursss Humanca, a plesio,

Qiros requeriméentos.
| hifL] : -|

4 Experienc|a.

T a . .t ©a T

Dgz2ab|e ' '- T HEI:EEEIHEI "-f;'. A

Q:cidn A Acredite s=is {3) meses de experienc’a como ﬁ.5|s1&nl:e F'| nfes;:-nal Wl Jede Tm:m-:u F"qﬂp.m’lai 1l en |
|a £spacisirzd qua & puzeio rulers

Opeoe B A-edilar un (1) &7 d2 expenianciz en lareas relasionadas con la especlakla del mismn,

Fohocimientos,
! Dcseatice [0 Nessargs: T n
rdminksiracian de Racursos Futnanos ' T — -
Loy de Savisie Givil y su Regiamane
e e Trahaja
Pacio Cologtive do Cordicionas de Trabap
Fedaccién de documeiaos olicebes
Mange o paqueles, \Widcows ¢ Micosoil Gifice: Ward, Socel y Pawee Poml, Infemst

. Requisifos especificos.

| Cumsimicnie do nemras

Inissdiva

Liderazna

Respoesabilidad

Toma dc docisionos

Ruerzs reizoiones inrrpersonales

1 Trahaja 2= equipo
Trabajo baia presicn
COmFECacidn asertva

© Aencibn alelinte
Adepdabilidad

Actibadess; [:ur-':;ra:x;:uﬂ[dag

Crealwu:'lau'l BT

Hakilidadas:




Cornpramisg

f Capaclascy eipecikea:

ANIS rEOUErimientos especialas: to N

f. Fesponsabilidad dal puesto.

5 LManefa recarsos faancieroes o inmnwebles? iManeda y cnnlmla informecidn confidencial?
VLo ome ) R R N
" Pupsoficar o Espocrizar Fdrinisha ¥ mereja Inforacn s2ralbie
Mohiliamio v Couipo de Cicia v confidencizl del persanal,

8, Qbservactones: !

Ela.hr.]m

I"-I-::nI:rE Lirda. F'ﬁmef({ra Wﬁ Ressall

I
| Frima:
1

Fecha Qctubre E‘ﬁl

'




P Eddlcide: Wersin ||
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LHITF, 1 LILRIT SN Iy A LT A

(rUATEMAI i'ji UMICAD DE REGURSOS HUMANQS T

BN TRLY 1 BB Vi TECNICO DE GESTION DE PERSONAL

—

1. Organigrara,

Jale nnidad A
Retnigas Huninus

Sl o Recerses

Hiwapers
e -
Rezepclonasia de | Retccluria
F'lamiu Cantral
L - -
L !
liesepelepesio de
LiRAl
L A
; |
- Iy - = e ) " "
ooy the Eccorguic da Encapads de Fucagmin di: TEzcuza D= erado e
[atazmlg 4le Dokl admile | Adircnismaciin Coalmlaziunes Aunglizkrie Ablirsns
Tursemal Persanal de Paverantd 20 REcursns ITumanas
1
Hinuani:
ey [ - J ran y A
- . ﬁ“l Y - - ~ —_——
Tienlen dg b Tiahicn o, Avwliiar Amiliar 4o Tesaich dis
Fimazsinde ' ;lf‘r_g:l;!ﬁ'n:rftl,.'_-_' Alminis'raliva Ceeliahkione A=cnrsos
Persanal - +% 1 Fersonol e A |*imancx
L # "-'._ T 3

[ R
Tecagpd= -
Argloed 7
_




s

2, Idenidficacion del pussts:

!' Triuln funsional cel pueste:

Pueslo meming:

Té-:nk:nde GE!!:III'.II'I de Perscnal

TECNICT II [

Mirpera de pueshes cxistontoe:

1

Jede inmedigh;

leie de b Unitlad de Begursos Hemanos, S bele de la 'Unidad

3= Recursos Homanos, =ncarcsco de Testts do Persional

Srbafamos.

Wi,

3. Descripcion del puesta:

~repasilo fHaturakea del puesio):

Le ccnformidad al Acuerdy Grbernadivg Nurmens 22005
*REGLAMENTD ORGAMICT INTERNG DEL MIMISTERID TR
EMERGIA ¥ MINAS Amicul 26 BISCFUNCIONES v
ATRIBUCIOMES DE LA UMIDAD DE RECURZ0S HUMANDS,
Encargzda de efectuar el control ¥ monityss do aziglenca da
persacal, asi caing «lboracke. de documendos vanos,

AlmEuciones especificas ¢ pucsin:

"y 'jfﬁ‘x Llau*ar cordral de Bstede da cumpleaferos pEE
to T

Coeidinar L accitnes para |s gestién de personal da

comormidadl &l marwo lagal vigants.

Elaborzgion da reportds mensuales de imconsslancas de e

MAarcass.

Sejumiehtc mensual de Ios mavajes dz asistencia de
persongl en & 3o respecla a korarc &= ingrese. harario de
almugize: v hoarls de 200esa de lalarey

Ingrazar y Eavar controd da archiva e parmizas especialas,
consiancias de2 asislencia & 1G58, ~ombramientos a3,
corresiongs  [Abarales,  asidentas 2 reunlones,
capactacicnes o Jdeolegationcs Que secan ascradss o c
Personal des Ministerin,

Conlmf oe archivo ¥ digital de Y»s permisce que sean
emiichos por |3 omanicgchones sindicsles en cuesicn de
auschias por attvldad alndal.

Uevar cantmol, secaimiemts v rofifcacion de vacaciones l:|E|
[ersanal dei Ministerio,

Yonllcar ks yacacures el pessonal, para emir ‘1|'nqull.-:r
cuandn sea finalEado m perlodo vacacional.

Li=zuar conta! de reportes de ingresas v egrescs de personal,
e sean remtidas por ol Departamcente do Trancpartes

Sagridsd v lomarlos =n conziderecion nara ke elaborasion |

{8 rapailes de marcages.
Elatosar 38 cormstarcias laboralas y.cerifeaciores o2 Jempo

e sean solizilades por personal del Miisterio y ectragarias |

i oz hempas estabiecldas.
Elatorer |os merlificadas electrinicos del 1G2E cuando sesn

.. ulnaledos por e personal, enlos fiemnpos eslables .;,1:, EMES -

. SR
A o
"




' publicars en lus nedios idemos eslablesides. asi misme |

! ) coandnar enirega de Gty de feloilacias,

. Elaberacion da aficics, croslaree o memarandas relAcanadaz

CON -5 funciones 3 su cango.

.{ m. Mmpoyar con |3 motifzacidn de decumentas en las diferentes
dependencias <ol Minklsio ¢ en insliuciones extemas
CLeso Sed requedo por el Jete Inmedialo.

N Pearear zeladakes do ssldans: adminisiratng, spr@ndo
la Jefatwrz de 'a Unldad de Recursins Hosanos, cluandn seq
raquerido &1 fa elabarasidn de docwmepios oficiales, eon
materia de facursos humanca,

% e, Elacurar cias tareas da sl nalrasIe ¥ compayed, que

Iz goan asgnadas par sug jobos inmadiabas.

4, Relacienes del plaste:

d  Interies:
« Porgonal del WEM

U crxiemas
+  Mrnistono da Trabgja o Provislin S
1i. +  |rglibte Guatemaltieco de Secendad Social WG5S

5, Retulsitas del puesho;

Farmacisn academica,
wrcian & Acreditar fifula o diploma de una camera cel nivel de =d.cackin media (Bachillerete e Ciencias vy
Lestras, Pediy er Adnifsliscidn de Fiopresios, Penbo Goandelor n Secrelariadn).

" opeidn Be Acraditar sizuly o dipoma del nivel de edusackn media (Bachilleralo en Ciencizs » eras, Perito en
Acminisirackon de Empreses, Penilo Sontedor o Sezretadiadol.

Civas reclesmientes,

[T
Expeﬁen-r;la
:'{._“- R P 'l:"'.:"':'.",..: ;
| b .“ Vet L Des&ahl& .“Js-h;ﬁ A Merpaana
Dp-:mn A ﬁu:redl ar 5:_=-I-= mases r:e edpenialtra come Tacnksa 1l an la especiaxdad que el puesho requiera

|_Dptidin B: Acreditar Un ai e expariemla en t;naafa ralamnnadaf-: con la espocialidad des IJUEEI:I |
- Conngimlentos, - - ST s mm e - o - o
[ T - Coad Lt = [ L '
Ceseahles | . .-- .- {‘il'-.' Hl'.}l}l!‘.‘ﬂilfl;}ﬂ'_-_' .
Maregs de paiules, Windows v Mecrosodl Q5. I
,-""‘fi" B W,




f. Requisitns espegifigos,

Cumpfih‘dumn danermss T
Inkiztive
Hatliades: Ojebvidad
i : REsolucidr do condicies
' TrbE BN equis
Abeneitn A cheog
[nFcialiva
Adlaplaiidad
Artiudes; Fezpancahilidad
vsereciondiad
_ Creabvidad
‘i Capachacion especifica:
Qros requalimigid: ssprcishas: A
B ——
1. Besponsabllidad dal puesta,
i Maneje recerses Fnanciercs o inmueblas? AManeja y controda informackn cenldenelal?
E . _-... . rE:I . N-G r-_;i-:l r::‘r_;_ :EI -.-.I{::.I- Hr\. _|
[ L : Vo i
Especifiar: Mobifzte ¥ Eqipe do Ofking Espﬂnfr::ar Mmrlﬁtra' ¥ CTEEr infmazidn sensibl:
¥ comfdencid, cre sive of insume para 1 o de

dacisignas,

8. Obagnsaciones

v’ : ‘.' . -Flaborg .

I'-Jl.:rnhre Licda, P. ] 1 F!nssall
e e oy




i Bl dn: Yarslan i
," K 'E MANUAL DE FUMCIONES
- Ferha; Cotubra 2019

EERL NS ATN £ O 1T B B

GUETFM ALA UNIDAD DE REGURSOS AUMATIOS

ik TECNICC DE ARCHIVOD

TR EF ESF RO 3 G e

1. Orgjanlgrama. . :

( Jefe undnk _}
l'l Remzzormas | umaren

L)
Suhjade c= Reenrsree.
Humanes !
;
= | )
A racpaanisla de e Socrarzria
Plares Caal :
1
T — 1
—, I
'ﬁ segpoinniing de I
LUEH |
1
— .
I
|
I —— - - - m— amgm ot mEEow
. - Ty
linzurgada da Encasodn de Erarsacio e i s de Menicn 1’=ieqod e de
Linkaelie ne gy Aministracidn 'El:-rmrumms Arulisk de FLrirses
Merscaat 1"z de 'eisnal i Heonsag Humorms
| Mumanas
! g
- [euwade LEcalca <o ﬁ-m:llli. ' fuueiliar 4= Téoeiim e .
Dacacice e Gesiiou, d= Adninislzohva o] COnllA e Fecurscs !
Persznl Prizansl | ; Hannanns
—_— e -

. Cécnica de !

i

v




- 2 ldentfleacian del puesta:

Titwio funcional de! possto: Tecnk:n e Archiva
Fuemlo nomin: Taerico |
Nimerc de puestns existeniaz; 1
. Jefe de ta Lnidad de Recursas Humaros Suliete dz 3 Unidad ce
el [nrmedizin: .
Recuracs Hurmenos, Encargade do Gestian de farsand
Subaltzmas: Py

3. Daacrlpeldn daf puegie:

Dt contormidad  al Acuerdn  Gubenvdlivo  Mamers 302-2008
‘REGLAMENTO ORGAMICD INTERMO DEL MIMISTERIO E
EMERZIA ¥  MINASY,  Afcule 28 3ISAFUNCIOMES ¥
ARIBUCICHEE DE LA UNIDAD CE RRECURAOS HUBAHOS.
Encargadn del respuardo de los expedienies do personal asl cowpo
astudlzao y achives de docomentos de la Unidad.

Propdaito (Maluraleza el pueslo);

a Realizer la digtalzecion Je los documentes  inherentes 2
sapaillrntes de personal activa ¥ pasiv.

b. Achalkzar archivo de dasumantos an los exseteees de pesnnsl

€. Conbol de espsdienes de persord bajo &l englén prosomeestas |
J18 ¥ 022, quedarde bae tu cargo o rescyaro de o mismos,

. Conbed de archiva de espedientes de conbataciones hajn € reegin
prasupuaskarky 029, querdand: bale su cargo el resguado de los
IS THS.

€. Realzer comonnacicn v foliado de expedien’c cuTnco sca nequerits
noet 8l Jafe Infeediats,

f Elahorar =pcrtes gue sean requandos por el Jafe lamnadlats con
medacion 3 s expedisntes J& prreond,

Alnbuslates sepeciives del puzstes | £ Soordingr |3 enbrega de expediertes cuando scan requencos por
Setanoas tomo o2 Contaioria General ce Cuentas. Ohdne \
Nazional e Zevvicle Civl, Awarklades del Maislesy o olo; g |
orcararsa Ao la dovalrciar, roemsachva.

L. MApoyar en |8 eloborasion de  nobificaciones de  wacocicnes,
varificades para asislencie sl 1633, coestarcias labomles y
cerificaciones G2 Sempo sallctados por o persoca) def Minislero,
cuando [a persona encangada de ancudnire 5xEanis de laanes.

mee e -{. -Elaborar-padidas de compra-de-gengsing, - pedices de-amacsn de

Cp meteriales ¥ sumirishes, de conformidad con kas instucciones que
“erils de Ta.lelzhira o& Fecursos Humanas,

i
|
i

j.  Lquidarloz pedidcs da caja chica. ok E_HEF*
L. Elaborzoion de ciicios, circulares o memarandss 1=l Itjif‘iﬁ:'flvh i




[z fnciones 8 swcaqe I

L Apoyar ren B opolifeacin de documesdo: en las difercrlos a
depandancas da| Ministarla o en inslilecees exgmas cuando sea ¢
requendo por el vefie nrediane.

. Reaizar addividzdes de asiskencia sdminisirativa, apcyando a la
Jefates da la Unldad de Secorane Honanos, cudo ssa jeqenido |
ern 'z elaborazion e documentcs oficisles, on malcris da recursas
[uranes,

i . A, Clasriar elras lareat de sinclar nairaers y sompkejdag, oo e

gEan @signadas por &5 peas inmadisios.

4. Relaclones dal peesto:

3 iermas:
+ Depencarcias que conformran al Miniserio de Ceengia y hras y ceesanal e 2 Unldad o Beouras
Huinanos
bl Extemas.

i = Erfidades del sector pablicz, entidaces descenralzadas u ot=as personas intoresadaz |

| 5 Requisitos del puesics
L] ——

Formacton acadéimlca
ArreFiar ik o e e ung carers S nivel de sduczcion media Bzchileralo en Cienrias y Letes, Ferln
&N Adminisrazion de Emprasas, Perito Coalaor o Segraladadn),

ri Chros requesimiantos.
j HEa

Experlenela.

o -'E'jESE"HNEf' R R kezesatia
L T e . "o “a

el

[l Canatlmientes.

Deseables. oo " hecesarios

Archive dz documenics
kirzosnf; CHine
Digitshizaticn de documenms
" b, . ' . . o




b. Requizitos sapeciflcos.
Jumiplinkrla de ronnas
Iniciai
Habllldades: niciaiir
Trabajo an 2qulpa
_ Alenzion at clients
miziativa
Adapraliliad
i [i T2 Reaponaabilidad
: v Cezewerezliduad
Creztividad
Capacitacy- ospaciica.
{lres requertinientos e3peciales: M
1. Responaakilidad ded puesic.
2 Maneja recwrsos financleroz & inmuetites ZManzja y cortrola Irformacion confidencial?
I NG SoaE NeY
Csperificar Espa:il’.car Adrministrar v eréar infarnaoén sensitle
tobiliario ¥ Eouipo de Ofzina i onfidenci, gue slre de wsumo pera la inma de
decsionas.
8. Okservaclenss:
T Elabars - ST Rt Apruha i
| .
Mombwes: Lizdz. F‘arrﬁg%aral aqra Reszell thm:m inlez Alvarez
':““*f > <
Firina: Firm
| "
Fecha Oslubrs tharﬁm ‘301!21




T Edicidn: Versian J|

e MANUAL DE FUNCIONES
e Fecha: Datudic 201%

e PRIl THLY WP LIS B

(GIATEMALA | " UNIDAD DE REGURS0S HUMANDS

A LRI T LG Y i ENCARGADD DE ADMIMISTRALION DE PERSDNAL

%, Organigranra. ' '

|
Seluunidad de
Aersce Hooiemas
. R

r
Subjefe e Brcusus
Hinngs
- e ..
Foecen:ponisa de Srrretacio
FluncL Cexcrak
Eecepzianizte e
URE
LY
e s - e T Yu . =
Ercammloe oz Encaapado de T=cargade de Eneapada oz Témjcn Pelpadn Je
Cralusian da Gegian de - Auiziniztrciin - | Cueatawcianes Mnolizna dc Frcunros
Feraanal Feavcal 'dé‘Ptl'J.'i,nﬂ:' . 1] Fezwrmns Humnnees
- s=t, 1 .

S N - A By _ Fumanus R
' _ e T el | _ y - Y
Tdrnice de Tezaimode rukilar Apxllar 3= Ténice de

Clulazinn de Lses:i L fe Acminbdradivn Cunleadaci ooy, B v mong
Persanal Fe=oml 1 Hund:nies
" P ., r
—

Tacnicn de |
Arcaivo




-

L |dentificac|én def ouestor

Tiluen fonaional dal paesto.

Pueste Namnal:

Encargade de Adrw:islrecion de Pesanal

tersienls Arafesional Il

N e puesins exatentes: -

1

JEle Inmedindo:

Jefe de lz Unidad da Pacurscs Homanps

Subatterros:

Aniliar Adranslrtio

L Deserlprion del puesto:

Propdent i 4auraleza del
PRI rk):

De cenbonmidad & Acterde Gubemaien Nimer 382-2005 “REGLAMENTO

ORGAMICO INTERND JCEL MINISTERID O ENERGA ¥ MINAS, Artizalky
26 BIEFUNCIONES ¥ ATRIEUCIOMES CE LA UNIDAD OE RECURSCS
HUBAAKOS Trasggo de nalurolozz t@sncs admreiatva que consist ot
mazhizar laz dikrentes ascicnes quo comprende la administrasion e los
aanings de soddos, sdados v prestaciones monetanas da 3 rstiucin de

acLerde & bas o leyes sigenles y procedimiemlos esiablecides por 13
 depandencd

Abibuciores especilicas Jrl
phacta;

a. Crazrios regisbos de persanal do los rencores presugrestatos 011
¥ 22 e el Silers Gualendmings y praparar epades eslalislicus
saqun b solicitan.

b Liulda: nomina mensuzl y nomina adidanal, serespandents @ fos
rergloras presupusstanics 011 y 052,

6. Hacer ka mlicazien en ndmiaa de ks descuentos judicskes qua sean
nalibeados 2n la Unidad ¥ reallzar [as modfssciones salrekes por
darses Gawsas.

d,  Liguidar ndming de paco cow-esirandienle al Boro 14 ¢ &guinalde.

8. Irgresc de gane de ndmina por bono de anivergars, bara vacaclunal,
bonc varacwnal sxbecmingrio o offm que sSea instuido  oof
Aroridades del Minizdars,

[ Cangar archives de acradilamianio 3 o8 bencis Ol Sislema,

Elahorar y mmitir proyeckos fe ofcio sobro neinteqros salarales,

Aemitr pdming Impdesa ¢on decumentos de r23pakdo a fa Unidad de

Admiitracin Finarciera UDAR.

i Elaboral proyecls oz olicie de ransfarencia presupuctslana anto la
Jrodad de Administrachn Fnanciera del fimsbers, parg s
rrodlfizacin: g asigrasion da termplemanto persced al salanio.

|  Pevisar expedientes da Bone Escalar y elaborar isiaelos,

=

" k. TElabarar remirlet de inkyamaciin requenda por solictudes internas o

EXCEMES.
l- Lleva regisfro, conrol y acivalizaciin de 18 base de dalos do In:aéz
AUASHDS Sl Lo |28 aetinnes gl S8 reqguisran o2 ks rn|5m|:|:-'k'-'.l ?mm i
m._Elaboras y ccnbarmar expediene dz céleul de pego de pr&slpfunesm "




n  Elaborar fniquite da labores, previo 3 rasladar aspedlents 2z
preslazicnes al epatamenls  Adminstrafive  FEarcien  q.e
COIraEpanGa,

"l. f.  Elaboratidn ce ewing, crculares 0 memorandes mlaclonados gon las
funciones & s ¢ang .

p. Aotwar con I3 nolificacidn de dooumerios en las difarentes
dependendias del Minislario o en malituciones exlemas arando sea
eaquericle por el Jafe Inmediato.

Yy, FRealzar aclwdades ds asstenca administrativa, apoyvands a g
Jefalura de 12 Unidad de Pecursos Fimmanng, suando sea sequenda

. en |3 2zhorclbn do decumentos abcieles, en matera de erigsos

1‘ ) hureanos,

I Ejecubar olras Larses de similar nabaaleza y complelidad, que |e saan
asignadas por sus Jefes Inmedistos.

4. Ralaclones del puesta:

# Internas:
v Parsonal del WEM
I Extzmas:
) v (¥lgina Muciorzl del Sorvicio Cint-CHEEL-
«  Mlirdstens de Sinanzzs Miklicas
= Mudtlenio de Trabajo y Pratwzidn Socel
»  Gowralorfa Geperal de Cuentas
«  Muicipalidad de Guateniaws
s Omanismo Judcial
o Insltuciores bantarics

% 4. Requlsitas Hel puesto:

Fomaclin acadsmica.

Aoraditar halkr aorobede [6s cursns ejulvdlentss al quirdc semeste <o b camora de Adminstacion de
Emaresas.

Cros requerimientos.

M,

Experiencia.

[ Coe - - Dessable- - - --- . .. . )o- .-;n;-:f:i-:érf_'-k--- L. HEces.arla e x«

Crpaion A2 Acresdjtar seis meses de aunenendia come J!“1|!:.1E'I'I1.F F'r:ul'esmnal In Jef& Tecnu:: F'r-::nfemzunal 1 an Ia .
espedidan que & puesio requiars,

. Dpzidn B Acrecitar dos %o de expatencz en }arsaa r@l&:pnadas cen ¢l mismo.




Canecimientos,

vrom MUEST Y Nedemmogr Tt e fr

[ ey de Sendicio Civil y s Reglamento

Plan ce Clas|foanon de Peesics para ¢ Crgznismo Becuie
Flan Anual de Sataias v CAres Disposiciones rekcionadas con la Adminst-aciin de Recursos Humanes
GUakHrnings

b | Manejo o paquaras, Windows y MEcrosoit Office; Worg, Excel y Power Point, e,

£, Raquisltos especificos,

Buenzs relaciones nlerpe sk
Habilidad paea Irabajar en equipo
Capandad para lrabajar Sajo oesiin

Hahilidades .
Comuniczsln verbal y esciia
1 ;. Bkencian & uswewin
" Hablided numdica
Conacidad re inigiatvs
Adaplatilidad
Ayt Tr.:-t-am:t:r aquipe .
Resalucion e conflictes
Discrocioralmdad
St i)
1| Capactaion especifica: his,
Olrs requerimieros aspecazes. i
7. Responsabilidzd del puesto. !
LManela recursas financicros & Jnmuablas? £Manga v controla infarmacidn confldencral?
T o e, T -- LT TR e -
-|rl :“'F H| ,:FA =0 5,‘::,__;251..._:_1j.-. :f:__':'lsl : E R M
I P i VR R i R R A
Cepacificar, Esnocifizar. Adrandtrar y g [nbmmacon sersible
MabiBar v Caquipa de Dlcca ¥ roakcencial; que sine de insuerno parz la nres de
)

E Coranvacones:




Hombra: Leda, Pamels Zaral "rgm“ ﬁgm Rossell Mok Licda. Sindy Pace Draofez Alvarez
—— -"I{ZT 1 _H“"-.

Firma: Fimia-

Famna Qclubra Fecha: LR
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Ediciom: Yersien ||

Fecha; Ochiive 2013

| |
- (GUATEMALA UNIDAD DE REGURS(S HUMAKGS |

HPAFLA 2 SRR s AUXILIAR ADMINISTRATIVG
i. Oreanigrama, ) )
Jofe wisdml i
[C2cureas | lamaonns
N
Subijefe d= Jecurses
Hermns
————, ¢ -
% Mo pcianiia de ) . Secroari
Plaza Ceneel
- .
l.-'—-\.
Resgininnimliacke
L'FH
LY
o L [ | - |
'.; Encurmule 4= Encnrgndo cu Encan o sle Encarpsdo de Tétnicw Dllegmlu dx
Palasdm du Gralidade Admicisicscicn L A E R e I apralisigale Rooharscs
Faizanal el L= Persunal 014 Kecumsas ) EHumaous
Hunamgg
- L 4 - ;J—/
, e .
Tevnica ile Térnicw ile Ausiliar - . Alrilim e I'eenl o 1le
12210 40 Ak Cresen A | Adminizeie; - Canlrtacjrces Rapnsos
Tersord Persamnd - Sy, __‘ a Hunianns
" ' L
"‘ Tdeoran me
Archive
SENf




2. |centHficarian del puestn:

Tituko funcional del puose

Auiligr Adminis‘ratve

Puoscle Mamlnal:

Azislente Profrslanal |

Mimeso de noeehes existenios:

1

Jofe Iemediake:

Jefe di: Iz Unidad 3o Securses Hurancs, Subteda dy la Unldad
J2 Recumos Hamanas, Tecnico de Administracian oe ~arsonal
y Encamado de Adminisirazicn de Persona’.

L Hellergs

Minguno

1. Descripeion del pusako:

Proposio [Nataralera del puesta): .

De conformidzd al Aruerdn Guberative NOmess  382-2006
“REGLAMEMTO CRGANICO INTERNO DEL MIMISTERIO D=
EMERGIA Y MINAS' Aiculs 26 BIS'FURGOMES ¥
ATRIBICIONES TE LA LIMIDAD E RRCURSDSE HUMARDS
Trabsky de nalurslera lécnico sdministrabiva que comeisle en |
raall 23 las iferenbes acciones que camprende |3 adminislrzcion
de aocones de porsenal.

&xribcicnes especificas del puesto:

13

g. elar por el cumpImiento cor. o que comesponds &0 seocion
2 |35 keyes inherentes a las funcianes d&! pusst,

b. Elaberar las 2ctae relasnnadzs e bos diwerczs aeclones do

paraang {loma de posesidn, enlreqa do cargo, SUSpOMSKNas

de IG5, ¥ dnda acridn relacionada con & personal 011 y 922

del Ministeric.

Elancrar, reqisivar v Wastadar mawnlenios de perecnd ants

la Ofcire Macional de Sorvicka Civil,

4, Generar boletas o pago messual de ks trabaadores que
[aBoran baja los ranglones presupuestaros 24 p 023,

e, Dar los avens fe altas y bajas @ las instancias intzmas y
externds qle cormesiendan en 108 plazos aslaklecldos &n L
[oyes vigerbes.

f. =mwiar marz y Acuerdo de rombramenfo por avso de

erilrega a "a Conlmlora General de Cueplas, de conbomoldag
con 'a Ley de Probidad.

0. nedlizar nosofcios de solicdud &l persanal de nusve ingresa,
cue deban prasentar 14 Ceclaracian.urada Falimonial.

b ERlorar g idnpmacdn wbereols a czizy mersual de
peraonal y frasladano a la Unidad de Informecion Pibica e
o sdazns pelablesidos.

i.  Claborar la infomscitn inhanante al Ariculo 10, nomeral 3w d -

o2 [a Ley &2 Inforracion Poblica




{]

“p. Elaborar repoies de informacin raquanda por soliciiydes

i) Apoyar con @ redificacicn de doetamenics en las diferentes

i 5 Elaborar v Irastadar mensuaimende evaluaciones del personal

Civersas instanciac.

k. Elabarar y fracladar monsasdmente evahragiones en periods
£& prucba del psrsonal d2 nuevo ingreso o ssenso, para la
aslgnaelan o mudiicseidn de corpplementa saanal

. Elaborar ¥ coeformar expedienta ge soliciud de sslgrzein o
medmzacion de complements persanal 3l salang y remeir 3
Jele Irmediate pars los sfechs procedentes.

tn, Elevar condrol de la enress anual de Beleo do Omalg cel
personal ché tbera bajp & renglén presuprestano 011 v
(22 v werficer Gue ¢ monbe dol balgle oresponda 2
salario devergada

n. Elaborar recorte de recepelines e Tokelos de omatos y |
remitir-a la Munizipalidad de uacrsa.

o Llevar el condrol ¥ =oliciier mensualmenis | constancia da
Caisdyian’n Ay &' perecos! gue coraspanda,

intem:as o EXEMmas,

dependanoias de’ winigfenc o en imstimcianes asterms
ruands se8 requerdo por el Jefe Inmediato.

to Apoyar en la confarmatién da expedientes del Bong
Ezcaolar.

de nueyn ingeso o oascemst s [os |etes pmedialos en
peroda da paeba.

. Favisar l[as porderecioned de svaluacicnsa Je deserpeno
para la asionscion o medilicashy da cormplemendn parsnal
dl salzric de ics irabajadores, y trasladar poslernciments
epadenie ¥ Jafs Inmediate.

v. Eabogscion de oficos, crculares o memorandos refacionados
con las funciones a su carga, :

v. Apavar cim B nolficeadn de decurmenics on [as difsrsnies
dapenierclas dal Miadsterc o on instilcicnes  cadtemasz
cuandc sea raquenda gor el Jele Inmedizdn.

w, Realizar soividades Je asislzncia niminicrtiva, apoya:h a
Ta Jufalura ke 1o Unldad de Recursss Fumanos, coanka sed
recienido en 1a elaboracion de documentos ofinmes, en
makaria da recurses hurranss,

% Epcularalras teraas de sinilar nalurakerza v complsidad, cue
|z sean askgrodas cor sus jeles inmetialos,

4. Belacianes ded pucska:




a] [nlemas:
«  lzpendencizs que conforman e Minisberic de Eneegla y Mings y nesonal de lw Unidad de Recosos
Aumancs

bl Exlzmas:
¢ Minisderio de Franzas Poblcas
+  Cliceya Nacional de Semlga Civd

1

" &, Requisitos del |}l..1:=.5tu:

Fermacidn doademica. )
Azredilar haber aprobado kbos -cursos equivalontos o quinka seresine de ' camera e Admieistacion de
Emprtas o Adminisiracion de Recursos Humanos.

_ Uros requerimlentos, o :
\ ifts ' |
_sz_:_perlam:la.

Nescckbz AEILGE I A Necesafidn - . s T

-

* Tiprion A ACrecilar sois mesos fe mpariencia como Tecaica Prafeslonal I en |3 espeaalidad que ¢f puesic
TEQUiBra. '

Opoada B Acretilar w ano de expenkensia 20 e eloipnadas con bespecielzd del pursio,

1‘ Conoelmichbas,

Y Y

el i LT Heerivs | '

Ley de Semviea Civil v su Reglamente .
Plan ¢e Clasifcackm de Festos para el Organlsma E|acilivo |
Plan Anual de Salane v (s Cisposiciones relacionadas con la Adminisiracicn = Recurszs Humanos del f
Crganisme Ejeculig -

Secacelin de dnazmanios ofciales

Atenzicm al Usuzrie o Senvcio &l Clients

'i Manajo de panuetes, Windows v Morosest OFice. Word, Cxeel y Posaer Pot, [iernet

. Reculslies especiticas,

Cawrnplinzesdu de nunags
Traoaps en e

Trahsjo bajo prasidn

Andlizis y razenandents

1 Figsoluckan de -:nnﬂysf-;: o

e e SN S,
AENGion al clienle /R 455

Habilidades:




[icialiva
Acapiabilidad
Rlserectozlidad
Croatvidad
Respansabiliced

Actiludas:

L-apactsryn especifics: i

OIms requenmisnios BSpEGia e S

7. Respansahilidad del puesto.

cMeneja recursos financleres & lnmucbles?

- .H.:.

&Manatz y conlrala ivlermacion conlidencial?

MZ:

T E__I :.-_\;:

e

E:apec_ﬂtat
Mobiliario y cquima ce CKicina

Espe:'rﬁ::-ln.ﬁ;.dlf'ﬁil.'listar y crear informacicn sensikbla

v canfidencel, que srve 32 nsUre pem la ioma de
dosizions.

£ (rbservacinnes:

Mo bre Licda. Parre

Firrna:

T— ek
Fecla: Dotmia ?.-315]
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MANUAL DE FUNCIONES
Fechar Cctubre 2019

UMIDAD DE RECURSOS HUMANDS
ENCARGADD DE CONTRATACIONES 029

1. Qrpanigrama,

Pecurwes Twnaros

|

Jele unicmlile J

Lukjefe ge Recursns
[nmane
! . . - — -
r Rercpcicnima de r- Sermelirin —‘I
Manla Cenkal
L . =
"
Berepclonlsm de
LiRH
— LA
- - “ e T : : =,
Frearguke ds Erairatok- Encagadn e Fucaranito de - Tnga Trelegndp e
Dialacin da Ciesiidnale Adinistracion "C'unlr.r.l.l:'ir!nu__'.' " Ambsh de Recursis
Pizrsanal lersanal de Preiond’ L | B Hunysuebz
; - -[ i
-~ - g ——
Teilen Je Ticnico d= Abeillar Bntilelr de Feoice de i
Soacdinle Ciest an de Adneinissrariva [ororame omes Farurscs
Ferzanal Merzanol N AL 4 Hix s
- .. o




—_

2. Wentificacion dal predta:

Tiule funzional dzl puesto: Creargado cde Convratacioraas (24
: Pueslo aming.: Asistente Frodesicnal |
Mimnai cle pioestos exisientes 1

Jeie Inmediate:

Juke dala Unldad 32 Recivens Hunancs, Soopele de la Unidad
de H&cursn_:ls Fumanioe

Subalberos:

Agxiliar de Contrataccnes

%, Descripcitn del puestn:

Paopdsita (NatLtaleza del puestal;

D comformidad & Acuerdc Gubewalic Mimern 382-2006
"REGLAMENTO ORGANICT) INTERND CEL MIMISTERID DE
ENERGIA ¥ MINAS, Aricglo 28 EISFUNCIONES Y
ATRIPUCIONES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUBANDE.
Encangado de realzar b dderantes, secikanes pard B aoe'rataciin
de Scnicks Técnicos o Frofesicnaloz 2ajo el renglan
preciposstzde OF% “OlRs  Remuneraucnes de  Fersonal
! Temparal®.

Nribuccoes especificas del puesby

| 5. FReaFrar ar.n]-_wm-‘:-:':"ﬁéré' la E-::nlr*almfm tle aeriuna| bajn
! renglon  wosupueslara 023 ‘Clrae Komuoneracires Ao
[ Personal Ternpera)', deé atuerdo al mansa Egal vetle,
v b Elaborar sonlrakos por sardcios Benicos o profesarabes bap
el rengldn 929, de acusrde A la nomara vigents,
G, ElRborar resaliadn de aprabeclin de contialn, conlomme
rormaliva leqal vigente astablecida
d. Elsborer rescluciones de reackidn pera conlrates baje 2.
tenglin presopmesiain 02X, con base a l@s scloilodes
: remilidss o [0 Uniced de Rooursos Humaenss de Recurscs
I Hurnanas.
& Reolzar los regietrds de conrabseiones bajp e renglon
| presuplesiano 02% “Cies Remuneracixes de Fersonal
Teenpuoral', e el 3'slama Guatenninag.
{. Fodzar el pxo morsual Doy senickss BOOFCDE D
profesionales & ravés del sishema Gestendmings.
q. Caqgar achives da acrediamianls 8 baves del sstena
fEuAkeromings
. Elaborar las roquisiciones do confra'oricn de semiccs
t2orlcos o afeslonales, elkorar dilamenas nEncers y
rerdlr a Conds corespanda.
i.  Generar SUR de compromiso presupuesiano ok los nUaues

conlrates, meqsualmenta & fuars necesano a4 Taves dl;_[_-




zizlema de Guaterominas. |
denear Bs relencicnss menswales de WA 2 I3R de las ,
canlralationes bajo ! renglan presupusetala 029,

Arlualizar la Base de falus de conbatos 020 ¥ elaborar
teportes vanos de confomiidad cin lzs solicitudes due so
prezerian en l Lrslad de Rezursos Hamanas.

Apayar con la ejecucida e farciones el Audfar do
Contralagiones coando 5o arcuanthe gusente d2 labores por
motive & sa5pensidn medica o vacagiones.

1. Elabwiaclin 4= oficios, circulaes o pesmorandos

relacionados can .25 funticnes & s range.

Apeyar con la nofificacion de documzning 23 |25 dierentns
depondencsss ¢l Minlsterio o en rstiuciones extarmas
ek sea requerdo par ol kels Inmedisio, '
Redizar actividadzs de asistancla sdminisirafive, apayando a
I3 defatura &2 13 Uridad de Recarses Humargs, cuande iea
reauerdo on a elaboracdn de documenios oftiales, An
Faleria da recursos harnanos.

Epular ubras Jareas de sinds naturakza y sompiefced, oUe
ke Eean asigradas porsus jetss inmediatos.

A. Relaclones def pucsio:

at  Inarmas:
& Persansl el BE

b} Encmas:
»  Pesonal externo
»  Ministerio de Frreszas Plhbboas
+  Contaloria SGenesd de Cuenlaz
Institwciones bancajas

% Requisitos del pussto:

Farmaciin académica.

Qncisn Az

Opcidn B:

Aoredilor sber aprebidn los cursos equivalentes af o seresie de una camera universiaria 2fn al puesio.

Anrechar habor apeoded |03 cursos squivalentss al quirzd seresie o Una SaMera tverstania ain al puasio

Gires requecimientos.,

-

\:;:-\..::."-i".l-' pp! h-afuﬁ



" A

Experencia,

aseatdz B e P Neeesadan o, e ]
[ (1peian & Acreditar yls meses de EAPENPTA LomO Tnm::n F'P:l{EISJ:'I‘a. ||. e Fa es:-:mahulad que el pUEsin
Iﬂ':']u]ufr-

Crocian 32 Acreditar un a°a de sxperiencia L1 Bk FElgcionedas can ia especlybla! del pussto.

Cenegimientos.
|_ Deseables | Cs T Meoesarcsrct . e
[ Hormativa lahoral vgenie ' ' ' B -

Guaterdminas
wlanejo de pacietes, Windows v Microsodl Ofive; Word, Excol y Power Pont, Intamet

6. Requisitos azpacificos.
Bucras stackres interparzonales o
Habilidad para trabajar an gy b
. 1
Hatulieades: Capacidad para tabeaer bajo presicn
Plawfl:zgide y organizaciin
Comunicacian varbal y esetitz
ANIGN & Lisuario
Capecidad de iniciativa -
Adaptacilidad
Trauaye en eguipo
Acttudes: Cep&cidac de rsanluztn o moTidlos
Cisprecioasiiladl
Craatldad
Sereded
Capaniaten eszecilica
C¥ros requenmicnbos aspeclles i, i
. Responsabllitad dal puesto,

,LMEI'IE]E racurses Bnancicros o Mnmusd|es? gl.'lane]ﬂ }rmntrnla ||11'1:|rmaclun |:|;|r:rf|den|::la/""-f L
-:E'. ~ W ﬁ.__:_. _ :_: T - - fﬂ‘ i
by ".; E-"I 1'4 ,L| ND R ot .I MO E;b'?— 7

Eﬂpachar ' EE]BEEIFLHT Al:lrrutsh':r ¥ CRear informacsn sedslb gﬂ_"
Mailznoy Egulpo de Ofcing . ¥ confidoncay, g8 srve 32 ifSund oo la tor
dacislange, “‘?:".% ;

Tl




+ B, Obaervacionses:

Eraliorg Ce .l hprusha i

* Meenbre: |icsa, Faﬂ?}ﬁ' E_ETrFi ‘Er:m]ue;ra Fosssll Movihra: L, CingeR a\?dﬁﬁez Elarez
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(GUATEMALA [

UNIDAD DE RECUREDS HUBMANIE

Thomco de
dpichivn

L | AL O EEERTR IS R R & AUYILIAR DE CONTRATACIONES
1, Drganfgrama.
-
| Jefe unilod de
Feioras Hunene:
L —
|
, Avbfelede RecLoscs
Hurtarsrs
Rezeprionen dc | | Ceorstiga
Flinta Cenleal J L
L.
Receprionsio de
LA
- i ' Ty i ™
Elm;q.urlu Ee jl| Encnzagde d2 Lncargadla de Lncargade de Tenaca Deelepadu: ce
Diviacian de | Cirsticun ce adniaiiauzgn Conlrxasivace Ak isha de BEcirins
Perzanal P! Miranal de Perscral ks Becursns TMumanns
K l'I'lhla 105
" J L A e o
o I " - m L "
Tignica ile _\'l 1 Tdenro de Adxiliar :.’;u::lh.r e Thein de
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| 2. |eentificacion del puesto:

Tituko fmcional dei pues;

Fxiliar de Contrdaciones

Pt norna:

Mimeno de poosios eaistonles:

Prafesinnal |

1

Jefe Inmedialo:

Jefd de Fa Uiz de Recurers Huranos, Subjefe de la Unicad
de Recursos Humancs v Encantaca de Conbratackmess

Sarabanins.

alfh

3. Descrpcian del puesta:

Proadeitc {Hahszreza gel puesio)

Ce rcofomidad 2 Acuerdo Gubemariee Mimem 362-M66
| “REC_AMENTO ORGAMICE: [MTERNG DEL MIWISTERD DE
EMERGIA ¥ MINAS®, Asicule 26 EIE'FUNCIONES ¥ :
| ATRIBSGOMES DE LA LUMIDAD OE RECURSDS HURMANIS. !
| Encangeda de bricdar apoyn paa los procesos de cordrataclan de
i Sardcios TEcnloos ¢ Profesionales o gl mog l2n presupuzstani
" 028 *Mras Remureaciones Je Poreona Temporal’,

Atribuciones essec|imas el puesio:

"8, Pegibir y verficar la dosumcnlacion para & conkninackt o

| hs gxpedientes para e contralackon de Sendgios Térnizas o

' Profesionales rajn o renghin peesupuostana 099 “OAras .

Remurcracicnes de porsesa mpaoral,

b Gesionar irmes de lss recisionss de conlrabos bejo el
rankn presigaestaro 029,

t  Recibir, revisar ¥ cotejar Informes de sctivicades, asf como
las facturas en ariginal de ke contrallsias, bap al g
presupuestano 029 "Obes Remuneracicoes de Persoral
Ternparal, para b aeciotees que oraspandan, .

d. Lkevar base de datos ectudlizada sobre los megisircs de
ronlralaciones 2N CCeED,

8. Rogizar publicacngs an ol bortal de la Conlralarz Ceres]
d= Cuenales de aprabasionsd ¢ escisiones de contralos bos
&N rangldite presupuestars 124,

f. Ca avice Je pubicat’ores en GFIATECOMERAS a8 ks

dopa rmenios  Finaecierns e 'zs apmbaciones o
resciciores de canirato.

Elaboration de alicios, ciculares o  memoran Eug,?
rolacionades cor s funciares & 50 cank. *~ £t h““'qﬂ%

IQ‘.
%




. Apoyar con la notificacian de focurmoencs an @5 dlfereniss
! dependencins ool Ministoio o an instlngings esermas
£irandn s&a requenda por el Jefa Inmediata.
I Peglizar aclvidades de asstencia administ-atia, apoyends 3
: la k=falura de |3 Unidzd do Recurees Humanos, cuardo tea
refiswriby en 1A elaboracian de documentos cficses, an
rMakeriads recursas mgnos

1 Epecuta olras breas de similar naluraleza v complejidzd, qua
& 3enm asiqnadas par fids ales inmeciales,

1 4. Relaciones del puasto:

¢] IRl
¢« Peraone dal MEM

|
i
v Exbernas:
«  PEMGIEL EXNEMD
o Mingtenn de Flrapeas Poblicss
o Lorlralonz General de Cuantas
l‘ ¢ |wOuseses Bancadas

5. Requisitos del puesta:

Formacion scadémica,

Acredifar titule universilario a avel do licanzlztrs en la carera de Administresian de Empresas, ddrinislracian |
e Rpmmsis Humaros o camera afin al pueste y ser cclagiar aclr.

b Otros pequerimicnios.
M, |

Experigntia,

Dizzeabile | '

Prefetolements sxpariancia an lareas relzinmadas & puests,

Conacimigntos.
" LCezaal|og ) _l ol ._-I-::-__p:l_ecBEEI"!'CE AT

Mormativa lataral vipente ) T
Ley de Condralzziones del Ezlado
ldane’ de paquates, W rdews ¥ Micrasol Dfice; Word, Excel y Power Point, intenat
. Requislios aspecdlicos. -
o T e - i
b abil e f/‘::;i:l‘: T dﬂﬁﬁﬁm resEciones intemersonales o

;‘ | Jos ._.::HéEﬂildad paa trabala” ah efuico
_ AR




| Copaaiel para trakazr bajo presion
| Carv_nizaccn yerbal ¥ es¢rioa
] Alencatr Bl usuaro
Capariad de inictarfes
~ A 2paabileiad
Trabajo on cqups
Ackiludes: Capacldad e reselcior de canfchos
Jiscrecionalidad
Crogividal
Seriedad
t-a[BCckacicn espaciioa:
: - - rLTA,
Crros requenimlens aspee gk,
7. Respansatilldad dal puseta.
LManeja racerses fnancicras ¢ limualdss? iManeja v conkrata informaciin confdencial 7
¥4 R s | t T . o
. .-__ . 8l _ _ 0o l-_:u:.":-.:-i-' _E:ll"lll. oo ML
Al i o oLt o : T ey A ool
Expacificar; Espectleas Administar v crear bformacian sensible
Mobilisto y Conipo de Oficin y cenficercial. ques sieve Ce insume para kB loma 3
CEGIS ORES.
£, Oheervaciones: -
[- © T TEmbes T [T T
Mewnhre: |icds, ':'Errre’yi’ﬁ}al(&‘fﬂxlugra Fosenll
LS
Fecha: Corubwes 20 ﬂél
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GUJ\T H"n‘i F'L | h UNIDAD D RECURSOS HUMANOS
i I LT TEGNICD ANALISTA DE ISR ¥ CONTROL DE RECURS0S HUMANDS
1, Drganitrama,

lete uriilzd de
E.rcursos Elunmmnc:

|
"i. 5.|'I:|j|:.Fe de Recomsas
Hawnmias

—
B inise de r S aragia
Maria Canral
t A
—,
Rzl ranlss de
ImH
S
i !
- o ' ™ o . L
Eacaresdy o Envnompde e Exargmbde Encagalu ue oo TRenler - elesacg de
MR, e L1100 ke Aol el Corazaclenes |- analeinde. - Reogs
Parsus: Fesonal e Persrnal (ks '__-: R_E__Ep_rﬁ-'.:r: ) (BT
[-_||||riFm
™ * \ - oy
- \ — 11 _
Thoni < Tdcnico de . Analllcr Auxilur de Teenlenale
Sl e Cieqnann e A dminisbmibo Ceitnlasoned Renir=os |
1 Pzraooa. TI'ersanal P, Hinrasace

Leenci de
Aachive
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2, [deatlficaclon ded pueshe;

Tilwo Amcional del puesio:

T2tnleo Anziste de Becursos Humanos

Zuaskg raminal:

M Dren ¢& pUesios oestanlos

Aetonte Srofesional )|
.1

Jafg Inmedialo:

Jefe da Ja Unidad de Recurses Humanos ¥ Subjete de la Uidad
32 Recursce Humanns

Subalbemon:

Min

- Cescrlpeldn del punsts:

Proposio ialurzizza del peesho):

Aribucicons espesficas dol fuesia.

LT

De covformidad al Acuerco Guberrallys Nimera 332-2008 |
"REGLAMENTO ORGAMIGO INTERNG JEL MINISTERED & !
SNERGIA ¥ MIMASY Aricule 96 BIZFUNCIOMES Y |
ATRIBUCIONES DE & UNIDAD GE RECLIRSOS HURANDES, |
Tiabapn dé natwatera administraliva gue ceasisie en efechuar el
conlrct de [as geeliones inherantes a Semas relagiangdos con
IMpuesto soore = Menta y demds gesbones anle I
Suparintedceasia de Administrazion Trbubara,

WYelar por =l cumplimiento de [z legiskeion trbutara y demdas

normes aplicables =1 |a malers,

Gencrar un Gosglose salatlal do cada ot dee [ ampleados |

det Ministerin Zaje Ing renglones presupuestanos 011 y D2,
Anlregamls [a copa coiespondents o 2z empleado parg
llenar su formubano de & Deckerasion Jurada ande & Pslrong
dal |mediaglo sokm 2 Benk -15R-, Sl propctada tomo
defirdiva.

Orientar o cmpieadas del Ministerio en b3 elabocacion do la
Ceclarazcn Jurasa ante & Patrono tante la peoyectada como
I3 defulivz. asi como indizares e ndmem g fommdane SAT
qua les cameeponda Lenar.

Healzar gl cdlowo comspondienle par detemiee si
corresponde refenor o po o ISR segim & Aflcule 37 do la
Ley de |5K.

Fecopilar ¥ revaar ios fammadadcs de la Declaracion Jurada
2nle & Palrng [pryesizdy y defirdiva) de odo el pessonal
G191y 022,

Elabcrar y presentar las retenciones mensuaes de 15K de

bedin & parscnat 017 y 032 aleco, mscianle rmolia E.'!CE;—--_'—H._
1054 proxs

: -— - it




4

Enviar & la ST el desgose salaral de iodes Ios cmpleztos

U1y 022, 2l corme los cuadros de infamraciin de
tederacitn proyectada y definlfiv.

Elaborar 1y congliacion anual definitiva ¢e 15, pare |
Superintandance de Adminisiracian Triwfaria -347T-, de
todce Ios empleados del Minstenc bajo fTos ranglones
presupuestarios M1 y 022, para spéregaro @ mis tamar el &
o maza de caily oo del pericdo fiszal anteto,

Realizar of amde ¢ lés devoluciores e IER A peraonal
b2 los rengkmes presupeeslaras 011 v 022, 8 guienes =e
s leys relenida &1 ewceso, duranle & periodo fscal
antency.

Elaboracicn oo rzparte anual sobre Ins pagaes de 1SR ¢ 1WA
de <eolralislas de senicics 1tcnicos v profesionzles bajo el
rengkin pras. paesiano 29,

Elaboracion da repona semestsl sobre pagos de 'SR 8 B4
alaclyados por confralistss do sendcios pralesonales Seio e
renqon presupuestana 0249,

Elatoracion de oficics, circlaes o nkennandcs relacionados
0N 3% {Lrtufies g 59 cengo.

. Apowar ccn 13 noldickn de documentes en las diferarin:

dependencies del Minlstera o wn nsditeciones extzmas
EEANY) S requerico par el Jefe snmedialo.

Realzar ajthldades de esisiencia adminizlativa, apoyree
la Jefahwa do la Dnidad de Resorses Humancs, cudindo sca
renuerds en s elaboracitn de decumenles ofkiales, en
maleria da recurces huteros,

Ejerutar ooras tarcas do simdar nzluraleza y compiejidac, que
|p s8an asgnadas por sus jefes inmediatos.

P

4, Relacioned dal puestn:

<l

Intemzs:
+  Pereoeal del YIEM

Extefnax,

+  Superntzndoncia de Adwireebeclén Tributanz -BAT-
»  Dhcing Yocicnal gul Sanicio Civil Y3EC-

+  Minlslerg fe Firgnzas Pliblicas
= Mnsivlode Trabajoy Prenision Socal

#  Inslitute Gostersaiesr de Seguridad 3ccial - IGSE-

— s

5. Requisitos del puesto:

. Q'l';_l .:'."\-E__-:_-:'\-\.
/4 mt W Al
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\ Farmacion agademics,
Acrzditar hater apmbeda los cursss equivalen’ss = quinto sameske de k& caneta de Adminisracitn 3e
Ernpresas, Contda Pblles o Auddors,

Dtrns- requerimientos.
[

Experiencia,

— —_— = = f— —t——— -

[leseadle o Y 52- -': 1 Nr.'ﬂnsara Lo
pcian A Mcredinar ez Meses ce expeiesio como Asm*nrﬂn F‘r-:.fnmnal [ .J-nh:r Tc:c:nm P'mfni:m*:l I an la
esparididad qie el xesto requiers.

Opeidn 3. fereditar des afos de experlendiz en lmaes “aicionadas con e presto,
Canocimienlos.

Deseahles . '5:".',-:: 3} Hﬂﬂﬁ.ia-riﬁ-ﬁ - S Ovi
! Lagslaciin iibutana
rlanajo d& pagualas Windows » Mcrosoft OFlze. Woid, Excet y Power Folnt, Inbamal

. Requisitos especificos,

duenys relaciones intepersoraks
risbibdar] para mralepy cn equlpo
Hahilidades: Capenidad pera Irabajar bajo praslin
\ Comunicacion werbal ¥ escria
Atanclin o Uswaric |

Capetidad de Inciatma

Adaptabikdad

Trabzio an aquipe

Capesidad de reschucion de conlmics
Uiscrecionalidad

Caradad

Actiludes:

‘5 Caraciaclin asmea e

Ollrus requerrienks pspegpks; B,

1;11: '-Erﬁdl.n'_ﬁ';:_-';'ﬂ-

7. Responsahilidad def puesto.




FAlaneia reclrsos financieroa e iInmuebles ?

iMameja y controla informacién eonfidencial?

P -
R AR A Y |
T ."""'-:!'

1 -

-

- - H - T

il .

Fspecficar
hobiliario v BEquee da Crficina

Especincar:

B, Chservacicnes:

e

-

T e

- r

Morwhre: Leda. Pamgt

nqlu&;;ra Fecsised)

| ;mhreéf@@gﬁﬁﬁez .IE'.|'.'T-|IE;; ..

J—

Fin‘na:(

AR
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e Eeicitn; Versitn |1
L MANUAL DE FLINCIONES i
e l-. l.:- T Fecha: Criubre 207¢
{;IUATE?yLﬁLA UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS o
MINCTERED L iy sl s D.ELEGADD DE HEE”HSDE HUMAHGE

“ 1, Drganigrama

Jele unidoa de
B2anpsns Hunkmos

Srhjele de Besipis -]
*llumnaness

3 —_—
Recenznisra e
Mok Cencral

— . F

- -
Rarsme.nqlska e
UBH

S

—

! \ e b \ —
E""-W!-_ﬂ_d[' ¢ Ciizaugees da | Trraresdode Exxtngedo e TR Dl e” .
Tiolec it b Vresclng qs Admlearavinn Cnnirasclres Azahzaile ' Hegurgns™ - -
Fricom| Persnnnl J ia Mursannl ozn Reromar - HUTI:I:'E;_I'“. VT
lemesss IR R
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Tker on g Tecnicu e fuvailaar Ausiliar de Teri-ode
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2 ldentiheaclin del puests:

Tilde: funckanal de: pusso;

Delegada Recursas Humaras )

Pueste rominal: Asezor Prziesional Espa;:iali_izﬁu I
Mimem -:.'e puests exisentes: 1
Jobe do b Unidad fe Becursgs =amianns )
w18 Inmacialn:
i —urJefe de 13 Uniéed de Recursae Humanos
SubAltermes; Tecaica de Racureos Humanns

|
3 Descrlpelon del puesta:

Mropdsilo (haturaleza def pocstol:

22 wotformidad &l Acuerdo Gubedistiec MOmers  332-2006
"RFGIAMENTO ORGANICT INTESNG DEL MINISTERID DE
=MERGIA Y MIMAS',  Aiculy 206 BIS "FUNCKINES Y
ATRIFUCIONES DE _A UNIDAC DE PECURSOS HUMANGE,
Trabzo de naturaeza adminisinativa  que con=iste en apavara lg
Jefatra 9= 7 Unidad de Recursos Humanos on coodinar
synieviser I corectz aplicaciin de las politicas, nermas @
plocedimlentcs an materia de rcurss rngngy

Aribucances especicas del puesho:

' 0. Creordinar v supendsar, cue los expscmaies digizales el

h Eeborclin de repodes wados  dn persomal,  scoun

i Velar por =1 cumplimienta de 55 romas de conlwol inteme

b Apayar en la plenificseldn yoejecusion del procesu de |
evdluacion de decempenn crinais ners el pesonal de |3 |
Diraccion Gewesa e Spertis,

G oUpeisar, revsar ¥ oamar la slskoracion mensual de
mprdes de meTaEs oe ssislencie del perscoal de |a
Rirgecldn General de Soergla v remilic 2 12 Unidz2d de
Recusos Hamanos pora la fima de Jofasura.

g, Manej, confd v sdignackc de muevos registos en reloj
Dométrce de la Direcodn General de Enercla

g, Toominar @ achiizadicn del Siswrd de Cootrol de
Recwrsos Himanas. |

f. Swpevisar el pracese de rolifcacin de racasoaes del
parsnnal o [a Direscidn Ganeral de Energia.

personal se estan artuelzandn cohsfankments,

siciudes,

i Supenlsar, revlsa v invar las corstarcias laboraes v
cerdifivaciones v lermpo que sean saboradas por el 18Gmo
analisza mobre soliciudes dek personal de 13 Cireccidn
izeneral de Enengla,

,1-_" ﬁ.ppj-dr an la aclsazacer dal ssk2ma de regisiro o candrol

Ea de p&rﬁpnal inceyvendo e aspeciuy  coneemicndes ﬂl

? .-.LF'--'":",--""'l



prcaan g vesllachn de aslsiendla en los empeados
Aooiyar @ gjecdar las hnciopes de! Tecnize Analisla de |3
Delagacidn an |43 ocasonss gie 52 entuenhe Ansaale de
Lyt

Levar cordml d= lisledo de cumpleanercs por mss v
pabBearly en ks medios Mtenos esfableckos, asi mismo
coondinar &nir2ga de ta’ed da feliciacedn.

Srenizar |2 elaboracidn de ks podidcs do compraz,
seddos ce almacen v liquidacianes Je peddes da cala cnica
il [A Dilkegizian,

Paricpar an rgunignes dg basaje oon carsanal Sl Minlsterd
v e otrEs (retiluziones Gubemamentales.

Flabooacion  de  oficins,  sircularss o memorandas
rgkacionatos con [as Fncones 2 Su caso.

hpoyar con 3 nolifeacion de documentos en las cferentes
depardenclas o2l Muskm o eh nstitwlones st
cuanda sea requerdo por el Jofe irmedlato.

reslizar aclividades de asistensia admnisiFiva, apoyands a
& Jefalura de la Unidad de Recursos Humancs, cuando sea
equetdy en B saborancn de cdocwementas ofcigles, €n
mabsts de remurgss henares.

cjocutar olras taaas de zimils nataseza v camplejidad, que
€ 52an Asignadas por sus jeles inmedighos

4. Relaciones del puesie:

ah  Inkzmas:
= Perzcnal MEEA

by Extarnas:
e Enlidedes Bancanizs

‘L v Inslduts Guatznaliees de Zequridad Social -1555-

o Cficina Wagtons 2 Senrcin Cidl 20NSEC-

+ Coniraloria General do Cucntas

5. Requisjtos del puests:

Farmaciin académic.

1 Aarecilar iulo wiversilario a nivel dz licerciatira =nla samera de Administresion ds Empresas, Adminlstracds
tla Recorzos Hurianos. PSisoigia o Ingenleria nd-ednial y ser cobeyiado aslivo.
1

Ciros raquerimientos.

i,




—_

EXPErencia.

Dgseatde

r " . LI O . .- * .
LR T A o] PR I M
Sen ey T e MeCASENE 1w

-

Eereditar cuairo anos de exparercla en breas rlationddas con f puesio.

Conacf mlamnier

Ceaeablas

Hormaliva Latoeal Vigene .
Levy de Semvicka il y su Reglame o

Intanmne

6. Requlsias especilicos,

Mang|o de pequates, Windows v Microsof Office

Habilidades:

Buenas rolacianes infamarsarales
Hubilidad para trabeja en squipo
‘sapavidad sara frabajar Eaje presian
Lorunicaciin v ¥ ascmia
Alenzion & usuaric

AlihCes;

Capesidad de inxiatva

Adaptatidad

Trabara en equipn

epecidad de resolucicn dz confliclos
Jiscreclonalitas

Crazdiy dad

Sarirdad

Capacitanlin espes e,

RUA

Jbroe requermicmes cspeciaks,

plie:

7. Regponsabllidad del puesaka,

Liane|a recursos financleras a Inmsebles?

A Manaja y conirala Informacian conlidencial?

kobiliariay Equipa de Oficra

R NO) A NO
Espealicar: Espesfiizr Admingtiar v crear infeenagiin sensitle

v confdencial, que sirve de sumo para la \Bms de




E. Observaciones

Elabord

Horrbee: Leeda. P?;%E?a_i-f'uns:xgra Roseell

Preda Ordifiez Alvarez

I (TRES
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) — _,-‘I
Fecha Colibhs 200e

Ferha: Octoles 20
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GUATEMALA | UNIDAD DE RECURS0S HUMANOS

AT R T T TECNICO CE REGURSOS HUMANOS

| 1. Drganigrama. -

lele uninad Je
Homersis Hipmpi

_ 1
"
Subpicic Re s
Hunianas
- ™,
Ascepeinnain de Lettifme
Memiz “enical [
l{ 1 £
o !
A =cepoionisia.de
LR
L )
i e T Ty T
Encérrmdada Enca-gilo dr Encarceda de Encargadm de Tiroem . |(- Delemadode |
Taortzcic o de Cleshon de Adminidiraz va Cenlcalftients Andlisede - ILesnseg |
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2. [dantiflcaciin dael pussto;

Tide funcieral del puesta:

Taznico d2 Fecurscs Humnanos

Suesio Memoal;

Trabagder Dpertive [V

“ir1era de puestos exskzves:

1

Jefo de la undad ge Feoyrecs mumangz, S:tefe o 1a Lnldad de

Jefe Inmediatn: Fecurscs Humanos ¥ Ercargecto Delececiin 48 Resurses Himanos f
L3E '
Zubalemos: T

1. Descripcion del puesto:

~rondsitc [Marmleza del puasio):

Aimuciansa especiticas del pusshy;

|
Do conformidad  al  Acuemdo  Gubemsiive  Wimero  382- EEII:IE'
"REVLAMENTD  ORGAMICC INTEZNS DEL MIMISTERO DE
ERCRGH ¥ MINAS®. Arcula 26 BISFUNCIONES ¥ ATRIBUCICHES f
DE LA UWIDAD DE RECURSSS HUMANGS Asternla lonlca que
CALSISE Bn £ aptyl A la Unidad 38 Facurens Humanos, 2m |3
glaborazien  de  decumentos ofisiales,  &slmEme,  dddumentds
relacionadcs con Siversss acciones de pesenal e la Craccicn General

e Faiwgyiag,
a.
k.

Adencian al piblics y lamadas leidnine,
Elaborgsion ¥ sequimiontc mensual de kbs marcajes de esisentia
de parsonal en b que respcta @ Sorarn de ingresn, (e e
almaerzn y loro de egresn 3 labares y emitic WS ofcios
oorrospandieves.

Apaya en el ingrasn de nosvos regisres en ol Riomarice oo |2
Direcrén Generd Je Tnengla, '
Iaiesar y bzvar control de archivo de penm=os especidks,
eonsancias do asistensia a 1555, mombramlarios 3 comsiones
lsborales, atstkenclas a reunicres, capacilaciones o celegaciones
que sesn Azgnadss & parsona. de la Cirecucr Genrral da Enemgla,
MisEs .5 debecir pslar ishes [a pimera s2mana de caia mes
Contol do archive fizkco y digilal de ks permisos que soan ernilldes
For |23 cranizackres sledlzalez an cucskion de ausencias por
aclyidad sindicd eaboiande regode mansusl del nisma v Jdar al
avisa al Jefe Inmediako.

Lisvar conlezl, gepwimienle v nelificacian de vzcaziones del pesunal |
te [a Direccion General de Ensrgia.

Lkewzr caniral de las vacacicnales del perzcrel, para emilr Gragu. I
cwandc sea finalizadn v, paricds vacxivnal J

Lle-.r::lr *nnlrcLie reportas qid sean remitdos por el Departamenlc |
du;-*]'ranspnrfes v Eeguridad.
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Ligvar contr’ de reparee de lleqaras laedias de %os buses del
Ministero ¥ lomaros on considerocidn pars B elEoracion de
reOHtes di mantajes.

Coardinar ¥ ajecitar 2 eeluslizazion y amhivo de cocumenios qua
sean recibidos en la Dolejasdn, pag Sef miegredes En bos
Expadisies de porson.

Elaborar |z3 constancias leborales y cerificacione: de teanpn que
goat solciiilas por perscrel del Minstero y enlregarlas an los
bempos catablecidos.

Fagilnarrzerences iaborales 3 entidades bancanas. |
Elabarar loz cetilizslos oleciminices e K388 crando sear
saicitados par, 2l perzanal, on los Sampes esiablackis, '
Reslizzr '3 digharidn (iolosopiada wic cscancada) de axpadienies y
dotumeniog g8 ingregs ¥ ggmeso de | Unlded,

Enlregar al personad las balctas de peanlsos y las conslandas
menseles de pago

Erirear la3 refencioles mersuales de WA & ISR de las
contralazicnes bajo rengldn presupucstarnio CF5. _
Eaborgr o3 pedidos o8 compris, pedidos de almacén v
Tquidaciones de pedidos de caje chica de a Delegesin. [
Blaboracian de ofcios, Simulares o memotendes relacionados con |
25 luneicnes 2 su carg.

Broyar oon o nobficacda de dacumentos énm s drerentes
dependenci=s dal Mnistaro o @n inslituciones axbermas cuxdo seq
cequeril - el Jefie Inmediska,

Sealizar ativedates de asdslencls adrrevstdiva, apoyands 3 lB
Jefatura de la Unidad £& ecurscs Humanos, cuanda sed requeridg
en |3 elaboracir 9e docmentos oficides, en mateda de recurscs
humanas.

Ejmeaflar oitas tereas de simular nalwreheza v complejdad, que e
SREn pELrAdas por SUS jafas inmeaaing,

4, Relatienes del puesto:

& Irlemas:
Personal WERS

b Externas:

lesniuts Gustsrnallecs de Sequndad Social -IGES-

Entdades bencanas

& Regulsitos del puesto:

-—r——,

SRR ST
gt AT
ff—;_ _h*}
Pa, [IEal o h =
.. . - .
Formacion academica, E A




Ooclon A peredilr seis meses de expeiancia corie Trabajador Operatvo I & 12 especiclided que el pucslo
rEid :

Dracifin 2: Acreditar bercer grado ce adunasion primaria

Qtrog requenimientes,

Rl

Expeslencla,

Desaabla VU T Hecesads T

tereditar seis moses da .E'_:':FIIIEI-I'iEHI:iEl en targas relacieadzs con o pu2zho.

Conocimdanios,

Reszabizs ST igematlos <

Sedaclion de dozumenios cliciales

Prence al usilann o cervicin gl cheele
resckmion de cowlicloz

tiEnejo de paguetes, Nirdows y Miczasolt Office
[ribe =,

b. Requisitos capocificos.

Buanas relarines perssanales
Habifd.ad para rabajar en eqipo
Habilidades: Conaoidad para rakbajar bajy presian
Comuniceclin verbil ¥ gscrita
Abercidn al ussso

Caparidad de inicadiva

Adapiabiicad

Trabajy en equipo

Capacidad g& resaluzitn de conlicls
Digcrazicnalidad

Crealividad

Sareded

HIA

Actiprdes:

e s e

&g ecitecion especifca; |

Qtros racoenmlentos espamaies: Flia,




1. Respansabllidad del puasts.

JManefa recursos financlerps e Inmyeblas?

ivancja v contrela infarmacion confldancial?

| W]

TEL T kO :

Expeciicer
labiliarky y Zquipr ce Oficing

1 Eapesilicar Advinisteer ¥ Iredr infornacin sensixe

y condiderclal, qua slrve de wsumo peaa la v e

feciziores,

| 8, Jbservaciones:

\

Elabctg

e T Aphueba

ar

Mombire: Lidda. Pampld Zard UEgra moseed
i

ffiez Alvarez

’l Fina:

™,
Fecha Qrubrg 013
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ANEXOS

De conformidad con el Azuedde Gobemalwe E3-2007, & ‘Artcule 265 Bis. FUNGIONES
ATRIBUCICHES: OF LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANCS. Se esahlene (qre v Linided de Recursos
Humanos fiene las siguwried Linciess v alribeciones:

a) Formular, imple~eniar y scallzar percdicanants bos pracedimientos administratives Je maness,
reclatamiendo, salaccion, slgecian, induccicn, desarrallo v capaciiacidod de o5 recLrses hemanns,

b) Velzr por el campimiento del Regkanenlo Crgarioa Irtemra del Ministenn de Encrgla v Minas v las
disposiciones re-cinnadas con |a adminlstracion de perscog;

¢ Inferenar al Desozcho Superior szbre &l persanal que nifinja las dispesisangs leqalos en aaleda
oF parsonal

o) Canlralar 13 asisteraa ¥ punlualidac del persoaal del Minizicrig,

el Supervisan framilar y wear ot |8 Sronla gesfion dz los asunbos relabives a nombramicnios,
O5CERE0G, SARGINgS ¥ olras accnes ds perseeal;

i Parlicipar er la loma de posesiin yio 2ntrega de lus puesios de personal del Minis:eng,
41 Fedactar aclas, mformes y toda decumentacicr. releeionada con la administ-acién de perzonal;

hy Extende: certifizaodos de trabajo, camés de idenlificacion certificaciones v sonstanciae de servici,
dal perseral dal Mineteric;

I] Acilarizar permlacs ¢ Jcencias qua astén dentrn de 1 cornelenda, 8i come la programacian de
vAcASHHES & persona el Minslenc ce Energia y Miras, d= corformidad con lz ley de [z materis;

J1 Infermar & Zespaeho Mireserial sobre repuncizs y desfilucianes fol porsonal del Kinislerio;

k] Desairela de fa impantaclon del Modulo Estucture Orgamzazional componania Soibvare SI6F-
SAG v su imerase al Siaiy y,

I} Atender bodzs los furciones inherontes a fa Lnidad ¢ las que k2 condieran |25 demds leyes,
reglamanios y oras depogiciones legales aplicaples.”




GLOSARID

GGG Coniragria Gersral de Cuanias

i

Guatenminas sistema de conlrol de la ndmina gue utiizan las entidades poblicez, creado aor &l
Ministerio de Firanzas Pibliczs,

12K rpuesty sobee [a renla
1G35: Inshlok Gugterialece de Seguridad Socizl
MEN: rlinisterto de Energis v Minas

\ CHSES: Ofana Macknal de Serisi Civil

SIARH: S:zlera Informaticg de Admainisirasin ce Recursas Huranos




