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PRESENTACION

Los manuales administrativos son herramientas basicas que facilitan y ordenan el
trabajo y la consulta sobre el funcionamiento de una entidad y que coadyuvan al
logro de los objetivos y resultados institucionales. Derivado de esta premisa, es
necesario que las unidades administrativas que forman parte de la estructura
organica de la Oficina Nacional de Servicio Civil, en adelante denominada ONSEC u
Oficina indistintamente, cuenten para el ejercicio de sus funciones con las
herramientas administrativas que correspondan.

En ese contexto, la Unidad de Auditorias de Recursos Humanos, en adelante
denominada UDARH o Unidad indistintamente, actualizé el Manual de Organizacién
y Funciones, con la finalidad de registrar, transmitir y orientar al lector de manera
general sobre la organizacién de la Oficina y especifica la forma en que esta
organizada la Unidad y las respectivas funciones que se realizan en cada puesto de
trabajo, asi como las competencias que la normativa vigente le asigna.

La UDARH con la clara conviccion de la importancia de contar con este Manual, lo
presentd al Despacho Superior de la Oficina, quien dio su aprobacion, por lo que
debe ser utilizado por el personal que integra la referida Unidad como una
herramienta de trabajo y servir como medio de informacién, comunicacién y consulta
para los usuarios que asi lo requieran sobre la organizacion de la Unidad de
Auditorias de Recursos Humanos de la Oficina.
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INTRODUCCION

La Oficina Nacional de Servicio Civil, es la institucion responsable de administrar en
forma técnica, armédnica, dinamica y eficiente el sistema de recursos humanos de la
Administracion Publica, para garantizar al pais el desempefio idoneo y efectivo de la
labor institucional del Gobierno, en beneficio de la ciudadania; asi como, todo lo
concerniente a la administracion de las pensiones que son otorgadas a los
extrabajadores y beneficiarios del Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado;
desarrollando sus actividades dentro del marco juridico que establece la Constitucidon
Politica de la Republica de Guatemala, la Ley de Servicio Civil, y la Ley de Clases
Pasivas Civiles del Estado y sus Reglamentos y otras disposiciones
complementarias.

El Manual de Organizacién y Funciones se constituye en una guia que orienta al
proceso de induccion y ordena la ejecucion de las funciones y tareas en una unidad
administrativa; por lo que, forma parte de los instrumentos normativos de gestion
institucional con los que cuenta esta Oficina, en cumplimiento al mandato establecido
en la normativa vigente aplicable.

El presente Manual contiene aspectos especificos del instrumento como definicion,
justificacion, objetivos, ambito de aplicacion y beneficios; aspectos generales de la
Oficina; marco estratégico; marco organizacional; y, aspectos especificos como la
descripcion de los puestos que integran la Unidad.

Derivado de la importancia que reviste para una institucion el Manual de
Organizacion y Funciones, se considera oportuno que el mismo sea revisado
periddicamente con el fin de determinar la pertinencia de actualizarlo, adaptarlo a las
necesidades y los avances que conlleva la consolidacién de la modernizacién de los
servicios de la ONSEC.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

a. Definicion

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento técnico - administrativo
que, describe la estructura general de la institucion de forma sistémica y define las
funciones y responsabilidades asignadas a cada unidad administrativa con base en
el Reglamento Organico Interno vigente.

b. Justificacion

Es necesario que la Unidad de Auditorias de Recursos Humanos de la ONSEC
disponga de este instrumento, para que el personal que la integra, conozca los
aspectos relacionados con la estructura organizacional en sus componentes
generales y especificos, para que oriente el desarrollo de sus actividades y
contribuya con el proceso de induccién del personal de nuevo ingreso.

c. Objetivos

Dar a conocer al personal de la Unidad de Auditorias de Recursos Humanos,
la organizacion y funciones de la Oficina, como un marco general que
muestre al lector una visién de trabajo integrada.

Disponer de una herramienta administrativa que describa la composicion
organica, funciones principales, descripcion y especificaciones de los
puestos de trabajo de la Unidad como base para desarrollar las actividades
dentro de los estandares establecidos y contribuir al control interno.

Identificar los niveles y relaciones de autoridad que mejoren la comunicacién
asertiva y la responsabilidad existente para un mejor desempefio laboral y
facilitar la rendicion de cuentas oportuna.

Servir como fuente de informacién para que la poblacién consulte las
funciones que realiza la Unidad de Auditorias de Recursos Humanos de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.
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d. Ambito de aplicacion

El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones, es de observancia
obligatoria para cada uno de los servidores que se desempefian en la Unidad de
Auditorias de Recursos Humanos.

e. Beneficios

Entre los beneficios institucionales que se generan con su implementacion, estan el
ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacion de actividades, evita la repeticién de
instrucciones y criterios de actuacion; coadyuva en la realizacién de las labores
asignadas segun sea el perfil del puesto requerido; y, promueve la adecuada
distribucion de las cargas de trabajo.

Il. OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

En el presente apartado se desarrollan los aspectos generales del marco estratégico
y organizacional de la Oficina Nacional de Servicio Civil, en donde se podran
encontrar elementos tales como: los antecedentes historicos, base legal, mision,
vision, principios y valores, objetivos, funciones, estructura organica, vy, el
organigrama de la institucion, como el marco referencial necesario que debe conocer
el personal de la Unidad de Auditorias de Recursos Humanos.

a. Antecedentes historicos

Antes de la Constitucion de 1945, las relaciones entre el Estado como patrono y los
servidores publicos eran reguladas por diferentes leyes, lo que provocaba cierto
desorden en su aplicacion, ademas no se contaba con una reglamentacion que les
garantizara un minimo de derechos y les asegurara justicia y estimulo en su trabajo.

Desde 1947 las relaciones entre patronos y trabajadores a nivel de la iniciativa
privada, han sido reguladas por el “Cédigo de Trabajo”. Sin embargo, los empleados
publicos no gozaban de la misma proteccidn y prerrogativas que otorga dicho
instrumento, por lo que durante mucho tiempo se vieron sometidos a situaciones de
injusticia laboral. La administracion de personal se realizaba en forma empirica y
casuistica y se padecia dentro del Sector Publico en general de una desorganizacion
administrativa en lo referente al sistema de ingreso al servicio y una falta de
normativas que regularan las acciones de personal y el régimen de retiro, los cuales
se fundamentaban en decisiones subjetivas impregnadas de favoritismo politico o
conveniencias personales y no con criterios técnicos juridicamente respaldados.
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De esa cuenta el 15 de febrero de 1955, se fundo la Oficina de Censo y Clasificacion
de Empleados Publicos con miras a emitir el Estatuto del Servidor Publico.

En 1956 se emite un Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado, siendo
éste el primer antecedente para un instrumento que intentd regular las relaciones
mencionadas, aunque no con mucho éxito, ya que el recurso humano del Estado
necesitaba de un microsistema técnico de administracion de personal.

El 01 de mayo de 1957, ya vigente el Estatuto Provisional de los Trabajadores del
Estado, se establece el Departamento Nacional de Personal del que dependian 26
oficinas de personal de distintos Ministerios del Estado; ellos elaboraron un estudio
técnico-financiero para la adopcién del Sistema de Clasificacion de Puestos y de
Seleccién de Personal.

El 15 de enero de 1958, esta dependencia fue sustituida por el Departamento de
Servicio Civil, creado para elaborar estudios encaminados a adoptar un Plan de
Clasificacion de Puestos. Esta dependencia realiz6 una encuesta sobre
administracién de personal en las instituciones estatales.

En 1965 se consignd en la Constitucidn que debia emitirse una ley que recopilara
todo lo relativo al recurso humano del Estado, la que se llamaria “Ley de Servicio
Civil”, cuyo proposito seria garantizar la eficiencia de la funcidén publica y la
dignificacion del trabajador.

Por tal razon fue que en el afo 1967 se instalé una Comisién Bipartita conformada
por representantes de los Organismos Ejecutivo y Legislativo, con el objeto de emitir
el proyecto de Ley de Servicio Civil.

En la exposicion de motivos de dicho proyecto, se destacé como una necesidad
impostergable poner orden juridico y técnico en los aspectos de la administracion de
los recursos humanos del Gobierno. Para el efecto se propuso el llamado Sistema
de Servicio Civil, a fin de contar con un régimen laboral de derecho para las
relaciones entre la Administracion Publica y sus trabajadores, que constituyera el
instrumento para garantizar dignidad y justicia a quienes hacen carrera del servicio
publico.
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Fue asi como finalmente el 02 de mayo de 1968, el Congreso de la Republica de
Guatemala emitié la Ley de Servicio Civil, segun Decreto 1748, misma que cobro
vigencia el 01 de enero de 1969.

Esta ley ha sido parte importante de la historia de los trabajadores del Estado hasta
la fecha, ya que integra en un solo cuerpo todos los elementos de un sistema de
administracion de personal, regulando asi las relaciones entre la administracion
publica y los trabajadores, a efecto de garantizar su eficiencia, asegurar a los
mismos justicia y estimulo en su trabajo y establecer las normas para la aplicacion
de un sistema de administracién de personal.

Su ambito de aplicacion se extiende a los servidores publicos del Organismo
Ejecutivo y a algunas entidades descentralizadas del Estado que carecen de su
propia ley y reglamentacion en materia de recursos humanos.

La Ley de Servicio Civil contiene en el Capitulo | los Organos Directores que
deberan velar por su correcta aplicacién, siendo ellos:

« Direccién Suprema:
o Presidente de la Republica

% Organos Superiores:
o Junta Nacional de Servicio Civil
o Oficina Nacional de Servicio Civil

Es asi como nace la Oficina Nacional de Servicio Civil, a quien se le encomendo la
mision de ser el 6rgano ejecutivo encargado de la aplicacion de esta ley. La misma
debe estar integrada por un Director y un Subdirector y por el personal indispensable
para su funcionamiento y ejecutividad en todo el territorio de la Republica. Puede, a
juicio del Presidente de la Republica, crear oficinas regionales dependientes de la
Oficina.

Con el fin de lograr los propdsitos y principios para los cuales se promulgo la Ley de
Servicio Civil, era necesario desarrollar sus preceptos, asi como, precisar los
procedimientos para su correcta aplicacion, ya que durante varios afios se regularon
las relaciones entre el patrono y los servidores publicos sin que existiera un
reglamento especifico que fijara las normas y especialmente los procedimientos para
la aplicacidén de las mismas.
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Durante ese tiempo se emitieron otras disposiciones legales para cubrir el vacio del
reglamento, entre ellas: las Normas Presupuestarias, el Acuerdo
Gubernativo No.1222-88 y el Plan Anual de Salarios.

Fue precisamente hasta el 15 de enero de 1998, que mediante Acuerdo Gubernativo
No.18-98 se aprobd el Reglamento de la Ley de Servicio Civil, el cual ha sido
modificado parcialmente en su articulado por los Acuerdos Gubernativos Nos.
564-98, publicado en el Diario Oficial; No.76 de fecha 31 de agosto de 1998;
77-2002, publicado el 08 de marzo de 2002; 128-2002, publicado el 23 de abril de
2002; y 134-2002 publicado el 25 de abril de 2002.

b. Base legal

La Oficina Nacional de Servicio Civil fundamenta su gestiéon en las leyes y
disposiciones siguientes:

i. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

ii. Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Servicio Civil.

iii. Decreto No. 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Salarios de la Administracién Publica y sus reformas.

iv. Decreto No. 63-88 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Clases Pasivas Civiles del Estado y sus reformas.

v. Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del
Organismo Ejecutivo.

vi. Decreto No. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley para la
Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos.

vii. Acuerdo Gubernativo No. 1220-88 del Presidente de la Republica de
Guatemala. Reglamento de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado.

viii. Acuerdo Gubernativo No. 9-91 del Presidente de la Republica de Guatemala.
Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo.

ix. Acuerdo Gubernativo No. 18-98 del Presidente de la Republica de
Guatemala. Reglamento de la Ley de Servicio Civil y sus reformas.
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Xi.

Xii.

Xiii.

XiVv.

XV.

XVi.

XVii.

XViii.

XiX.

Acuerdo Gubernativo No. 185-2008 del Presidente de la Republica de
Guatemala. Normas para regular la aplicacion de la Politica que en Materia
de Recursos Humanos se debe implementar en la Administracion Publica.

Acuerdo Gubernativo No. 297-2015 del Presidente de la Republica de
Guatemala. Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos.

Acuerdo Gubernativo No. 246-2017 del Presidente de la Republica de
Guatemala. Reglamento Organico Interno de la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

Acuerdo Gubernativo No0.199-2018 del Presidente de la Republica de
Guatemala. Politica Nacional de Datos Abiertos, 2018-2022.

Acuerdo Gubernativo No. 312-2023 del Presidente de la Republica de
Guatemala. Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion.

Manual de Especificaciones de Clases de Puestos.

Acuerdo de Direccion No. D-2021-129. Manual de Organizacién de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, emitido por la ONSEC.

Acuerdo de Direccion No. D-2021-198. Reglamento General de Evaluacion
del Desempefio, emitido por ONSEC.

Acuerdo de Direccion No. D-2024-131. Disposiciones de Probidad y Etica de
la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Resolucién No. D-97-89. Modificacion de los Requisitos Minimos para Optar
a Puestos de Trabajo Cubiertos por el Plan de Clasificacion de Puestos del
Organismo Ejecutivo, emitido por la ONSEC.

c. Misién

Somos la institucion administradora de la Gestion de Recursos Humanos y del
Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado, que regula las relaciones entre la
Administracién Publica y sus servidores, exservidores y beneficiarios; con el fin de
garantizar un servicio eficaz y eficiente.
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d. Vision'

Al 2034 la ONSEC sera reconocida como la institucién que moderniza y fomenta el
fortalecimiento del Sistema Nacional de Servicio Civil y del Régimen de Clases
Pasivas Civiles del Estado, a través de una gestion innovadora y efectiva.

e. Principios y valores

Con fundamento en lo establecido en el Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo,
Articulo 2 del Acuerdo de Direccion No. D-2024-131, que aprueba las Disposiciones
de Probidad y Etica, asi como lo establecido en el Articulo 4 del Acuerdo de
Direccion No. D-2019-023, Reglamento Interno de Personal de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, todas las gestiones dentro de las funciones deben
observarse y fundamentarse en los siguientes principios y valores:

i. Responsabilidad: EI reconocimiento de necesidades y la atencion de los
requerimientos de la poblacion, es responsabilidad fundamental de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, y de esa cuenta, se debe promover la eficiencia y
la eficacia en el uso del tiempo, recursos y herramientas que se encuentran a
disposicion, buscando el bien comun. Ser responsable implica comprometerse
con el cumplimiento de los fines del Estado, y de esta forma evitar
consecuencias perjudiciales para si o para el Estado.

i. Vocaciéon de servicio: Involucra desarrollar las funciones o la prestacion de
servicios de manera comprometida con los fines y valores de la institucion,
reflejando una actitud respetuosa, solidaria, cortés, empatica, tolerante,
educada y paciente con los usuarios y sus integrantes.

iii. Transparencia: Consiste en ajustar la conducta al derecho que tiene la
poblacion de informarse sobre las actuaciones de la administracion publica,
facilitandoles el acceso a la informacion sobre los actos, procedimientos,
pronunciamientos y resoluciones de sus instituciones, en apego a lo dispuesto
por la ley de la materia.

iv.  Pertenencia cultural: Implica incorporar un enfoque intercultural en el
desarrollo de las funciones o prestacion de servicios, lo que abarca considerar
las caracteristicas culturales particulares de las poblaciones maya, xinca y
garifuna.

! Acuerdo de Direccién No. D-2024-144 de fecha 05 de agosto de 2024, el cual aprobd el Plan
Estratégico Institucional 2024-2034 de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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v. No discriminacién: Se refiere a garantizar el derecho de toda persona a ser

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

tratada de forma igualitaria, sin distincidn, exclusién, restriccion o preferencia
basada en motivos de género, raza, etnia, idioma, edad, religién, situacion
socioecondémica, enfermedad, discapacidad, orientacion sexual, identidad de
género, estado civil, nacionalidad o cualquier otro motivo, razén o
circunstancia que impida o dificulte a una persona individual o juridica, o
grupo de personas, el ejercicio de un derecho legalmente establecido.

Prudencia: Conlleva actuar con cautela y moderacién, teniendo como base el
fin supremo del Estado, y absteniéndose en todo momento de generar dafio o
afectacion a la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Primacia del bien comun: Se refiere a observar la premisa de que el interés
social prevalece sobre el interés particular, buscando alcanzar equidad para la
poblacién, haciendo uso racional y eficiente de los recursos publicos,
favoreciendo el progreso de la sociedad.

Adaptacion: Implica actuar de manera que permita atender la necesidad de
progreso de la poblacion y contribuyendo a su desarrollo.

Armonia: Se refiere a desarrollar acciones que promuevan el equilibrio y
entendimiento con la poblacion.

Legalidad: Conlleva desarrollar funciones o actividades con estricto apego a
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, a los Convenios y
Tratados Internacionales en materia de Derechos Humanos ratificados por
Guatemala, y a las leyes ordinarias del pais.

Pertenencia: Todo trabajador de la Oficina debe orientar su esfuerzo a lograr
la realizacion de los fines institucionales y velar por los intereses de los
usuarios en armonia con los del Estado.

Disciplina: Todo trabajador de la Oficina debe cumplir con las normas
establecidas y mostrar iniciativa e interés en el desempefio de sus funciones
para desarrollarlas con orden.

Honestidad y honradez: Todo trabajador debe conducirse con integridad,
comprometerse, expresarse y actuar con coherencia y autenticidad de
acuerdo con los valores de verdad y justicia ante la sociedad.

Confidencialidad: Todo trabajador de la Oficina esta obligado a observar con
ética el manejo de la informacion y asuntos de caracter reservado a que tenga
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XV.

XVi.

XVii.

XViii.

XiX.

acceso y que por su naturaleza e implicaciones no pueden ser discutidos o
divulgados a terceros.

Lealtad: Todo trabajador de la Oficina debe observar fidelidad a la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su
Reglamento y toda la normativa vigente dentro de la Oficina.

Respeto: Los trabajadores de la Oficina estan obligados a guardar el debido
respeto entre si, a los usuarios, a las autoridades de la Oficina y a los
subalternos.

Justicia y equidad: Los trabajadores de la Oficina deben dar un trato justo a
todos sus usuarios, gestionando los asuntos sometidos a su competencia con
equidad e imparcialidad sin discriminacion alguna.

Solidaridad: Los trabajadores de la Oficina deben prestarse colaboracién y
apoyo entre si, para lograr los objetivos y materializar los principios de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

Eficacia y eficiencia: Todo trabajador de la Oficina en el empefio de sus
atribuciones, debe buscar el logro de los objetivos trazados, utilizando
adecuadamente y de manera responsable el tiempo y los recursos asignados.

f. Objetivos institucionales

i. Estratégicos

Ejercer la rectoria en la administracion de recursos humanos por medio de la
aplicaciéon de la Ley de Servicio Civil y otras leyes relacionadas, que
fortalezcan el desarrollo de un Estado moderno y eficiente.

Administrar el Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado, que permita el
desarrollo de procesos modernos de autorizacidon de pensiones y otros
beneficios a los extrabajadores publicos y sus familias.

Promover alianzas estratégicas, procesos modernos, desconcentrados y con
equidad, que impacten positivamente en la poblacion beneficiaria.

ii. Operativos

Administrar el Plan de Clasificacion de Puestos, asi como el Plan de
Salarios, definiendo los lineamientos que deben cumplir las instituciones del
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento.
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Emitir las certificaciones de servicios solicitados por los servidores y
exservidores publicos que contribuyeron al financiamiento del Régimen de
Clases Pasivas Civiles del Estado que administra la Oficina Nacional de
Servicio Civil y demas solicitantes.

Verificar los procesos de dotacion de recursos humanos de los puestos
comprendidos en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Organismo
Ejecutivo, para las instituciones que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, con el fin de emitir la constancia de elegibilidad.

Analizar y registrar las acciones de personal que realizan las instituciones
del Organismo Ejecutivo y otras que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento de acuerdo a la normativa legal vigente, que promueva el
ingreso, permanencia y desarrollo de los servidores publicos, dentro del
sistema de carrera administrativa.

Autorizar las pensiones y otros beneficios del Régimen de Clases Pasivas
Civiles del Estado a favor de los extrabajadores civiles del Estado y sus
familias.

Proveer de apoyo técnico, administrativo y financiero a las unidades de la
ONSEC para la ejecucion de las actividades institucionales.

Administrar las tecnologias de la informacién y comunicacion que faciliten las
gestiones que se realizan en la Oficina.

iii. De cumplimiento normativo

Investigar las reclamaciones que surjan sobre la aplicacién de la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, que deriven en resoluciones administrativas
en apelacion.

Asesorar a las instituciones y servidores publicos en el marco de las
competencias institucionales, que contribuyan a la mejora en la aplicacién de
las disposiciones legales en materia de recursos humanos y clases pasivas
civiles del Estado.

Verificar el cumplimiento a nivel interno de la normativa aplicable e
instrumentos técnicos vigentes, que aporte en la mejora de los procesos
institucionales.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones, procesos y procedimientos
técnicos y legales segun competencia, que aporte en la mejora de la
administracion de los recursos humanos en las instituciones del Organismo
Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
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iv. De informacioén
e Incrementar las acciones de informacion y comunicacion efectivas que
faciliten a los usuarios los tramites administrativos y servicios que presta la
ONSEC.
e Gestionar la informaciéon relacionada con la administracion de recursos
humanos y del Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado, que apoye la
toma de decisiones, la rendicion de cuentas y la transparencia.

a. Informacion financiera

Garantizar una gestidbn presupuestaria transparente y efectiva a través del
cumplimiento de normativas legales vigentes en el ambito de competencia de la
ONSEC.

b. Informacién operativa

Velar por el cumplimiento en la entrega oportuna de informacion financiera y
rendicibon de cuentas ante las instancias correspondientes, registrando vy
resguardando sistematicamente todas las operaciones contables.

g. Funciones de la Oficina Nacional de Servicio Civil

i. Ejercer la rectoria en materia de administracién de recursos humanos de la
Administracion Publica.

ii. Asesorar en materia de recursos humanos a las Instituciones del Organismo
Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil.

iii. Asesorary administrar el Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado.

iv. Emitir normas, politicas y mecanismos dentro del ambito de su competencia
para que los procesos de gestidn de recursos humanos sean transparentes,
efectivos y modernos.

v. Establecer mecanismos de coordinacion y cooperacion con entes nacionales
e internacionales para el fortalecimiento y desarrollo de la carrera
administrativa de los servidores publicos.

vi. Planificar, coordinar y definir metas de corto, mediano y largo plazo, asi
como sus indicadores, para el fortalecimiento y desarrollo de la carrera
administrativa de los servidores publicos.

vii.  Administrar los procesos de gestion de recursos humanos relacionados con
planeacion, gestion de puestos, remuneraciones, reclutamiento, seleccion,
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induccién, capacitacion, evaluacion del desempeino e higiene y seguridad
laboral, asi como coordinar las acciones para establecer la carrera
administrativa y la profesionalizacién de los servidores publicos.

h. Estructura organica

Para dar cumplimiento a sus funciones, la Oficina Nacional de Servicio Civil se
organiza de la forma siguiente:

Despacho Superior

Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil
Subdirector de la Oficina Nacional de Servicio Civil
Unidad de Planificacién y Control de Gestion

Unidad de Auditorias de Recursos Humanos
Unidad de Género

Unidad de Comunicacién Social e Informacion Publica

Organos Técnicos

Direccion de Investigacion y Desarrollo

o Departamento de Investigacion

o Departamento de Racionalizacion

Direccion de Puestos y Remuneraciones

o Departamento de Clasificacion de Puestos y Remuneraciones

o Departamento de Sistematizacion

Direccion de Carrera Administrativa

o Departamento de Seleccién y Evaluaciéon de Recursos Humanos

o Departamento de Registros y Verificacion de Acciones de Recursos
Humanos

Direccion de Asuntos Juridicos

o Departamento de Consultoria Juridica

o Departamento de Procesos Administrativos y Judiciales

Direccion de Prevision Civil

o Departamento de Atencion al Publico

o Departamento de Trabajo Social y Regionalizacién

o Departamento de Analisis de Pensiones

Direccion de Tecnologias de la Informacion
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o Departamento de Gestion del Sistema Informatico de Administracion de
Recursos Humanos
o Departamento de Soporte Técnico e Infraestructura
o Departamento de Analisis y Desarrollo
ll.  Organos Administrativos
e Direccion Financiera
o Departamento de Presupuesto
o Departamento de Contabilidad
o Departamento de Tesoreria
e Direccion Administrativa
o Departamento de Recursos Humanos
o Departamento de Administracion Interna
IV. Organos de Control Interno

Unidad de Auditoria Interna
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i. Organigrama estructural de la Oficina Nacional de Servicio Civil
- e e Centro de Autoridad y
Responsabilidad =
Relacidn de linea =
Relacidn de staff =
Relacidn de asesoria= ------c-cac
|
[ | | | |
I | ] N | E—  — — i

Fuente: ONSEC (2024). Con base en el Acuerdo Gubernativo No.
246-2017. Reglamento Organico Interno de la Oficina Macional de

Servicio Civil y Acuerdo de Direccion D-2024-150,
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ll. UNIDAD DE AUDITORIAS DE RECURSOS HUMANOS

Esta Unidad depende del Despacho Superior segun se observa en la siguiente

estructura organica:

Director de la Oficina
Macional de Servicio Civil

Subdirector de la Oficina
Macional de Servicio Civil

Unidad de Auditorias de

Unidad de Planificacion y
Control de Gestidn

Unidad de Género

Recursos Humanos

Unidad de Comunicacian

Unidad de Auditoria
Interna

Centro de Autoridad y
Responsabilidad =

Relacidn de linea=

Relacion de asesoria= = <ccccccccaaanas

Social e Informacion Pablica

Fuente: ONSEC (2024) con base en el
Acuerdo  Gubernative No., 248-2017.
Reglamento Organico Interno.

a. Funciones de la Unidad de Auditorias de Recursos Humanos:

Con base en el Acuerdo Gubernativo 246-2017. Reglamento Organico Interno de la
Oficina Nacional de Servicio Civil, publicado en el Diario de Centro América el 20 de
noviembre de 2017. Articulo 8. Unidad de Auditorias de Recursos Humanos; las
funciones asignadas a esta Unidad son las siguientes:

i. Realizacién de auditorias e investigaciones de los procesos de gestion de
recursos humanos que ejecutan las instituciones del Organismo Ejecutivo y
las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y este Reglamento, para verificar
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Vi.

el cumplimiento de la normativa técnica y legal vigente en las acciones
efectuadas.

Disefio y actualizacién de normativas y procedimientos que garanticen la
realizacion de procesos eficientes, asi como el cumplimiento de los aspectos
legales, técnicos y administrativos establecidos por la Oficina Nacional de
Servicio Civil en materia de gestion de recursos humanos en la
Administracion Publica.

Establecimiento de sistemas que faciliten el control, seguimiento y medicion
del desarrollo de acciones en materia de gestion de recursos humanos por
parte de las instituciones del Organismo Ejecutivo, y las que se rigen por la
Ley de Servicio Civil y este Reglamento.

Establecimiento y actualizacion de un registro de las auditorias de gestidon de
recursos humanos practicadas en las instituciones del Organismo Ejecutivo,
asi como de los informes y planes de seguimiento correspondientes.

Formulacién del programa anual de auditorias de gestibn de recursos
humanos en la Administracion Publica, en coordinacion con las unidades y
direcciones técnicas de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Las que le sean asignadas por el Director de la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

b. Organigrama estructural de la Unidad de Auditorias de Recursos
Humanos

Cantro de Autandad §
Responsabilidad =

Relaoicm de lmesa=
Relacids e apaws=

—

Relachorm de Shesoria=

Fuente: ONSEC (2024) con base en el Acuerdo
Gubernativo Mo. 246-2017. Reglamento Organico
Interno.
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c. Organigrama de puestos de la Unidad de Auditorias de Recursos

Humanos
Director de Auditorias
de Recursos Humanos
Supervisor de
Auditorias de
Recursos Humanos
Analista de Auditorias ASI?I:E[‘!IE de Técnico de Auditorias
de Recursos Auditorias de de Recursos Humanos
Humanos Recursos Humanos
reponsabid ! Fuente: ONSEC (2024). Unidad de
Auditorias de Recursos Humanos
Relacion de linga=

d. Puestos que integran la Unidad de Auditorias de Recursos Humanos

Puesto nominal

Puesto funcional
1. Director de Auditorias de Recursos . L.
Director Técnico Il
Humanos
2. Supervisor de Auditorias de Recursos Asesor Profesional Especializado I
Humanos
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3. Analista de Auditorias de Recursos Profesional | (3)?

Humanos

4. Asistente de Auditorias de Recursos Asistente Profesional I
Humanos

5. Técnico de Auditorias de Recursos Técnico Il
Humanos

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DE PUESTOS

Descripcion Técnica del Puesto

. ldentificacién del puesto

Titulo oficial del puesto: Caédigo de la clase:
Director Técnico Il 8080
Especialidad: Caédigo de especialidad:
Administracion 7
Titulo funcional: Numero de puestos:
Director de Auditorias de Recursos | 1
Humanos
Jefe inmediato: Subalternos:
Director de la ONSEC o1 Supervisor de Auditorias de Recursos
Humanos
o3 Analistas de Auditorias de Recursos
Humanos
o1 Asistente de Auditorias de Recursos
Humanos
e1 Técnico de Auditorias de Recursos
Humanos
Trabajo directivo, que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar, supervisar
y evaluar la realizacion de auditorias e investigaciones de los procesos de gestion
de recursos humanos que ejecuta el personal a su cargo, en las instituciones que
integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento; asi como asesorar a las autoridades superiores de la Oficina en
materia de acciones de recursos humanos y en otros asuntos que sean de su
competencia.

2 El numero consignado entre paréntesis en este apartado, corresponde a la cantidad de puestos
existentes.
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3. Tareas permanentes

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar supervisar y evaluar las actividades
que realiza el personal de la Unidad de Auditorias de Recursos Humanos.

2. Verificar el cumplimiento de las disposiciones, procesos y procedimientos
técnicos y legales vigentes en materia de recursos humanos en las
instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la
Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

3. Autorizar informes sobre la ejecucién de auditorias de gestion de recursos
humanos, en las instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las
que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

4. Autorizar documentos y papeles de trabajo elaborados por los responsables
de ejecutar las auditorias en materia de gestion de recursos humanos, en
las instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por
la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

5. Enviar oportunamente los informes de auditoria de gestién de recursos
humanos a las instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las que
se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

6. Mantener actualizado el Archivo Permanente y Corriente para la ejecucion
de auditorias de gestion de recursos humanos en las instituciones que
integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento.

7. Supervisar la ejecucion de tareas asignadas al personal de la Unidad de
Auditorias de Recursos Humanos.

4. Tareas periddicas

1. Participar en reuniones de trabajo internas y externas que le sean
asignadas.

2. Autorizar y reportar la inasistencia, licencias, vacaciones o suspensiones
del personal a su cargo.

3. Dar seguimiento al avance en el cumplimiento del Plan Operativo Anual de
la Unidad.

4. Fomentar la capacitacion y profesionalizacion del recurso humano de la
Unidad, para propiciar el desarrollo de competencias laborales.

5. Realizar la evaluacion de desempefio ordinaria y extraordinaria del personal
a cargo, en la Unidad.

5. Tareas eventuales
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1. Formular el programa anual de auditorias de gestidon de recursos humanos
en la Administracion Publica para aprobacion del Despacho Superior de la
ONSEC.

2. Generar informacion para elaboracion de informes de rendicién de cuentas.

3. Dirigir la elaboracion y actualizacion de normativas y procedimientos en
materia de gestion de recursos humanos, para asegurar que los procesos
sean eficientes.

4. Dirigir el establecimiento de sistemas que faciliten el control, seguimiento y
medicion del desarrollo de acciones en materia de gestion de recursos
humanos por parte de las instituciones del Organismo Ejecutivo y las que
se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

5. Dirigir el establecimiento y actualizacion de un registro de las auditorias de
gestion de recursos humanos practicadas en las instituciones del
Organismo Ejecutivo, asi como de los informes y planes de seguimiento
correspondientes.

6. Resolver conflictos internos del personal de la Unidad relacionados con las
areas asignadas.

7. Establecer controles preventivos y correctivos en las actividades de la
Unidad.

8. Realizar otras tareas asignadas por el Director de la ONSEC.

. Ubicacion del puesto

Unidad de Auditorias de Recursos Humanos
7. Supervision

Personal que integra la Unidad de Auditorias de Recursos Humanos

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas propias y de las que desarrolla el
personal de la Unidad de Auditorias de Recursos Humanos, asi como las
que le indique el Director de ONSEC y por el manejo de informacion y
documentos confidenciales.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales
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Internas Con el personal de las unidades administrativas de la ONSEC.
Externas Con personal de recursos humanos y autoridades de las

entidades que integran el Organismo Ejecutivo y las que se
rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en oficina compartida de la Unidad de Auditorias de Recursos
Humanos, y en oficina de la institucion a auditar, del Organismo Ejecutivo y las
que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, eventualmente en
oficina que designe la maxima autoridad de la institucion objeto de auditoria. El
trabajo ocasionalmente requiere disponibilidad de viajar al interior del pais.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. Padecer lesiones o enfermedades ergonémicas provocadas por esfuerzo
repetitivo, fatiga ocular, postura y condiciones ambientales.

2. Incumplimiento del Plan Operativo Anual -POA-.

3. Incumplimiento del Programa Anual de Auditorias de Gestion de Recursos
Humanos.

13.Consecuencias en el trabajo

Impacta en toda la unidad administrativa y en la consecucion de los objetivos
institucionales.

Esfuerzo en el trabajo

Por el tipo de trabajo se requiere el 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para la planificacion, organizacion,

Mental ) L i . . o
direccion, ejecucion y control de la Unidad de Auditorias de
Recursos Humanos.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5% ya que

la mayoria de actividades requiere esfuerzo mental.

Perfil del puesto
15.Educacion y experiencia
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Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera profesional que
el puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto y ser colegiado
activo.

16.Carrera afin

1. Administrador de Empresas
2. Contador Publico y Auditor

17.Conocimientos especificos

1. Normativa guatemalteca del Sector Publico en materia de recursos
humanos.

2. Administracion de recursos humanos.

3. Auditorias y actividades de control interno.

18.Habilidades y destrezas

Andlisis y sintesis de informacion
Comunicacion asertiva

Gestion del tiempo

Manejo de personal
Razonamiento critico

Relaciones interpersonales
Resolucién de conflictos

Toma de decisiones

. Trabajo en equipo

19. Actitudinales

1. Liderazgo
2. Proactividad

©OoNOORWN=

20.0Otros requisitos

1. Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.

2. Uso de Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano
-GUATENOMINAS-

3. Uso de Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos
-SIARH-.
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Descripcion Técnica del Puesto

1. Identificacion del Puesto

Titulo oficial del puesto:
Asesor Profesional Especializado Il

Caédigo de la clase:
9820

Especialidad:
Administracion de Recursos Humanos

Caédigo de especialidad:
15

Titulo funcional:
Supervisor de Auditorias de Recursos
Humanos

NUmero de puestos:
1

Jefe inmediato:
Director de Auditorias de Recursos
Humanos

Servicio Civil y su Reglamento.

3. Tareas permanentes

de las disposiciones,
vigentes.

2. Naturaleza del puesto

Trabajo profesional que consiste en supervisar la ejecucion de auditorias e
investigaciones de los procesos de gestibn de recursos humanos, en las
instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de

1. Realizar auditorias de los procesos de gestion de recursos humanos en las
Instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la
Ley de Servicio Civil y su Reglamento, a efecto de verificar el cumplimiento

procesos y procedimientos técnicos y legales

2. Ejecutar auditorias de seguimiento en las instituciones que integran el
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, a efecto de verificar el cumplimiento de las disposiciones,
procesos y procedimientos técnicos y legales vigentes.

Subalternos:

e 3 Analistas de Auditorias
Recursos Humanos

e 1 Asistente de Auditorias de
Recursos Humanos

e 1 Técnico de Auditorias de
Recursos Humanos

de
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3. Supervisar el avance de las auditorias de los procesos de gestion de
recursos humanos, de conformidad con los plazos de los nombramientos y
cronogramas de actividades segun el Memorando de Planificacién.

4. Supervisar estrecha y constantemente las acciones de los responsables de
realizar la auditoria de los procesos de gestidon de recursos humanos,
ademas de la aclaracion oportuna de las dudas que presenten en el
transcurso del trabajo.

5. Supervisar la elaboracion de los Oficios, Notas e Informes de Auditoria, asi
como los papeles de trabajo como resultado de las auditorias de los
procesos de gestion de recursos humanos.

6. Revisar y avalar la documentacion de respaldo del informe preliminar y
final, que sirve de base para identificar las areas de oportunidad en las
instituciones auditadas del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la
Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

7. Revisar y avalar con su firma los documentos y papeles de trabajo
preparados por los responsables de realizar las auditorias de los procesos
de gestidén de recursos humanos previo al visto bueno del Director de la
Unidad.

8. Firmar oficios, notas de auditoria, informes preliminares y finales, asi como
la documentacion de las auditorias de los procesos de gestion de recursos
humanos realizadas en las instituciones del Organismo Ejecutivo y las que
se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

9. Supervisar la actualizacidn del registro de las auditorias de los procesos de
gestion de recursos humanos en el Sistema Informatico de Administracion
de Recursos Humanos -SIARH- realizadas en las instituciones del
Organismo Ejecutivo, con base en el informe final enviado a la instituciéon
auditada.

10. Supervisar la ejecucion de las tareas asignadas al personal de la Unidad de
Auditorias de Recursos Humanos.

4. Tareas periddicas

1. Apoyar al Director de la Unidad en mantener actualizado el Archivo
Permanente y Corriente para la ejecucion de auditorias de gestion de
recursos humanos en las instituciones que integran el Organismo Ejecutivo
y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
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2. Recepcionar borrador de informe preliminar de las auditorias de los
procesos de gestion de recursos humanos, en formato fisico y digital, para
analizar y validar la documentacién de soporte, para el visto bueno del
Director de la Unidad y consolidar el informe final.

3. Supervisar y llevar control del archivo digital y fisico de la documentacion de
las auditorias de recursos humanos realizadas en las Instituciones del
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento.

4. Participar en reuniones de trabajo internas y externas que le sean
asignadas.

5. Tareas eventuales

1. Proponer controles preventivos y correctivos en las actividades que
supervisa en la Unidad.

2. Realizar estadisticas de las auditorias de los procesos de gestion de
recursos humanos practicadas en las instituciones del Organismo Ejecutivo
y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, para
presentar informes ejecutivos.

3. Plantear alternativas de solucion al Director de la Unidad ante
problematicas detectadas en las auditorias supervisadas y tareas
asignadas.

4. Sustituir al Director de la Unidad en caso de vacaciones o ausencia
temporal de cualquier indole.

5. Realizar otras tareas asignadas por el Director de la Unidad.

6. Ubicacion del puesto
Unidad de Auditorias de Recursos Humanos

7. Supervision

Analistas, Asistente y Técnico de la Unidad de Auditorias de Recursos Humanos.

8. Responsabilidad
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1. Por el debido cumplimiento de las tareas propias y de las que desarrolla el
personal que supervisa de la Unidad de Auditorias de Recursos Humanos,
asi como las que le asigne el Director de la UDARH y por el manejo de
informacion 'y documentos confidenciales derivado del trabajo que
desempenia.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales
Internas Con el personal de las unidades administrativas de la ONSEC.

Con personal de recursos humanos y autoridades de las
Externas entidades que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen
por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en oficina compartida de la Unidad de Auditorias de Recursos
Humanos, y en oficina de la institucion a auditar, del Organismo Ejecutivo y las
que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, eventualmente en
oficina que designe la maxima autoridad de la institucién objeto de auditoria. El
trabajo requiere disponibilidad de viajar al interior del pais.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. Padecer lesiones o enfermedades ergondmicas provocadas por esfuerzo
repetitivo, fatiga ocular, postura y condiciones ambientales.

2. Incumplimiento del Plan Operativo Anual -POA-.

3. Incumplimiento del Programa Anual de Auditorias de Gestion de Recursos
Humanos.

13.Consecuencias en el trabajo

Impacta en toda la unidad administrativa y en la consecucién de los objetivos
institucionales.

Esfuerzo en el trabajo
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Por el tipo de trabajo se requiere el 92% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para la planificacion, organizacion,

Mental supervision y ejecucion del trabajo asignado en la Unidad de
Auditorias de Recursos Humanos.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 8% ya que la

mayoria de actividades requiere esfuerzo mental.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en una carrera afin
al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado | y
ser colegiado activo.

Opcion B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en la carrera
profesional que el puesto requiera. Cinco afos de experiencia en labores afines al
mismo y ser colegiado activo.

16.Carrera afin

1. Administrador de Empresas
2. Contador Publico y Auditor

17.Conocimientos especificos

1. Administracion Publica

2. Gestion de recursos humanos

3. Normativa de gestién de recursos humanos

4. Procesos de auditorias y actividades de control interno
18.Habilidades y destrezas

1. Analisis y sintesis de informacion
Comunicacion asertiva

Gestidn del tiempo

Manejo de personal
Razonamiento critico

Relaciones interpersonales
Resolucién de conflictos

Toma de decisiones

©NOOEWN
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9. Trabajo en equipo
19. Actitudinales

1. Liderazgo
2. Proactividad

20.Otros requisitos

1. Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacién en internet.

2. Uso de Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano
-GUATENOMINAS-

3. Uso de Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos
-SIARH-.
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Descripcion Técnica del Puesto

1. Identificacion del Puesto

Titulo oficial del puesto: Caédigo de la clase:
Profesional | 5010

Especialidad: Cdédigo de especialidad:
Administracion de Recursos Humanos 15

Titulo funcional: NUmero de puestos:
Analista de Auditorias de Recursos Humanos 1

Jefe inmediato: Subalternos:

Supervisor de Auditorias de Recursos Humanos | Ninguno

2. Naturaleza del puesto

Trabajo profesional que consiste en ejecutar auditorias de los procesos de gestion
de recursos humanos en las instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y
las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, atendiendo la
normativa legal vigente.

3. Tareas permanentes

1. Ejecutar auditorias de los procesos de gestion de recursos humanos en las
instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la
Ley de Servicio Civil y su Reglamento, a efecto de verificar el cumplimiento
de las disposiciones, procesos Yy procedimientos técnicos y legales
vigentes.

2. Ejecutar auditorias de seguimiento en las instituciones que integran el
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, a efecto de verificar el cumplimiento de las disposiciones,
procesos y procedimientos técnicos y legales vigentes.

3. Elaborar informes, notas de auditoria, memorandos de planificacion,
programas, cuestionarios, documentos y papeles de trabajo para ejecutar
las auditorias de los procesos de gestibn de recursos humanos, para
cumplir con el nombramiento asignado de conformidad al cronograma de
actividades del Memorando de Planificacion.

4. Analizar la documentacion de soporte proporcionada por las areas de
recursos humanos de las instituciones auditadas, con el objeto de realizar el
informe preliminar de comunicacion de resultados y el informe final.
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5. Documentar las areas de oportunidad detectadas en las instituciones
auditadas del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento, como respaldo del informe preliminar y final.

4. Tareas periddicas

1. Elaborar informe preliminar y final de los nombramientos asignados de las
auditorias de los procesos de gestibn de recursos humanos en las
instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento.

2. Registrar en el Sistema Informatico de Auditorias de Recursos Humanos
-SIARH- los resultados de las auditorias realizadas con base en el informe
final enviado a la instituciéon auditada.

3. Actualizar las estadisticas de los resultados de informes finales de auditoria
de los procesos de gestion de recursos humanos realizadas en las
instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, para informes gerenciales o ejecutivos de la
Unidad.

4. Archivar digital y fisicamente la documentacion de las auditorias de
recursos humanos realizadas en las Instituciones del Organismo Ejecutivo y
las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, de
conformidad al cronograma de actividades del Memorando de Planificacion
de Actividades.

5. Participar en reuniones de trabajo internas y externas que le sean
asignadas.

5. Tareas eventuales

1. Realizar estadisticas de las auditorias de los procesos de gestién de
recursos humanos practicadas en las instituciones del Organismo Ejecutivo
y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, para
presentar informes ejecutivos.

2. Disertar en capacitaciones sobre temas de la Unidad de Auditorias de
Recursos Humanos en las Instituciones del Organismo Ejecutivo y las que
se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

3. Plantear alternativas de solucion al Director y Supervisor de la Unidad ante
problematicas detectadas en las auditorias y tareas asignadas.

4. Realizar otras tareas asignadas por el Director de la Unidad.

6. Ubicacion del puesto
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Unidad de Auditorias de Recursos Humanos

7. Supervision
No aplica

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas propias, asi como de las que
asigne el Director de la Unidad, por el manejo de informacion y documentos
confidenciales derivado del trabajo que desempefa.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la ONSEC.

9. Relaciones laborales

Internas | Con el personal de las unidades administrativas de la ONSEC.

Con personal de recursos humanos de las entidades que integran el
Externas | Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y
su Reglamento.

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en oficina compartida de la Unidad de Auditorias de Recursos
Humanos, y en oficina de la institucién a auditar, del Organismo Ejecutivo y las
que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, eventualmente en
oficina que designe la maxima autoridad de la institucién objeto de auditoria. El
trabajo requiere disponibilidad de viajar al interior del pais.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.
12.Riesgos en el trabajo
1.Padecer lesiones o enfermedades ergondémicas provocadas por esfuerzo
repetitivo, fatiga ocular, postura y condiciones ambientales.
2.Incumplimiento de las auditorias de recursos humanos asignadas.

13.Consecuencias en el trabajo
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Impacta en el puesto de trabajo y de toda la unidad administrativa en la
consecucion de los objetivos institucionales.

Esfuerzo en el trabajo

Por el tipo de trabajo se requiere el 90% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para la planificacion,

M I . . . . . .
enta organizacion y ejecucion del trabajo asignado en la Unidad de
Auditorias de Recursos Humanos.
Eisi El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%
isico

ya que la mayoria de actividades requiere esfuerzo mental.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera y ser colegiado activo.

16.Carrera afin

1. Administrador de Empresas
2. Administracion Publica

17.Conocimientos especificos

1. Administracion Publica

2. Gestion de recursos humanos

3. Normativa de gestién de recursos humanos

4. Procesos de auditorias y actividades de control interno
18.Habilidades y destrezas

Andlisis y sintesis de informacion
Comunicacion asertiva

Gestién del tiempo
Razonamiento critico

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

2 .

19. Actitudinales
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1. Compainierismo
2. Proactividad

20.0Otros requisitos

1. Manejo de paquete Office (nivel intermedio) y navegacion en internet.

2. Uso de Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano
-GUATENOMINAS-

3. Uso de Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos
-SIARH-.
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Descripcion Técnica del Puesto

1. ldentificacion del Puesto
Titulo oficial del puesto: Caédigo de la clase:
Profesional | 5010
Especialidad: Cddigo de especialidad:
Auditoria 48
Titulo funcional: Numero de puestos:
Analista de Auditorias de Recursos Humanos 1
Jefe inmediato: Subalternos:
Supervisor de Auditorias de Recursos Humanos | Ninguno

2. Naturaleza del puesto

Trabajo profesional que consiste en ejecutar auditorias de los procesos de gestion
de recursos humanos en las instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y
las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, atendiendo la
normativa legal vigente.

3. Tareas permanentes

1.

. Ejecutar auditorias de seguimiento en las instituciones que integran el

Ejecutar auditorias de los procesos de gestidon de recursos humanos en las
instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la
Ley de Servicio Civil y su Reglamento, a efecto de verificar el cumplimiento
de las disposiciones, procesos y procedimientos técnicos y legales
vigentes.

Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, a efecto de verificar el cumplimiento de las disposiciones,
procesos y procedimientos técnicos y legales vigentes.
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3. Elaborar informes, notas de auditoria, memorandos de planificacion,
programas, cuestionarios, documentos y papeles de trabajo para ejecutar
las auditorias de los procesos de gestidon de recursos humanos, para
cumplir con el nombramiento asignado de conformidad al cronograma de
actividades del Memorando de Planificacion.

4. Analizar la documentacidn de soporte proporcionada por las areas de
recursos humanos de las instituciones auditadas, con el objeto de realizar el
informe preliminar de comunicacion de resultados y el informe final.

5. Documentar las areas de oportunidad detectadas en las instituciones
auditadas del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento, como respaldo del informe preliminar y final.

4. Tareas periddicas

1. Elaborar informe preliminar y final de los nombramientos asignados de las
auditorias de los procesos de gestion de recursos humanos en las
instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento.

2. Registrar en el Sistema Informatico de Auditorias de Recursos Humanos
-SIARH- los resultados de las auditorias realizadas con base en el informe
final enviado a la institucién auditada.

3. Actualizar las estadisticas de los resultados de informes finales de auditoria
de los procesos de gestibn de recursos humanos realizadas en las
instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, para informes gerenciales o ejecutivos de la
Unidad.

4. Archivar digital y fisicamente la documentacion de las auditorias de
recursos humanos realizadas en las Instituciones del Organismo Ejecutivo y
las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, de
conformidad al cronograma de actividades del Memorando de Planificacién
de Actividades.

5. Participar en reuniones de trabajo internas y externas que le sean
asignadas.

5. Tareas eventuales
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1. Realizar estadisticas de las auditorias de los procesos de gestién de
recursos humanos practicadas en las instituciones del Organismo Ejecutivo
y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, para
presentar informes ejecutivos.

2. Disertar en capacitaciones sobre temas de la Unidad de Auditorias de
Recursos Humanos en las Instituciones del Organismo Ejecutivo y las que
se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

3. Plantear alternativas de solucion al Director y Supervisor de la Unidad ante
problematicas detectadas en las auditorias y tareas asignadas.

4. Realizar otras tareas asignadas por el Director de la Unidad.

6. Ubicacion del puesto

Unidad de Auditorias de Recursos Humanos

No aplica

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas propias, asi como de las que
asigne el Director de la Unidad, por el manejo de informacion y documentos
confidenciales derivado del trabajo que desempefia.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la ONSEC.

9. Relaciones laborales

Internas | Con el personal de las unidades administrativas de la ONSEC.

Externas | Con personal de recursos humanos de las entidades que integran el
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y
su Reglamento.

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en oficina compartida de la Unidad de Auditorias de Recursos
Humanos, y en oficina de la institucion a auditar, del Organismo Ejecutivo y las
que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, eventualmente en
oficina que designe la maxima autoridad de la institucion objeto de auditoria. El
trabajo requiere disponibilidad de viajar al interior del pais.

11. Jornada de trabajo
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La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.
12.Riesgos en el trabajo
1. Padecer lesiones o enfermedades ergonémicas provocadas por esfuerzo
repetitivo, fatiga ocular, postura y condiciones ambientales.
2. Incumplimiento de las auditorias de recursos humanos asignadas.

13.Consecuencias en el trabajo

Impacta en el puesto de trabajo y de toda la unidad administrativa en la
consecucion de los objetivos institucionales.

Esfuerzo en el trabajo
Por el tipo de trabajo se requiere el 90% de esfuerzo mental,

Mental exige concentracidon constante para la planificacion,
organizacion y ejecucion del trabajo asignado en la Unidad de
Auditorias de Recursos Humanos.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%

ya que la mayoria de actividades requiere esfuerzo mental.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera y ser colegiado activo.

16.Carrera afin

1. Contador Publico y Auditor
17.Conocimientos especificos

. Administracion Publica

. Gestion de recursos humanos

. Normativa de gestién de recursos humanos

. Procesos de auditorias y actividades de control interno

8.Habilidades y destrezas
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1. Analisis y sintesis de informacion
2. Comunicacion asertiva
3. Gestion del tiempo
4. Razonamiento critico
5. Relaciones interpersonales
6. Trabajo en equipo

9.

|

1.
2. Proactividad

20.0Otros requisitos

1.
2.

Actitudinales

Compafierismo

Manejo de paquete Office (nivel intermedio) y navegacion en internet.

Uso de Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano
-GUATENOMINAS-

Uso de Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos
-SIARH-.
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Descripcion Técnica del Puesto

1. Identificacion del Puesto

Titulo oficial del puesto: Cdédigo de la clase:
Profesional | 5010

Especialidad: Caédigo de especialidad:
Derecho 96

Titulo funcional: Numero de puestos:
Analista de Auditorias de Recursos Humanos 1

Jefe inmediato: Subalternos:

Supervisor de Auditorias de Recursos Humanos | Ninguno

2. Naturaleza del puesto

Trabajo profesional que consiste en ejecutar auditorias de los procesos de gestion
de recursos humanos en las instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y
las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, atendiendo la
normativa legal vigente.

3. Tareas permanentes

1. Ejecutar auditorias de los procesos de gestion de recursos humanos en las
instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la
Ley de Servicio Civil y su Reglamento, a efecto de verificar el cumplimiento
de las disposiciones, procesos Yy procedimientos técnicos y legales
vigentes.

2. Ejecutar auditorias de seguimiento en las instituciones que integran el
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, a efecto de verificar el cumplimiento de las disposiciones,
procesos y procedimientos técnicos y legales vigentes.

3. Elaborar informes, notas de auditoria, memorandos de planificacion,
programas, cuestionarios, documentos y papeles de trabajo para ejecutar
las auditorias de los procesos de gestibn de recursos humanos, para
cumplir con el nombramiento asignado de conformidad al cronograma de
actividades del Memorando de Planificacion.
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4. Analizar la documentacién de soporte proporcionada por las areas de
recursos humanos de las instituciones auditadas, con el objeto de realizar el
informe preliminar de comunicacion de resultados y el informe final.

5. Documentar las areas de oportunidad detectadas en las instituciones
auditadas del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento, como respaldo del informe preliminar y final.

4. Tareas periodicas

1. Elaborar informe preliminar y final de los nombramientos asignados de las
auditorias de los procesos de gestion de recursos humanos en las
instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento.

2. Registrar en el Sistema Informatico de Auditorias de Recursos Humanos
-SIARH- los resultados de las auditorias realizadas con base en el informe
final enviado a la institucion auditada.

3. Actualizar las estadisticas de los resultados de informes finales de auditoria
de los procesos de gestion de recursos humanos realizadas en las
instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, para informes gerenciales o ejecutivos de la
Unidad.

4. Archivar digital y fisicamente la documentacion de las auditorias de
recursos humanos realizadas en las Instituciones del Organismo Ejecutivo y
las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, de
conformidad al cronograma de actividades del Memorando de Planificacién
de Actividades.

5. Participar en reuniones de trabajo internas y externas que le sean
asignadas.

5. Tareas eventuales
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1. Realizar estadisticas de las auditorias de los procesos de gestién de
recursos humanos practicadas en las instituciones del Organismo Ejecutivo
y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, para
presentar informes ejecutivos.

2. Disertar en capacitaciones sobre temas de la Unidad de Auditorias de
Recursos Humanos en las Instituciones del Organismo Ejecutivo y las que
se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

3. Plantear alternativas de solucion al Director y Supervisor de la Unidad ante
problematicas detectadas en las auditorias y tareas asignadas.

4. Realizar otras tareas asignadas por el Director de la Unidad.

6. Ubicacion del puesto

Unidad de Auditorias de Recursos Humanos

7. Supervision

No aplica

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas propias, asi como de las que
asigne el Director de la Unidad, por el manejo de informaciéon y documentos
confidenciales derivado del trabajo que desempefia.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la ONSEC.

9. Relaciones laborales

Internas | Con el personal de las unidades administrativas de la ONSEC.

Externas | Con personal de recursos humanos de las entidades que integran el
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y
su Reglamento.

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en oficina compartida de la Unidad de Auditorias de Recursos
Humanos, y en oficina de la institucion a auditar, del Organismo Ejecutivo y las
que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, eventualmente en
oficina que designe la maxima autoridad de la institucion objeto de auditoria. El
trabajo requiere disponibilidad de viajar al interior del pais.
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11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. Padecer lesiones o enfermedades ergonémicas provocadas por esfuerzo
repetitivo, fatiga ocular, postura y condiciones ambientales.
2. Incumplimiento de las auditorias de recursos humanos asignadas.

13.Consecuencias en el trabajo

Impacta en el puesto de trabajo y de toda la unidad administrativa en la
consecucion de los objetivos institucionales.

Esfuerzo en el trabajo

Por el tipo de trabajo se requiere el 90% de esfuerzo mental,
exige concentracidon constante para la planificacion,

Mental
organizacion y ejecucion del trabajo asignado en la Unidad de
Auditorias de Recursos Humanos.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%

ya que la mayoria de actividades requiere esfuerzo mental.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera y ser colegiado activo.

16.Carrera afin

1. Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales
2. Abogado y Notario

17.Conocimientos especificos

1. Administracion Publica

2. Gestion de recursos humanos

3. Normativa de gestion de recursos humanos

4. Procesos de auditorias y actividades de control interno
18.Habilidades y destrezas
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1. Analisis y sintesis de informacion
2. Comunicacion asertiva
3. Gestion del tiempo
4. Razonamiento critico
5. Relaciones interpersonales
6. Trabajo en equipo

9. Actitudinales

1. Companerismo
2. Proactividad

20.Otros requisitos

1. Manejo de paquete Office (nivel intermedio) y navegacion en internet.

2. Uso de Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano
-GUATENOMINAS-.

3. Uso de Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos
-SIARH-.
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Descripcion Técnica del Puesto

1. Ildentificacion del Puesto

Titulo oficial del puesto: Caédigo de la clase:
Asistente Profesional Il 9720

Especialidad: Cdédigo de especialidad:
Administracion de Recursos Humanos 15

Titulo funcional: Numero de puestos:

Asistente de Auditorias de Recursos Humanos 1

Jefe inmediato: Subalternos:
Supervisor de Auditorias de Recursos Humanos | Ninguno

2. Naturaleza del puesto

Trabajo asistencial que consiste en realizar tareas de apoyo relacionadas con la
ejecucion de auditorias de los procesos de gestion de recursos humanos en las
instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, atendiendo la normativa legal vigente.

3. Tareas permanentes
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1. Realizar tareas de asistencia relacionadas con las auditorias de los
procesos de gestidn de recursos humanos en las Instituciones que integran
el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento.

2. Informar por escrito los resultados del trabajo asignado de asistencia a las
auditorias de los procesos de gestion de recursos humanos en las
Instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la
Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

3. Elaborar vaciado de datos de informacion en apoyo a las auditorias de los
procesos de gestion de recursos humanos realizadas en las instituciones
que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, para generar estadisticas.

4. Realizar tareas de asistencia en la actualizacion del registro de las
auditorias de los procesos de gestion de recursos humanos practicadas en
las instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, a solicitud del Director de la Unidad.

4. Tareas periodicas

1. Llevar control fisico y digital de las solicitudes de usuarios de SIARH de las
aplicaciones y modulos a cargo de la Unidad.

2. Realizar descarga de informacion y llevar control de los registros realizados
en el Sistema Informatico de Auditorias de Recursos Humanos -SIARH- de
la informacién que cargan las instituciones del Organismo Ejecutivo.

3. Asistir en la gestion de firmas de los instrumentos de auditorias de los
procesos de gestion de recursos humanos.

4. Asistir en la preparacion de documentos y papeles de trabajo para la
ejecucion de auditorias de los procesos de gestion de recursos humanos en
las instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por
la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

5. Realizar capacitaciones al personal de las instituciones del Organismo
Ejecutivo y de las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento,
en apoyo a las auditorias de Recursos humanos.

6. Elaborar estadisticas e informes de las auditorias de Recursos Humanos de
la Unidad.
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5. Tareas eventuales

1. Participar en reuniones de trabajo internas y externas que le sean

asignadas.
2. Realizar otras tareas asignadas por el Director de la Unidad.

6. Ubicacioén del puesto
Unidad de Auditorias de Recursos Humanos

7. Supervision

No aplica

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas propias, asi como de las que
asigne el Director de la Unidad, por el manejo de informacion y documentos
confidenciales derivado del trabajo que desempefa.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la ONSEC.

9. Relaciones laborales
Internas Con el personal de las unidades administrativas de la ONSEC.

Externas Con personal de recursos humanos de las entidades que
integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento.

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en oficina compartida de la Unidad de Auditorias de Recursos
Humanos, y en oficina de la institucion a auditar, del Organismo Ejecutivo y las
que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, eventualmente en
oficina que designe la maxima autoridad de la institucion objeto de auditoria. El
trabajo requiere disponibilidad de viajar al interior del pais.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo
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1. Padecer lesiones o enfermedades ergondémicas provocadas por esfuerzo
repetitivo, fatiga ocular, postura y condiciones ambientales.

2. Incumplimiento de las tareas de apoyo en las auditorias de recursos humanos
asignadas.

13.Consecuencias en el trabajo
Impacta en el puesto de trabajo y en toda la unidad administrativa.

Esfuerzo en el trabajo

Por el tipo de trabajo se requiere el 85% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para la planificacion, organizaciéon y

Mental ejecucion del trabajo asignado en la Unidad de Auditorias de
Recursos Humanos.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15% ya que

la mayoria de actividades requiere esfuerzo mental.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre
de una carrera universitaria afin al puesto, y seis meses de experiencia como
Asistente Profesional | o Jefe Técnico Profesional | en la especialidad que el
puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre
de una carrera universitaria afin al puesto, y dos afios de experiencia en tareas
relacionadas con el mismo.

16.Carrera afin

1. Bachiller en computacion
2. Secretariado
3. Perito Contador

17.Conocimientos especificos

1. Administraciéon Publica
2. Gestiéon de recursos humanos
18.Habilidades y destrezas
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Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Orden

Organizacion del tiempo

19. Actitudinales

1. Compainierismo
2. Proactividad

20.Otros requisitos

1. Manejo de paquete Office (nivel basico) y navegacion en internet.

2. Uso de Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano
-GUATENOMINAS-

3. Uso de Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos
-SIARH-.

>N~
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Descripcion Técnica del Puesto

1. Identificacion del Puesto

Titulo oficial del puesto: Caédigo de la clase:
Técnico Il 3030

Especialidad: Cddigo de especialidad:
Administracion de Recursos Humanos 15

Titulo funcional: Numero de puestos:
Técnico de Auditorias de Recursos Humanos 1

Jefe inmediato: Subalternos:

Supervisor de Auditorias de Recursos Humanos | Ninguno

2. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas de apoyo relacionadas con la
ejecucion de auditorias de los procesos de gestidon de recursos humanos en las
instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, atendiendo la normativa legal vigente.

3. Tareas permanentes
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1. Realizar tareas de apoyo relacionadas con las auditorias de los procesos
de gestidbn de recursos humanos en las Instituciones que integran el
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento.

2. Informar por escrito los resultados del trabajo asignado de apoyo a las
auditorias de los procesos de gestion de recursos humanos en las
Instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la
Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

3. Elaborar vaciado de datos de informacion en apoyo a las auditorias de los
procesos de gestion de recursos humanos realizadas en las instituciones
que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, para generar estadisticas.

4. Realizar tareas de apoyo en la actualizacion del registro de las auditorias
de los procesos de gestion de recursos humanos practicadas en las
instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, a solicitud del Director de la Unidad.

4. Tareas periodicas

1. Llevar control fisico y digital del archivo de la Unidad.

2. Brindar apoyo en la gestidén de firmas de los instrumentos de auditorias de
los procesos de gestion de recursos humanos.

3. Brindar apoyo en la preparacion de documentos y papeles de trabajo para
la ejecucion de auditorias de los procesos de gestion de recursos humanos
en las instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen
por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

4. Llevar control de los suministros de oficina de la Unidad y realizar la
requisicion correspondiente.

5. Tareas eventuales

1. Realizar requisiciones de compra para la Unidad.

2. Participar en reuniones de trabajo internas y externas que le sean
asignadas.

3. Realizar otras tareas asignadas por el Director de la Unidad.

6. Ubicacion del puesto

Unidad de Auditorias de Recursos Humanos
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7. Supervision
No aplica

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas propias, asi como de las que
asigne el Director de la Unidad, por el manejo de informaciéon y documentos
confidenciales derivado del trabajo que desempena.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la ONSEC.

9. Relaciones laborales
Internas Con el personal de las unidades administrativas de la ONSEC.

Externas Con personal de recursos humanos de las entidades que integran
el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento.

10.Lugar de trabajo
El trabajo se realiza en oficina compartida de la Unidad de Auditorias de Recursos
Humanos, y en oficina de la instituciéon a auditar, del Organismo Ejecutivo y las
que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, eventualmente en
oficina que designe la maxima autoridad de la institucién objeto de auditoria. El
trabajo requiere disponibilidad de viajar al interior del pais.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. Padecer lesiones o enfermedades ergonémicas provocadas por esfuerzo
repetitivo, fatiga ocular, postura y condiciones ambientales.

2. Incumplimiento de las tareas de apoyo en las auditorias de recursos
humanos asignadas.

13.Consecuencias en el trabajo
Impacta en el puesto de trabajo y en toda la unidad administrativa.

Esfuerzo en el trabajo
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Por el tipo de trabajo se requiere el 85% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para la planificacion, organizacion,
Mental . . . . . o
direccidén, ejecucion y control de la Unidad de Auditorias de
Recursos Humanos.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15% ya que
la mayoria de actividades requiere esfuerzo mental.

Perfil del puesto
15.Educacion y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media
y seis meses de experiencia como Técnico Il en la especialidad que el puesto
requiera.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y, cuando sea
necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica
y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

16.Carrera afin

1. Bachiller en computacion
2. Secretariado
3. Perito Contador

17.Conocimientos especificos

1. Administracién Publica
2. Gestidon de recursos humanos
18.Habilidades y destrezas

1. Relaciones interpersonales
2. Trabajo en equipo

3. Orden

4. Organizacion del tiempo

19. Actitudinales

1. Compaferismo
2. Proactividad

20.0Otros requisitos

1. Manejo de paquete Office (nivel basico) y navegacion en internet.
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2. Uso de Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano
-GUATENOMINAS-

3. Uso de Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos
-SIARH-.
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