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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 07:00 a 15:30 horas. turnes de fin de semana
y dias festivos cuando sea requerido por la Seccidn.

Ubicacidén Geogrdfica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bagjo

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de cémputo, fotocopiadora, planta telefénica.

Manejo de Maquinaria: | N/A

= VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Dar atencidn y servir al cliente interno y externo.

Administrar el archivo de la Seccién de Personal.

Elaborar y distribuir la correspondencia que emite la Seccidn de Personal.

Controlar y Administrar la documentacion y correspondencia emitida ante la Contraloria
General de Cuentas.

Elaborar y llevar el control de los Certificados del IGSS y otros formularios emitidos por la
Seccién de Personal.

Elaborar y llevar el control del registro de vacaciones del personal de la ENCA.

Apoyar actividades de Reclutamiento y Seleccién de Personal y Capacitacion y Desarrollo.

Elaboracion de contratos administrativos para la contratacion de personal segin su
requerimiento.

Control de las boletas de pago del Personal de la ENCA.

Otras actividades que el jefe inmediato le asigne.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria; Asistente Puesto Nominal: Asistente Il
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
! IDENTIFICACION DE PUESTO

Relacién externa con:

Proveedores de servicio, representantes de Organismos

Cooperantes Nacionales e Internaciones, Representantes de

Instituciones Afines a la ENCA, Universidades.

Puesto Funcional: Encargado de Desarrollo de Persondl

. = 1 E PER
Nombre de la Direccion / \‘
Coordinacion: 2 1 e
Nombre de la Unidad o Seccidon de Personal (( . g
Seccién: S : S
Reporta a: Jefe de Seccién de Personal \\“%A (33‘“:’_
Supervisa a: Asistente de Desarrollo de Personal NNAL CEN*‘“

Relacién interna con:

Personal de la ENCA.

Disenar, Dirigir, Coordinar, Controlar, Fjecutar Programa Anual de Capacitacion e
Integracion del Personal de la ENCA a fin de optimizar las competencias y habilidades
requeridas para cumplir con los objetivos estrategicos de la ENCA.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad:

Iil. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo a nivel universitario en grado de Licenciatura en
Pedagogia o Psicologia clinica o industrial o Recursos
Humanos o Administracién de Empresas o Ingenieria Industrial.

Anos de Experiencia:

2 anos de experiencia en puestos similares, de preferencia en
instituciones educativas.

Competencias
Indispensables:

Manejo paquette Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
Conocimiento en Pruebas Psicometricas, Conocimientos en
administracion publica, Manejo de DNS, Conocimiento de
competencias laborales.

Colegiado activo:

Si

Licencia de conducir:

N/A

Competencias Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Intfegridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Negociacion y Trasformaciéon de Conflictos
Pensamiento Andalitico

Capacidad de Gestidn

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Administracion de presupuestos

Identificacion y solucién de problemas
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Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 07:00 a 15:30 horas. turnos de fin de
B semana vy dias festivos cuando sea requerido por la Seccidn.
'| Ubicacién Geogrdfica: Barcend, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual. Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y cdmputo

Manejo de Maquinaria: N/A
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Disefiar, planificar, coordinar, ejecutar Programa Anual de Capacitacién e Integracion del
personal de la ENCA.

Administrar el proceso de Capacitacion y desarrollo del Programa Anual de Capacitacion
e Integraciéon del personal de la ENCA.

Prever y administrar el presupuesto y financiamiento de las actividades de capacitacion,
en equipo con la Seccién de Personal.

Desarrollar instrumentos de medicién periddica del proceso de capacitacién y desarrollo
del personal de la ENCA,

Desarrollar instrumentos de evolucidn de los procesos de capacitacion y desarrollo del
personal de la ENCA.

Desarrollar el proceso de induccion general de la ENCA del personal de nuevo ingreso a la
institucion.

Coordinar con los representantes de instituciones cooperantes afines a la ENCA para el
desarrollo de actividades de capacitacion.

Ser facilitador en eventos de formacidn y capacitacion de la Institucion.

Redlizar la logistica de los eventos de capacitacion organizados por la Seccidon de
Personal.

Coordinar el desarrollo de los procesos administrativos vinculados con la acreditacion de
las capacitaciones de la carrera profesional en la ENCA.

Apoyar a la Coordinacion de la Evaluacion del Desempefio de los colaboradores de la
ENCA.

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional |
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PERFIL'Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Encargado de Admision de Personal

Nombre de la

Direccién.

Coordinacion: )
Nombre de la Unidad o Seccion de Personal s |
Seccioén: =
Reporta a: Jefe de Seccién de Personal o
Supervisa a: N/A P E\C'SE{"‘EZMZO\
Relacién externa con: Aspirantes, Proveedores de servicio, Instituciones PUblicas yg‘c*;lg}’ i 4’/;,‘,(

Privadas para verificacion de referencias. S5 b A B
Relacion interna con: Director, Sub-director, Coordinadores, Jefe de Seccion, :{g;%(\

personal administrativo y docente. ")g&,ﬂ; rﬁ,\'\ )

.f]:',, b s

personal de nuevo ingreso.

EALE. O

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO o

Proveer a la ENCA del mejor recurso humano a través de la aplicacion de politicas, normas
y procedimientos relacionados con el proceso de captacion, reclutamiento y seleccion del

{1y

Escolaridad:

11l, REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo a nivel universitario en grado de Licenciatura en
Psicologia o Administracién de Empresas o Recursos Humanos
o carrera afin.

ARos de Experiencia:

2 anos en puesto similares.

Competencias
Indispensables:

Conocimientos de pruebas psicométricas.
Procesos de admisiéon de personal.
Word, Excel, PowerPoint, Outlook.

Colegiado Activo:

Si

Licencia de conducir:

N/A

Competencias Generales

Infegridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabagjo en Equipo

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Especificas

Integracién de equipos Comunicacion

Orientacion de servicio

Negociacion y transformacion de conflictos

Capacidad de gestion

Relaciones Interpersonales

Conocimiento de legislacion laboral entidades estatales
y/o autébnomas.

Conocimiento de gestion de procesos de recursos
humanos

Manejo de programas informdticos a nivel usuarios
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| Elqbérqr, Actudlizar y Administrar base de datos de aspirantes a vacantes.

| Disenar y publicar convocatorias de recurso humano a nivel interno y externo.

Manual de Organizacion y Funciones -ENCA- 2018

V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 07:00 a 15:30 horas. Y turnos de fin de
semana y dias festivos cuando sea requerido por la Seccidn.

Ubicacién Geogrdfica: | Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alfo

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Infegridad persondl

Manejo de Fondos: Presupuestos

Manejo de Equipo: Oficina y cémputo

Manejo de Maquinaria: | N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Desarrollar el proceso de captacion, reclutamiento y seleccion de personal de nuevo
ingreso ala ENCA,

Atender requerimientos de personal a puestos vacantes o de nueva creacién.

Actuadlizar el Manual de Puestos y Funciones del personal de la ENCA.

Realizar proceso de captacion, reclutamiento y seleccién de personal en base a
protocolos de Recursos Humanos.

Realizar v andlizar pruebas Psicométricas al personal de nuevo ingreso.

Elaborar informes ejecutivos de seleccion de aspirantes para presentar a la Coordinaciéon o
unidades.

Apoyar en la realizacion de entrevistas y evaluaciones de pruebas psicométricas aplicadas
a los aspirantes a puestos vacanies de la Escuela.

Realizar las coordinaciones necesarias con los coordinadores y jefes inmediatos de las
distintas dreas en las que surjan vacantes para la realizacion de entrevistas.,

Mantener registro actualizado de plazas vacantes y movimientos de personal interno de la
ENCA.

Integrar los expedientes de seleccidon de personal.

Llevar registro actudlizado de plazas vacantes y movimientos de personal inferno en la
ENCA.

Oftras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional |
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Asistente de Desarrollo de Personal
Nombre de la . g
. o Direccion
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o Seccion de Personal
Seccion:
Reporta a: Encargado de desarrollo de personal y Jefe de seccién %
personal
Supervisa a: N/A
Relacion externa con: N/A
Relacién interna con: Todo el personal de la ENCA.
OB ® RAL DEL P ®

Brindar asistencia al plan de desarrollo de personal e institucional de la ENCA.

@ OS DEL F ®
Escolaridad: Titulo de educacién media en carrera a fin.
Anos de Experiencia: 3 anos en puesto similar. ]
Competencias Manejo MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook ),
Indispensables: Conocimiento en la Administracién PUblica.

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Negociacion y resolucion de conflictos
Capacidad de gestion

Pensamiento analitico

Habilidad numérica

Proactividad Confidencialidad
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 07:00 a 15:30 horas. Y turnos de fin de

semana y dias festivos cuando sea requerido por la Seccion.
"| Ubi¢acién Geogrdfica: Barcena, Villa Nueva,

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Medio

Esfuerzo Visual: Medio

Riesgos: Integridad personal por la ubicacién

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Si, equipo de oficina.

N/A

Manejo de Maquinaria:

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Apoyar en las actividades desarrolladas por el equipo de trabajo de la seccién de

personal.

Apoyar la elaboracion y ejecucion del plan anual de capacitaciones.

Realizar los framite correspondientes para llevar acabo las capacitaciones del personal.

Apoyo en el desarrollo de competencias a nivel institucional.

Gestidn de los procesos de capacitaciéon y desarrollo organizacional.

Contribuir con el nivel de satisfaccion laboral de las personas alineados con los objetivos

organizacionales.

Apoyar en la atencidn y servicio al cliente interno y externo.

Elaborar correspondencia interna y externa que se le solicite.

Recibir, revisar toda la documentacion relacionadas con capacitaciones y/o desarrollo del
personal.

Apoyar en la elaboraciéon y ejecucion del plan de evaluacion de desempefio del personal.

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Categoria: Asistente

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Asistente
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

PE
) A @ ) 5 @

Puesto Funcional: Encargado de Beneficios y Compensaciones S f %
Nombre de la Direccién k\,",’. ﬁ =
Coordinacién: () 3
Nombre de la Unidad o Seccién de Personal % Rt O/
Seccibn: SO cens
Reporta a: Jefe de Seccion de Personal NTR
Supervisa a: Asistente de Beneficios y Compensaciones

Relacidén externa con:

Proveedores de servicio externos y/o subconitratados

Relacién interna con:

Personal de la ENCA

la ENCA.

Gestionar Eficientemente Programa de Beneficios y Compensaciones para el personal de

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad:

Ill. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de educacién a nivel diversificado, deseable pensum
cerrado de carrera universitaria

Anos de Experiencia:

6 anos en puesto similares.

Competencias
Indispensables:

Manejo de los sistemas gubernativos como: SIGES, SICOIN,
Guatendminas.
Reporte de ISR

Colegiado Activo:

N/A

Licencia de Conducir:

N/A

Competencias Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Negociacion y Transformacion de conflictos
Capacidad de gestion

Confidencidlidad Pensamiento

analitico Habilidad numérica

Control y seguimiento de procesos

Detdallista

Conocimiento avanzando de Office
Conocimiento en administracion de ndminas y
Presupuestos laborales

Normativa laboral vigente
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Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 07:00 a 15:30 horas. Y turnos de fin de
i semana y dias festivos cuando sea requerido por la Seccién.

'Ubicacién Geogrdfica: | Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual; Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: Presupuestos

Manejo de Equipo: Oficina y cobmputo

Manejo de Maquinaria: | N/A

_ VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Manual de Organizacién y Funciones -ENCA- 201 8

V. CONDICIONES DE TRABAJO

Elaborar y actualizar archivos y bases de datos del Programa de Compensaciones y
Beneficios para el personal de la ENCA.

Administrar y Ejecutar procesos de Compensaciones y Beneficios para el personal de la
ENCA.

Dar soporte en el desarrollo de las politicas de Retribucion y Programas de Beneficios.
Controlar y analizar los datos salariales y de honorarios de acuerdo con las directrices de la
Seccion de Personal.

Desarrollar las actividades relacionadas con la administracién del programa de
Compensaciones y Beneficios para el personal de la ENCA.

Cumplir con procedimientos internos y externos relacionados con la Compensacion y
Beneficios para el personal de la ENCA.

Elaborar planillas de pago al persondl de la ENCA.

Elaborar procedimientos para gestiones de pago por servicios de honorarios.

Ingresar informacidén a programas SIGES y SICOIN de temas relacionados con planillas de
pago de servicios de honorarios.

Ejecutar procedimientos internos y externos de aspectos relacionados con Seguros Medico,
IGSS, Ministerio de Trabajo, SAT, efc.

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria; Técnico Puesto Nominal; Técnico IV
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Asistente de Beneficios y Compensaciones

Nombre de la
Coordinacion:

Direccidn

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Seccion de Personal

Reporta a: Encargado de Beneficios y Compensaciones y Jefe de
Seccién de Personal.
Supervisa a: N/A

Relacién externa con:

Proveedores de servicio externos y/o subcontratados

Relacién interna con:

Personal de la ENCA

la ENCA.

Gestionar Eficientemente Programa de Beneficios y Compensaciones para el personal de

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de educacidn media como Perito Contador

Anos de Experiencia:

3 anos en puesto similares.

Competencias
Indispensables:

Manejo de los sistemas gubernativos como: SIGES, SICOIN,
Guatendminas,

Word, Excel, PowerPoint, Outlook

Colegiado Activo:

N/A

Licencia de Conducir:

N/A

Competencias Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabadjo en Equipo

Competencias Especificas

Integracion de equipos

Negociacion y Transformacion de conflictos
Capacidad de gestion

Confidencialidad Pensamiento

analitico Habilidad numérica

Conftrol y seguimiento de procesos

Detallista

Conocimiento avanzando de Office Conocimiento en
administracién de ndéminas y Presupuestos laborales
Normativa laboral vigente

Conocimiento previo de SIGES y SICOIN
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 07:00 a 15:30 horas. turnos de fin de
N semana y dias festivos cuando sea requerido por la Seccién.
Ubicacién Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bagjo

Contaminacion; Bajo

Esfuerzo Fisico: Bdjo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad personal

Manejo de Fondos: Presupuestos

Manejo de Equipo: Oficina y computo

Manejo de Maquinaria; N/A

=]
VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Apoyar al técnico de beneficios y compensacion con la programacién y ejecucion de los
beneficios y compensaciones de todo el persondl de la ENCA,

Dar soporte en el desarrollo de las politicas de Retribucién y Programas de Beneficios.
Apoyar el control y andilisis de los datos salariales y de honorarios de acuerdo con las
directrices de la Direccidn y la Secciéon de Personal.

Apoyar las actividades relacionadas conla administracién del programa de
Compensaciones y Beneficios pard el personadl de la ENCA.

Apoyar la elaboracion de planillas de pago al personal de la ENCA.

Apoyar las gestiones de pago por servicios de honorarios.

Ingresar informacién a programas SIGES y SICOIN de temas relacionados con planillas de
pago de servicios de honorarios.

Ejecutar procedimientos internos y externos de aspectos relacionados con Seguros Medico,
IGSS, Ministerio de Trabdjo, SAT, efc.

Participar en Juntas de Cotizacion y Licitacion asignadas.

Ofras actividades que el jefe inmediato le asigne.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente ||
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Coordinacion:

) A O ) ' @
Puesto Funcional: Encargado de Higiene y Seguridad Ocupacional 2
Nombre de la Direccion %
5

Nombre de la Unidad o
Seccién:

Seccion de Personal

Reporta a:

Jefe de Seccidn de Personal

Supervisa a:

N/A

Relacidon externa con:

Instituciones PUblicas, ONG’s y Privadas orientadas a la
Higiene y Seguridad ocupdacional

CENTRAZ

_\},. t,\'ILL,J /_

Relacién interna con:

fisica y mental del personal y estudiantes de la ENCA

Escolaridad:

Ill. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo a nivel Universitario en grado de licenciatura en
Ingenieria Industrial o ingeniero agrénomo o carrera afin.

Anos de Experiencia:

2 anos en puestos similares

Competencias
Indispensables:

Conocimiento de Leyes, normas y reglamentos relacionadas
con Higiene y Seguridad Industrial y ocupacional.

Colegiado Activo:

Si

Licencia de Conducir:

Vigente

IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Negociacion vy Trasformacion de Conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Identificacién y solucidon de problemas
Supervision y control
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

Lunes a Viernes de 7:00 a 15:30 horas. Eventualmente los fines
de semana segun requerimiento de la Seccién.

Ubicacién Geogrdfica:

Bdrcenas, Villa Nueva

Ruido: Alto
Contaminacién: Medio
Esfuerzo Fisico: Bajo
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual; Alto
Riesgos: N/A
Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo:

Oficina y Cémputo, EPP, Equipo de Seguridad Industrial y
ocupacional.

Manejo de Maquinaria:

N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Implementar y ejecutar politicas de Salud y Seguridad Ocupacional, segin normativas
vigentes en el pais.

Realizar actividades de informacion y formacién bdsica a los trabgjadores.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Dirigir los programas de capacitacién en materia de salud y seguridad ocupaciondal.
Establecer juntamente con el superior inmediato las politicas a seguir, en materia de salud y
seguridad ocupacionadl.

Coordinar procesos de inspeccion en los puestos de trabdijo.

Coordinar y controlar las drecs a tfravés de Evaluaciones de riesgos y plan preventivo
Redlizar investigacién de accidentes laborales.

Conocimiento de la implementacion de Equipo de Proteccion Persondall.

QOrganizar e integrar el comité de salud y seguridad ocupaciondl.

Conformacion de brigadas de emergencia.

Participar en Juntas de Cotizacion y Licitacion asignadas.

Otras actividades que le sea asignado por el jefe inmediato

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional |
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