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GUATEMALA, C. A

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

CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, en cumplimiento con las leyes que regulan su
funcionamiento y para el adecuado desempefio de sus funciones, desarrolla sus propios manuales
como instrumentos necesarios para proporcionar informacién basica y especifica de las actividades
de cada una de sus dependencias. Es asi, que para el adecuado y ordenado funcionamiento de la
Direccion de Estadisticas Laborales, se desarrolla el presente manual de procedimientos.

CONSIDERANDO

Que la Direccion de Estadisticas Laborales del Ministerio de Trabajo y Prevision Social a través del
Manual de Procedimientos facilita los procedimientos aplicados en la misma, la calidad de la gestion
y el control interno para la ejecucion de las funciones del personal de forma ordenada y l6gica; asf
como, instrumento de apoyo en el proceso de planificacion y ejecucion de la Direccion de Estadisticas
Laborales, sus resultados, y demas operaciones. Asimismo, delimita funciones y responsabilidades,
con base en la descripcion de los procedimientos para cada puesto de trabajo de la Direccion o por
sus resultados.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Acuerdo Ministerial nimero 279-2025 de fecha veintiséis de mayo de dos
mil veinticinco del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, se nombré a la Licenciada Maria Victoria
Claudia Nineth Peneleu, en su calidad de Viceministra de Prevision Social y Empleo, como encargada
del Despacho Ministerial, en ausencia de Ia titular de la cartera, durante el periodo comprendido del
treinta de mayo de dos mil veinticinco al quince de junio de dos mil veinticinco.

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptuan los articulos 194, literales
a) y f) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales f) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto Niimero 114-97 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala.
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ACUERDA

Articulo 1. APROBACION. Aprobar en todo su contenido el Manual de Procedimientos de la
"Direccion de Estadisticas Laborales" del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Articulo 2. RESPONSABILIDAD. La Direccion de Estadisticas Laborales del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social sera la responsable de revisar periodicamente el Manual de Procedimientos de la
Direccién, conforme a las necesidades en el servicio o cambios que surjan en las normas legales o
aspectos administrativos, que mejoren la eficiencia de los procesos; asi como realizar las
modificaciones y actualizaciones correspondientes.

Articulo 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier otra disposicién legal previa que se refiera a lo
dispuesto en el Manual de Procedimientos la Direccion de Estadisticas Laborales del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social. L

[
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Wiaria Victoria Pene
iceministra de Prevision Social y Empleo
Encargada del Despacho
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1 INTRODUCCION

La Direccién de Estadisticas Laborales es una Dependencia que funciona como una herramienta
de gestién publica que facilita la toma de decisiones y el disefio, planificacién y gestidn de las
politicas publicas en materia laboral.

A partir de la recopilacién y andlisis de informacién estadistica, la produccién de estudios y el
asesoramiento y asistencia técnica sobre la situacién del mercado laboral - especialmente
vinculada a la dindmica laboral de los sectores productivos y su relacion con la calificacién y
condiciones de los trabajadores -, la Direccién proporciona conocimiento que resulta clave para
mejorar las condiciones de acceso de la poblacién hacia el empleo digno y decente.

La Direccion de Estadisticas Laborales es la dependencia del Ministerio de Trabajo y Previsién
Social (MINTRAB) que tiene a su cargo la recopilacién, procesamiento y difusién de informacién
estadistica y documental sobre el comportamiento del mercado laboral guatemalteco, asi como
atender solicitudes de informacién provenientes de Organismos ‘Internacionales, de
conformidad con convenios ratificados por el Estado de Guatemala, entre otras, segun se detalla
en el apartado 5.3 de este documento.

La Direccién de Estadisticas Laborales, como parte de la estructura del MINTRAB, a partir del
Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012, depende del Viceministerio Administrativo Financiero.
Sin embargo, mantiene una estrecha interrelacién con los otros viceministerios la cual resulta
fundamental para complementar y retroalimentar la informacién que la Direccién consolida
sobre el mercado de trabajo a nivel departamental y local.

En este documento se presentan sus aspectos generales del Manual de Procedimientos, incluyen
su descripcion, objetivos, alcance y normas de aplicacién general, y funciones que dan marco a
los procesos que debe desarrollar para asegurar su adecuado funcionamiento como herramienta
fundamental de la gestién de la politica piblica en el campo laboral. De este modo también se
espera que sirva como gufa y apoyo para la consolidacién de las instancias regionales que se
instalen en el futuro préximo.

Y

VALY
nCION

2




»e i,

&\ % ’ Ministerio de

: . Trabajoy

- ¥ @¥ ' | Previsién Social
% vl

Manual de Procedimientos
Direccién de Estadisticas
Laborales

MTPS-DEL-02

Version 02

Mayo 2025

Pagina 5 de 55

2 OBJETIVOS DEL MANUAL

® Sistematizar informacidn detallada, ordenada e integral de todas las instrucciones y
responsabilidades sobre los procedimientos de las distintas operaciones o actividades que
se realizan en la Direccién de Estadisticas Laborales, siendo la base para el adecuado

cumplimiento de los objetivos.

-

® Instruir al personal en aspectos tales como: objetivos, funciones, procedimientos y
actividades a realizar dentro de la Direccién, asi mismo precisar las funciones segtn la unidad
asignada con el fin de determinar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
También actuar como gufa para aumentar la eficiencia de los colaboradores y orientar e

integrar al nuevo personal.

3 ALCANCE

Este manual es de cardcter interno, y ha sido desarrollado para el personal técnico y profesional
de la Direccién de Estadisticas Laborales del Viceministerio Administrativo Financiero, del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social. Su contenido serd de observancia y cumplimiento
obligatorio para los mismos, ante las autoridades de control y supervisién correspondientes.

4 NORMAS GENERALES DEL MANUAL

* Cada trabajador de la Direccién debera contar con una copia del Manual de

Procedimientos debidamente aprobado, como guia para el desarrollo de sus actividades.

* ElDirector deberd mantener informados a los trabajadores, sobre cualquier cambio a los
procedimientos descritos en el Manual.

* laresponsabilidad de la supervisidn estard a cargo del Director con el propésito que el

desarrollo de los procedimientos y actividades sea efectivo, considerando la
identificacidn de tipos de evaluacién, periodicidad de las evaluaciones continuas,
informes, resultados y documentacién de respaldo.
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® Los procesos automatizados que dependen en su totalidad del sistema electrénico
correspondiente, contenidos en algunos de los procedimientos acé indicados, asi como
la publicacién de informacién estadistica, cuando se realice a través del portal web del
Ministerio, serdn responsabilidad de la Direccién de Sistemas de Informacién (DISI), en
su calidad de administrador de los sistemas del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

* Los documentos que requieran disefio grafico o diagramacién seran trasladados a
Comunicacién Social del Ministerio, o la dependencia que corresponda, para su
adecuacién conforme a la imagen institucional, y trasladados a la Direccién para
validacién.

5 DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

Desde el afio 2012 (Acuerdo Gubernativo Ntmero 2015-2012) hasta la actualidad, la Direccién de
Estadisticas Laborales ha generado informacién sobre la fuerza laboral del pais a partir de
fuentes externas a la Direccién de Estadisticas Laborales (ejemplo: Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, Instituto Nacional de Estadistica, Superintendencia de Administracién
Tributaria) o de fuentes internas (ejemplo: Sedes Departamentales o el caso del Sistema del
Informe del Empleador y Néminas de Trabajadores).

La Direccidn trabaja en coordinacién con otras Dependencias del Ministerio, para la mejora de la
estructura y uso de las boletas o formularios empleados; el andlisis de informacién,
reestructuracion, y depuracién de registros administrativos para la obtencién de estadisticas de
las funciones sustantivas del Ministerio; dar a conocer las obligaciones a los patronos; v,
finalmente, la bdsqueda de informacién que pueda complementar los datos del Ministerio con
otras instituciones gubernamentales.

El objetivo general de la Direccidn de Estadisticas Laborales es:

a) lIdentificar y analizar las variables de los indicadores del mercado de trabajo, generando
informacién oportuna para la orientacién en la formulacién, ejecucién y monitoreo de las
politicas publicas, programas y proyectos en materia laboral para incrementar la eficacia de
la intervencién de los agentes econémicos y del Estado en el mercado de trabajo.
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Sus objetivos especificos son:

a) Estudiar y analizar las transformaciones que se producen en el mercado de trabajo,
anticipandose a los requerimientos y necesidades futuros que aquél plantea; incluyendo los
de formacidn técnico - profesional de acuerdo con el comportamiento de los sectores
productivos.

b) Identificar dreas de empleabilidad para mejorar la insercién y reinsercién laboral, que
puedan formar parte de criterios y lineamientos de politica laboral.

¢) Atender de manera oportuna y satisfactoria las necesidades y solicitudes de informacidn de
los equipos técnicos de las entidades piiblicas y privadasy los agentes econémicos y sociales
concernidos con el mercado de trabajo.

d) Identificar, estudiar y analizar los agregados del mercado laboral guatemalteco.

e) Estudiary analizar a profundidad el segmento del mercado de trabajo fuera de las relaciones
laborales.

f) Conocer con un alto nivel de profundidad la situacién y dindmica del mercado de trabajo, las
ocupaciones y los sectores de interés particular para el empleo.

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento técnico-administrativo que permita orientar la ejecucién de las
actividades que se realizan en cada uno de los Departamentos de la Direccién de Estadisticas
Laborales del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, para que éstas sean desarrolladas con
transparencia, eficiencia y eficacia.

BASE LEGAL

a) Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala.

b) Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
Ndamero 114-97.

¢) Congreso de la Republica, Ley de Servicio Civil, Decreto Nimero 1748.

d) Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado,Decreto
NUmero 57-92.

e) Cddigo de Trabajo de Guatemala, Decreto Nimero 1441 del Congreso de la Republica
De Guatemala.
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f)

g)

h)

)

k)

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo
Gubernativo Ndmero 215-2012.

Requisitos, trdmites y procedimientos para la recepcién del informe del empleador y
nominas de trabajadores, derivado de la Ley para la simplificacién de requisitos y trdmites
administrativos, Decreto Nimero 5-2021 del Congreso de la Republica, Acuerdo
Gubernativo Nimero 64-2025

Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinaciéon a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial
Ndmero 284 A-2012.

Manual de Organizacidn y Funciones de la Direccién de Estadisticas Laborales, Acuerdo
Ministerial Ndmero 516-2023

Creacidn del Sistema Electrénico para la entrega del Informe del Empleador y Néminas
de Trabajadores, Acuerdo Ministerial Niimero 459-2021.

Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032 Crecimiento Econémico Sostenido,
Inclusivo y Sostenible, Eje 1. Accidn Prioritaria 3.

FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY Y POLITICA (S) INSTITUCIONAL (ES)

Las funciones de la Direccién de Estadisticas Laborales estan contenidas en el Acuerdo
Gubernativo Nimero 215-2012, Reglamento Orgénico Interno (ROI) del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, Articulo 14, y que fuera detallado posteriormente en el Acuerdo Ministerial
Numero 284A-2012, Articulo 9; en los cuales se establece:

Recopilar, generar y difundir estadisticas generales relacionadas con el complimiento del
ambito laboral, que sirvan de base para la formulacién de politicas en esta materia.
Coordinar y atender solicitudes de informacién estadistica requeridas por Organismos
Internacionales, de conformidad con convenios ratificados por el Estado de Guatemala,
asi como de instituciones estatales y privadas del pais.

Analizar e interpretar la informacién recopilada, para formular indicadores estadisticos
para fines de consulta en materia de su competencia. Elaborar y aplicar manuales,
instructivos y boletas que sean necesarios para “la produccién de estadisticas.
Desarrollar e implementar métodos modernos para la formulacién de”estadisticas.
Promover los sistemas estadisticos de empleo e ingreso coordinado con el“Instituto
Nacional de Estadistica y otras entidades relacionadas.

Otras funciones inherentes a su competencia.
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6 ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ESTADISTICAS
LABORALES

VICEMINISTERIO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

DIRECCION DE
ESTADISTICAS

LABORALES

DEPARTAMENTO DE
PROCESAMIENTO DEPARTAMENTO DE

ESTADISTICO Y INVESTIGACIONES
DIFUSION

Fuente: elaboracion con base en el Acuerdo Gubernativo Nimerao 215-2012
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7 PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de Procedimientos Direccidn de Estadisticas Laborales:

| Gestiéndela Constancna Extemporanea e Recepaondellnforme deI Empleador y
NJminas 29-89 y Zonas Francas (Afio 2019 o anteriores)

| Asesorfa a los empleadores para la entrega del Informe del Empleador y Néminas 29-
| 89y Zonas Francas, por problemas de acceso

Asesorfa a los empleadores para la entrega del Informe del Empleador y Ndminas 29-
4 89y Zonas Francas, por problemas con carga de archivo

Asesorfa a los Empleadores para la entrega del Informe del Empleador y Ndminas 29-
89 y Zonas Francas, por dudas o inquietudes

| Elaboracion del Resumen Estadistico del Informe del Empleador y Néminas 29-8g y
| Zonas Francas

| Asesoramiento y asistencia técnica para atender requerimientos para la mejora de la
| implementacién de estadisticas a diferentes solicitantes

Elaboracion de estudios sobre el mercado laboral

| Andlisis de solicitud de informacidn del mercado laboral (Acceso ala Informacién
Publica)

Planificacidn y organizacién de las actividades administrativas de forma mensual y
| anual, de la Direccién de Estadisticas Laborales

| Seguimiento a metas y acciones previstas en el Plan Operativo Anual de la Direccién
de Estadisticas Laborales

| Andlisis de informacién del mercado laboral y la formacidn profesional

1 Recepcidn y control de correspondencia externa e interna
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7-1 GESTION DE LA CONSTANCIA EXTEMPORANEA DE RECEPCION DEL
INFORME DEL EMPLEADOR Y NOMINAS 29-89 Y ZONAS FRANCAS (Afio
2019 o anteriores)

Gestién de la Constancia Extemporanea de Recepcion del Informe del Empleador, y Néminas 29-89 y Zonas
Francas (Afio 2019 o anteriores)

Definicidn general

El articulo 61 del Cédigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas, establece que es obligacidn del patrono enviar dentro del improrrogable plazo de los dos primeros meses
de cada afio a la dependencia administrativa correspondiente del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
directamente o por medio de las autoridades de trabajo del lugar donde se encuentra la respectiva empresa; un
informe sobre la identificacién de la empresa y la némina de trabajadores correspondiente. Sin embargo, la no
presentacién en el plazo estipulado esté sujeto a multa de conformidad con el articulo 272 inciso f) del Cédigo de
Trabajo.

Objetivo

Proporcionar informacién estadistica sobre los aspectos mas significativos de los trabajadores y de las empresas
en las que laboran, de las condiciones de los trabajadores en el sector econémico formal, que permita tener una
vision mds amplia sobre el panorama laboral guatemalteco y orientar decisiones de politica publica para mejorar
las condiciones del mercado laboral.

Base Legal

* Creacidn del Sistema Electrénico para la entrega del Informe del Empleador y Néminas de Trabajadores,
Acuerdo Ministerial Nimero 459-2021.

* Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo Gubernativo Nimero 215-
2012.

* Funciones Sustantivas, Administrativas, de apoyo Técnico y Coordinacidn a las dependencias del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial Ndmero 284A-2012.

* Acuerdo Gubernativo Niimero 64-2025, Requisitos, Trdmites y Procedimientos para la Recepcidn del Informe
del Empleador y Néminas de Trabajadores, derivado de Ia Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites
Administrativos, Decreto Nimero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala

Normas

* Previo al afio 2017 el Informe del Empleador se entregaba fisicamente a la Direccién de Estadisticas Laborales y
se aprobd el uso del “Sistema del Informe del Empleador”, a efecto de dar resguardo electrénico a los informes
entregados por parte de los patronos. En 2021, se implementd el nuevo “Sistema Electrénico parala Recepcidn
del Informe del Empleador y Nominas de Trabajadores”.

® Derivado de la implementacién del Sistema del Informe del Empleador, todo informe que no fue entregado
previo a la vigencia del sistema se gestiona la entrega fisica a la Direccién de Estadisticas Laborales.

® Sedeberd verificar que el Informe contenga lo siguiente: 1) Egresos totales que hayan tenido por concepto de
salarios, bonificaciones y cualquier otra prestacién econdmica durante el afio anterior, con la debida

separacion de las salidas por jornadas ordinarias y extraordinarias, 2) Nombres y apellidos de sus trabajadorﬁ;'...-
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con expresion de la edad aproximada, nacionalidad, sexo, ocupacién, Ntimero de dias que haya trabajado cada
uno y el salario que individualmente les haya correspondido durante dicho afio.

* Se recibird el informe del Empleador Gnicamente en el formato establecido por la Direccién de Estadisticas
Laborales.

Descripcién

Las funciones correspondientes al anélisis de informacién se realizan con base al andlisis, recopilacién y
procesamiento de estadisticas y bases de datos, segtin la normativa que regula el funcionamiento del Ministerio y
las leyes aplicables correspondientes

PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
" / ACTIVIDAD
Numero PUESTO APLICADO
Recibe solicitud de asistencia técnica para la recepcién del
informe del empleador, de manera extemporénea para los
afnos 2019 o anterior, por las siguientes vfas:
1 Personal DEL E P ] g Archivos de Excel
a) Llamada telefénica
b) Correo electrénico
¢) Presencial en las oficinas la Direccién
Proporciona orientacién a los usuarios en la entrega
extempordnea del Informe del Empleador y Némina de ,
; . L. Herramienta de
2 Personal DEL trabajadores, los requerimientos, y solicita un correo llenado Excel
xce
electrénico para el traslado de los formatos para la entrega
del Informe.
Traslada al empleador o usuario solicitante el formato de ,
. L . Herramienta de
Excel de llenado de la informacién de la empresa e instruye llenado Excel e
ena X
3 Personal DEL al usuario para la obtencién del formato de llenado de las inereso ala
reso a
Néminas de trabajadores; y confirma recomendaciones &
. L plataforma
para el correcto llenado de la informacién.
Usuario/ El empleador se presenta a la Direccién de Estadisticas| Archivos de Excel
4 Empleador Laborales con la informacién requerida. | impresos
Revisa que la documentacién y la informacién estd|
completa, en los formatos designados para el efecto. Herramienta de
(Informacién completa? llenado Excel y
5 Personal DEL SI: Elabora proyecto de constancias de recepcién Constancia de
extempordnea del Informe del Empleador y Néminas de recepcion
Trabajadores para su traslado para Vo.Bo. y firma. extempordnea
NO: Regresa al paso 3.
| . - . iy , Constancia de
. Autoriza y firma la constancia de recepcidn extemporanea .
6 Director DEL L. ] recepcion
del Informe del Empleador y Néminas de Trabajadores. ]
extemporanea

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION DE LA CONSTANCIA EXTEMPORANEA DE RECEPCION DEL INFORME DEL
EMPLEADOR Y NOMINAS 29-89 Y ZONAS FRANCAS (Ano 2019 o anteriores)

Personal DEL Usuario/Empleador Director/ DEL

aDd

JINFORMACION
COMPLETA? i

FIN
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7-2 ASESORIA A LOS EMPLEADORES PARA LA ENTREGA DEL INFORME DEL
EMPLEADOR Y NOMINAS 29-89 Y ZONAS FRANCAS, POR PROBLEMAS DE
ACCESO

Asesoria a los empleadores para la entrega del Informe del Empleador y Néminas 29-89 y Zonas Francas, por
problemas de acceso

Definicién general

Procedimiento por el cual la Direccidn de Estadisticas Laborales apoya a los empleadores que asi lo requieran para la
entrega del Informe del Empleador y Néminas 29-89 y Zonas Francas, dentro del improrrogable plazo de los dos
primeros meses de cada afic a la dependencia administrativa correspondiente del Ministerio de Trabajo y Previsién
Social, directamente o por medio de las autoridades de trabajo del lugar donde se encuentra la respectiva empresa,
particularmente por problemas de acceso al Sistema correspondiente.

Objetivo

Brindar asesorfa a los empleadores en todos los Departamentos de la Reptblica de Guatemala para garantizar su
cumplimiento en la entrega del informe del Empleador y Néminas 29-89y Zonas Francas, particularmente aquellos que
no pueden acceder al sistema electrénico para la entrega de este.

Base Legal

® Creacidn del Sistema Electronico para la entrega del Informe del Empleador y Néminas de Trabajadores, Acuerdo
Ministerial Nlimero 459-2021.

* Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo Ntmero 215-2012.

® Funciones Sustantivas, Administrativas, de apoyo Técnico y Coordinacién a las dependencias del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial Niimero 284A-2012.

¢ Acuerdo Gubernativo Nimero 64-2025, Emitir los Requisitos, Tramites y Procedimientos para la Recepcidn del
Informe del Empleador y Néminas de Trabajadores, Derivado de la Ley para la Simplificacidn de Requisitos y Trdmites
Administrativos, Decreto Namero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala

Normas

¢ ElInforme del Empleador se recibird a través de la plataforma digital vigente, dentro de los primeros dos meses del
afio, inicamente en el formato establecido por la Direccién de Estadisticas Laborales.

* Derivado de la carga laboral que se genera para la recepcion del Informe del Empleador, durante los dos primeros
meses del afio en vigencia, todo el personal de la Direccién de Estadisticas Laborales deberd involucrarse en el
procedimiento de recepcidn, con el fin de favorecer los plazos legales.

® Pararecepcién del informe todo el personal de Ia Direccién deberé realizar la gestién de usuarios con el visto bueno
del Jefe Inmediato.

* Parabrindarinformacién correctay oportuna alos empleadores que asilo requieran, el personal de la Direccién hard
uso de la “Guia para el usuario del Sistema electrénico para la recepcidn del Informe del empleador y Néminas de
trabajadores”.

Descripcion

Las funciones correspondientes al andlisis de informacién se realizan con base al andlisis, recopilacién y procesamiento
de estadisticas y bases de datos, segun la normativa que regula el funcionamiento del Ministerio y las leyes aplicables
correspondientes




MTPS-DEL-02
o OF 14 kc‘g . . . { f .7
& % } Ministerio de Mf’”“a’_fje Procedlm’lefltos Versién 02
¢ 7 Trabajoy Direccién de Estadisticas
% o~ i Prevision Social Laborales Mayo 2025
Argm>
| Pagina1s dess
PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
N f ACTIVIDAD
Numero PUESTO APLICADO
Recibe solicitud de asesorfa para la entrega del informe del
empleador por problemas de acceso ala plataforma, porlas| Viatelefdnica/
1 Personal DEL siguientes vias: Correo
a) Llamada telefénica electrénico
b) Correo electrénico
Solicita el envio via correo electrénico (al correo
informe1@mintrabajo.gob.gt o el que se encuentre
vigente) de los datos de identificacién siguientes, para
proporcionar apoyo técnico a los usuarios que se Correo
i
2 Personal DEL comunican via telefénica o correo electrénico: .
electrénico
a) NIT de la empresa
b) Nombre de la empresa
) Nombre y Numero de teléfono de la persona
quien realiza el Informe. |
. Usuario remite informacién solicitada al correo Correo
3 Usuario/ Empleador || —_— ) : -
informe1(@mintrabajo.gob.gt o el que se encuentre vigente electrdnico
Recibe correo en la cuenta informe1(@mintrabajo.gob.gt o Correo
orre
4 Secretario (a) DEL | la que se encuentre vigente y con el Vo.Bo. del Director DEL, lectréni
electrénico
asigna el correo al Personal DEL
Recibe correo y verifica que la informacién enviada por los
usuarios que presentan inconvenientes al ingresar a la .
. Herramienta de
plataforma son los solicitados y son correctos.
llenado Excel e
5 Personal DEL :Los datos son correctos? ingreso a la
ingre
SI: Cambia contrasefia e informa de la nueva contrasefia al &
L, .. plataforma
usuario via correo electrdnico,
NO: Vuelve al paso 2.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ASESORIA A LOS EMPLEADORES PARA LA ENTREGA DEL INFOME DEL

EMPLEADOR Y NOMINAS 29-89 Y ZONAS FRANCAS, POR PROBLEMAS DE
ACCESO

Usuario/ Secretario (2)
Personal DEL Empleador DEL

-

.

A, -—-n —» 4

AYB
¥
BY

b

CAMBIO DE
CONTRASENA

I

FIN
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7-3 ASESORIA A LOS EMPLEADORES PARA LA ENTREGA DELINFORME DEL
EMPLEADOR Y NOMINAS 29-39 Y ZONAS FRANCAS, POR PROBLEMAS
CON CARGA DE ARCHIVO

Asesoria a los empleadores para la entrega del Informe del Empleador y Néminas 29-89 y Zonas Francas, por
problemas con carga de archivo

Definicion general

Procedimiento por el cual la Direccién de Estadisticas Laborales apoya a los empleadores que asi lo requieran
parala entrega del Informe del Empleador y Néminas 29-89 y Zonas Francas, dentro del improrrogable plazo de
los dos primeros meses de cada afio ala dependencia administrativa correspondiente del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social, directamente o por medio de las autoridades de trabajo del lugar donde se encuentra la
respectiva empresa, particularmente por problemas de carga de archivo de néminas en el formato solicitado
en el sistema correspondiente.

Objetivo

Brindar asesorfa a los empleadores en todos los Departamentos de la Reptiblica de Guatemala para garantizar
su cumplimiento en la entrega del Informe del Empleador y Néminas 29-89 y Zonas Francas, particularmente
aquellos que no pueden completar la carga del archivo de Excel de la Némina de trabajadores para poder
generar su constancia respectiva de la presentacién del Informe del Empleador.

Base Legal

® Creacion del Sistema Electrénico para la entrega del Informe del Empleador y Néminas de Trabajadores,
Acuerdo Ministerial Nimero 459-2021.

® Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, Acuerdo Gubernativo Niimero
215-2012.

* Funciones Sustantivas, Administrativas, de apoyo Técnico y Coordinacidn a las dependencias del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial Ntimero 284A-2012,

¢ Acuerdo Gubernativo Nimero 64-2025, Emitir los Requisitos, Tramites y Procedimientos para la Recepcidn
del Informe del Empleador y Néminas de Trabajadores, Derivado de la Ley para la Simplificacion de
Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Nimero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala

Normas

¢ ElInforme del Empleador se recibira a través de la plataforma digital vigente, dentro de los primeros dos
meses del afio, Unicamente en el formato establecido por la Direccidn de Estadisticas Laborales.

® Derivado de la carga laboral que se genera para la recepcidn del Informe del Empleador, durante los dos
primeros meses del afio en vigencia, todo el personal de la Direccién de Estadisticas Laborales deberd
involucrarse en el procedimiento de recepcion, con el fin de favorecer los plazos legales.

* Pararecepcién delinforme todo el personal de la Direccién debers realizar Ia gestidn de usuarios con el visto
bueno del Jefe Inmediato.

* Para brindar informacidn correcta y oportuna a los empleadores que asi lo requieran, el personal de la
Direccidén hard uso de la “Guia para el usuario del Sistema electrénico para la recepcién del Informe del
empleador y Néminas de trabajadores”.
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Descripcién

Las funciones correspondientes al andlisis de informacién se realizan con base al analisis, recopilacién y
procesamiento de estadisticas y bases de datos, seglin la normativa que regula el funcionamiento del Ministerio
y las leyes aplicables correspondientes

ITASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Numero PUESTO APLICADO
Recibe solicitud de asesorfa para la entrega del informe
de’l e.mpleador ;,)or probl.em.as con ’carga de archivo de Via telefénica/
1 Personal DEL Noéminas, a través de las siguientes vias: L.
. . Correo electrénico
a) Llamada telefénica, sigue al paso 2
b) Correo electrénico, pasa al paso 3.2
Solicita los datos de identificacidn siguientes para
proporcionar apoyo técnico a los usuarios que presentan
inconvenientes al subir el archivo de la némina, en Herramienta de
formato Excel o el que se encuentre vigente: llenado Excel e
2 Personal DEL )
a) NIT de la empresa ingresoala
b) Nombre de la empresa plataforma
<) Nombre y Numero de teléfono de la persona
quien realiza el informe.
Proporciona apoyo técnico y orientacién a los usuarios
que presentan inconvenientes por problemas con carga
de archivo de Néminas, conforme al error indicado por el
usuario.
¢Se logra la carga exitosa del archivo de Néminas? Correo electrénico,
SI: Se resolvié el inconveniente y el usuario confirma la Herramienta de
3 Personal DEL | carga exitosa. Continua al paso 7. llenado Excel e
NO: Asiste al usuario en verificar los errores que presente ingreso ala
el archivo Excel al momento de subirlo a la plataforma, | plataforma
solicitando al usuario remitir los datos solicitados en el
paso 2 junto con el chivo de Néminas, via correo
electrénico (al correo informe1@mintrabajo.gob.gt o el
| que se encuentre vigente)
4 Usuario/ Usuario remite informacién solicitada al correo| Correo electrénico
Empleador informe1@mintrabajo.gob.gt o el que se encuentre
vigente
Recibe correo en la cuenta informe1@mintrabajo.gob.gt
' , o la que se encuentre vigente y con el Vo.Bo. del Director ..
5 Secretario (a) DEL Correo electrénico

DEL, asigna el correo al Personal DEL (quien atendid la
llamada o esté disponible)
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
. / ACTIVIDAD
Numero PUESTO APLICADO
Recibe correoy verifica que lainformacién enviada por los
usuarios que presentan inconvenientes de carga de
archivo son los solicitados y son correctos.
Proporciona apoyo técnico con la revisién del archivo
Excel de Néminas e identifica el problema con Ia carga del
archivo para realizar la carga a la plataforma. .
. . . Correo electrénico,
¢El problema identificado en el archivo puede ser Herramienta de
e ienta
solucionado por el Personal DEL (es un problema de
6 Personal DEL llenado Excel e
formato)? inereso ala
. . . . €so a
SlI: Procede a hacer el cambio en el archivo, realiza la carga lgtaf 5
ataform
delarchivo en el sistema electrénico asociado al usuario al P
que corresponda y notifica al usuario. Sigue al paso 7.
NO: Responde al usuario el resultado de verificar los
errores que presente el archivo Excel al momento de
subirlo a la plataforma brindandole orientacién para
solventarlo. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Ante la confirmacion de carga exitosa del archivo, se
recomienda al usuario la descarga de las constancias de | Correo electrénico o
7 Personal DEL .. . - o
recepcion del informe generadas automaticamente porel | llamada telefénica
sistema al haber completado la informacién requerida.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ASESORIA A LOS EMPLEADORES PARA LA ENTREGA DEL INFORME DEL EMPLEADOR
Y NOMINAS 29-89 Y ZONAS FRANCAS, POR PROBLEMAS CON CARGA DE ARCHIVO

Personal DEL Usuanoft mpleador | Secretario (a) DEL

A) Paso
2
B) Paso
3.2

(CARGA EXITOSA DE
i by

V«P.:LIB\
\ 4]
v;(\c,mlw P

<
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7.4 ASESORIA A LOS EMPLEADORES PARA LA ENTREGA DEL INFORME
DEL EMPLEADOR Y NOMINAS 29-89 Y ZONAS FRANCAS, POR DUDAS O
INQUIETUDES

Asesoria a los empleadores para la entrega del Informe del Empleador y Néminas 29-89 y Zonas Francas, por
dudas o inquietudes

Definicién general

Procedimiento por el cual la Direccién de Estadisticas Laborales apoya a los empleadores que asf lo requieran
para la entrega del Informe del Empleador y Néminas 29-89 y Zonas Francas, dentro del improrrogable plazo de
los dos primeros meses de cada afio a la dependencia administrativa correspondiente del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social, directamente o por medio de las autoridades de trabajo del lugar donde se encuentra la
respectiva empresa, particularmente por consultas o dudas sobre el procedimiento para la entrega del informe
y documentos vinculados o relativo al llenado de campos de la informacién solicitado.

Objetivo

Brindar asesoria a los empleadores en todos los Departamentos de la Reptiblica de Guatemala para garantizar
su cumplimiento en la entrega del Informe del Empleador y Néminas 29-89 y Zonas Francas, y poder generar su
constancia respectiva de la presentacién del Informe del Empleador.

Base Legal

® Creacion del Sistema Electrénico para la entrega del Informe del Empleador y Néminas de Trabajadores,
Acuerdo Ministerial Ndmero 459-2021.

* Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo Numero
215-2012.

® Funciones Sustantivas, Administrativas, de apoyo Técnico y Coordinacién a las dependencias del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial Nimero 284A-2012.

* Acuerdo Gubernativo Nimero 64-2025, “Emitir los Requisitos, Tramites y Procedimientos parala Recepcidn
del Informe del Empleador y Néminas de Trabajadores, Derivado de la Ley para la Simplificacién de
Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala”

Normas

* ElInforme del Empleador se recibird a través de la plataforma digital vigente, dentro de los primeros dos
meses del afio, Uinicamente en el formato establecido por la Direccién de Estadisticas Laborales.

¢ Derivado de la carga laboral que se genera para la recepcién del Informe del Empleador, durante los dos
primeros meses del afio en vigencia, todo el personal de la Direccién de Estadisticas Laborales debera
involucrarse en el procedimiento de recepcidn, con el fin de favorecer los plazos legales.

* Pararecepcién delinforme todo el personal de la Direccién deberd realizar la gestién de usuarios con el visto
bueno del Jefe Inmediato.

* La cantidad de llamadas y correos atendidos por el personal de la Direccién solamente serd monitoreada
durante los dos primeros meses del afio, considerando el volumen de solicitudes recibidas en dicho periodo
consistente con el plazo de entrega de dicho informe, eso con el fin de tomar decisiones que permitan
garantizar la atencién oportuna a las dudas e inquietudes de los usuarios.
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Cuando la duda persiste en medios como correo electrénico o sedes, se establece comunicacién via

telefonica con el empleador o usuario solicitante, requiriendo que realice el proceso de manera simultdnea,
mediante el cual recibird orientacidn paso a paso para el llenado de la informacién

Para brindar informacién correcta y oportuna a los empleadores que asf lo requieran, el personal de la

Direccion hard uso de la “Guia para el usuario del Sistema electrénico para la recepcién del Informe del
empleador y Noéminas de trabajadores”.

Descripcion

Las funciones correspondientes al andlisis de informacién se realizan con base al andlisis, recopilacién y
procesamiento de estadisticas y bases de datos, segin la normativa que regula el funcionamiento del Ministerio
y las leyes aplicables correspondientes

PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
1 ! ACTIVIDAD
Nimero PUESTO APLICADO
Recibe solicitud de asesorfa para la entrega del informe
del empleador, por las siguientes vias:
Personal DEL/ P P . g
a) Llamada telefénica
1 Personal ) . . -
b) Presencial en Sede o] Direcciones
MINTRAB
Departamentales
c) Correo electrénico
Solicita los datos de identificacién siguientes para .
. o . Correo electrdnico,
Personal DEL/ | proporcionar apoyo técnico a los usuarios: , .
llamada telefénica e
2 Personal a) NIT de la empresa .
. , ingreso ala
MINTRAB b) Nombre y Nimero de teléfono de la persona
. . plataforma
quien realiza el Informe
Usuariof Usuario proporciona informacién solicitada segtin la via| Correo electrdénico
3 Empleador de comunicacion empleada o llamada telefdnica
Proporciona apoyo técnico y orientacién a los usuarios | Correo electrénico,
Personal DEL [ . =
4 Personal que presentan dudas o consultas sobre el procedimiento | llamada telefénica,
MINTRAB de presentacién del Informe del Empleador y Néminas de ingreso ala
trabajadores. plataforma
Usuario/ Usuario recibe informacidn y orientacién proporcionada |
Empleador :Se logra solventar la consulta?
SI:  Se resolvid la consulta confirma al personal que le | Correo electrénico,
> atendid. Pasa al paso 6. llamada telefdnica.
NO: Informa al personal que la duda persiste. Regresa al
paso 4.
Ante la confirmacidn del usuario de haber solventado su
Personal DEL/ | consulta, se realizan recomendaciones al usuario para la ..
- . . , Correo electrdnico
6 Personal presentacion del informe y némina de trabajadores, y se . .
. L . ] i o llamada telefénica
MINTRAB pone a su disposicidn los canales de asistencia (teléfono o -~
correo) ante cualquier consulta adicional.
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO

ACTIVIDAD
Numero PUESTO APLICADO
Sostendrd reunién con el Personal DEL para conocer el
Director DEL/ comportamiento de la demanda de asesoria recibida por . . .

7 Lista de asistencia

Personal DEL

el equipo, en la cual serd informado de la cantidad de
llamadas y correos atendidos en el mes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ASESORIA A LOS EMPLEADORES PARA LA ENTREGA DEL INFORME

DEL EMPLEADOR Y NOMINAS 29-89 Y ZONAS FRANCAS, POR DUDAS
O INQUIETUDES

Personal DEL/ Vistario/Empleadar Director DEL/
Personal MINTRAR ; PieaC Personal DEL

AYB

L SOIVENTAR LA 8
Rl ONSUIL TAZCE
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7-5 ELABORACION DEL RESUMEN ESTADISTICO DEL INFORME DEL
EMPLEADOR Y NOMINAS 29-89 Y ZONAS FRANCAS

Elaboracién del Resumen Estadistico del Informe del Empleador y Néminas 29-89 y Zonas Francas

Definicién general

Procedimiento que da a conocer el proceso de fortalecimiento de los sistemas de informacion del mercado laboral
en Guatemala, asi como insumo para el disefio de politicas, programasy proyectos en materia laboral y representa
un primer paso hacia la construccién del Sistema de Informacién del Mercado Laboral -SIMEL-, que es una de las
prioridades de la Politica Nacional de Empleo Digno, el cual busca motivar el uso de esta y otras fuentes
estadisticas para analizar y asi tomar mejores decisiones que contribuyan a la generacién de condiciones para que
exista mas y mejor empleo para los guatemaltecos.

Objetivo

Obtener informacién de la estructura empresarial de Guatemala. Ej. Contar con una base de datos actualizada en
tiempo real y datos veridicos y comprobables.

Base Legal

* Creacion del Sistema Electrénico para la entrega del Informe del Empleador y Néminas de Trabajadores,
Acuerdo Ministerial Ndmero 459-2021,

* Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo Numero
215-2012.

* Funciones Sustantivas, Administrativas, de apoyo Técnico y Coordinacidn a las dependencias del Ministerio
de Trabajo y Previsidn Social, Acuerdo Ministerial Nimero 284A-2012.

Normas

* ElInforme del Empleador se recibird en formato digital tinicamente dentro de los primeros dos meses del afio.

* La depuracion de bases de datos corresponde a la revisién de la informacidn y validacién de formato en
campos de informacién a efecto de homogeneizar informacién, corregir datos con formato inadecuado,
eliminar informacién incompleta, errénea o duplicada.

® Los documentos que requieran disefio gréfico o diagramacién serdn trasladados a Comunicacién Social del
Ministerio, o la dependencia que corresponda, para su adecuacién conforme a la imagen institucional, y
trasladados a la Direccién para validacién.

® La publicacién de informacidn estadfstica cuando se realice a través del portal web del Ministerio serd
efectuada por la Direccién de Sistemas de Informacién -DISI-, o la dependencia que corresponda.

Descripcion

Las funciones correspondientes al andlisis de informacidn se realizan con base al andlisis, recopilacién y
procesamiento de estadisticas y bases de datos, segtn la normativa que regula el funcionamiento del Ministerio
y las leyes aplicables correspondientes.
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PASO RESPONSABLE POCUMENTO
. ! ACTIVIDAD
Numero PUESTO APLICADO
Profesional [ Técnico
1 ) ! Recibe base de datos del Informe del Empleador Base de datos Excel
designados DEL
Profesional | Técnico
2 . Depura la base de datos de empresas Base de datos Excel
designados DEL
Profesional [ Técnico
3 . Depura la base de datos de empleados Base de datos Excel
designados DEL
Profesional / Técnico | Elaboralos cuadros estadisticos que presentan el resumen
4 . L. ) Base de datos Excel
designados DEL estadistico del informe
Profesional / Técnico | Revisa el resultado del andlisis de los cuadros estadisticos,
5 ] L, L Base de datos Excel
designados DEL para la generacién de gréficas
Profesional / Técnico | Redacta, consolida y revisa el documento final de resumen Inform
es
6 designados DEL estadistico de empresas para su traslado para el Vo.Bo. del .
. preliminares
Director DEL
. .. Redacta, consolida y revisa el documento final de resumen
Profesional [ Técnico L informes
7 . estadistico de empleados para su traslado para el Vo.Bo. L
designados DEL . preliminares
del Director DEL
Recibe y revisa el documento final de resumen estadistico Informes
de empleados y de empleados. preliminares /
¢El archivo requiere correcciones o modificaciones? Informes finales
. SI: Devuelve el archivo solicitando correcciones o
8 Director DEL L
modificaciones, vuelve al paso 6.
NO: Instruye el traslado del documento final a
Comunicacién Social para diagramacién y posterior
publicacién.
. L. Traslada el documento de empresas y empleados a| Informes finales
Profesional [ Técnico L, . . .. A
9 ) Comunicacién Social para diagramacién y a DISI o drea
designados DEL . L,
correspondiente para su publicacidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ELABORACION DEL RESUMEN ESTADISTICO DEL INFORME
DEL EMPLEADOR Y NOMINAS 29-89 Y ZONAS FRANCAS

Profesionalf Técnico

Designados DEL Director DEL
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7.6 ASESORAMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA PARA ATENDER
REQUERIMIENTOS PARA LA MEJORA DE LA IMPLEMENTACION DE
ESTADISTICAS A DIFERENTES SOLICITANTES

Asesoramiento y asistencia técnica para atender requerimientos para la mejora de la implementacidn de
estadisticas a diferentes solicitantes

Definicidn general
Brindar asistencia y apoyo en las distintas solicitudes como reportes especializados, capacitacién de equipos
técnicos, participacién en mesas técnicas, asi como otro apoyo solicitado referente al mercado laboral.

Objetivo
Definir los pasos que implica brindar servicios especiales de asesoramiento y asistencia técnica.
Base Legal
* Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo NGmero

215-2012.
* Funciones Sustantivas, Administrativas, de apoyo Técnico y Coordinacién a las dependencias del
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, Acuerdo Ministerial Ndmero 284A-2012.
Normas

® Funciones de la coordinacién, unidades de andlisis, recopilacién y procesamiento de apoyo y digitacién.

* Ladocumentacion recibida deberd atenderse con celeridad y proceder al cumplimiento con los plazos
(toda vez, el documento lo mencione), segun corresponda.

* Elprograma de trabajo considerando objetivos, resultados/productos, actividades, plazosy
requerimientos necesarios para atender los requerimientos.

* LaDEL realizard un informe mensualftrimestral sobre los servicios brindados para elevar a las autoridades
del MINTRAB y compartir con el equipo técnico

Descripcién
Las funciones correspondientes al andlisis de informacién se realizan con base al andlisis, recopilacién y
procesamiento de estadisticas y bases de datos, segiin la normativa que regula el funcionamiento del Ministerio
y las leyes aplicables correspondientes.

PASO RESPONSABLE /

CTIVIDAD DOCUMENTO APLICADO
Numero PUESTO A 2
Designa un responsable técnico, de acuerdo
. c . . Base de datos
1 Director DEL con su drea de competencia, para que atienda .
.. . entradas/salidas
los servicios comprendidos por la DEL
Profesional | Elabora un programa de trabajo para el
2 Técnico desarrollo del servicio comprometido (Cuando Programa de trabajo

designados DEL | corresponda)y trasladar para Vo.Bo.

Recibe y valida que la propuesta es acorde a lo
3 Director DEL olicitac)!,o 9 prop Programa de trabajo
s cado.
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PASO RESPONSABLE /

TIVIDA ENT:
Ntmero PUESTO ACTIVIDAD DOCUM O APLICADO

(El programa de trabajo cumple con lo
requerido?

SI: Da su Vo.Bo. y solicita que concluida la
actividad que requiere asesoramiento, se
informe de los resultados.

NO: Regresa al paso 2

Profesional / . i .
Coordina con el drea, dependencia o persona

4 Técnico . ; L
solicitante la asesoria solicitada.

designados DEL

Programa de trabajo

. Luego de cada intervencidn de la Direccidn, el
Profesional / .
Técnico responsable asignado, debe elaborar un
C
5 . informe sobre el trabajo realizado, vy
designados DEL . i L
compromisos para la Direccidn. |

Informe final

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ASESORAMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA PARA ATENDER
REQUERIMIENTOS PARA LA MEJORA DE LA IMPLEMENTACION
DE ESTADISTICAS A DIFERENTES SOLICITANTES

Profesional/ Técnico

RACSOrDRL Designados DEL

CUMPLE
EQUERIMIENTOZ
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7-7 ELABORACION DE ESTUDIOS SOBRE EL MERCADO LABORAL

—~

Elaboracién de estudios sobre el mercado laboral

Definicion general

Procedimiento que define lametodologia del disefio, ejecucién y presentacion de los estudios generados por la Direccién
de Estadisticas Laborales.

Objetivo

Determinar el proceso y secuencia del desarrollo y presentacién de los estudios generados por la DEL con el propdsito
de generar informacién de calidad que permita la toma de decisiones basada en evidencia.

Base Legal

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012.
Funciones Sustantivas, Administrativas, de apoyo Técnico y Coordinacién a las dependencias del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial Ntimero 284A-2012.

Normas

La documentacidn recibida debera atenderse con celeridad y proceder al cumplimiento con los plazos (toda vez
que el documento lo mencione), segin corresponda.

El responsable comunica semanalmente al Director DEL, el estado de avances de cada uno de los estudios a su
cargo.

El responsable, Profesional / Técnico designados DEL, a través del(a) Secretario (a) de Direccidn, controla y registra
en una base de datos el envio de informacidn solicitada por via interna o externa, cuando corresponda, y archiva la
documentacidn en soporte fisico (papel) derivados del estudio, en carpetas y archivadores de uso comun del
equipo técnico de la DEL y comunica a todos los técnicos de la DEL sobre el archivo de la informacioén.

Anualmente el Director DEL realiza, disefia y verifica la programacion de estudios a desarrollar, y que debers
contener entre otros: a) objetivos, b) alcances (temporalidad y localizacién), ¢) plazos (con fechas de inicio y
término). No obstante, se pueden desarrollar estudios a requerimiento o solicitud de Autoridades u otras
dependencias del Ministerio.

Los documentos que requieran disefio gréafico o diagramacidn seran trasladados a Comunicacisn Social del
Ministerio, o la dependencia que corresponda, para su adecuacidn conforme ala imagen institucional, y
trasladados a la Direccidn para validacién.

La publicacién de informacidn estadistica cuando se realice a través del portal web del Ministerio serd efectuada
por la Direccién de Sistemas de Informacién -DISI-, o |a dependencia que corresponda.

Descripcién

Las funciones correspondientes al andlisis de informacidn se realizan con base al andlisis, recopilacién y procesamiento
de estadisticas y bases de datos, segun la normativa que regula el funcionamiento del Ministerio y las leyes aplicables
| correspondientes.




MTPS-DEL-02
o DE LA e ..
g °'«§ | Ministerio de Manual ‘,je Procedlm,tetltos Versién 02
° Trabajo Direccion de Estadisticas
el Previsién Social Laborales Mayo 2025
QAremd>
Pagina 32 de 55
PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
. / ACTIVIDAD ]
Nuamero PUESTO [|i=c i i APLICADO
Designa a Profesional o Técnico a cargo de la elaboracién de -
1 Director DEL estudio e instruye verbalmente sobre e! contenido miimo
esperado en el documento y la fecha de entrega.
Planifica y realiza a detalle el estudio definiendo:
a) Elmétodo de estudio y sus instrumentos (formatos de
Profesional | vaciado, fuentes, entre otros). Borrador del
2 Técnico designados b) Determina el bosquejo de temas a incluir en el estudio, | documento de
DEL acorde alos lineamientos editoriales vigentes. estudio
Determina los requerimientos necesarios y propone el
presupuesto cuando corresponda.’
Profesional Procede a recopilar informacién de acuerdo con el disefio del
Técnico designados | estudio:
DEL a) Revision de informacién vinculada (organizacidn,
) e g (org Borrador del
clasificacién)
3 D . documento de
b) Testeojvalidacién de instrumentos estudi
udio
¢) Trabajo de campo: aplicacién de instrumentos
(encuestasfentrevistas, grupos de discusién, etc.) si
aplica.
Profesional / Consolida lainformacién a efecto de presentar los resultados del Borrador del
4 Técnico designados | estudio, a través de un reporte, boletin o informe para Vo.Bo. de | documento de
DEL las autoridades. estudio
Recibe y revisa el borrador del documento de estudio con el
objeto de verificar el cumplimiento del contenido.
. . . Borrador del
{Tiene observaciones o correcciones al documento?
; . A . . documento de
5 Director DEL SI: Devuelve al Profesional/Técnico designado DEL para revisar, estudio] Estudi
udaio
validar y ajustar los reportes o informes. Vuelve al paso 3. reliminar
1
NO: Circula (fisica y digitalmente) y socializa los documentos y P
reportes con las autoridades del Ministerio para Vo. Bo.
Recibe y revisa el borrador del documento de estudio con el
objeto de verificar el cumplimiento del contenido.
L ¢{Tiene observaciones o correcciones al documento? .
Ministro (a)/ ) . ) Estudio
. L SI: Devuelve a la DEL para revisar, validar y ajustar los reportes o .
6 Viceministro (a) |, preliminar
informes. Vuelve al paso 1. L
MINTRAB A . [Estudio final
NO: Instruye trasladar al &4rea correspondiente para que
procedan al disefio grafico y diagramacién de los reportes o
informes.
Remite a Comunicacién Social o el drea correspondiente para
7 Director DEL que procedan al disefio grafico y diagramacién del documento
final.
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PASO RESPONSABLE / ~ DOCUMENTO
ACTIVIDAD
Ndmero PUESTO ) APLICADO
. Socializa los resultados del estudio, mediante presentacién o Lo
8 Director DEL L, Estudio final
publicacidn.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ELABORACION DE ESTUDIOS SOBRE EL MERCADO LABORAL

I Profesional/ Técnico Ministro (a)/ Viceministro (a)
precionpet Designados DEL MINTRAB

{OBSERVACIONES T
CORRECCIONES? -8

NG
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7.8 ANALISIS DE SOLICITUD DE INFORMACION DEL MERCADO LABORAL
(Acceso a la Informacién Publica)

Andlisis de Solicitud de Informacién del Mercado Laboral (Acceso a la Informacién Publica)

Definicién general

Procedimiento que permite dar ingreso y gestionar las solicitudes que ingresan a la DEL y que son giradas en
materia de Acceso a la Informacién Piblica la informacién que seran trasladadas a instancias externas a la
unidad segun fuera solicitado.

Objetivo

Establecer un sistema ordenado que permita brindar respuesta en el plazo estipulado con el fin de mantener
actualizada la gestion de la informacién. para el tratamiento de los documentos que ingresen a la DEL

Base Legal

® Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo Nimero
215-2012.

* Funciones Sustantivas, Administrativas, de apoyo Técnico y Coordinacidn a las dependencias del
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, Acuerdo Ministerial Niimero 284A-2012,

* Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032 Crecimiento Econdmico Sostenido, Inclusivo y Sostenible, Eje
1. Accidn Prioritaria 3.

* Leyde Acceso a la Informacidén Piblica, Decreto Nimero 57-2008.

Normas

* Lainformacidn que proporciona DEL, es compartida tnicamente a solicitud de requerimientos. En el caso,
de recibir una solicitud de los mandos altos de este Ministerio y brindara respuesta en los tiempos
oportunos y estipulados en Ley, con respecto a las solicitudes de informacién, cuidando los tiempos
establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

® Ladocumentacién recibida deberd atenderse con celeridad y proceder al cumplimiento con los plazos
(toda vez que el documento lo mencione), conforme a lo correspondido.

Descripcion

Las funciones correspondientes al anélisis de informacién se realizan con base al andlisis, recopilacién y
procesamiento de estadisticas y bases de datos, segtin la normativa que regula el funcionamiento de! Ministerio

y las leyes aplicables correspondientes.

—
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ITASO RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
Nimero PUESTO APLICADO
Recibe solicitud de informacién pdblica y traslada a| Oficio de solicitud de
1 Mesa de entrada DEL | _| L, . L
Director DEL, para validacién informacidn
Recibe y analiza el requerimiento.
¢El requerimiento aplica a [a DEL?
SI: Designa al Profesional/Técnico que atienda el
requerin%iento y prepare [/)ropuestaq de respuesta, Oficio de solicitud de
2 Director DEL . informacién [ Oficio
sigue al paso 3.
o . . de respuesta
NO: Solicita a Secretario (a) DEL oficio de respuesta a
la unidad requirente indicando el motivo por el cual no
procede, procede al paso 6
Recibe, analiza y consolida la informacién por medio de Documento de
Profesional / Técnico | documentacion seglin la solicitud, incluyendo graficos | respuesta a solicitud
3 designados DEL y tablas cuando corresponda, asi como el andlisis e
interpretacion de esta informacidn.
[ Procede a elaborar la propuesta de respuesta a
Profesional / Técnico | solicitud adjuntando el documento o informacién .
4 . i o Oficio de respuesta
designados DEL consolidada para atender el requerimiento y traslada
para Vo.Bo. del Director DEL.
Recibe y analiza la informacién consolidada y la Documento de
propuesta de respuesta. respuesta a solicitud y
i{La documentacion requiere cambios o correcciones? | Oficio de respuesta
SI: Devuelve al Profesional/Técnico para realizar los
5 Director DEL cambios o correcciones al requerimiento o propuesta
de respuesta. Vuelve a paso 4.
NO: Solicita a Secretario(a) DEL gestionar el traslado
del oficio de respuesta a la unidad requirente. Continua
siguiente paso.
Gestiona firmas y el traslado a la unidad requirente Documento de
6 Secretario (a) DEL respuesta a solicitud y
Oficio de respuesta

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANALISIS DE SOLICITUD DE INFORMACION DEL MERCADO LABORAL (Acceso a
la Informacion Puablica

Profesional/ Técnico

Mesa de Entrada DEL Director DEL Designados DEL

Secretario/(a) DEL

(CAMBIOS O
M ORRECCIONES 28

0
Mo wCiON
e



MTPS-DEL-02
;{"\ %,% | Ministerio de Manual (l;ie Procedimientos Versién 02
¢ 7 Trabajoy . Direccién de Estadisticas
e, - l Previsién Social Laborales Mayo 2025
argms" ]
Pagina 38 de 55

7.9 PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS DE FORMA MENSUAL Y ANUAL DE LA DIRECCION DE
ESTADISTICAS LABORALES

Planificacién y organizacién de las actividades administrativas de forma mensual y anual, de la Direccién de
Estadisticas Laborales
Definicién general
Secuencia ordenada de los pasos a realizar al planificar y organizar las labores administrativas de la Direccién de
Estadisticas Laborales y contar con un plan de trabajo acorde a las necesidades de la Institucién y en cumplimiento
de las funciones de la Direccidn, el cual se concrete en el Plan Operativo Anual de la Dependencia.
Objetivo
Designar las responsabilidades de manera ordenada y detallada conforme a la planificacién mensual o anual, a los
responsables en cada etapa dentro del proceso de planificacién y organizacién de las labores administrativas de la

Direccidn
Base Legal
® Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo Ntimero 215-
2012.

* Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacidn a las dependencias del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial NUmero 284A-2012.
Normas

El Viceministerio Administrativo Financiero, o autoridad correspondiente, brinda lineamientos para la
conformacidn del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccidn, el cual deberd desarrollarse en funcién de estos,
y de acuerdo con las orientaciones de la Unidad de Planificacién y Cooperacién -UPC- del MINTRAB.
e  El ajuste del POA se hace cuatrimestralmente.
* Elmonitoreo mensual y cuatrimestral implica la elaboracién de reportes sobre el andlisis el de cumplimiento de
las metas y resultados planificados y los ajustes recomendados
Descripcién
Las funciones correspondientes al andlisis de informacién se realizan con base al anilisis, recopilacién y
procesamiento de estadisticas y bases de datos, segun la normativa que regula el funcionamiento del Ministerio y
las leyes aplicables correspondientes. |
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO APLICADO
} / ACTIVIDAD
Numero PUESTO
Recibe lineamientos por parte del Viceministerio
Administrativo Financiero, o autoridad correspondiente, y
1 Director DEL en funcién de ellos, y de acuerdo con las orientaciones de | Matrices de Planificacion
la Unidad de Planificacién y Cooperacién (UPC) del
MINTRAB, define sus objetivos anuales.
Coordina con el equipo de la Direccidn, los lineamientos y
prioridades por afio correspondiente, en funcién de las
necesidades generales y coyunturales de informacién;
5 Director DEL/ definicion de metas y resultados; programacién| Plan Operativo anual
Personal DEL presupuestaria y de recursos; determinacién de preliminar
responsables en la ejecucién del Plan Operativo Anual
(POA) de la Direccién; definicion de actividades vy
programacién de forma individual y grupal.
Elabora propuesta de Plan Operativo Anual (POA) de la
. Direccidn, y solicita el traslado al Viceministerio .
Director DEL/ . i . . R . Plan Operativo Anual
3 Administrativo Financiero, o autoridad correspondiente y .
Personal DEL . e L, preliminar
Unidad de Planificacién y Cooperacién (UPC) para su
revisién y comentarios.
Gestiona firmas y el traslado al Viceministerio
, Administrativo Financiero, o autoridad correspondientey | Plan Operativo Anual
4 Secretario (a) DEL ) g e - -
Unidad de Planificacién y Cooperacién (UPC) para su preliminar
revisidon y comentarios.
. . Recibe Plan Operativo Anual preliminar de la Direccidn y
Viceministro . .
. . revisay analiza la propuesta.
Administrativo , . .
Financiero] {Tiene comentarios a la propuesta de POA? Plan Operativo Anual
inanciero
) toridad SI: Traslada documento revisado a la DEL para su preliminar / Plan
au
, conocimiento y efectos pertinentes, regresa al paso 2. Operativo Anual final
correspondiente
UPC NO: Informa a la DEL que el documento cumple con lo
requerido.
Socializa e instruye al personal DEL para el cumplimiento | Plan Operativo Anual
6 Director DEL L Y P . . p iy P . '
de [as actividades establecidas en el POA de la Direccidn final

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

DE FORMA MENSUAL Y ANUAL DE LA DIRECCION DE ESTADISTICAS
LABORALES

Viceministro

Director DEL/ Personal Secretaio (a) DEL Administrativo

Director DEL

DEL Financierof Autoridad

Comespondiente UPC

FIN
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7-10 SEGUIMIENTO A METAS Y ACCIONES PREVISTAS EN EL PLAN
OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION DE ESTADISTICAS
LABORALES

Seguimiento a metas y acciones previstas en el Plan Operativo Anual de la Direccién de Estadisticas Laborales
Definicion general
Define las acciones a realizar para dar cumplimiento al plan de trabajo de las labores administrativas de la Direccién

de Estadisticas Laborales acorde a las necesidades de la Institucién y en cumplimiento de las funciones de la
Direccidn, particularmente las metas y acciones contenidas en el Plan Operativo Anual de la Dependencia.

Objetivo
Dar seguimiento al cumplimiento de la planificacién mensual o anual, de las labores administrativas de la Direccién
Base Legal
* Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo Nimero 215-—

2012.
* Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las dependencias del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial Nimero 284A-2012.

Normas

*  ElViceministerio Administrativo Financiero, o autoridad correspondiente, brinda lineamientos parala
conformacién del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién, el cual debera desarrollarse en funcidn de estos,
y de acuerdo con las orientaciones de la Unidad de Planificacién y Cooperacidn -UPC- del MINTRAB.

¢ Elajuste del POA se hace cuatrimestralmente.

* Elmonitoreo mensual y cuatrimestral implica la elaboracién de reportes sobre el andlisis el de cumplimiento de
las metas y resultados planificados y los ajustes recomendados

|

Descripcion

Las funciones correspondientes al andlisis de informacidn se realizan con base al analisis, recopilacién y
procesamiento de estadisticas y bases de datos, seguin la normativa que regula el funcionamiento del Ministerio y
las leyes aplicables correspondientes.
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PASO RESPONSABLE / eTIORD DOCUMENTO
Ndmero PUESTO APLICADO
. Presenta al personal DEL, las actividades establecidas en el POA de la| Plan Operativo
1 Director DEL . ., .
Direccidn para su cumplimiento Anual
. Organiza el trabajo en cada unidad en funcién de las acciones| Plan Operativo
> Director DEL o . . -
planificadas, asignando las diversas responsabilidades. Anual
Profesional / .
L. . L. . . . Plan Operativo
3 Técnico Realiza tareas y actividades contenidas en el POA de la Direccién Anual
designados DEL
Profesional / Elabora reportes sobre el monitoreo semanal, mensual o cuatrimestral Reporte de
4 Técnico al cumplimiento de las metas y resultados planificados, asf como las actividades
designados DEL | medidas de ajuste cuando correspondan mensual
Director DEL
) ! . . Reporte de
Profesional / Realiza la verificacion completa de metas y resultados logrados actividades
vida
> Técnico contrastados con los previstos a partir de los reportes de monitoreo. mensual
designados DEL
. . . ., Informe
. Designa a dos Profesionales/Técnicos para la elaboracién de un o
6 Director DEL . L . L, preliminar de
informe preliminar de Ejecucién . .,
Ejecucion
Profesional / Realiza reunién interna para revisar y valorar el grado de logro de Informe
7 Técnico | metas y resultados y lleva a cabo la elaboracién del informe preliminar |  preliminar de
designados DEL | de ejecucién y trasladar al Director DEL para su Vo.Bo. Ejecucidn
g | y P B
Recibe y revisa el Informe preliminar de Ejecucidn
{Tiene comentarios u observaciones al informe? Informe
[ SI: Devuelve documento con comentarios o correcciones para su preliminar de
8 Director DEL | ajuste. Vuelve al paso 7. Ejecucidn/
NO: Instruye trasladar a la Dependencia correspondiente para el | Informe final de
registro de cumplimiento de metas y continua a la conformacién de la Ejecucidn
Memoria Anual de Labores.
Memoria Anual
Designa a dos Profesionales/Técnicos para la formulacién de la de Labores
9 Director DEL Memoria Anual de Labores de la Direccién, a partir del informe de los preliminar /
resultados de la ejecucion. Informe final de
Ejecucion
. Revisan y seleccionan los aspectos mas relevantes del informe de )
Profesional / . L. . L, Memoria Anual
L. resultados de ejecucién y definen el esquema para la elaboracién de la
10 Técnico . . . . . de Labores
. Memoria Anual. Con dicha informacién consolidan la propuesta de L.
designados DEL , . preliminar /
[ documento para Vo.Bo. del Director DEL.
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
Namero PUESTO S0 | APLICADO
Informe final de
Ejecucién

Recibeé y revisa la Memoria Anual de Labores preliminar - i3 Anual
] . . emoria Anua
{Tiene comentarios u observaciones al documento? de Lab
. . e Labores
. SI: Devuelve documento con comentarios o correcciones para su .
1 Director DEL . preliminar/
ajuste. Vuelve al paso 10. .
. . Memoria Anual
NO: Instruye trasladar a la Dependencia correspondiente para el :
de Labores final

registro de labores de la Dependencia.

Memoria Anual
de Labores final
12 Secretario (a) DEL | Gestiona firmas y el traslado a la autoridad correspondiente. ) !

Informe final de

Ejecucion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SEGUIMIENTO A METAS Y ACCIONES PREVISTAS EN EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION DE
ESTADISTICAS LABORALES

Director DELJ
Profesionalf Técnico Profesianalf Secretario (a)
Desigrados DEL Técnico DE}L
Designado DEL

Director DEL

sOBSE RVACIONES
AL DOCUMENTO>
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7.11 ANALISIS DE INFORMACION DEL MERCADO LABORAL Y LA
FORMACION PROFESIONAL

Andlisis de informacién del mercado laboral y la formacién profesional

Definiciéon general

Procedimiento a seguir para dar ingreso y tratamiento a la informacién del mercado laboral que trasladan
instancias externas a la Direccidén.

Objetivo

Establecer un sistema Idgico y ordenado para el tratamiento de la informacién estadistica del mercado laboral
que ingrese a la Direccién, con el fin de realizar el andlisis correspondiente y ser puesta a disposicién de las
autoridades del MINTRAB para la toma de decisiones.

Base Legal

* Reglamento Orgdnico Interno del Ministeric de Trabajo y Previsidn Social, Acuerdo Gubernativo Niimero
215-2012.

* Funciones Sustantivas, Administrativas, de apoyo Técnico y Coordinacién a las dependencias del Ministerio
de Trabajo y Previsidn Social, Acuerdo Ministerial Nimero 284A-2012.

Normas

¢ LaDireccidn contard con la documentacién de fuentes de informacién del mercado laboral, confeccionando
una tabla o algun otro instrumento para el seguimiento de la recopilacién de informacién, que incluya al
menos datos de la Institucién responsable, informacion a ser requerida, periodicidad de envio,
requerimientos minimos.

® Los documentos que requieran disefio grafico o diagramacidén seran trasladados a Comunicacidn Social del
Ministerio, o la dependencia que corresponda, para su adecuacién conforme a la imagen institucional, y
trasladados a la Direccién para validacién.

¢ Lapublicacidn de informacién estadistica cuando se realice a través del portal web del Ministerio serd
efectuada por la Direccién de Sistemas de Informacién -DISI-, o la dependencia que corresponda.

Descripcion

Las funciones correspondientes al andlisis de informacidn se realizan con base al andlisis, recopilacién y
procesamiento de estadisticas y bases de datos, seglin la normativa que regula el funcionamiento del Ministerio
y las leyes aplicables correspondientes.




MTPS-DEL-02
o PE AR L . Ho. . r
g o | Ministerio de Manual de Procedimientos Version 02
N k Trabaio v Direccion de Estadisticas
o « | Previsién Social Laborales Mayo 2025
“argmr"
Pagina 46 de 55
PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO APLICADO
) ACTIVIDAD
Nimero PUESTO
Gestiona el envio periddico de informacién proveniente
. de distintas dependencias del Ministerio, Instituciones Directorio de
1 Director DEL . e , .
de gobierno y otras instituciones, concerniente al informantes clave
mercado laboral.
Designa a un Profesional/Técnico para la recopilacién,
. procesamiento y analisis de la informacién, asi también Directorio de
2 Director DEL . .. ;
como el contacto o enlace de la Direccién con cada informantes clave
institucion.
Profesional /| Técnico | Contacta periédicamente a las instituciones para Directorio de
3 designados DEL solicitar el traslado de la informacidn informantes clave
Profesional [ Técnico | Recibe y valida la informacidn, registra su entrada en
q / y 8 Base de datos estadistica

designados DEL una base de datos destinada a tal fin.

Profesional / Técnico | Procesa la informacién recibida, es decir, realiza la
5 designados DEL organizacién/adecuacién, revisién de  campos, | Base de datos estadistica
codificacién, entre otros, de la informacién estadistica.

Profesional / Técnico | Consolida la informacidn procesada y elabora el andlisis

designados DEL de acuerdo conlatematica y el esquema o estructura del
reporte a desarrollar, para su traslado para Vo.Bo. de la
Direccién.

Informe preliminar

Recibe y analiza la informacidn consolidada e informe.
{La documentacién requiere cambios o correcciones?
SI: Devuelve al Profesional/Técnico para realizar los
cambios o correcciones al informe.

NO: Circula (fisica y digitalmente) y socializa el Informe
con las autoridades del Ministerio para Vo. Bo.

7 Director DEL Informe preliminar

Recibe yrevisa el borrador del informe sobre el mercado
laboral.
Ministro (a)/ {Tiene observaciones o correcciones al documento?
MINTRAB SI: Devuelve a la DEL para revisar, validar y ajustar los Informe preliminar/
Viceministro (a)/ | reportes o informes. Vuelve al paso 2. Informe final
MINTRAB NO: Instruye trasladar a las dreas correspondientes para
que procedan al disefio gréfico y diagramacién del
informe, asi como la publicacién de estadisticas.

Traslada a las dreas correspondientes para que
9 Director DEL procedan al disefio grafico y diagramacién del informe, Informe final
asi como la publicacién de estadisticas.

) Socializa los resultados del estudio, mediante L
10 Director DEL L. L. Informe final
presentacion o publicacion.
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO APLICADO
ACTIVIDAD
Niumero PUESTO
. Instruye archivar la documentacién de informacién | Base de datos estadistica
1 Director DEL . . . .
procesada, asi como el informe final. | Informe final
Archiva la documentacién en soporte fisico y digital, asf
. como el informe final del analisis efectuado, en carpeta | Base de datos estadistica
12 Secretario (a) DEL ) , . .
y archiveros de uso comun del personal de la DEL y| /Informe final / Archivo
comunica sobre la disponibilidad de la informacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANALISIS DE INFORMACION DEL MERCADO LABORAL Y.LA FORMACION PROFESIONAL

Profesionalf Técnico Ministra (a)f MINTRAB

isetonRES Designados DEL Viceministro (a) | MINTRAB

Secretario (3) DEL

JUAMBIOSY
CORRECCIONEST
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7-12 RECEPCION Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA EXTERNA E INTERNA

Recepcién y Control de Correspondencia Externa e Interna

Definicién general

Procedimiento que define como administrar la informacién contenida en comunicaciones escritas que se reciben
de las diferentes instituciones externas y dependencias internas del MINTRAB para dar respuesta a las diferentes
solicitudes requeridas.

Objetivo

Establecer un sistema légico y ordenado para el tratamiento de la correspondencia que ingrese a la Direccién,
proveniente de las instituciones externas y dependencias internas.

Base Legal

* Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, Acuerdo Gubernativo Numero
215-2012.

® Funciones Sustantivas, Administrativas, de apoyo Técnico y Coordinacién a las dependencias del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial Nimero 284A-2012.

Normas

® Ladocumentacién recibida debera atenderse con celeridad y proceder al cumplimiento con los plazos (toda
vez que el documento lo mencione), segln corresponda.

* Los oficios de solicitud de informacion provenientes del Ministerio Publico, Organismo Judicial y Congreso
de la Republica, puede ser procesado por la Secretario (a) de la Direccién en funcién de la estandarizacién
del proceso.

Descripcion

Las funciones correspondientes al andlisis de informacidn se realizan con base al andlisis, recopilacion y
procesamiento de estadisticas y bases de datos, segtin la normativa que regula el funcionamiento del Ministerio
y las leyes aplicables correspondientes.
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
I / ACTIVIDAD
Namero PUESTO APLICADO
Recibe documentacion dirigida a la DEL, proveniente de
Mesa de entrada . . . .
1 - las diferentes &reas del MINTRAB, asi como de Archivar
Instituciones externas al Ministerio.
Revisa e identifica los oficios provenientes del Ministerio
Piblico, Organismo Judicial, Congreso de la Republica,
Auditorfa interna, entre otras.
(La correspondencia proviene de las dependencias
e P g i Oficios de solicitud -
Mesa de entrada | indicadas? L .
2 . Documentacién [ Oficio
DEL Sk: Prepara propuesta de oficio de respuesta. Pasa al
de respuesta
paso 6.
NO: Traslada al(a) Secretario(a) de Direccién la
correspondencia para su procesamiento. Sigue al paso
3.
Recibe y traslada documentacién donde solicitan . .
. . - . L. . Oficios de solicitud -
3 Secretario (a) DEL | informacién a la Direccién, para continuar con el .,
L. Documentacion
procedimiento.
Recibe y analiza el requerimiento.
¢El requerimiento aplica a la DEL?
SI: Designa al Profesional/Técnico que atienda el
ori g ¢ ! sta d d ta si Oficios de solicitud - '
requerimiento y prepare propue e respuesta, sigue
4 Director DEL q y prepare prop P »SIg Documentacién / Oficio
al paso 5.
- . - de respuesta
NO: Solicita a Secretaria(o) oficio de respuesta a la
unidad requirente indicando el motivo por el cual no
procede, sigue al paso 6
Recibe, genera, recopila y procesa lainformacién, segin
, .. | corresponda lasolicitud requerida, procede a elaborar la
Profesional / Técnico . -
5 . propuesta de respuesta adjuntando el documento o Oficio de respuesta
designados DEL , ., .
informacién consolidada y traslada para Vo.Bo. del
Director DEL.
Recibe y analiza la informacidn consolidada y la Oficio de respuesta
propuesta de respuesta.
) {La documentacion requiere cambios o correcciones?
6 Director DEL

SI: Devuelve al Profesional/Técnico para realizar los
cambios o correcciones al requerimiento o propuesta de
respuesta. Vuelve al paso 5.
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
TIVi
Nimero PUESTO baD APLICADO

NOTA: Si el cambio es en el oficio generado por la
Secretario(a) a DEL, vuelve al paso 2.

NO: Solicita al Secretario(a) DEL gestionar el traslado del
oficio de respuesta a la unidad o Institucién requirente.

Gestiona firmas y el traslado a la unidad o Institucidn

Oficio de respuesta

7 Secretario (a) DEL .
requirente
Recibe copia oficio de respuesta, con sello de recibido, y Copia de Oficio de
Mesa de entrada | procede a su archivo junto con el oficio de solicitud respuesta [ Oficios de
8 DEL/ solicitud —

Secretario (a) DEL

Documentacion /
Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECEPCION Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA EXTERNA E INTERNA

Profesional/ Mesa deEntrada
Mesa de Entrada DEL Secretario (a) DEL Director DEL Tecnico Designados| DEL/ Secretario (3)

REL DEL

FIN
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8 GLOSARIO

Comunicaciones oficiales externas recibidas: Es la comunicacién que ingresa a la Institucién
proveniente de otras dependencias o entidades publicas o privadas. Pueden estar dirigidas a los
funcionarios y ser recibida personalmente por la persona encargada de la correspondencia en
forma fisica o a través de correo o entregas en la recepcidn.

Correspondencia Interna: Es toda aquella recibida o producida en el desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una oficina, independiente del medio utilizado.

Correspondencia Externa: Es toda la documentacién que recibe la Institucién, que remite alguna
Entidad del sector publico o privado.

DEL: Direccién de Estadisticas Laborales del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Director DEL: Se refiere al Director o maxima autoridad de la Direccidn de Estadisticas Laborales.
Directorio de informantes clave: Se refiere a otras dependencias del MINTRAB, otras
Instituciones del Estado e instituciones no gubernamentales que proveen informacion
estadistica relacionada al mercado laboral.

1GSS: Instituto Guatemalteco Seguridad Social.

Mercado laboral: Es aquel donde confluyen la oferta y la demanda de trabajo.

MINTRAB: Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

NIT: Ndmero de Identificacién Tributaria.

Oficios: Son aquellos emitidos por el despacho del Ministro de Trabajo y Previsién Social,
Autoridades, Directores u otras jefaturas, dirigidas a otras entidades publicas o privadas, o a
personas naturales o juridicas en el ejercicio de la funcién publica que corresponda.

Personal DEL: Se refiere al personal que conforma la Direccién de Estadisticas Laborales, que

incluye, pero no se limita a Profesionales, Técnicos, Analistas, Secretarias, Técnicos Regionales y
Asistentes.
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Personal MINTRAB: Aplica cuando en la ejecucién del procedimiento se involucran otras
dependencias del Ministerio, aplica al personal en sede Central y Direcciones Departamentales,
quienes han sido capacitados por la Direccién de Estadisticas Laborales para apoyar a los
usuarios que asf lo requieran.

Plan Operativo Anual -POA-: Es un documento formal en el que se enumeran, por parte de los
responsables de una unidad, departamento, direccién, los objetivos a conseguir durante el
presente ejercicio.

Planificacion: Son los esfuerzos que se realizan a fin de cumplir objetivos y hacer realidad
diversos propdsitos. Este proceso exige respetar una serie de pasos y emplear diferentes
herramientas y expresiones.

Procedimiento: Actuar de una forma determinada, vinculado a un método o manera de ejecutar
algo.

Profesional / Técnico designados DEL: Se refiere al personal DEL con perfil profesional o técnico-
profesional que realiza el andlisis de datos, es decir, que transforma la informacién de manera
que se pueda leer y entender para cualquier persona.

UPC: Unidad de Planificacién y Cooperacién del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Secretario (a) DEL: Es el perfil de la secretaria de la Direccion, que apoya en la gestion de
documentacién y otras solicitudes del Director DEL.

Mesa de entrada DEL: Es el perfil del técnico designado a la recepcién de la Direccion, que
apoya en la recepcién de documentacién y atencidn a visitantes.
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9 ANEXOS

Anexo 1. Guia para el usuario del Sistema electrdnico para la recepcion del Informe del
empleador y Néminas de trabajadores.

Link:

o https://www.mintrabajo.gob.gt/statistics
¢ https://www.mintrabajo.gob.gt/doc/GUIANOMINASTRABAJADORES. pdf
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