AGUERBO NMINISTERIAL NUMERO 249-2015 -
- GUATEMALA, 28 DICIEMBRE DFE 2015 |

.’ EL VICEMINISTRO DE ADMINISTRACION DE TRABAJO * -

ENCARGADO DEL DESPAGHO -

. GONSIDERANDO

T Oue 1a Constitucién Politica_de Ia Repiblica de. Glatemala, establece en su
' ‘ stros -de.Estado ejercer jurisdiccion sobre’ ...

"Articulo.94, :'ql}e..-.corr,esponde‘axios.‘[Vlini
todas las dependencias dg su. Ministerlo; refrendar los decretos,. acuerdos Y,
reglamentos -dictados poriel Presidente de-la Repiblica, relacionados con su’~
Despacho.péra que tengan _\.faIidez;'d'lrigir, tramitar, \re;solver e inspeccionar todos’
Ios negocios relacionados gon su Ministerio. :

- GONSIDERANDO . o

f,Qf_ue" el Acuerdo Gubernafi\rzo namero :21-5-2012, de'ifecha 5 de sepﬁembre de
12012, que contiene el Reglamento Orgénico Interno ‘del Ministerio de Trabajo ¥

Prevision Social estipula que dentro de las atribuciones del Ministro_ estan dirigir el.

- desarrollo y cumplimiento de las funciones generales en todas las dependencias

administrativas, dirigiendo, inspeccionando ¥ resolviendo los actos y acciones
“propios del Ministerio, asf como refrendar los acuerdos relacionados con” su
~Despacho; en concordancia “con. el Acuerdo - Ministerial nimero 284 A-2012 de
fecha 28 de septiembre ‘de’z 2012, que en su Articulo 9 asigna las funciones
administrativas de la Direccion'de Estadisticas Laborales. o :

~ CONSIDERANDO

Que corresponde al Ministerio de Trabajo y Prevision Socia’l,'haéer cumplir e
_ régimen juridico relativo al trabajo, 1a formacidn técnica y profesional, asl como la

de dirigir y coordinar las dependencias ¥ entidades bajo su competencia, velanda
por la eficiencia y eficacia en el emplao de’los mismos. .

'CONSIDERANDO

Que los Manuales de Organizacion y Eunciones proporcionan la informacion
‘pasica y especifica de las actividades gue tiene a su cargo cada dependencia, asi
“como los perfiles de los puestos de trabajo que integran la misma, a fin de facilitar

la lapor de reclutamiento y- seleccion del personal de los trabajadores del

Ministerio y a la vez sirven como una herramienta para la induccion del personal,

lo gque permitira tener una visién mas completa de la labor que se realiza en cada
una de las dependencias. ‘

POR TANTO .-

Con base-en'lb considerado, leyes citadas y 1o que‘ para el efecto establecen los

Articulos 194 literales fl-e i) de la Constitucién Politica de Ia Republica- de
Guatemala; 27 literales f) y. m)-del Decreto. Namero 114-97 del Congreso de la

- * Reptiblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejécutivo. -

7ma. Av, 3-33 7oria 8, Edificlo Torre Ermpresarial/ Tel! (502) 2422-2500,al 03
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' ACUERDA

“ARTICULO . 1. ‘Apmbm'efsmmEMe “WANUAL ' DE. ORGANmAcmm Y.
FUNCIONES DELA DIREGGION DE ESTADIST!CAS L ABORALES?

ART[CULO 2. Elcitado Manual debe ser de observanma general para el personal
‘actual y de nuevo |ngreso,.a fin de fac:lltar el Conocrmlento de los procedlmlentos ¥
norm tlva \ngente ) o i

ARTICULO 3’ Este Manual debe ser rewsado perlodlcamente afin'de garantlzar
‘su aclualizacién-debido a modlflcamones en leyes y normativa relacionada con el
_tema o’por aspectos admlnrstratwos

“ARTICULO 3 empieza a regir & partir del dia siguiente de su_

ubhdacmn &n el Diario- Ofaclal

biminslro de Administracion de Trabajo
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INTRODUCCION

La toma de decisiones forma parte de una de las acciones rutinarias mas
importantes de las personas como individuos, empresas, Gobierno y otras
organizaciones, para el logro efectivo de sus objetivos previstos; por lo tanto,
para que una toma de decisiones sea efectiva o coherente con la realidad, se
debe basar en informacion estadistica oportuna y de calidad; es por eso que las
estadisticas son materia prima para formulacién de politicas publicas,
estrategias y cualquier toma de decisiones para alcanzar lo previsto.

L OBJETIVO DEL MANUAL:

Proporcionar, a sus servidores y a la ciudadania en general, en forma
ordenada y accesible, la informacién bésica de organizacioén y funcionamiento
de la Direccion de Estadisticas Laborales, como una referencia obligada para
lograr el mejor aprovechamiento de sus recursos y el eficaz desarrollo de las
funciones asignadas por la Legislacion vigente y el Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

1. FINALIDAD DEL MANUAL:

Este instrumento es de cumplimiento y aplicacion obligatoria para todos los
(las) servidores publicos de la Direccion de Estadisticas Laborales del
Ministerio. La Direccion de esta dependencia, se encargard de implementar,
controlar y verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Manual.

IIIl. AMBITO DE APLICACION:

El 4mbito de aplicaciéon de este documento administrativo es servir de
instrumento de consultas y guias para los trabajadores actuales y como
induccion para el personal de nuevo ingreso a la Direccién de Estadisticas
Laborales. Asimismo otorgar informacién confiable y oportuna a todas
aquellos que se encuentran involucrados en el conocimiento de las estadisticas
relacionada con el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

1V. BASE LEGAL

1.- CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA. Articulo No. 30y 31
2.- CODIGO DE TRABAJO. Articulo 61 Inciso a)
3.- LEY DEL ORGANISMO EJECUTIVO.



4.- REGLAMENTO ORGANICO INTERNO ROI. Acuerdo Gubern. Niimero 215-2012
5.-ACUERDO MINISTERIAL 284 A-2012

V. MISION DE LA DEPENDENCIA:

Disponer de un sistema de informacion estadistica eficiente, para atender
oportuna y confiablemente todas las demandas, especialmente las de
Autoridades del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, la Organizacién
Internacional del Trabajo -OIT-, otras instituciones y organismos nacionales e
internacionales as{ como del publico en general.

VI.  VISION DE LA DEPENDENCIA:

Es una Direccién de apoyo técnico, que a través de criterios estadisticos,
sistematiza la informacién del sector trabajo y obtiene como resultado una
base de datos, posteriormente se obtienen de las gréficas, seguido de limpieza
de matrices y creacion de cuadros para su produccidn, andlisis y difuncion
de variables e indicadores estadisticos de aspectos del Mercado Laboral, para
facilitar la correcta toma de decisiones y formulacion de la Politica Laboral.

VI. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA:

1. Director

2. Coordinador

3. Secretaria

4. Técnico Analista

Director de Estadisticas Laborales

(D

Coordinador de
Estadisticas Laborales

ey

Secretaria de la Direccidn de

Estadisticas Laborales (1)

Técnico Analista de Direccion de
Estadisticas Laborales (3)




VIII. PERFILES DE LOS PUESTOS:
FUNCIONES DEL DIRECTOR

1. Identificacion del Puesto

2. Descripcion del Puesto

Director
Direccién de Estadisticas Laborales
1.1 Titulo del puesto= Director

1.2 Ubicacion Administrativa=
Direccidon de Estadisticas
Laborales

1.3 Dependencia Jerarquica
v Ministro
v Viceministros

1.4 Puestos que Supervisa:

v’ Coordinador
v Secretaria

2.1 Mision del Puesto:

Planificar, organizar y verificar que el trabajo
que se realice con el “Informe del Empleador”
como fuente principal de informacién y/o
olras tareas estadisticas de informacion
internas y externas, sean de calidad ya que
dicha informaciéon se usara para tomar
decisiones a nivel despacho en base a cuadros
estadisticos con indicadores y graficas las
cuales permitiran la estrategia a seguir a nivel
nacional y regional desde el punto de vista
laboral para el Ministetio de Trabajo y
Prevision Social de Guatemala, asi mismo
buscar instituciones internacionales que
puedan ayudarnos a mejorar nuestro trabajo.

v Técnicos Analistas

F|{ CE COM | TOTAL

No. | 2.2 Funciones del Puesto

1 Plan anual de trabajo de [a Direccion de Estadistica Laboral. 413 5 12

2 Coordinacién de procesos administrativos y/o Informe del Empleador, 501 5 11

3 Administracion de los recursos de la Direccién de Estadistica. 513 5 13

4 Administracion de las bases de datos del Informe del Empleador. 513 4 12

5 Organizar y administrar el trabajo de cada subalterno en cuanto a tiempo. 5 4 5 14

6 Organizar las tablas de informacioén de las variables reales para conservarlas. | 5| 3 4 12

7 Apoyar al despacho y demés direcciones de esa institucion con lal 5[ Q 4 0
informacion requerida.

8 Publicar el boletin elecirénico de la informacién recabada por el Informe 310 5 8

9 Presentar la conclusion de la informacién estadistica a nivel de Despacho 500 4 9

10 | Buscar con otras instituciones la adquisicién de su informacién para usarla | 2 | 2 1 5
como pardmetro con la nuestra.

11 | Capacitar al personal en cuanto a Trabajo en equipo, lealtad, fidelidad, { 4 | 3 5 12
calidad, SPSS para esta institucion y nuestro pais.

12 | Motivar al personal a seguir los lineamientos de la institucién en base a | 5] 2 5 12
competitividad, calidad, eficiencia y eficacia en el trabajo.

I3 | Mantener los estdndares de servicio tanto internos como externos en cuanto | 5| 0 4 9
al requerimiento de informacion.

14 | Realizar los respectivos indicadores en base a los cuadros de informacion | 4] 2 4 10
final correspondiente al informe del Empleador y otras estadisticas.

15 | Presentacién de los informes del empleador al Despacho (Ministro y [ 3]0 4 07
Viceministros).

16 | Participacion en reuniones y foros externos al Ministerio 202 3 07

17 | Supervision en el disefio de informacién para el boletin 2113 4 09




2.3 COORDINACIONES PRINCIPALES

2.3.1 Coordinacion Interna

Direccion de Sistemas de Informacién —DISI-

Direccion de Recursos Humanos

Seccibn de Trabajador con Discapacidad

Direccién de Recursos Humanos

Oficina Nacional de la Mujer -ONAM-

Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Direccién de Planificacion y Cooperacion

Secretaria de Comunicacion Social

Departamento de Archivo General

Coordinador Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas

2.3.2 Coordinacion Externa

Ministerio Phblico

Organismo Judicial
Municipalidades

Céamara de Comercio

Camara de Industria

Instituto Nacional de Estadistica
Banco de Guatemala

3. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

3.1 Requisitos
3.1.1 Nivel Académico
3.1.2 Experiencia

3.1.1 Nivel Académico Completa

Incompleta

Secundaria

Diversificado

Universitario X

Maestria

Doctorado

3.1.2

Experiencia;: Elaboraci6n e interpretacion de Estadisticas del sector publico comprobable ante

la Oficina Nacional de Servicio Civil. Colegiado Activo.




3.2 Habilidades

Manejo de Base de Datos

Manejo de indicadores
Manejo de Base SPSS
Manejo del Programa Office
Utilizacion de don de mando
Tiene liderazgo

AL L

Elaboracién de gréficas para cuadros Estadisticos

3.3 CONOCIMIENTOS GENERALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO:

Administracion de la hase de datos

NSO WN R

Conocimiento de procesos administrativos
Conocimiento de paquetes de Informatica

Normas y procedimientos de la administracién pablica
Organizacion de tablas de informacién variables y reales

Capacitacion dei personal en cuanto a trabajo en equipo
Motivar al personal a seguir lineamientos de la institucion
Realizacion de indicadores en base a cuadros estadisticos

Coordinador

Puesto
Puesto

Identificacion del
2. Descripeion  del
Coordinadoyx
Direccion de Estadisticas Laborales
1.1 Titulo del puesto= Director
1.2 Ubicacion Administrativa=
Direccién de Estadisticas
Laborales
1.3 Dependencia lerarquica
Director de Estadistica
1.4 Puesteos que Supervisa:
v' Secretaria

v Técnicos analistas

2.1 Misién del Puesto:

Planificat, organizar y verificar que el trabajo
que se realice con el “Informe del Empleador
como fuente principal de informacion y otras
estadisticas de informacion internas y externas,
sean de calidad ya que dicha informacién se
usaran para tomar decisiones a nivel despacho
en base a cuadros estadisticos con indicadores
y graficas las cuales permitiran la estrategia a
seguir a nivel nacional y regional desde el
punto de vista laborales para el Ministerio de
Trabajo y Previsién Social de Guatemala, asf
mismo buscar instituciones internacionales que
puedan ayudarnos a mejorar nuestro trabajo.

p—



No. | 2,2 Funciones del Puesto F| CE | COM | TOTAL

1 Plan anual de trabajo de la Direccién de Estadistica Laboral. 413 |5 12

2 Coordinacién de procesos administrativos y/o informe del Empleador 501 15 11

4 Administracion de las bases de datos del Informe del Empleador 513 |5 13

5 Elaboracion del boletin estadistico final. 5/!4 |5 14

6 Organizar las tablas de informacion de acuerdo a las varjables reales 503 14 12

7 Apoyar al Director cuando €l no estd en el Departamento. 500 14 09

8 Publicar el boletin electrénico de la informacién recabada. 3[0 |5 08

9 Presentat la conclusion de la informacién estadistica a nivel de Despacho 510 |4 09

10 | Buscar con ofras instituciones la adquisicién de su informacién para usarla | 272 | 1 05
como pardmetro

11 | Mantener los estandares de servicio tanto internos como externos en cuanto al (4|3 | 5 12
requerimiento de informacion.

12 | Realizar los respectivos indicadores en base a los cuadros de informacién final | 5|2 ;5 12
correspondiente al informe del Empleador .

13 | Presentacién de los informes del empleador al Despacho (Ministro y |50 |4 09
Viceministros)

14 | Hacer los respectivos cambios en nuestra herramienta del Informe del | 5|0 |4 09
Empleador, los cuales nos permiticAn tener mas opciones en la toma de
decisiones

15 | Investigacién de fuentes externas a nivel pafs e internacional, que tenganque | 2|2 |3 07
ver con la estadistica laboral.

16 | Todas las demds actividades concernientes al puesto que sean asignadasporel | 213 | 4 09

Despacho Superior

2.3 COORDINACIONES PRINCIPALES

2.3.1 Coordinacidon Interna:

Direccidn de Sistemas de Informacion -DISI-

Direccién de Recursos Humanos

Seccion de Trabajador con Discapacidad

Direccidén de Recursos Humanos

Oficina Nacional de la Mujer -ONAM-

Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Direccion de Planificacion y Cooperacion

Secretaria de Comunicacion Social

Departamento de Archivo General

Coordinador Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas

2.3.2 Coordinacion Externa

Ministerio Publico

Organismo Judicial
Municipalidades

Céamara de Comercio

Cdamara de Industria

Instituto Nacional de Estadistica
Banco de Guatemala




3. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1 Regquisitos
3.1.1 Nivel Académico
3.12 Experiencia

3.1.1 Nivel Académico Completo Incompleto

Secundaria

Diversificado

Universitario X

Maestria

Doctorado

3.1.2 Experiencia; Gestién de informacion Estadistica comprobable ante la Oficina Nacional
de Servicio Civil.

3.2 Habilidades

Manejo de Base de datos

Elaboracidn de graficas para cuadro estadisticos
Manejo de indicadores

Manejo del Programa SPSS

Manejo del Programa Office

Utilizacion de don de mando

Tiene liderazgo sobre el grupo de trabajo

Nem kW e

3.3
CONOCIMIENTOS PRINCIPALES REQUERIDOS POR EL PUESTO

Coordinacién de procesos administrativos

Administracién de los recursos de la Direccion

Conocimiento de paquetes de informatica

Conocimiento de normas y procedimientos de la Administracidn Plblica
Organizacidn de tablas de informacién de acuerdo a las variables reales
Realizacidn de indicadores en base a cuadros estadisticos

Elaboracion todas las herramientas para su proceso estadistico
Elaboracion del POA

0N EN e




FUNCIONES DE LA SECRETARIA

1. Identificacion del puesto

2. Descripcion del Puesto

Secretaria

Direccion de Estadisticas Laborales:

1.1. Titulo del puesto= Secretaria
1.2.  Ubicacion Administrativa=
Direccion de Estadisticas

Laborales

1.3 Dependencia Jerdrquica=
v Director
v Coordinador

2.1 Mision del Puesto:

Recibir, organizar, archivar y velar porque
todo documento que ingresa a la Direccion de
Estadisticas Laborales sea archivado y sea
contestado de forma inmediata, atender a
todas las personas que necesitan informacidn
sobre estadisticas y que las mismas se vayan
con la informacioén requerida. Mantener en
total reserva la documentacidn que se
encuentra dentro de la Direccion, cuidad
porque de la Direccidn de Estadisticas no
salga ningiin mueble ni equipo de Cémputo.
Velar porque en la Direcciéon de Estadisticas,
haya en existencia suministros.

No. | 2.2, Funciones del Puesto F| CE | COM | Total

1 Elaboracién de Oficios y circulares para diferentes Direcciones y | 5 | 0 4 09
Jefaturas del Ministerio de Trabajo.

2 Recibir toda clase de cormrespondiente que ingresa a la Direccion de | 5 | 0 4 09
Estadistica

3 Recibir, atender y trasladar llamadas telefonicas internas y externas, 511 5 10

4 Apovyar en la atencién al piblico que visita la Direccién de Estadisticas | 5 | 1 4 10
Laborales.

5 Ingresar al sistema Recibos de los Informes del Empleador que ingresan | 4 | 1 4 09
de las Regionales y de la ciudad,

6 Llevar agenda semanal del Director de Estadisticas 310 3 06

7 Entregar semanalmente al Director oficios que se entregan y oficios que | 3 | | 3 07
se reciben de cada Direccidn,

8 Elaboracién de pedidos al Departamento de Compras 310 3 06

9 Entrega del Informe del Empleador a cada interesado. 510 4 09

10 Ingresar al sistema de Recibos del Empleador, Central y Regional 4 1 4 09

11 Grabacién de gufas en CD o USB para trabajar el Informe del Empleador. | 4 | 2 4 10

12 Recepcidn de llamadas sobre el Informe del Empleador 5|1 4 10

13 Enviar por correo electrénico formatos del Informe del Empleador 5102 4 11

14 Contestar cotreos electrénicos que usuvarios solicitar para lenar el | 5 | 0 3 08
Informe del Empleador.

15 Apoyar a otras direcciones de esta Institucion con informacion requerida {4 | 1 4 09

16 Todas las demds actividades concerniente al puesto que sean asignadas | 4 | 1 3 08

por el Director de estadisticas.




2.3  COORDINACIONES PRINCIPALES

2.3.1 Coordinacion Interna

Direccion de Sistemas de Informacion —DISI-

Direccion de Recursos Humanos

Oficina Nacional de la Mujer -ONAM-

Unidad de Administracién Financiera -UDAF-

Direccién de Planificacién y Cooperacion

Direccion Administrativa

Coordinador Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas

2.3.2 Coordinacion Externa
Municipalidades

Camara de Comercio

Camara de Industria

Instituto Nacional de Estadistica
Banco de Guatemala

3.Especificaciones del Puesto

3.1 Requisitos:
3.1.1 Nivel Académico
3.1.2 Experiencia

3.1.1 Nivel Académico Completa Incompleta

Secretaria Comercial y/o Bilingiie

Secundaria

Diversificado X

Universitario

Maestria

Doctorado

3.1.2 Experiencia: Conocimiento de Estadistica para el sector piblico. Conocimiento de
Programas de Computacién para elaboracion de estadisticas. Experiencia laboral
comprobable.

3.2 Habilidades

1. Manejo de Programas de computacion

Manejo del Programa Google Chrome ingreso de recibos
Manejo de fotocopiadoras

Manejo del archivo y correspondencia

Atencion al piablico en general

Al b

R



3.3 CONOCIMIENTOS GENERALES REQUERIDOS POR EL PUESTO

1. Conoacimiento de Estadisticas para el Sector Publico
2. Conocimiento de Programas de Computacion
3. Elaboracion de pedidos al Departamento de Compras con sus Transferencias
4, Trabajar en el Google Chrome al ingreso del Informe del Empleador
5. Grabacién de guias en CD o USB para trabajar el Informe del Empleador
6. Conocimiento de control de archivo y correspondencia
7. Conocimiento de Taquigrafia
8. Conocimiento de atencion al publico
9. Buena ortografia y correspondencia
10. Conocimiento del programa Outlook.office.com a usuarios que envian el Informe
del Empieador para su correccién.
FUNCIONES DEL TECNICO:
1. Identificacion del Puesto 2. Descripcion del Puesto
Téenico Analista
Direccidn de Estadisticas Laborales 2.1 Mision del Puesto:
1.1. Titulo del Puesto= Técnico Analista
1.2 Ubicacién del Puesto= Direccién | Digitar y analizar sisteméticamente los datos generados
_— de la recopilacion del “Informe del Empleador” (como
de Estadisticas Laborales C . ‘s -
fuente principal de informacién) asi como conselidar y
13D dencia Jeraraui archivar la  informacidn de las delegaciones
(' ependencia Jerarquica departamentales del Ministerio de Trabajo y Previsién
Director . i St A
. Social para la generacidn de estadisticas. Apoyar a los
v’ Coordinador organismos piiblicos en la biisqueda de personas
involucradas en un proceso legal en materia laboral.
No. | 2.2 Funciones del puesto F | CE | COM | Total
1 Contestar correos electrénicos 5 0 4 09
2 Grabacion de guias en CD o USB para trabajar el Informe del Empleador. 5 10 3 (8
3 Recepcidn de llamadas del Informe del Empleador. 4 12 4 10
4 Recepeion del Informe del Empleador en los primeros 2 meses del afio 4 10 4 08
5 Entrega de Informe del Empleador debidamente ingresado al sistema 5 1 3 09
6 Entrega de recibos del Informe del Empleador. 4 10 5 09
7 Almacenamiento de CD y papelerfa del Informe del Empleador en bodega. | 5 1 5 11
8 Elaboracién de matrices de la informacién del Informe del Empleador del | 5 | 0 5 10
afio actual,
9 1impieza de errores en las matrices elaboradas. 0 5 10
10 Convertir matrices al programa SPSS FOR WINDOWS, 3 1 4 07
11 Creacién de diferentes tablas estadisticas utilizando las variables del | 4 | 2 4 09
Informe del Empleador.
12 | Apoyar a otras direcciones de esta institucion con ia informacion requerida |5 | 0 5 10
13 Andlisis de creacidn de nuevos cuadros estadisticas segiin la variable del | 5 | 1 5 11
Informe del Empleador
14 Apoyo en reuniones externas con enfidades nacionales e internacionales, 4 |2 4 10
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COORDINACIONES PRINCIPALES

2.3.1 Coordinacion Interna

Direccidon de Sistemas de Informacion -DISI-

Direccion de Recursos Humanos

Unidad de Administracion Financiera ~UDAF-

Direccién de Planificacion y Cooperacion

Coordinador Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas

2.3.2 Coordinacion Externa

Ministerio Publico

Organismo Judicial
Municipalidades

Instituto Nacional de Estadistica

3.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

3.1. Requisitos:
3.1.1 Nivel Académico
3.1.2 Experiencia

3.1.1 Nivel Académico Completa

Incompleta

Secundaria

Diversificado X

Universitario

Maestria

Doctorado

3.1.2 Experiencia: Conocimiento de Programas de Computacién para elaboracién y

divulgacion de informes técnicos y documentos estadisticos.

3.2 Habilidades

Manejo de base de datos Estadisticos
Manejo del Programa Qffice

Manejo de Programas de Computacién
Manejo de cuadros estadistico

Manejo de indicadores

Manejo de Base de SPSS

Atencién al piblico en general

Norn ke wn e
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CONOCIMIENTO GENERALES REQUERIDOS POR EL PUESTO

Elaboracién de las herramientas para el proceso estadistico.

Elaboracion del Informe Estadistico para el sector publico.

Conocimiento de Programas de computo.

Convertir matrices al programa SPSS FOR WINDOWS.

Creacién de diferentes tablas estadisticas.

Ingreso al sistema de recibos Google Chrome de los informes recibidos en ésta Direccion.
Conocimiento del Programa Outlook.office.com a usuarios que envian su Informe para
devolverlo corregido.

A ol

GLOSARIO:

[. SPSS= Paquete Estadistico para las Ciencias Sociales
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