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EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL /

CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacién y Funciones es el instrumento técnico normativo de gestion
institucional que describe las funciones basicas y especificas, relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los puestos de trabajo, mediante la
identificacion de factores especificos, y que el acuerdo Ministerial ndimero 215-2023 de
fecha 12 de mayo de 2023, emitido por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, aprobd
la Guia Interna para la Elaboracién de Manuales de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social, que obliga a todas las dependencias que conforman dicho
Ministerio a la aplicacion en la elaboracion, actualizacidn, aprobacién e implementacion de
los Manuales de Organizacion y Funciones de cada una de ellas.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo Q
Gubernativo Nimero 215-2012 de fecha 5 de septiembre de 2012, define las funciones de

efectividad, identificando los factores orgamzacmnales ¥ Jerarqwcos ue' deterrri :
actividad sustantiva y otros especificos para 8l ejercicio de 1os puestos tareas,. grados de
responsabilidad y complejidad mherentes a eEios '
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POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian los articulos
194, literales a) y f) de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemaia; 27 literales f)
y m} de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala; Acuerdo de Direccidn No. D-2022-207 de fecha 06 de diciembre
de 2022, emitido por el Director de la Oficina Nacional del Servicio Civil.

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de
Trabajo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 2. Es responsabilidad de la autoridad administrativa superior de la referida
Dependencia, revisar periédicamente el contenido, implementacion, revision y actualizacion
del Manual de Organizacién y Funciones, conforme a las necesidades de servicio, cambios
que surjan en las disposiciones legales o administrativas o cualquiera otra circunstangcia y
proponer ante la Direccion de Recursos Humanos las modificaciones que estime necesarias
para el proceso de actualizacion correspondiente.

ARTICULO 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier disposicion legal previa que se
oponga o contravenga el presente Acuerdo Ministerial.

ARTICULO 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos
inmediatamente.

ARTICULO 5. NOTIFICACION. Notifiqguese a Direccidon General de Trabajo del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social y a Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social.

Rafadl Eugenid Rodriguez Pellece
Ministro'de Trabajc v Previsién Social. -
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1. INTRODUCCION

La  Direccion General de Trabajo como dependencia del Ministeric de Trabajo y
Prevision Social, tiene a su cargo desarrollar las relaciones laborales en cuanto al
reconocimiento de personalidad juridica de organizaciones sindicales y todo lo que
deviene de su funcionamiento, administracién del registro publico de sindicatos, los
programas electronicos de autorizacion de libros de salarios y de registro de contratos
individuales de trabajo, asi también debe coordinar actividades de ‘las Comisiones
Paritarias del Salario Minimo para las actividades econémicas (Agricola, No Agricola,
Exportadora y de Maquila) y ademas presidir la Comisién Nacional del Salario, por lo
que es de importancia la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones el cual
se establece como un documenio de apoyo administrativo que detalla una serie de
funciones vinculados al personal de la Direccion General de Trabajo, con el objetivo de
crear, consolidar y unificar criterios, asimismo que sirva de guia para:proporcionar los
lineamientos operativos y funcionales aplicables para el desarrollo .adecuado de las
actividades que le competen realizar.
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2. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

La Direccién General de Trabajo es una dependencia del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, la cual tiene a su cargo los asuntos relacionados con las organizaciones
sindicales, libros de salarios y registro de contratos individuales de trabajo.

2.1BASE LEGAL

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala:

* Convenio Ndmero 26 sobre los métodos para la fijacion de salarios minimos de la
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

¢ Convenio Numero 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de
sindicacién de la Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacién colectiva de
la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Convenio Nimero 99 sobre los métodos para la fijacion de salarios minimos
(agricultura) de la Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Convenio Niumero 131 sobre la fijacion de salarios minimos de la Organizacion
Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

e Cddigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas:

* Decreto Nimero 15-70 del Congreso de la Republica de Guatemala;

* Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97;

* Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Numero 119-96;

e lLey para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto
NUmero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala:

* Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electronicas, Decreto
Ndamero 47-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala;
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Acuerdo Gubernativo Namero- 215-2012, -Reglameénto Orgénico -Interno del
Ministerio De Trabajo y Prevision Social;

Acuerdo Gubernativo Namero 1319- 1968, Reg[amento de la Com|510n Namonal del
Salario y de las Comisiones Paritarias de Salarios Mmlmos |

Acuerdo Ministerial Nomero 284 A-2012, A3|gnar las funcmnes sustantlvas
administrativas, de apoyo técnico y coordinacion a las dependenc:as del ministerio
de trabajo y previsién social; - |

Acuerdo Ministerial Nimero 242-2015, Ststematizar el proced:mlento de la
obligacién del empleador en cuanto a la presentacmn de Eos contratos individuales
de trabajo ante la Direccion General de Trabajo deE Mlmsterlo de Trabajo y
Prevision Social; ' -

Acuerdo Mlnssterlal Numero 124- 2019, Reg!amento para ia autonzaczon y sello de
" libro de salarios mediante la utilizacién de medios de comunlcamon ekectronlca
Acuerdo Ministerial Nimero 324-2019, Instructivo para la Presentac:on y Registro
en forma electronica de los Contratos Individuales de Trabajo;

Acuerdo Ministerial Numero 540-2019, Instructive para la presentacién y registro en
forma electronica del Reglamento Interior de Trabajo;

Acuerdo Ministerial Nomero 02-2020, que reforma el articulo 11 “Vigencia® del
Acuerdo Ministerial nimero 540-2019 de fecha d_bcé de di_c_'iem'bre de dos mil
diecinueve, referente al Instructivo para la Presentacion y RégEStro én forma
Electronica del Reglamento Interior de Trabajo;

Acuerdo Ministerial Namero 333-2020, que reforma el articulo 6 del instructivo para
la Presentacion y Registro en forma Electrénica del Reglamento Interior de Trabajo,

Acuerdo Ministerial 540-2019;

Normas Reglamentarias para la aplicacion del Convenio 95, sobre la proteccion del
salario de la Organizacién Internacional del Trabajo;
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2.2FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY

Promover acciones que favorezcan I[a organizacién, el desarrollc y la
democratizacion de las practicas sindicales.

Los procedimientos de inscripcién de personalidad y personerias sindicales se
realizaran en las Direcciones Departamentales, competentes en razoén del territorio.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las politicas y programas sobre relaciones de
trabajo.

Gestionar los procedimientos técnico-administrativos relacionados con los derechos
de libertad sindical.

Llevar a cabo bajo la estricta responsabilidad del Director General de Trabajo ia
revision de cuentas sindicales, asi como probar los informes que rinda el
Departamento correspondiente, en esta materia. Sera también responsable de
realizar las publicaciones conforme establece la ley.

Recibir la copia que ordena la iey de todo contrato de trabajo que se realice en la
Republica de Guatemala y llevar el correspondiente registro.

Apoyar en lo que corresponda el debido cumplimiento de las leyes de trabajo,
principalmente en lo que atafie a la observancia de las mismas en la elaboracién de
los contratos de relaciones de trabajo.

Otras funciones, que de conformidad con Ley sean inherentes a su competencia.
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2.3MISION

Es una dependencia del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, que tiene a su cargo
desarrollar las relaciones laborales referente al reconocimiento de la legalidad juridica de
las organizaciones sindicales y todo lo relacionadoa su funcionamiento, asimismo llevar
el registro puablico de smdlcatos Ia autonzamon de libros de salarios y planillas, y el
registro de contratos |nd|V|duaIes de trabajo aS| mismo la coordinacién de los 6rganos
colegiados que intervienen en el proceso de fij jac:lon del salario minimo, dentro de la
Comisién Nacional del Salario.

2.4VISION

La Direccion General de Trabajo es la dépendénc'i'é"'d'ei Ministerio de Trabajo y Prevision
Social que va en blusqueda de una mejora continua dentro de sus diferentes unidades con
la fi nalldad de resolver en una forma pronta y efi mente las obligamones que Ie compete
desarroilar de conformzdad con la Ieglslaclon VIQente Iaboral o
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2.5ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Fuente: Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social -ROI-.

Acuerdo Gubernativo 215-2012

Fecha: 05 de septiembre de 2012
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3. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Establecer los elementos que dan fundamento a la organizacion y funcionamiento de la
Direccion General del Trabajo a través de una herramienta que servira como instrumento
de orientacion y establecer lo que debe hacer cada Departamento de la Direccion General
de Trabajo.

3.1. - DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Definir la denominacion, naturaleza, funciones, actividades, responsabilidades y peril
del personal que desempefie un cargo definido en la estructura organica de la
Direccién Géneraf del Trabajo, con el fin de ser fuente de consulta para.los procesos
administrativos y dar cumplimiento a las disposiciones Iegaleé que rigen a la Direccidn
General de Trabajo. |

3.2.  OBJETIVO DEL. MANUAL

Contar con un documento que relna las disposiciones relacionadas con las funciones y
jerarquia de cada una de las unidades de la Direccién General de Trabajo, que permita
proveer a los empleados y funcionarios un instrumento técnico que debe ser utilizado
como guia en la ejecucién de sus labores, contribuyendo con ello a establecer fa
uniformidad administrativa, comportamiento laboral, entendimiento operativo y de
aplicacién funcional, todo esto de conformidad con las disposiciones legales que rigen

el funcionamiento de ia Direccion.
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3.3. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es aplicable y de observancia general
para el personal de la Direccion General de Trabajo, con el objetivo de que se ejecute
en el marco de los esquemas establecidos.

3.4. NORMAS DE APLICACION GENERAL

» Todo personal de la Dependencia deberd contar con una copia del Manual de
Organizacion y Funciones debidamente aprobado, como guia para el desarrollo de
sus funciones.

o La Director(a), Jefe(a), debera mantener informado a su personal, sobre cambios
que surjan derivados de las estructura organizacional.

« La responsabilidad en la supervision estara a cargo del Director(a), Jefe(a), con el

propdsito de que el desarrollo de las funciones y actividades sea efectivo.
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4. DESCRIPTOR DE PUESTOS

DIRECTOR(A) GENERAL DE TRABAJO

Titulo oficial del puesto: II_;)IIRECTOR TECNICO Cédigo de puesto: 8080

Titule funcional: DIRECTOR(A) GENERAL DE NG q tos: O
TRABAJO tmero de puestos:

3.1 Planear acciones que favorezcan la organizacion, el desarrollo y ta democratizacion de las
practicas sindicales.

3.2 Planificar, organizar, dirigir y controlar las politicas y programas sobre relaciones de trabajo.

3.3 Administrar los procedimientos técnico-administrativos reiacaonados con los derechos de
libertad sindical.

3.4 Evaluar la copia que ordena la ley de todo contrato de trabajo que se realice en la Republica
de Guatemala v llevar el correspondiente regisfro.

3.5 Coordinar en lo que corresponda el debido cumplimiento de las ‘leyes .de trabajo,
principalmente en lo que atafie a la observancia de las mismas en la elaboracion de los
coniratos de relaciones de frabajo.

3.8 Autorizar las resoluciones que correspondan, en cuanio al registro de nueves directivos y
autorizacion de nuevas organizaciones sindicales.

3.7 Firmar los informes de las Actividades, Metas Fisicas y Financieras de la Direccion General
de Trabajo.

3.8 Firmar las sclicitudes de aprobacion de cuotas financieras, de compromlso devengado y de
regularizacion, mensuales y cuatrimestrales.

3.8 Firmar las solicitudes de programacion, modificaciones y reprogramaciones de las
Actividades, Metas Fisicas y Financieras de la de las unidades que integran la Direccién
General de Trabajo.

3.10 Autorizar los expedientes de pedidos de la Direccidén General de Traba}o a ejecutar por
compra directa o baja cuantia.

4.1 Coordinar el tfrabajo que desarrollen cada una de las dependencias que componen ia .
Direccion General de Trabajo.
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4.2 Establecer la formulacion y actualizacién del Anteproyecto de Presupuesto por Resultados
Anual y Multianual y del Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion General de Trabajo.
4.3 Planear la programacién anual del presupuesto aprobado, cumplir con las normas de

ejecucion y cierre presupuestario anual.

5.1 Otras funciones, que de conformidad con la Ley sean inherentes a su competencia.

Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Direccion General de Trabajo (Sede Central)

SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal de la Direccion General de Trabajo.
* Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y

objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgénico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

internas Constantemente con el personal de la Direccion General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con piblico en general que visite las instalaciones de la Direccion
General de Trabajo.

DE T

7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.
I

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectande los intereses de la Institucion, lo

que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacidn en general.

Alto, se requiere concentracién en el desempefio de las actividades
Mental L - . .r
administrativas de la Direccion.

_ Bajo, debido a que se debe analizar documentos fisicos para realizar el
Fisico . .| analisis de los expedientes.
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Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
Opcidn A que el puesto requiera, afin al puesto, seis meses de experiencia como
Director Ejecutivo Il y, ser colegiado activo’

Acreditar titule universitario a nivel de licenciatura en 1a carrera profesional
Opcidon B que el puesto requiera, afin al puesto, siete afios de experiencia en cargo
Directivo y ser colegiado activo

. Constltumon Politica de ia Replblica de Guatemala,

e Convenio Numero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Convenio Ndmero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacidn colectiva de la
Organizacidn Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

s Cédigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas;

= Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Numero 119-96;

e Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administraivos, Decreto Numero 5-
2021 del Congreso de la Reptblica de Guatemals;

. Analts:s, redaccnon y sintesis de inforrmacién.
¢ Habilidad de comunicacion escrita y verbal.

» Manejo de equipo de computacidn y cficina.
. Mane}o de Office e Internet

* las Leyes laborales

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de crganizacién
Reservado
Responsable
Ordenado
Honrado
Trabajo baj

Disponibilidad de horario.
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SUBDIERECTOR(A) GENERAL DE TRABAJO

[CACION DE

Titulo oficial del puesto: SUBDIRECTCR
TECNICO i

Cédigo de puesto: 8020

R(

Titulo funcional: SUBDIERECTOR({A} GENERAL

DE TRABAJO

3.1 Coordinar la direccién, programacién y ejecucion de las actividades de trabajo de los
Departamento que integran la Direccién General de Trabajo.

3.2 Establecer mecanismos de control que permitan mantener uniformidad de criterio entre los
Departamentos de la Direccién General de Trabajo.

3.3 Evaluar consultas y dictdmenes que solicite la Direccion General.

3.4 Controlar el enlace enfre la Direccion General y los demas Departamentos que la
conforman.

3.5 Definir, actualizar y poner en marcha el contenido de los instrumentos técnicos con que
cuenta la Direccién General.

3.6 Asegurar el apropiado cumplimiento de los manuales de procedimientos que se
establezcan.

3.7 Autorizar certificaciones correspondientes a todos los actos que se -encuentran inscritos
dentro del Registro Sindical. )

3.8 Evaluar la opinién sobre la procedencia o improcedencia de aprobacion de la personalidad
juridica de organizaciones sindicales. _

3.9 Autorizar y habilitar libros de actas de Acuerdos de Asamblea General, Acuerdos del Comité
Ejecutivo, Registro de Socios y Afiliados y Contabilidad de Ingresos y Egresos.

3.10 Autorizar y habilitar talonarios de recibos de ingresos de organizaciones sindicales,
federaciones confederaciones de trabajadores v empleadores

4.1 Establecer y proponer normas administrativas internas.
4.2 Sustituir al Director General cuando e! caso lo amerite.

3.1 Coordinar actividades de apoyo qhé =p'c:;r‘éu prlb.;'aia naturaleza sean requeridas por |a
Direccién General del Trabajo.
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» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgénico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

¢ Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliaric y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la ¢ficina.

onstantemente con el personal de Ia Direccién 'Gen'era"i' del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el persenal del Ministerio.

Externas Con publico en general que visite las instalacidnes de Ia Direccion
General de Trabajo.

7rna. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
y Previsiéon Social.

Se derwan por e! :ncumphmuento de sus funciones, afectando los intereses de Ia Institucién, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacién en general.

Alto, se requiere concentracion en el desempefic de las- actwtdades
Mental
administrativas de la Direccién.

Bajo, debido a que se debe analizar documentos fisicos para realizar el
anailsm de Ios expedlentes

Fisico

BERFILBEL

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos
equivalentes al cuarto ciclo de una maestria afin al puesto, seis meses de
experiencia como Subdirector Ejecutivo |, y ser colegiado activo.

Opcion A
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Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos
equivalentes al cuarto ciclo de una maestria afin al puesto, cinco afios de

experiencia en cargos directivos, y ser colegiado activo.

Opcién B

LlcenCiatura en c;enmas Jundicas y sociales, abogado y notario, Carrara afin.

. Constatuc:on Politica de la Replblica de Guatemala;

» Convenio Ndmero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Convenio Numero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacion colectiva de la
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Cddigo de Trabajo, Decreto Ndmero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas;

* Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Nimero 119-95;

* Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Nimero 5-
2021 del Congreso de la Republica de Guatemaia;

Analisis, redaccién y sintesis de informacion.
Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacién y oficina.
Manejo de Office e Internet

- Manejo de las Leyes laborales.

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacién

"'Reservado -
Reésponsable
‘Ordenado

Honrado

Trabajo bajo presion

Disponibilidad de horario.
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JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DEL SALARIO

Titulo oficial del puesto: PROFESIONAL ill Cébdigo de pueste: 5030

Titulo funcional: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO | T
NACIONAL DEL SALARIO Ntmero de puestos: 01

3.1 Disefiar, suministrar y autorizar las normas y modelos de libros de salarios.

3.2 Autorizar y habilitar los libros de salarios.

3.3 Administrar el archivo y base de datos de libros de salarios autorizados y habilitados.

3.4 Asesorar a quien lo requiera en forma personal, telefénica o a través de la pagtna web del
Ministerio en lo referente al salario.

3.5 Verificar el funcionamiento del sistema electronico en la plataforma virtual para autorizacion
de libros de salarios.

4.1 Desarrollar cualesquiera otras funciones que le sean asignadas por ley y otras requeridas en
el marco de su competencia. '

3.1 Coordinar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la
Direccion General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Direccion General de Trabajo (Sede Central)

Ejerce supervision sobre el personal de la Direccién General de Trabajo.

» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgénico Interno y normativa
legal que deriva del mismo,

+ Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina.
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Internas Constantemente con el personal de la Direccién General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.
Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccién

General de Trabajo.

10, LUGAR DE TRABAJ
7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Cficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
y Previsidon Social.

11, JORNADA DE TRABAJO.

\BAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucidn, fo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacién en general

Moderado, se requiere concentracion en el desempefio de las actividades
administrativas como jefe del departamento.

Bajo, porque las actividades requieren sentarse por largas horas para
verificar las solicitudes que ingresan al sistema.

PER

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional

Opcidn A que el puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional Ii en
la misma especialidad y ser colegiado activo.
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional

Opcién B gue el puesto requiera, dieciocho meses de experiencia profesional en
labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Licenciatura en ciencias juridicas y sociales, abogado y notario.

» Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;
+ Convenio Numero 87 sobre la libertad sindical y la proteccidn del derecho de sindicacion
de la Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

+ Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negaciacion colectiva de la
Organizacién Internacional de Trabagjo, ratificado por Guatemals;

= Cddigo de Trabajo, Decreto Namero 330 del Congreso de la Repulblica de Guatemala y
sus reformas;
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» Ley de lo Contenciosoc Administrativo Decreto Nimero 118-986;

2021 del Congresc de la Republica de Guatemala

Andlisis, redaccion y sintesis de informacian.

Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
"Manejo de equipo de computacion y oficina.

Manejo de Office e Internet

Manejo de las Leyes laborales.

- - - - L J

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacién
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

Trabajo bajo presion

Disponibilidad de horario.

* Ley para la Simplificacion de Requisites y Tramites Admlnlstratlvos Decreto Ndmero 5-

-
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JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO REGISTRO LABORAL

Titulo oficial def puesto: ASESOR
PROFESIONAL Cédigo de puesto: 9810
ESPECIALIZADO |

Titulo funcional: JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO . .. .
REGISTRO LABORAL Namero de puestos: 01

 3: TAREAS PERMANENTES
3.1 Autorizar y actualizar los Registros Pdblicos de Inscripcion de personalidad juridica de
organizaciones sindicales.

3.2 Autorizar y actualizar los Registros Publicos de Inscripcién de personerias juridicas de
sindicatos. :

3.3 Autorizar y actualizar los Registros Publicos de Inscripcion de reformas de estatutos de
sindicatos.

3.4 Autorizar y actualizar los Registros Publicos de Inscripcién de padrones de afiliados al
sindicato sujetos a registro legal.

3.5 Autorizar y actualizar los Registros Publicos de Inscripcion de resoluciones de homologacion
de pactos colectivos de condiciones de trabajo

3.8 Autorizar certificaciones correspondientes a todos los actos que se encuentran inscritos
dentro del Registro Sindical.

3.7 BEvaluar y denegar la inscripcion que se le solicite, si del examen de la documentacion
respectiva aparece que no se observaron los requisitos legales o que sus estipulaciones no
se ajustan a la ley.

3.8 Administrar y manejar la plataforma virtual del Registro de Contratos de Trabajo.
3.9 Evaluar el registro de contratos individuales de trabajo electronico.
3.10 Supervisar el apoyo y asesoramiento al usuario de manera personal y telefonica.

4.1 Asegurar la guarda, custodia y manejo del archivo de los expedientes de la Direccién General
de Trabajo.

4.2 Autorizar la emision de credenciales a las organizaciones sindicales en respalde del
reconocimiento y acreditacién a directivos de las organizaciones sindicales.

4.3 Desarrollar cualesquiera otras funciones que le sean asignadas por ley y otras requeridas en
el marco de su competencia.
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3.1 Coordinar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por |a Direccién
General del Trabaje,

Mlntsteno de Trabajo y Prewsnon Soc1al Dlrecmon General de Trabajo {Sede Central)

Ejerce supervisién sobre el personal de Ia Direccion General de Trabajo.

» Es responsabie por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas vy
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Crganico !nterno ¥ normativa
legal que deriva del mismo.

¢ Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fienen registrado en la tarjeia de
responsabilidad de la oficina.

Internas Constantemente con el personal de fa Direccidn General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccidn
General de Trabajo.

Tma Avenlda 3 33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
y Prewsmn Socual

La jorria'da de tra’bajo es Diurna, en herario de 09:00 a 17:00 horas de’'lunes a-viernes. -

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses dé 1 Institucion, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los serwc:los

dirigides a la poblacién en general,

Alto, se requiere concentracién en el desempefic de las actividades
Mental - - .
administrativas como jefe del departamento.

Baio, debido a que se debe analizar documentos fisicos para realizar el
Fisico analisis de las solicitudes ingresadas.
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Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al
puesto. Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y
ser colegiado activo.

Opcibn A

: ARRERA A FIN
Licenciatura en ciencias juridicas y sociales, abogado y notario.
Constitucién Politica de la Republica de Guatemals;
s Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacién
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

* Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacién colectiva de la
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

« Cddigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congresc de la Reptiblica de Guatemala y
sus reformas;

¢ Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Ndmero 119-96;

¢ Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Niimero 5-

2021 del Congreso de la Replblica de Guatemala;

s, redaccidn y sintesis de informacion.
Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacién y oficina.
Manejo de Office e Internet
o de las Leyes labo

Andlisi

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

~Respensable

Ordenado

Honrado

T jo bajo presion

Disponibilidad de horario.
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JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO PROTECCION AL TRABAJADOR

Titulo oficial del puesto: PROFESIONAL 1l Caodigo de puesto; 5020 .

Titulo func:onai: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO . :
PROTECCION AL TRABAJADOR Nimero de puestos: 01

3 1 Autorlzar ia op|n|on sobre Ea procedenc:a o] !mprocedenma de aprobacron de la persona!idad
juridica de organizaciones sindicales.

3.2 Autorizar la opinién sobre la procedencia o improcedencia de aprobacion de la personeria
juridica de organizaciones sindicales.

3.3 Autorizar la opinion scbre la procedencia o improcedencia de aprobacién.de las reformas de
estatutos de organizaciones sindicales.

3.4 Evaluar la documentacion de personalidad juridica de las organizaciones sindicales para su
analisis y resolucion.

3.5 Autorizar y habilitar libros de actas de Acuerdos de Asamblea General Acuerdos del Comité
Ejecutivo, Registro de Socios y Afiliados y Contabilidad de Ingresos y Egresos.

3.6 Autorizar y habilitar talonarios de recibos de ingresos de organizaciones sindicales,
federaciones confederaciones de trabajadores vy empleadores.

3.7 Evaluar el sellado de libros de actas y talonarios de las organizaciones sindicales.

4.1 Administrar el resguardo y control de los expedientes de solicitudes de personalidad y
personerias administrativas en tramite.

4.2 Desarrollar cualesquiera otras funciones que le sean asignadas por ley y oiras requeridas en
el marco de su competencia.

3.1 Coordinar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Direccién
General del Trabajo.

Ejerce supervisién sobre el personal de la Direccién General de Trabajo.
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» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

= Porel uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de

responsabilidad de la oficina.

Internas Constantemente con el personal de la Direccién General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccion
General de Trabajo.

7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresanai Of icina 704 y 703 del Mlnisteno de rabajo
y P V| s Socnat

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de ia Institucién, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacion en general.

Moderado, se requiere concentracién en el desempefio de las actividades

Mental . . ;
& administrativas como jefe del departamento.
Bajo, debido a que se debe analizar documentos fisicos para realizar el
Fisico anélisis de las solicitudes ingresadas.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en |a carrera profesional
Opcion A que el puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en
la misma especialidad y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
Opcién B que el puesto requiera, un afio de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Licenciatura en ciencias juridicas y sociales, abogado y notario.
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. Constltumon Politica de la Replblica de Guatemalg;
s Convenio Numero 87 sobre 1a libertad sindical y la proteccnon de! derécho de sindicacion
de la Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala; -

« Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negoc:ac:én coiectlva dela
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

e (ddigo de Trabajo, Decreto Nuimero 330 del Congreso de la Repubhca de Guatemala y
sus reformas;

¢ Ley de lo Contencioso Administrative Decreto Ndmero 119-86;

» Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Nimero 5-
2021 de! Congreso de la Republica de Guatemala

Analisis, redaccion y sintesis de informacion.
. Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacién y oficina.
Manejo de Office ¢ Internet

Manejo de las Leyes laborales.

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

Trabaio bajo presidn

s & & & 5 a o

Disponibilidad de horario.

4
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3.2 Elaborar las modificaciones, programaciones y reprogramaciones del Plan Anual de
Compras -PAC- de la Direccion General de Trabajo.

3.3 Elaborar las solicitudes de programacién, modificaciones y reprogramaciones de las
Actividades, Metas Fisicas y Financieras de la de las unidades que integran la Direccidn
General de Trabajo.

3.4 Elabora el registro en el Sistema de Gestién -SIGES-, los insumos y servicios autorizados
para la compray la Pre-orden de compras de los pedidos programados ‘en ¢l centro de
costos de la Direccién General del Trabajo.

3.5 Elaborary gestionar las solicitudes de vales a ejecutar por Fondo Rotativo.

3.6 Elaborar las solicitudes de aprobacién de cuotas financieras, de compromiso, devengado y
de regularizacién, mensuales y cuatrimestrales.

3.7 Elaborar los expedientes de pedidos de la Direccién General de Trabajo a ejecutar por
compra directa o baja cuantia. )

3.8 Elaborar los informes de las Actividades, Metas Fisicas y Financieras de la Direccién
General de Trabajo.

3.9 Revisar el control fisico y registro electrénico de los expedientes de compra de la Direccién
General de Trabajo.

3.10 Revisar el control fisico y registro estadisticos de las Actividades y Metas Fisicas de la

i ion G de Trabajo.

3.1 Elaborar la formulacién y actualizacion del Anteproyecto de Presupuesto por Resuitados
Anual y Multianual y del Plan Operative Anual -POA- de [a Direccién General de Trabsjo.

3.2 Planificar la formulacién del desarrollo y ejecucién del Plan Anual Operativo de |a
Presidencia, verificando que se logren los objetivos estratégicos organizacionales.

3.3 Verificar que los bienes, insumos, servicios y suministros solicitados, se encuentren dentro
del Plan Anual de Compras autorizados.

3.4 Elaborar la programacién anual del presupuesto aprobado, cumplir con las normas de
ejecucion y cierre presupuestari |

3.1 Coordinar éét]ﬁdédés dé 'a'po}{a qﬁle 'pc"nr su propia naturaleza seah requeridas por la
Direccién General del Trabajo.
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Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Direccién General de& Traba]o (Sede Central)

8. ESPONSABILIDAD

= Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Interne y normativa
legal que deriva del mismo.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario v equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina.

Internas

Constantemente con el personal de la Direccién General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.
Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccion

General de Trabajo.

Y F’rewsaon Social.

Tma. Avemd333320na 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo i

Se denvan por el lncumpi:mlento de sus funciones, afectando los intereses de la institucidn, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los ‘servicios
dirigidos a 1a poblacion en general.

Moderado, se requiere concentracion -en las actividades de analisis y

Mental elaboracidn de las solicitudes con relacién a la- ejecumon de las metas
fisicas y financieras.
Fisico Bajo, debido a que se debe realizar documentos fisicos para la gjecucion

de Ias metas ﬂsncas y fi nancueras

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacidon Media vy

Opcidn A seis meses de experiencia como Jefe Técnico | en la especialidad que e!
puesto requiera, que incluye supervision de personal. _
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y
Opcién B cuando se requiera, los cursos de capacitacién o adiestramiento en el area

especifica y tres afios de experiencia en tareas relacionadas con €l
puesto, que incluya supervision de personal.

15
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Bachillerato en ciencias y letras;
» Bachiller en Computacion;

*  Administracién y Direccién de Empresas;
*  Carreraafin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFIC

+ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

» Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

+ Convenio Numero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacién colectiva de ia
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Céodigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas;

» Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Ndmero 119-96;

» Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Ndmero 5-
2021 de] Congreso de [a Repub!tca de Guatemala

. Anahsas redaccmn y sintesis de mformacnon
* Habilidad de comunicacion escrita y verbal.

+ Manejo de equipo de computacion y oficina.
. Manejo de Office e Internet

bo

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacién
Reservado

Responsable

-Ordenado

Honrado

T .

Disponibilidad de horario.
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SECRETARIO(A) DE LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

Titulo ofi c1at del puesto: ASISTENTE

_PROFESIONAL 1! Ccfnlc‘:iigo de puesto: 9730

“Titulo funcional: SECRETARIO(A) DE LA

DIRECCION Namero de puestos: 01
GENERAL DE TRABA

3.1 Programar la organizacién y atencion de todo tipo de reuniones a la que tenga que asistir el
Subdirector General de Trabajo.

3.2 Realizar la programacion y gjecucion de las actwldades de traba;o dela Dlreccuon Genera!
de Trabajo.

3.3 Realizar los oficios para atender a las solicitudes de informacion dé las entldades
Gubernamentales y de los usuarios.

3.4 Realizar oficios, providencias, circulares, otros y su distribucion correspondlente.
3.5 Realizar Levantar actas y emitir certificaciones.
3.6 Realizar la atencion de consultas y dictamenes que solicite la DlFECCiOI"I Genera!

ealizar y presentar los informes mensuales de las actividades desarroliadas en la
Direccién.

4.2 Realizar y presentar la Memoria anual de Labores.

4.3 Realizar y presentar las certificaciones de las Comisién Nacional del Salarlo

4.4 Programary ejecutar las actividades de la Comisién Nacional del Salario.

5.1 Ejecutar aclividades de apoyo th.l“e‘ por su propia ﬁafuraleza sean requeridas por la lrebéién "

General del Trabajo.

s Es responsable por el lncumpllmlento de Eas tareas aSIQnadas al puesto y Ias metas y
objetivos del Departamento establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa
leqal que deriva del mismo.

(2
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» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina.

Internas Constantemente con el personal de la Direccion General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.
Externas Con publico en general que visite las instalaciones de [a Direccidn

General de Trabajo.

W?ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edifi o "ildfre '.Ernpresarlal ficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
_y Prevision Social. _____

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo vy los servicios
dirigidos a la poblacién en general.

Mental Moderado, se requiere concentracion en el desempefio de las actividades
administrativas de la Direccién.
L. Moderado, debido a que se debe analizar documentos fisicos para darle
Fisico seguimiento a las solicitudes.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de

una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como

Asistente Profesional Il o Jefe Técnico Profesional I, en Ia especialidad

gue el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de

Opcién B una carrera universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en tareas
o relacionadas con ef mismo.
RRE

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria
en Clencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

ONOCIMIEN ECIFICOS
» Constitucién Politica de Ja Republica de Guatemala;
» Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacién

de la Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemaia;
» Convenio Ndmero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacion colectiva de Ia

Opcién A
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Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

o (Codigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso dela Repubizca de Guatemala y
- sus reformas;

» Ley de lo Contencioso Administrative Decreto Niimero 119—96

s Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Admimstratwos Decreto Numero 5-
2021 del Congreso de la Replblica de Guatemala;

' 18, HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis, redaccion y sintesis de mformac;on

Habilidad de comunicacién escrita y verbal.

Manejo de equipo de computacion y oficina.

Manegjo de Office e Internet

Manejo de las Leyes laborales.

L] * = * o

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

Trabajo bajo presion

Disponibilidad de horario.

48



MTPS-DGT-01
T Manual de Organizacién
- GOBIERNOQ /e | MINISTERIO. ; rganizacion y . Versionot
‘GUATEMALA | DETRABAIOY. unciones ... e
- ehmnsrsimin siwweres: | PREVISIONSOCIAL | apjreceidn Gerieral de Trabajo” NOVIEMBRE 2023
Pagina 34 de 124

SECRETARIO(A) DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DEL SALARIO

. (A)
DEPARTAMEIS(ITO NACIONAL
DEL SALARIO

EN

Prograrnér y ejecutar las actividades de trabajo del Departamento Nacional del Salario.

3.2 Realizar los oficios para atender a las solicitudes de informacion de las entidades
Gubernamentales y de los usuarios.

3.3 Realizar oficios, providencias, circulares, otros y su distribucion correspondiente. |
3.4 Realizar actas y emitir certificaciones del Departamento Nacional del Salario.
3.5 Realizar la atencién de consultas y dictamenes del Departamento Nacional del Salario.

4.1 Realizar y presentar los informes mensuales de las actividades desarrolladas en el
Departamento Nacional del Salario.
4.2 Realizar la elaboracién de la Memoria anual de Labores.
4.3 Realizar la elaboracion y presentacion de las certificaciones de las Comisién Nacional del
Salario.
4.4 Programar la y gjecucion de las actividades de la Comision Nacional del Salario.

3.1 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Direccién
General del Trabaje.

Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Direccién General de Trabajo (Sede Central)

No ejerce supervision sobre el personal de la Direccién General de Trabajo

» [Es responsable por el incumplimiento de |as tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

* Porel uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarfeta de
responsabilidad de la oficina.
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Internas

Caonstantemente con el personal de la Direccion General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.
Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccién

General de Trabajo.

“7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Mini

ision S

Se derlvan por el mcumpEsmaento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dlrtgldos a la poblacién en general.

Mental

Nloderado se requiere concentracién en el desempeno de Ias actuvndades
administrativas de la Direccion.

Fisico

Moderado, debido a que se debe analizar dogumentos fisicos para darle
seguimiento a las solicitudes.

Opcidén A

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y
seis meses de experiencia como Técnico Ill, en la especialidad que &
puesto requiera, que incluya supervision de personal.

Opcion B

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media v
cuando se requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en el érea
especifica y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto, incluya supervisién de personal.

. Bachlllerato en ciencias y letras;
« Bachiller en Computacuon

s Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala;

s Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de sindicacion
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

+ Convenio Nimeroc 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacion colectiva de la
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;
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» Cddigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas;

+ leyde lo Contencioso Administrativo Decreto Nimero 119-86;
» Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Namero 5-

Analisis, redaccién y sintesis de informacidn.
Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacién y oficina.
Manejo de Cffice e Internet
Manejo de las Leyes laborales

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacidn
Reservado
Responsable
Ordenado

Honrado

Trabajo bajo presion

Disponibilidad de horario.
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SECRETARIO(A) DEL DEPARTAMENTO REGISTRO LABORAL

Titulo oficial del puesto: JEFE TECNICO | Cadigo de puesto: 3060

10
Titulo funcional: SECRETARIO(A) DEL

DEPARTAMENTO Numero de puestos; 01
__REGISTRO LABORAL ___

3.1 Programar la y ejecucion de las actividades de trabajo del Departamento Registro Laboral.

3.2 Realizar los oficios para atender a las solicitudes de informacion de las entidades
Gubernamentales y de los usuarios.

3.3 Realizar oficios, providencias, circulares, ofros y su distribucion correspondiente.
3.4 Realizar actas y emitir certificaciones del Departamento Registro Laboral. =
3.5 Realizar Ia atencion de consultas y dictamenes del Departamento Registro Laboral.

4.1 Realizar y presentar los informes mensuales de las actividades desarrolladas en el
Departamento Registro Laboral.

4.2 Realizar la elaboracion de la Memoria anual de Labores.
4.3 Realizar la elaboracion y emision de credenciales a las organizaciones sindicales en
respaldo del reconocimiento y acreditacién a directivos de las organizaciones sindicales.

3.1 E]ecutar actividades de apoyo que por su prop naturaleza sean requendas por la Direccion
General del Trabajo.

+ [Es responsable por el incumplimiento de las tareas asighadas al puestoy lasmetas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Inferno y normativa
legal que deriva del mismo.

+ Por el uso, cuidado y resguarde del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarieta de
responsabilidad de la oficina.




GOBIERNO oz
GU&TEMALA

R R AT LS e

MTPS-DGT-01

MINISTERIG Manual de Ofgqng'zgcr‘én % _Versién 01
DETRABAIOY. - Funciones e
PREVISION SOCIAL. NOVIEMBRE 2023

“Direccién Generdl de Trabajo” -

Pagina 38 de 124

Internas

Constantemente con el personal de la Direccién General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.
Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccion

General de Trabajo.

Se denvan por el incumplimiento de sus funcuones afectando Ios mtereses de Ia Instltumon Io
gue provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacién en general.

Mental

Moderado, se requiere concentracién en el desempefio de ias actividades

administrativas de la Direccion.

Fisico

Moderado, debido a que se debe analizar documentos fisicos para darle
seguimiento a las solicitudes.

Opcidn A

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y
seis meses de experiencia como Técnico Ill, en la especialidad que el
puesto requiera, que incluya supervisién de personal.

Opcién B

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y
cuando se requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en el drea
especifica y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto, incluya supervision de personal

. Bachlllerato én ciencias y letras;
J Bach;ller en Computac:on

. Conststuczon Pol:tlca de la Repubhca de Guatemala

» Convenio Nimero 87 sobre Ia libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacién
de [a Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacion colectiva de la
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

+_ Cddigo de Trabajo, Decreto Niimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala Y
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sus reformas;
» ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Nimero 119-96;
Ley para Ia Slmphf cacion de Requ;sntos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-2021 del
C : Gu

Re abli

Analisis, redaccion y sintesis de informacion.
Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacion y oficina.
Manejo de Office e Internet

S i

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacién
Reservado

Responsable

Crdenado

Honrado

T jo bai

e & 8 & = & @

Disponibilidad de horario.
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SECRETARIO(A) DEL DEPARTAMENTO PROTECCION AL TRABAJADOR

Titulo oficial del puesto: Codigo de puesto: 3060
Titulo funcional: SECRETARIO(A) DEL
DEPARTAMENTO Numere de puestos: 01
PROTECCION AL TRABAJADOR
El DEPARTAME

3.1 Prdgramar y ejecucién de las actividades de trabéjo del Depérfémento Protecéion al
Trabajador.

3.2 Realizar los oficios para atender a las solicitudes de informacién de las entidades
Gubernamentales y de los usuarios.

3.3 Realizar oficios, providencias, circulares, otros y su distribucion correspondiente. . .
3.4 Realizar actas y emitir certificaciones del Departamento Proteccion al Trabajador.
3.5 Realizar ia atencion de consultas y dictdmenes del Departamento Proteccién al Trabajador.

4.1 Realizar y presentar los informes mensuales de las actividades desarrolladas en el
Departamenteo Proteccion al Trabajador.
4.2 Realizar |la elaboracién de la Memoria anual de Labores.

3.1 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Direccidn
General del Trabajo.
__ ACION DEL PUESTO

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Direccién General de Trabajo (Sede Central)

No ejerce supervision sobre el personal de Ia Direccién General de Trabajo.

» Es responsable por el incumplimiento de ias tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

* Por &l uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina.
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9. RELACIONES [ABOR

Intérnas - -1 Constantemente con el personal de la Direccidn General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal:del’ Mlnlsterlo

Externas Con publico en general que visite las instalacionss de a Dweccuon
General de Trabajo.

"Tma Avenida 3- 33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

“Se derlvan por el lncump!imlento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo
gue provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los ser\nclos
dlrag idos a la poblacidon en general.

Mental Moderado, se requiere concentracion en el desempefno de las actividades
: administrativas de la Direccion.

Moderado, debido a que se debe analizar documentos fisicos para darle
seguimiento a las solicitudes.

Fisico

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y
Opcidn A seis meses de experiencia como Técnico lll, en la especialidad que el
puesto requiera, que incluya supervision de personal.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y
Opcién B cuando se requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en el area

espemﬁca y dos anos de experiencia en tareas relacionadas con el
esto | | d

s  Bachillerato en ciencias y letras;
s Bachiller en Computacion;
__Administracion y Direccion de Empresas o Carrera a fin,

« Constitucion 'P'olltlca de la Republica de Guatemala;
+ Convenio Numero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la COrganizacion internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

+ Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacion colectiva de la
Crganizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

« Codigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala y
sus reformas;

=24
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» Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Namero 119-96;
» ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-
2021 del Congreso de la Replblica de Guatemala;

Analisis, redaccién y sintesis de informacién.
Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacion y oficina.
Manejo de Office e Internet

' ¢ Manejo de las Leyes laborales

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacién
Reservado
Responsable
Ordenado

Honrado

Trabajo bajo presion

Disponibilidad de horario.
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'RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION GENERAL. DE TRABAJO

Cébdigo de puesto: 6020

L 190 G€ 5Dy
DIRECCION Numero de puestos: 01
GENERAL DE TRABAJO

3.1 Recabar los documentos que ingresan a la Direccidon General de Trabajo.

3.2 Realizar caratula de la documentacion gue ingresan a la Direccién General de Trabajo.

3.3 Realizar |a digitalizacion de documentos que ingresan a la Direccidn General de Trabajo.

3.4 Registrar y actualizar la base de datos de las solicitudes que ingresa en la Direccién General
de Trabajo.

3.5 Enviar la documentacién que ingresa a las unidades que integran la Direccién General de
Trabajo.

4.1 Copilar las solicitudes de informacion de las entidades Gubernamentales y de los usuarios
con relacion a los expedientes ingresados'y registrados en la Direccién.

3.1 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Direccién
General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Direcciéon General de Trabajo (Sede Centrail)

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguarde del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina.
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NES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccidn
General de Trabajo,

7ma. Avemda 3 33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 de!l Ministerio de Traba;o
Previsién Social

N/A

Se denvan por el mcumpttmaento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacién en general.

Mental Moderade, se requiere concentracién en las actividades de recepcion de
los expedientes que ingresan a la Direccion.

Moderado, debido a gque se debe analizar documentos fisicos para realizar
el andlisis de los expedientes y realizar una adecuada recepcién.

Fisico

Opcion A Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de
P experiencia como Oficinista |, en la especialidad que el puesto requiera.

Obcisn B Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un afio de
P expersencna en Iabores reIacsonadas con el uesto.

Secretariado y Oficinista;

Bachillerato en ciencias y letras;

Bachiller en Computacién;

Administracién- y Direccion de Empresas o Carrera a fin.

» Constitucion .Pbi;'ii.camde la Replblica de Guatemal
» Convenio Namero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala:

¢ Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacion colectiva de Ia
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala:

» Codigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y
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sus reformas;
» Ley de lo Contencioso Administrative Decreto Numere 119-96;
» Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos; Decreto Namero 5-
2021 del Congreso de la Republica de Guatemala; - . ' o
ABILIDA
Andlisis, redaccion y sintesis de informacion.
Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacion y oficina.
Manejo de Office e Internet
Manejo de las Leyes laborales,

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

Trabajo bajo presién

Disponibilidad de horario.
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RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO REGISTRO LABORAL

Titulo oficial del puesto: OFICINISTA I Cadigo de puesto; 8020

DEPARTAMENTO NGmero de puestos: 01
REGISTRO LABORAL ___

3.1 Rébopilar los docurhentos que ingresan a fa Departamento Registro Laboral.
3.2 Registrar y actualizar la base de datos de las solicitudes que ingresa al Departamento
Registro Laboral.

3.3 Proporcionar la documentacion que ingresa al personal que integran al Departamento
Registro Laboral.

3.4 Informar al usuario de manera personal y telefonica.

4.1 Compilar las solicitudes de informacion de las entidades Gubernamentales y de los usuarios
con relacion a los expedientes ingresados y registrados en el Departamento.

SRR

3.1 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean f'é'queridé por Ia
General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Direccién General de Trabajo

(Sede Central)

No ejerce supervisién sobre el personal de la Direccion General de Trabajo.

* Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgéanico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

¢ Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina. :
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Internas Constantemente con €l personal de la Direccion General del Trabajo
- como rutina de frabajo y eventualimente con el personal de! Ministerio.

Externas Con pablico en general gue visite las mstalacuones de Ia Dlrecc:on
General de Trabajo. - :

7ma. Avemda 3- 33 Zona ¢ Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del M:nlsteno de Trabajo
y Prevision Socual

N/A

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de'la Institucién, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dlrigldos a la poblacién en general.

Mental Moderado, se requiere conceniracién en las actividades de recepcién de
los expedientes que ingresan al Departamento.

Moderado, debido a que se debe analizar documentos fisicos para realizar

Fisico el analisis de los expedientes y realizar una adecuada recepcion.

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis meses de

Opc10nl A experiencia como Oficinista |, en la especialidad que el puesto requiera.

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un afic de

Opcién B o h
pc experiencia en labores relacionadas con el puesto.

. Secretanado y Of cmlsta
» Bachillerato en ciencias y letras;

« Bachiller en Computacion;

. Adrmmstrac:on Direccion de Empresas o Carrera a fin

. Constltucmn Politica de la Republica de Guatemals;

s Convenio Nimero 87 scbre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

e Convenio Numero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacién colectiva de la
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Cddigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Replblica de Guatemala y

e
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sus reformas;

* Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Namero 119-96;

¢ . Ley para la Simplificacion de Requisitos v Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-
2021 dei Congreso d Ia Repubhca de Guatemaia

Anélisis, re accnon y sintesis de Informacic’m.
* Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
¢ Manejo de equipo de computacién y oficina.
. Manejo de Office e Internet

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

_T balo bajo presion

Disponibilidad de horario.
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RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO PROTECCiéN AL'TRABAJADOR

Titulo oficial del puesto: OFICINISTA Il Codigo de puesto; 6020
RECEPCIONISTA DEL :
ggg’%ﬁg@;ﬁo&&l}? Nimero de puestos: 01
TRABAJADCR

3.1 Compilar los documentos que ingresan a la Departamento Proteccion al Trabajador.

3.2 Registrar y actualizar la base de datos de las solicitudes que ingresa al Departamento
Proteccion al Trabajador.

3.3 Proporciona la documentacién que ingresa al personal que integran al Departamento
Proteccién al Trabajador.

3.4 Informa al usuaric de manera personal y telefonica.

4.1 Compilar las solicitudes de informacion de las entidades Gubernamentales y de los usuarios
con relacién a los expedientes ingresados y registrados en el Departamento.

Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por fa Direccidn
General del Trabaje.

No e;erce su erwswn sobre o ersonat de Ia Dlreccwn General de Trabajo

» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de

responsabilidad de la oficina.
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Internas Constantemente con el personal de la Direccion General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccién
General de Trabajo.

7ma. Avenlda 3- 33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial O’r’ cina 704 y 703 dei Mm:steno de Trabajo
y Prev:suon Social.

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, o
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo vy los servicios
dirigidos a la poblacion en general.

Mental Moderado se reguiere concentracién en las actividades de recepcuon de
los expedientes que ingresan al Departamento.

Moderado, debido a que se debe analizar documentos fisicos para realizar

Fisico

el analisis de los expedlentes y realizar una adecuac!a recepc:on

Opcié Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de
pcidn A
experiencia como Oficinista I, en la especialidad que el puesto reguiera.

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un afic de
experiencia en labores re[aclonadas con eE puesto

Opcién B

Secretariado y Oficinista;

Bachillerato en ciencias y letras;

Bachiller en Computacion;

Administracion y Direccién de Empresas o Carrera a fin.

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

» Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

+ Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacion colectiva de la
Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;
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¢ Codigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de Ia Republica de Guatemala y|
sus reformas;

» Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Nimero ‘119-96

» Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramiies Admzntstratsvos Decreto Nimero 5-
2021 del Congreso de la Republica de Guatemala'

. 'Anahsns redaccnon y sintesis de informacion.
+ Habilidad de comunicacién escrita y verbal.

L

L ]

Manejo de equipo de computacion y oficina.
Manejo de Office e internet
lab

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

Disponibilidad de horario.
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. i 2 E3p
DIRECTOR(A) GENERAL Namero de puestos: 01

_DE TRABAJO

3.2 Realizar la administracién de la agenda del Director(a) General de Trabajo.
3.3 Registra y archivar todo tipo de documentos.

3.4 Realizar copias de los documentos.

3.5 Informar al usuario de manera personal y telefénica.

4.1 Programar y organizar reuniones con usuarios de las entidades publicas o privadas.

5.1 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean re'q'u'e'ridés' p
General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Direccidn General de Trabajo (Sede Central)

PERVISIO

No ejerce supervisién sobre el personal de la Direccién General de Trabajo.

* Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos dei Departamento, establecidas en el Reglamento Orgénico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de [a oficina.
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“Internas Constantemente con el personal de la Direccion General del Trabajo
como rutina de frabajo y eventualmente con el-personal de! Ministerio.

Externas Con publico en general que visite las mstaiacnones dela Dlrecclon
General de Trabajo.

7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
¥ Prews:on Soma!

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la- [hstitucién, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacion en general.

Bajo se requiere concentracion en el desempeno de tas actividades
Mental
administrativas de la Direccidn.

Bajo, por la disposiciébn para movilizarse para desempenarse en las
Fisico actividades administrativas y atender los diferentes medios de

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y
Opcion A seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad que el
puesto requiera.

Acreditar titulo o diploma de una carreta del Nivel de Educacion Media vy,
cuando sea necesario cursos de capacitacion o adiestramiento en el érea
especifica v seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto

Opcién B

ICARRERA A FIN.

*«  Secretariado y Oficinista;

+ Bachillerato en ciencias y letras;

¢ _ Bachiller en Computacion;

¢« Administracion y Direccion de Empresas o Carrera a fin

¥

JGIMIENTOS ESPECIFIC

Constitucion Politica de la Repubilica de Guatemals;
+ Convenio Ndmero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de 1a Organizacian Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;
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_ Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacién colectiva dela

Cédigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Repliblica de Guatemala y
sus reformas;

Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Numero 119-96;

ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Nimero 5-
2021 deE Congreso de la Republica de Guatemala;

Anattms redacmon y sintesis de informacion,
Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacion v oficina.
Manejo de Office e Internet

Manejo de las Leyes laborales.

» . Trabajo bajo presion

Disponibilidad de horario.

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de crganizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado
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ASISTENTE DEL SUBDIRECTOR(A) GENERAL DE TRABAJO

Titulo oficial del puesto: TECNICO II Cdadigo de puesto: 3020

Titulo funcional: ASISTENTE DEL '
SUBDIRECTOR(A) Ndmero de puestos: 01 -
GENERAL DE TRABAJO

3.1 Realizar todas las llamadas, correos electronicos y correspondencia.

3.2 Realizar la administracién de |la agenda del Subdirector(a) General de Trabgjo.
3.3 Registrar y archivar todo tipo de documentos.

3.4 Realizar copias de los documentos.

3.5 Informar al usuario de manera personal y telefonica.

4.1 Programar y organizar reuniones con usuarios de las entidades pablicas o privadas.

5.1 Ejecutar actividades de apoyo gue por su propua naturaleza sean’ requendas por la Direccién
Generai del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, Direccién General de Trabajo (Sede Central)

No gjerce supervision sobre el personal de la Direccién General de Trabajo.

5 RESPONSABILIDAD

» Es responsable por el incumplimientc de las tareas asignadas al puesto y las metas vy
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico ‘Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

s Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipc que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina.

<
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Constantemente con el personal de la Direccion General del Trabajo
como rutina de frabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccion
General de Trabajo.

Internas

RABA

7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

N/A

CONSEGUENCIAS ENEL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacién en general.

Bajo, se requiere concentracién en el desempefio de las actividades
Mental i . \ -
administrativas de la Direccion.

Bajo, por la disposicién para movilizarse para desempefiarse en las
Fisico actividades administrativas y atender los diferentes medios de
comunicacion.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y
Opcién A sels meses de experiencia como Técnico | en la especialidad que el
puesto requiera.

Acreditar titulo o diploma de una carreta del Nivel de Educacion Media ,
p- 5 . - N - y
Opcién B cuando sea necesario cursos de capacitacién o adiestramiento en el drea

especifica y seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
uesto

ARRERA
»  Secretariado y Oficinista;
» Bachillerato en ciencias y letras;
» Bachiller en Computacién;

ini i6n y Direccion de Empresas o Catrrera a fin.
0! ESPEC]
e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala:

» Convenio Numero 87 sobre Ia libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacién
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemals;
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» Convenio Ndmero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacion colectiva de la
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala; -

» Cadigo de Trabajo, Decreto Nidmero 330 del Congreso de |a Republlca de Guatemala y
sus reformas;

« Ley de lo Contencicso Administrativo Decreto Namero 119-86; -~~~

s Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos; Decreto Numero &-
2021 deE Congreso de la Repliblica de Guatemala; :

Anahsas redacc:on y sintesis de informacidn.
Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacién y oficina.
Manejo de Office e Internet

Manejo de las Leyes laborales

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado-
Responsable
Ordenadoe

Honrado

Trabaijo bajo presion

Disponibilidad de horaric.
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ASISTENTE DEL JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DEL SALARIO

NICO Il
| : ON
Titulo funcional: ASISTENTE DEL JEFE(A) DEL

DEPARTAMENTO NACIONAL Ndmero de puestos: 01
DEL SALARIO

Cddigo de puesto; 3020
digo de Espe

3.2 Reallizar la administracién de la agenda del Jefe(a) del Departamento Nacional del Salario.
3.3 Registrar y archivar todo tipo de documentos.

3.4 Realizar copias de los documentos.

3.5 Informar al usuario de manera personal y telefénica.

4.1 Programar y organizar reuniones con usuarios de las entidades plblicas o privadas.

5.1 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Direccién
General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Direccién General de Trabajo (Sede Central)

No ejerce supervisidn sobre el personal de la Direccién General de Trabajo.

* Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgénico interno y normativa
legal gue deriva del mismo.

* Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de [a oficina.
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Internas -1 -Constantemente con el personal de la Direccion General de! Trabajo
como rutina de frabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccion
General de Trabajo.

7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificic Torre Empresarial Oficing 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social.

N/A

Se derlvan por el mcumpi:rmento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo
que provoca desconf ianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y Eos servicios

Alto se requiere concentramon en ei desempeno de las. actividades

|
Menta administrativas de la Direccion.

Bajo, por la disposicién para movilizarse para desempefiarse en las
Fisico actividades administrativas vy atender los diferenfes medios de
comunicacign.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y
Opcitn A seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad que el
puesto requiera.

Acreditar titulo o diploma de una carreta del Nivel de Educacion Media vy,
cuando sea necesario cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
especifica y seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto.

Opcion B

Secretariade y Oficinista;
» Bachillerato en ciencias y letras;
+ Bachiller en Computacian;
. Admlnlstramon ¥ D:reccuon de Empresas o Carrera a fin.

. Const:tucmﬂ Poiitlca de la Republica de Guatemala;

» Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

« Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacién colectiva de la
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Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Cddigo de Trabajo, Decreta Niimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas;

* ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Niimero 119-96;

* Ley para la Simpiificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Namero 5-
2021 del Congreso de la Republica de Guatemala

Anahms, redacmon y sintesis de informacién.
Habilidad de comunicacion escrita y verbal.

]
* Manejo de equipo de computacion y oficina.
. Manejo de Office e Internet

[ ]

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado
Responsable
Crdenado
Honrado
Trabaj

Disponibilidad de horario.
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UESTO

ASISTENTE DEL JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO REGISTRO LABORAL

Cadigo de puesto: 3020

=

Titulo funcional; ASISTENTE DEL JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO REGISTRO
LABORAL

Namero de puestos: 01

RMANENTES

3.3 Registrar y archivar todoe tipo de documentos.
3.4 Realizar copias de los documentos,

3.1 Realizar todas las llamadas, correos electrdnicos y correspondencia.
3.2 Realizar Ia administracién de la agenda del Jefe(a) del Departamento Registro Laboral.

3.5 Informar de usuario de manera personal y telefénica.

4.1 Programar y organizar reuniones con usuarios de las entidades publicas o privadas.

.1 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la
General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo'y Previsién Social, Direccién Genéral de T'r'ab_a’jc’i (Sede Central)

No ejerce supervision sobre el personal de la Direccion General de Trabajo. -

8. RESPONSABILIDAD

legal que deriva del mismo.

responsabilidad de la oficina.

« Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas-al puesto’y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en e! Reglamento Organico Iaterno 'y normativa

* Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de

31
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d'éo‘nstantemente con el personal de la Direccidon General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Internas

Externas Con pablico en general que visite las instalaciones de la Direccién
General de Trabajo.

"0, LUGAR DE TRAB

7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

et

13 CONSECUENCIAS ENELTRABAJO e -
Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, io
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacién en general.

A

Mental Alto, se requiere concentracion en el desempefio de las actividades
administrativas de la Direccién.

Bajo, por la disposiciéon para movilizarse para desempefiarse en las
Fisico actividades administrativas y atender los diferentes medios de
comunicacion.

E

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media ¥
Opcién A seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad que el
puesto requiera.

Acreditar titulo o diploma de una carreta del Nivel de Educacion Media v,
Opcién B cuando sea necesario cursos de capacitacion o adiestramiento .en ef area

especifica y seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
uesto

»  Secretariado y Oficinista;
+ Bachillerato en ciencias y letras;
+ Bachiller en Computacién;

_Administracién y Direccion de Empresas o Carrera a fin.
NO
» Constitucién Politica de la Republica de Guatemalzg;
» Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de sindicacion

de la Organizacion internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;
* Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacion colectiva de I
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Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Cdbdigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso de la Repliblica de Guatemala y
sus reformas,

¢ |ey de lo Contencicso Administrativo Decreto Numero 119 96

» Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto NUmero 5-
_ 7202'! del Congreso de la Republica de Guatemala;

Ana!aS|s redaccmn y smteas de mformacuon
Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacion y oficina.
Manejo de Office e Internet

Maneio de las Leyes laborales.

- & & - &

» liderazgo
s Trabajo en equipo

¢ Capacidad de organizacién
¢ Reservado

e Responsable

¢ Ordenado

« Honrado

_ » __Trabajo bajo presion

Disponibilidad de horario.
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Cadigo de puesto: 3020
Codigo de Especialidad. |

%_pg DEL
DEPARTAMENTOQ PROTECCION| Numero de puestos: 01
AL TRABAJADOR

3.1 Realizar todas las llamadas, correos electrénicos y correspondencia.

3.2 Realizar la administracién de la agenda del Jefe(a) del Departamento Proteccion al
Trabajador.

3.3 Registrar y archivar todo tipo de documentos.

3.4 Realizar copias de los documentos.

3.5 Informar al usuario de manera personal y telefénica.

4.1 Programar y organizar reuniones con usuarios de las entidades ptblicas o privadas.

5.1 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requer'idés' pﬁf lé'Direééi'étﬁ' "
General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Direccion General de Trabajo (Sede Central)

No ejerce supervision scbre el personal de la Direccidn General de Trabajo.

* Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgénico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina.
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Internas T Constantemente con- el personal de la-Direccion ‘Genera! del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del-Ministerio.

Externas Con publico en general que visite las mstalamones de la Direccion
General de Trabajo.

7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social,

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo
que provoca desconf“ janza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo Y los ‘servicios

Alto, se requiere concentrac:on en eI desempeno de Eas actlvzdades

Mental administrativas de la Direccion.

Bajo, por la disposicion para movilizarse para desempenarse'en las
Fisico actividades administrativas y atender los diferentes medios de
comunicacion.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivei de Educacién Media y
Opcidn A seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad que el
puesto requiera.

Acreditar tituio o diploma de una carreta del Nivel de Educacién Media y,
cuando sea necesario cursos de capacitacién o adiestramiento en el drea
especifica y seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el

Opcion B

16 CARRERAAFIN .

. Secretarlado y Oﬁcmlsta
Bachillerato en ciencias y letras;
Bachiller en Computamén

* & =

. Constntucnon Pohtaca de la Republica de Guatemals,
» Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion

de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala,
» Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacion colectiva de la

32
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. 8 & & & » 0 8

Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala; -
Cédigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas;

Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Numero 119-96;

Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Ndmero 5-
2021 del Congreso de la Republica de Guatemala;

Analisis, redaccmn y smtesss de informacién.

Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacién y oficina.
Manejo de Office e Internet

Manejo de las Leyes laborales.

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado
"Responsable
Ordenado
Honrado
Trabajo bajo presién

Disponibilidad de horario.
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ASISTENTE DE CENTRO DE COSTOS

Titulo oficial del puesto: JEFE TECNICO |

Titulo funcional: ASISTENTE DE CENTRO DE
COS8TOS

Codigo de puesto; 3080 -

Numero de puestos: 01

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Realizar el apoyo en la elaboracion de formulario y actualizacion del Anteproyecto de
Presupuesto por Resuliados Anual y Multianual y del Plan Operativo Anual -POA-dela
Direccion General de Trabajo.

Realizar el apoyo en la elaboracion de las modificaciones, programaciones y
reprogramaciones del Plan Anual de Compras -PAC- de la Direccion General de Trabajo.
Realizar el apoyo en la elaboracién de las solicitudes de programacion, modificaciones y
reprogramaciones de las Actividades, Metas Fisicas y Financieras de la de las unidades gue
integran la Direccion General de Trabajo.

Realizar el apoyo en la elaboracion y gestionar las solicitudes de vales a gjecutar por Fondo
Rotativo.

Realizar el apoyo en la elaboracion de las solicitudes de aprobacion de cuotas financieras,
de compromiso, devengado y de regularizacion, mensuales y cuatrimestrales.

Realizar el apoyo en la elaboracion de los expedientes de pedidos de la Direccién General
de Trabajo a ejecutar por compra directa o baja cuantia.

Realizar el apoyo en la elaboracidn de los informes de las Actividades, Metas Fisicas y
Financieras de la Direccidén Generai de Trabajo.

4.1
4.2

Registrar y archivar los expedientes de compra de la Direccion General de Trabajo.

Registrar y archivar los informes de las Actividades y Metas Fisicas ejchtadas enla
Direccidon General de Trabajo.

5.1

Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Direccién
General del Trabajo.
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No ejerce supervisién sobre el personal de ia Direccién General de Trabajo.
» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgénico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.
» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
esponsabilidad de la ofici
8. RELACIONES.LABORALE
Internas

Constantemente con el personal de Ia Direccion General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.
Extemnas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccién

General de Trabajo.

NSECUENCIAS EN EL TRABA
Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios

dirigidos a la poblacién en general

Alto, se requiere concentracién en las actividades de analisis y elaboracién
Mental de las solicitudes con relacién a la ejecucion de las metas fisicas y
financieras.

Bajo, debido a que se debe realizar documentos fisicos para la gjecucion

de las metas f as y finan ‘eras.
PERFIL DEL PUESTO

Fisico

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y

Opcién A seis meses de experiencia como Jefe Técnico | en la especialidad que el

puesto requiera, que incluye supervisién de personal.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media ¥

cuando se requiera, los cursos de capacitacién o adiestramiento en el area

especifica y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el
to, incl isio rsonal,

Opcidn B
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Secretariado y Oficinista;

Bachillerato en ciencias y letras;
Bachiller en Computacion, o
Administracion y Direccién de Empresas o Carrera a fin.

L]
L]
Ld
*

= Convenio Namero 87 sobre la libertad sindical v la proteccion del derecho de sindicacion
de la Qrganizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemals;
» Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacion colectiva de 1a
" Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemals;

s Coadigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas;

» Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Numero 119-96;

» Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto N(mero 5-
2021 dei Congreso de la Repablica de Guatemala;

. An31151s redacmon y SII"!tESlS de mformamon
+ Habilidad de comunicacidn escrita y verbal.
+ Manejo de equipo de computacion y oficina.
» Manejo de Office e Internet

¢ Manejo de las Leyes laborales.

Liderazgo
- Trabajo en equipo
Capacidad de crganizacién
Reservado
‘Responsable
" Ordenado
Honrado -
Trabajo bajo presion

® e 8 @ o 8 ® o

Digponibilidad de horario.

25
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ANALISTA DE CONTRATOS INDIVIDUAL DE TRABAJO

Titulo oficial del puesto: ASISTENTE 2p .

STA DE CONTRATOS

INDIVIDUALES DE TRABAJo | Ndmero

de puestos: 06

S:PER

3.1 Registrar contratos individuales de trabajo electrénico.
3.2 Informar al usuario de manera personal y telefénica.

4.1 Operar las solicitudes de las entidades Gubernamentales y de los usuarios con relacién a los
Contratos Individuales de Trabajo.

5.1 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Direccién
General del Trabajo.

* s responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgénico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de Ia oficina
! INES LABORALE e
Constantemente con el personal de la Direccidn General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventuaimente con el personal del Ministerio.

Externas Con publico en general que visite Ias instalaciones de la Direccidn
General de Trabajo.

internas
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7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresanal Of cma 704y 703 de! Mm:steno de Trabajo
y Prevzsn:n Socaal

N/A

Se dernfén por el mcumpismaento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dll’lgldQ_Sl a la poblacidn en general

Alto, se requiere concentracidn en las actividades dé analisis de las
Mental o - i
solicitudes con relacién a los contratos individuales de trabajo.

Bajo, debido a que se debe mover documentos fisicos que se encuentra
Fisico archlvado para la busqueda de informacién de contratos individuales de

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

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de
Opcién B una carrera universitaria afin al puesto y un afio de experigncia en tareas

Opcitn A

relacionadas con el mismo

ST

« Secretariado y Oficinista;

»  Bachillerato en ciencias y letras;
+  Bachiller en Computacion;
[ ]

Administracidn y Direccién de Empresas o Carrera a fin.

» Constitucion Polftica de 1a Repiiblica de Guatemala;

e Convenio Numero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacion colectiva de la
Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala,

» Cadigo de Trabajo, Decreto NUmero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas;

» Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Nimero 119-96;

» Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-
2021 del Congreso de la Reptblica de Guatemala;
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Analisis, redaccién y sintesis de informacion.
¢ Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
* Manejo de equipo de computacion y oficina.
¢« Manejo de Office e Internet
Mane}o de las Leyes laborales.
ITUDINALE
Liderazgo
Trabaje en equipo
Capacidad de organizacién
Reservado
Responsable
Ordenado

Honrado

Trabajo bajo presién -

Te & & & & & » 8

Dispenibilidad de horario.

e
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ANALISTA DE CONTRATOS INDIVIDUAL DE TRABAJO

" Titulo oficial del puesto: ASISTENTE 5 G730
PROFESIONAL il Cédigo de puesto: 9730

Titulo funcional: ANALISTA DE CONTRATOS - R
INDIVIDUALES DE TRABAJO | Numero de puestos: 06

3.1 Registrar contratos individuales de trabajo electronico.
3.2 informar al usuario de manera personal y telefénica.

4.1 Operar las solicitudes de las entidades Gubernamentales y de los usuarios con relamon alos
Contratos Individuales de Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Direccién General de Trabajo (Sede Central)

jecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Direccion
General del Trabajo.

« Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgénico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

+ Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de

responsablildad de la oficina.

como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Internas Constantemente con el personal de la Direccion General del Trabajo

Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccion
General de Trabajo.

3%
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]

ma. Avénida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

N/A

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de Ia Institucion, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacién en general

Mental Alto, se requiere concentracion en las actividades de andlisis de las
solicitudes con relacién a los contratos individuales de trabajo.
Bajo, debido a que se debe mover documentos fisicos que se encuentra

Fisico archivado para la blisqueda de informacién de contratos individuales de
trabajo.

aber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como
Asistente Profesional Il o Jefe Técnico Profesional II, en la especialidad
gue el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de
Opcién B una carrera universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas
relacionadas con el mismo.

Opcion A

.. CARRERAAEIN
»  Secretariado y Oficinista;
» Bachillerato en ciencias y letras:
s Bachiller en Computacion:
Administracion y Direccién de Empresas o Carrera a fin.
OCIMIEN ciric
» Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala:
» Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de sindicacion
de la Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;
+ Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacién colectiva de Ig|
Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;
¢ Cddigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas;
¢ Ley de [o Contencioso Administrativo Decreto Numero 118-96;
* Ley para la Simpiificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Nimero 5-
2021 del Congreso de la Republica de Guatemala;




MTPS-DGT-01
GOEEERMQ% | MINISTERIO . Manual de Orgamzaaqny e Versién o1-
GUATEMALA | bt TRABAIOY Funciories & —-
ovssinasin sl | PREVISION SOCIAL | #Djreccicn General de Traba;o” NOVIEMBRE 2023
Pagina 75 de 124

18, HABItI

Ana!aS|s redaccmn y sintesis de informacion
Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacion y oficina.
Manejo de Office e Internet

Manejo de las Leyes laborales.

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

Trabajo bajo presion

Disponibilidad de horario.
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ANALISTA DE CONTRATOS INDIVIDUALES DE TRABAJO

: EN: JEST!
Titulo oficial del puesto: ASISTENTE - :
~_PROFESION AL 1 ?f)élgo de puesto; 9730

A Codi

Nimero de puestos: 06

EAS PERMANENTE
3.1 Registrar contratos individuales de trabajo electrénico.
3.2 Informar al usuario de manera personal y telefénica.

41 Operar las solicitudes de las entidades Gubé;ﬁafnénta[es y ‘d'e. oé LISUéFIOS co'huféEacm'n alos |
Contratos Individuales de Trabajo.

5.1 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean reque"rid'a's' pdi"la'Di'réECi
General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Direccién General de Trabajo (Sede Central)

| No ejerce supervisidn sob
* Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo gue tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina
TONES LARORALE

re el personal de la Direccién General de Trabajo

Internas

" 'Constantemente con el personal de la Direccién General del Trabajd
como rutina de trabajo y eventualmente con e! personal del Ministerio.
Externas Con pdblico en general que visite las instalaciones de la Direccion
General de Trabajo, :

N
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Tma Avemda 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarlal Of" icina 704 y 703 det Ministerio de Trabajo
y Prev;s:on Somai

N/A

Se derzvan por el mcumpitmzento de sus funciones, afectande los intereses de la Institucion, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dmgldos a la poblacién en general.

Mental Moderado, se requiere concentracion en las actividades de analisis de las
sclicitudes con reiacion a los contratos individuales de trabajo.

Moderado, debido a que se debe mover documentos fisicos que se
Fisico encuentra archivado para la blsqueda de informacién de contratos
individual de trabago _

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexio semestre de
Opcién A una carrera univgrsitaria afin al pges’go y seis meses de experiencia_ como
Asistente Profesional 11 o Jefe Técnico Profesional 1l, en la especialidad
que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexio semestre de
Cpcién B una carrera universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas
R __| relacionadas con el mismo

16. CARRERA AFIN

+ Secretariado y Oficinista;
* Bachillerato en ciencias y lefras;
+ Bachiller en Computacion;
Administracion y Direccién de Empresas o Carrera a fin.

. Conshtucaon Politica de la Republica de Guatemals;

* Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de ia Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacién colectiva de la
Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Codigo de Trabajo, Decreto NGmero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas;

s ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Namero 119-986;
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* Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-
2021 del Cong de ia Repiblica de Guatemals;

Andlisis, redaccidn y sintesis de informacién.
Habilidad de comunicaci6n escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacion y oficina.
Manejo de Office e Internst
Manejo de ias Leyes laborales.

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

____* _Trabajo bajo presion

Disponibilidad de horario.

A
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ANALISTA DE CONTRATOS INDIVIDUAL DE TRABAJO

Titulo oficial del puesto: - ASISTENTE
_______PROFESIONAL I
NSPECCIO
Titulo funcional: ANALISTA DE CONTRATOS
INDIVIDUALES DE TRABAJO

Cadigo de puesto: 9730

Ntimero de puestos: 06

3.1 Registrar contratos individuales de trabajo electrénico.
3.2 Informar al usuario de manera personal y telefonica.

4,1 QOperar las solicitudes de las entidades Gubernamentaies y de los usuarios con relamon alos
Contratos Individuales de Trabajo. :

5.1 Ejecmgfmgctividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Direccion
General del Trabajo.

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Interne y normativa
legal que deriva del mismo.

« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de

responsabilidad de la oficina.

Internas

Constantemente con el personal de la Direccién General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.
Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccion

General de Trabajo.
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7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social.

1. JORNADA DE TRABAJ

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

N/A,

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacién en general.

14, ESFUERZO EN ELTRAB

Mental Alto, se requiere concentracién en las actividades de analisis de las
solicitudes con relacion a los contratos individuales de trabajo.

Bajo, debido a que se debe mover documentos fisicos gue se encuentra
Fisico archivado para la basqueda de informacién de contratos individuales de
trabajo

XPERIENGIA . e
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de
Opci6n A una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como

Asistente Profesional Il o Jefe Técnico Profesional II, en |a especialidad
que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de

Opcion B una carrera universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas
relacionadas con el mismo.

RERA

Secretariado y Oficinista;

* Bachillerato en ciencias y letras:

»  Bachiller en Computacion;

Administracion y Direccid

[0S ESPECIFICO ...

» Constitucién Poiitica de la RepUblica de Guatemala:

» Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacién
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

« Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacién colectiva de la
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Cddigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y,
sus reformas;

* Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Namero 119-96:

* Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-
2021 del Congreso de |2 Repiblica de Guatemala;

de Empresas o Carrera a fin.
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Analisis, redaccion y sintesis de informacién.
Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacion y oficina.
Manejo de Office e Internet

Manejode las Leyes laborales.

Liderazge
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

Trabajo bajo presién

Disponibilidad de horario,
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ANALISTA DE CONTRATOS INDIVIDUAL DE TRABAJO

| Titulo oficial del puesto: ASISTENTE

Cédigo de puesta: 9730

PROFESIONAL Il

: 1S TRATOS
_INDIVIDUALES DE TRABAJ

Ndmero de puestos: 06

3.1 Registrar contratos individuales de trabajo electrénico.
3.2 Informar al usuario de manera personal y telefénica.

| 4.1 Operar las solicitudes de las entidades Gubernamentales y de los usuarios con relacién a los
Contratos Individuales de Trabajo.

5.1 Ejecutar actividades de apoyo qué pdi' su p'répié'ﬁ'étdréléi'é' éeanmrec:qu‘éﬁd'als por la Direccion
General del Trabgjo.

Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Direccién General de Trabajo (Sede Central)

legal que deriva del mismo.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de

re bilid

d de la ofici

Es respbh'sé é por el i'nc'um'pllmlento de las 'tareas asignadas al puesto y las metas y
objetives del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Interno ¥y normativa

[nternas Constantemente con el personal de la Direccion General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccion
General de Trabajo.
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7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Mlnlsteno de Trabajo
y Previsién Soual

La jornada de frabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

oo -

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabgjo'y los servicios
dirigidos a la poblacion en general.

Moderado, se requiere conceniracion en las actividades de andlisis de las
Mental o " s L
: solicitudes con relacion a los contratos individuales de trabajo.

Moderado, debido a que se debe mover documentos fisicos que se
encuentra archivade para la blisqueda de informacién de contratos
individuales de trabajo.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de

Opcién A una carrera univt‘arsitaria afin al pgesffo y seis meses de experienciq como
Asistente Profesional Il o Jefe Técnico Profesional Il, en la especialidad

que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de

Opcion B una carrera umversﬂana afin al puesto y un afic de experiencia en tareas

_ reia i

15 CARRERAATFI
+ Secretariado y Oficinista;
Bachillerato en ciencias y letras;
Bachiller en Computacion;

Admmistra(;lon A Direcmon de Em resas o Carrera afin

L]
L4
*

» Constitucion Pohtaca de la Republica de Guatemala;

+ Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificade por Guatemala;

+ Convenio Ndmero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacién colectiva de Ia
Crganizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

s Codigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala v
sus reformas;

s Ley de lo Contencioso Administrative Decreto Ndmero 119-96;

* Ley para la Simpiificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-
2021 del Congreso de la Republica de Guatemalg;
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Andlisis, redaccién y sintesis de informacion.
Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacién v oficina.
Manejo de Office e Internet
Manejo de las Leyes laborales.

Liderazge

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

Trabajo bajo presién

Disponibilidad de horario.
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ANALISTA DE CONTRATOS INDIVIDUAL DE TRABAJO

'Tltulo oficial del puesto. ASISTENTE - .
PROFESION AL 1 Cddigo de puesto: 9730

Titulo funcional: MANALlSTA DE CONTRATOS .y o
INDIVIDUALES DE TRABAJo | Numero de puestos: 06

sy T ——

3 1 Registrar contratos mdmduaies de traba}o electrénico.
3.2 Informar al usuario de manera perscnal y telefénica.

4.1 Operar Ias solicitudes de las entidades Gubernamentales y de los usuarios con relamon alos
Contratos Individuales de Trabajo.

aturaleza sean requeridas por la Direccion
GeneraE del Trabajo.

Mlmsteno de Trabajo y Prevision Socaal Direccidn General de Trabajo (Sede Centra!)

No e;erce super\nsnon sobre el personal de [a Direccidn General de Trabajo.

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa
legal gue deriva del mismo.

e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo gue tienen registrado en la tarjeta de

) _Jonsabslidad de Ia oficina.

Enternas Constantemente con el personal de la Direccion General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con pulblico en general que visite las instalaciones de la Direccidn
General de Trabajo.

et
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N/A

Mental Alto, se requiere concentracién en las actividades de analisis de las
solicitudes con relacion a los contratos individuales de trabajo.

Bajo, debido a que se debe mover documentos fisicos gue se encuentra
Fisico archivado para la blsqueda de informacién de contratos individuales de
trabajo.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como

Asistente Profesional Il o Jefe Técnico Profesional I}, en la especialidad

que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de

Cpcion B una carrera universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas
_ relacionadas con el mismo

RRERA

¢ Secretariado y Oficinista;
+ Bachillerato en ciencias y letras;
* Bachiller en Computacién;
Administracion y Direccién de Empresas o Carrera a fin.
Ocim
» Constitucion Politica de la Repliblica de Guatemala;
* Convenio Numero 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de sindicacién
de Ia Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemalg;

* Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacidén colectiva de la
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Cddigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de fa Republica de Guatemala y|
sus reformas;

* Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Nimero 119-86;

* Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-

2021 del Congreso de la Repiblica de Guatemala:

Opcién A
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Manejo de Office e Internet

L]
*
.
L
*

'Anélisis, rédacdién y sintesis de informacion.
Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacién y oficina.

Manejo de las Leyes laborales.

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

Trabajo bajo presion

Disponibilidad de horario.
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ANALISTA DE PERSONALIDAD JURIDICA

3

Titulo oficial del puesto: ASISTENTE
. o PROFESIONAL Il

Codigo de puesto: 8730

[RACION

. Codigo de Especiali

Ndmero de puestos: 01

.3 TAREAS PE EN

organizaciones sindicales.
3.3 Informar al usuario de manera personal y telefénica.

3.1 Analizar expedientes de solicitud de reconocimiento de personalidad juridica.
3.2 Realizar resoluciones y providencias de reconocimiento de personalidad juridica de las

4.1 Operar las solicitudes dé”infornﬁéc

con relacién a los expedientes de Sindicatos.

de las entidades Gubernamentales y de los usuarios

General del Trabajo.

5.1 Ejecutar actividades 'élié'é;:p'oyo quéﬂ.por s'u"p's"opia naturéiéia sean fe

queridas por la Direccién

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Direccién General de Trabajo (Sede Central)

No gjerce supervision sobre el personal de la Direccién General de Trabajo.

ESPONSABILIDAD

objetivos del Departamento, establecidas en el Re

qgg_b_ili_d_ad de la oficina.

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asi

glamento Organico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo del maobiliario Y equipo que tienen registrado en la tarjeta de

gnadas al puesto y las metas y

Internas

Externas

Constantemente con el personal de fa Direccién General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

General de Trabajo.

Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccion
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“Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la !nstitucién lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de frabajo y los servicios
dlngldos a la poblacion en general.

Mental Alto, se requiere concentracién en las actividades de -analisis de los
expedientes de reconocimiento de personalidad juridica.

Bajo, debido a que se debe analizar documentos fisicos para realizar el
Fisico analisis de los expedientes de solicitud de reconocimiento de personalidad
juridi

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestire de
una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como

Opcion A Asistente Profesional Il o Jefe Técnico Profesional ll, en la especialidad
que el puesto requiera.
Acreditar haber aprobado 105 cursos equivalentes al sexto semestre de
Opcién B una carrera unlversataria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas

ela

+ Secretariado y Oficinista;

* Bachillerato en ciencias y letras;

» Bachiller en Computacién;

s  Administracion y Direccién de Empresas o Carrera a fin

+ Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala;

» Convenio Numero 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de sindicacidn
de la Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Convenio Ndmero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacion colectiva de la
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

¢ (Codigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso de la Repiblica de Guatemala y
sus reformas;

o Ley de lo Coniencicso Administrativo Decreto Namero 118-96;

« Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Nimero 5-
2021 del Congreso de la Republica de Guatemals;

27
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Analisis, redaccién y sintesis de informacion.

» Habilidad de comunicacién escrita y verbal.

+ Manejo de equipo de computacion y oficina.

+  Manegjo de Office e Internet
Manejo de las Leyes laborales.

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacién
Reservado

Responsabie

Ordenado

Honrado

.+ Trabsjo baio presion_

Disponibilidad de horario.
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ANALISTA DE REFORMAS DE ESTATUTOS

-~ ASISTENTE
PROFESIONAL Il

Cédigo de puesto; 9720

_Esp
Titulo funcional: ANALISTA DE REFORMAS DE

EST ATUTOS | . Ndmero de puestos: 01

3.1 Analizar expedientes de reformas parciales o totales de estatutos de las organizaciones
sindicales.

3.2 Realizar resoluciones y providencias de reformas parciales o totales de estatutos de las
organizaciones sindicales.

3.3 Informar al usuario de manera personal y telefonica.

4.1 Operar las solicitudes de informacién de las entidades Gubernamentales y de los usuarios
con relacion a los expedientes de Sindicatos.

51 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Direccidn

General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Direccién General de Trabajo (Sede Central)

) Es responsable por eE incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgéanice Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la farjeta de
responsabilidaq__de la oficina.

Internas " Constantemente con el personal de la Direccidon General del Trabajo

como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con plblico en general que visite las instalaciones de la Direccidn
General de Trabajo.

e
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Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de Ia Institucion, lo

que provoca desconf ianza y falta de credibilidad en los procesos de irabajo v los servicios
dirigidos a la poblaci |

Alto, se requiere concentracion en las actividades de analisis de los
Mental expedientes con relacién a las reformas parciales o totales de estatutos de
las organizaciones sindicales.

Bajo, debido a que se debe analizar documentos fisicos para realizar el
Fisico analisis de los expedientes con relacién a las reformas parciales o totales
de estatutos de las orgamzat:lones sindicales.

Acredltar haber aprobado los ¢ rsos equwalen es al quinto semestre de
Opcién A una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como

Asistente Profesional | o Jefe Técnico Profesional I, en la especialidad que
el puesto requiera.

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

Secretanado y Ofi c1n[sta
Bachillerato en ciencias y letras;
Bachlller en Computacaon

ion de Empresas o Carrera a fin.

| Cons |tuc:|on 'Pohtlca de la Replblica de Guatemala;

* Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacién
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Convenio Ndmero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacion colectiva de la
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Cddigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas;

* Ley deio Contencioso Administrativo Decreto Nimero 119-98:

* ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Nimero 5-
2021 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala;




COBIERNO i | MINISTERIO. Manual de Orgamzacaon y
CUATEMALA. | DETRABRIOY Funciones -
enanmmsiis srivwirers | PREVISION SOCIAL-

MTPS-DGT-01

o Versidn 01

“Direccién General de fraba;o”

NOVIEMBRE 2023

Pagina 93 de 124

« Andlisis, redaccion y sintesis de informacidn.
» Habilidad de comunicacién escrita y verbal.

s  Manejo de equipo de computacién y oficina.
[ ]

*

Manejo de Office e Internet
Maneio de las Leyes laborales.

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

Trabajo bajo presién

® & & & & ® & @

Disponibilidad de horario.

e
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ANALISTA DE PERSONERIAS JURIDICAS

al del puesto: TECNICO — . L
PROFESIONAL 1} Cédigo de puesto: égzo

, =specialid
Namero de puestos: 03

~Titulo ofic

3.1 Analizar expedientes de personeria juridica.
3.2 Realizar dictamenes, oficios y providencias de personeria juridica.
3.3 Informar al usuario de manera personal y telefénica.

perar las solicitudes de informacion las entidades Gubernamentales y de los usuarios con
relacién a [os expedientes de Sindicatos.

| 5.1 Ejecutar actnndades He aﬁoydvqué'por su propia naturaleza sean requeridas por la Direccion
General del Trabajo.

(Sede Central)

No ejerce supervisién sobre el personal de la Direccidon General de Trabajo
. RESPON.

* Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgénico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.
¢ Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina.
S LABORAL

Internas Constantemente con el personal de la Direccién General del Trabajo

como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con publico en general que visite Ias instalaciones deé la Direccion
General de Trabajo.
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|.a jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses dela:institucién, lo
gue provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a Ia poblacion en general

Alto, se requiere concentracion en las actividades de analisis de los

Mental expedientes con relacién a las personerias juridicas de las organizaciones
sindicales.
Bajo, debido a que se debe analizar los documentos fisicos que se

Fisico encuentra archivado para realizar el anélisis de los expedientes de

ersonerias juridicas.

Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer semestre de una
Opcion A carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como
Técnico Profesional | en la especialidad que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de
Opcion B una carrera universitaria afin al puesto y un ano de experiencia en tareas
relacionadas con el mismo.

. Secretarlado y Of cmtsta
« Bachillerato en ciencias y letras;
+ Bachilleren Computamon

. ”C'ohsfitucién PoEt’t'i'c'a'de la Republica de Guatemala;
» Convenic Numero 87 sobre la libertad sindical y [a proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemals;

e Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacién colectiva de 1a
Qrganizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemaita;

e Codigo de Trabajo, Decreto NUmero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas;

e Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Numero 118-96;

» Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Ndmero 5-
2021 del Congreso de la Republica de Guatemala;
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Maneje de Office e Internat
Manej es laborales.

ﬁ

Analisis, redaccion y sintesis de informacion.
Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacion y oficina.

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacién
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

* & & & & & @

Disponibilidad de horario.
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ANALISTA DE PERSONERIAS JURIDICAS

Titu!ooﬂmaldelpuesto “TECNICO P
PROEESIONAL I Codigo de puesto: 4020

: Jﬁgfg;g;g DE PERSONERTAS | \jmer ge puestos: 03

3. 1 Anallzar expedlentes de personeria juridica.
3.2 Realizar dictamenes, oficios y providencias de personeria juridica.
3.3 Informar al usuario de manera personal y telefonica.

perar las solicitudes de informacion las entldades Gubernamentales y de los usuarics con
relacidn a los expedientes de Sindicatos. :

5.1 Ejecutar actividades de époyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Direccion
General del Trabajo.

s Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgénico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsablhdad de Ia oficina

Internas Constantemente con el personal de la Direccidén General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con pablico en general gue visite las instalaciones de la Direccién
General de Trabajo.

~Na
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7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.

La jornada de frabajo es Diurna, en horaric de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

N/A

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo
gque provoca desconf lanza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo v los servicios

dmg[dos a_Ea gobla i |

Alto, se requiere concentracion en las actividades de analisis de los

Mental expedientes con relacién a las personerias juridicas de las organizaciones
sindicales,
Bajo, debido a que se debe analizar los decumentos fisicos que se

Fisico encuentra archivado para realizar el andlisis de los expedientes de

personerias jundlcas

Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer semestre de una

Opcién A carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como
Técnico Profesional | en la especialidad que el puesto requiera.
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de
Opcidtn B una carrera universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas

relaciona con el mismo.

Secretariado y Oficinista;
Bachillerato en ciencias y letras;

Bachiller en Computacion;

~Administracion y Direccién de Empresas o Carrera a fin

Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala;

e Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de sindicacion
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala:

» Convenio Ndmero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacion colectiva de ta
Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

+ Codigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso de la Repliblica de Guatemala y
sus reformas;

» Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Niimero 119-98;

+ ley para la Simpiificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-
2021 del Congreso de la Republica de Guatemala;
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Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado
Responsable -

Ordenado
Honrado

Trabajo baje presién

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de crganizacion
Reservado

. Responsable

Ordenado

Honrado

Trabajo bajo presién

Disponibilidad de horario.
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ANALISTA DE PERSONERIAS JURIDICAS

Titulo oficial del puesto: TECNICO

Cadigo de puesto: 4020

JURIIGRS ™ TP 577 7 PEROONEAS | Namero e pussos o

(3. TAREASPERMANENTES . . . ' 10
3.1 Analizar expedientes de personeria juridica.
3.2 Realizar dictamenes, oficios y providencias de personeria juridica.

3.3 Informar al usuario de manera personal y telefénica.

4.1 Operar las s de informacion las entidades Gubernamentales y de los usuarios con
relacion a los expedientes de Sindicatos.

ades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por |la Direccion
General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Direccién General de Trabajo (Sede Central)
RVISIO
No ejerce supervision sobre el personal de la

ESPONSABILIDAD e
+ Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgénico Interno y normativa

legal que deriva del mismo.
» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliaric y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina.

Direccién General de Trabajo.

Internas Constantemente con el personal de la Direccién General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccién
General de Trabajo.
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y Prevns:on Socual

N/A

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios

dirigidos a la poblacion en general

Alto, se requiere concentracién en las actividades de andlisis de los

Mental expedientes con relacion a las personerias juridicas de las organizaciones
sindicales. .
Bajo, debido a que se debe analizar los documentos fisicos que se

Fisico encuentra archivado para realizar el andlisis de los expedientes de

Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer semestre de una
Opecién A carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como
Técnico Profesional | en la especialidad que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de
Opcién B una carrera universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en tareas
relacionadas con el mismo.

. Secretariado y Oficinista;
+ Bachillerato en ciencias y letras;
* Bachiller en Computacién;

_ Admmistramon Y Dwecczon de Empresas o Carrera afin.

Constitucion Pohtlca cEe Ia Republica de G'uaterﬁai'a,

* Convenio Nimero 87 sobre [a libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacidn colectiva de la
Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemalg;

» Cddigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas;

* Ley de o Contencioso Administrativo Decreto Namero 119-96;

» Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto NOmero 5-
2021 del Congreso de la Reptblica de Guatemala;
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ES

Analisis, redaccion y sintesis de informacién.
Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacién y oficina,
Manejo de Office e Internet

Maneio de las Leyes laborales.

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacién
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

.. Trabajo bajo presién

Disponibilidad de horario.
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ANALISTA DE LIBROS SINDICALES

Tiulo oficial del puesto: ASISTENTE
ﬁEﬂROFESIONAL i

Codigo de puesto. 9720

~TTtulo funcional:
_SINDICALES

ANALISTA DE LIBROS

Numero de puestos: 01

sindicales.

sindicales.

3 1 Anailzar sollc1tudes de habilitacién de los libros de actas y talonarios de las organizaciones
3.2 Realizar providencias de habilitacién de libros de actas y talonarios de las organizaciones

3.3 Realizar el sellado de libros de actas y talonarios de las organlzac:ones smdlcales
3.4 Informar al usuario de manera personal y telefonica.

4.1 Realizar la notificacion y entregar libros de actas y talonarics de las organizaciones sindicales
gue se apersonan a la Direccién General de Trabajo

5.1 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Diregcidn
General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Direccidn General de Trabaio (Sede Central)

No ejerce superws:on sobre el personal defa Dlreccmn General de T Trabajo

8, RESPONS

legal que deriva del mismo.

responsabilidad de la oficina.

+ Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgénico Interno y normativa

* Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y egquipo que tienen registrado en la tarjeta de

Bz
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Internas

Constantemente con el personal de la Direccién General del Trabajo
como rutina de trahajo y eventualmente con el personai del Ministerio.
Externas Con pablico en general que visite las instalaciones de la Direcgion

General de Trabajo.

y PreVISlon Somal

7ma. Avenada 3- 33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo

N/A

SECUENCIAS ENEL TRABAJO

diri

Se deﬂvan por el incumplimiento de sus funcmnes afectando los [ntereses de Ia lnstttucuon lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios

idos a la goblac;on en general.

Alto, se requiere concentracion en el andlisis de solicitudes de habilitacién

Mental de los libros de actas y talonarios de las organizaciones sindicales.
Bajo, debido a que se debe analizar documentos fisicos para realizar el
Fisico analisis de las solicitudes de habilitacién de libros de actas y talonarios de

las organizaciones sindicales.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de
una carrera universitaria affn al puesto y seis meses de experiencia como

Opcion A Asistente Profesional | o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que
el puesto requiera.
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de
Opcién B una carrera universitaria afin al puesto y dos afos de experiencia en

areas relacionaqas con &l mismo.

Secretanado y Oficinista;
»  Bachillerato en ciencias y letras;
» Bachiller en Computacion;
. <Adm|n|stra<:1_‘én Vi Dlreccmn de Empresas oC frera a ﬁn

 ESPECIFICOS

. Const;tucaon Politica de la Repuiblica de Guatemaia

» Convenio Ndmero 87 sobre ia libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacién
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacién colectiva de la
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Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemals;

» ' Codigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso de !a Repub!aca de Guatemalay
sus reformas; et T i

e Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Numero 119 96

+ Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Adminlstratlvos Decreto Numero 5-
2021 del Congreso de la Replblica de Guatemala;

» Lliderazgo

» Trabajo en equipo

¢ Capacidad de organizacién
+ Reservado

+« Responsable
-

L}

L]

Ordenado
Honrado
Traba]o bajo presion

leerazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Heonrado

.- Trabajo bajo presion

Disponibilidad de horario.
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ASESOR JURIDICO DE LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

“Tiillo oficial del puesto- JEFE TECNICO
PROFESIONAL

Cadigo de puesto: 4060

al ASESOR '
DIRECCION GENRAL DE NGmero de puestos: 01
TRABAJO

EN
3.1 Realizar asesoria legal a la Direccién General y a las Jefaturas de los Departamentos de la
Direccién General de Trabajo.
3.2 Realizar y presentar informes con el fin de proveer informacién confiable para la toma de
decisiones en asuntos administrativos, judiciales y constitucionales.

3.3 Analizar las consultas y asistencias juridica a trabajadores, patronos en materia laboral y
miembros de las organizaciones sindicales.

4.1 Analizar consultas y asistencias juridica a trabajadores, patronos en materia laboral.

4.2 Analizar consultas y asistencias juridica a miembros de las organizaciones sindicales.

5.1 Bjecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Direcciéon
General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Direccidén General de Trabajo (Sede Central)

No ejerce supervision scbre el personal de IaDlrecc:lon Gene .al. .d.e Trébéjo
NSABIL
» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y

objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina.
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Internas

“Constantemente con el personal-de la Direccion General del Trabsjo

como rutina de trabajo y eventualmente con el persenal del Ministerio.
Externas Con publico en general que visite las mstaiamones de 1a D1reccuon
General de Trabajo. : :

y Pre\nsnon Social.

Tma Avenida 3 33 Zona 9 Edsf’ icio Torre Empresanal Of icina 704 y ?03 del Mlnlsteno de Trabajo

Se derwan por el mcump!:mlento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dmg;dos a la pobiacién en general

Mental

Alto, se requiere concentracion en el desempefio de ias actlv:dades
administrativas de la Direccién.

Fisico

Bajo, debido a que se debe elaborar documentos f;sncos para darie
seguimiento a los procedlmlentos de la Direccidn General de Trabajo.

Acreditar haber aprobado los curscs equivalentes al cuarto semestre de

Opcién A una carrera uni\_fersitaria afin al pues'go y seis meses de experien.cia como
Técnico Profesional Il en la especialidad que el puesto requiera, que
incluya supervision de personal,

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al cuarto semestre de

Opcion B una carrera universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en labores

relacionadas con el mismo, gue incluya supervisiéon de personal

:46. -:CARRERAAFIN

¢« Economig;

» licenciatura en la carrera de Administracién de Empresas;

* Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacion internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

« Convenio Numero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacion colectiva de la
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificade por Guatemala;

» Cddigo de Trabajo, Decreto Numero 330 dei Congreso de la Republica de Guatemala y

S
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sus reformas;
* Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Numero 119-86;

s Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-

2021 del Congreso de Ia Repubilca de Guatemala

leerazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacién

Responsable
Ordenado

[ ]
[}
-
» Reservado
L
L ]
+» Honrado

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

L]
[ ]
.
L]
[ ]
L]
-

Tra ajo bajo presion

Disponibilidad de horaric.
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Titulo oficial del puesto TECNICO |

NOTIFICADOR(A) DE LA DIRECCIGN GENERAL DE TRABAJO

Cadigo de puesto: 3010

Titulo funcionak: NOTIFICADOR(A) DELA
DIRECCION
GENERAL DE TRABAJO

Nidmero de puestos: 01

notificacion.

3 1 Reahzar Ias notef icaciones de resoluciones administrativas y otra documentacion.

3.2 Realizar |a notificacién de la documentacidn interna y externa de fa institucion.

3.3 Realizar el acto de notificacion entregando el documente en forma personal o domicilio y
registrando nombres y apeliidos, firma y documento de identidad de la persona que recibe la

3.4 Realizar las actas en los casos donde la notificacion no pueda realizarse con normalidad.
3.5 Registrar €] orden de los documentos trasladados.

4 1 Reahzar Ia correcta recepcion y entrega dela documentacmn oficios, resolumones u otros, a
ser entregados o notificados.

General del Trabajo.

5.1 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Direccién

e Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto vy las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

+ Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina.
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Internas

Constantemente con el personal de la Direccién General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal def Ministerio.

Externas

Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccidn
General de Trabajo.

y Prevision Social.
RNA

7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo

N/A

NSE

=-S'e derivan 'por el ir;cumphmieﬁtd de sus funciones, afectando log intereses de Ia Institucién, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacién en general.

Mental Bajo, se requiere concentracién en el desempefio de las actividades
administrativas como notificador de la Direccion.
. Alto, debido a que se debe elaborar documentos fisicos y se moviliza a las
Fisico diferentes dependencias caminando ¢ en transporte.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media y
Opcién A cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacién o adiestramiento

en el area especifica.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de
Opcidén B una carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en

tareas relacionadas con el mismo.

Bachillerato en ciencias y letras.

5us reformas;

* Ley de Io Contencioso Administrativo Decreto Numero 119-96;

» Constitucion Politica dé la Replblica de Guatemala;
» Convenio Numero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Convenio Namero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacién colectiva de Ia
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

« Cddigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso de ia RepUlblica de Guatemala y
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* Ley para la Simplificacion de Reguisitos y Tramites Administrativos, Decreto Nimero 5-
2021 deE Congreso de la Republica de Guatemala;’

Trabajo en equnpo
Capacidad de orgamzacnon
Reservado

Responsable’

Ordenado

Honrado
abajo bajo presién

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado
Honrado

Trabaj

Disponibitidad de horario.
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ENCARGADO(A) DE ARCHIVO

ARGADO RCHIVO
SARTAMENT

integran la Direccion General de Trabajo.
3.2 Registrar y actualizar la base de datos los expedientes para archivar que ingresa al
Departamento Registro Laboral.
3.3 Almacenar la documentacién en un sistema electrénico mediante la introduccién de datos o
usando escaneres opticos.
3.4 Operar todas las solicitudes de acceso a los expedientes y llevar un registro de los
documentos aportados.
3.5 Almacenar toda la documentacion en los lugares designados de manera que los documentos
i rtantes estén
4. TAREAS PERIODICAS
4.1 Realizar reportes e informes estadisticos.
4.2 Realizar la aplicacion de las herramientas tecnolégicas necesarias para mantener actualizada
la informacion.
4.3 Realizar procesos para mantener la organizacion fisica de la informacion.

| 5.1 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por fa Direccidn
General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Direccién General de Trabajo

: 16

No ejerce supervisién sob
. 8. RESPONSABIL w0
» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina.

{Sede Central)

re el personal de la Direccién General de Trabajo.




MTPS-DGT-01
. c:nmﬁmm 4 | MINISTERID Manual ge Organrzacro_lj y 1o ;'-V_ersiéh____'_o 1 .
UATEMALA. bE m%mo&' uriciones i ~
RS R A ] - PRWSI ] EDCIAL “DH’ECCIOH Generﬂ, de TrabajO” NOVI EM BRE 2023
Pagina 113 de 124

9 RELACIO n
Internas Constantemente con el personal de fa Direccion General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con €l pefsonal del Ministerio.

Externas Con publico en general que visite las msta!ac:iones de la Dlrecmon
General de Trabajo.

7ma. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Mlnlsterfo de Trabajo
y Prevasron Social.

Se derlvan por &l mcumphmlento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo
que provoca desconf anza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y ios servacnos
blaci

Mental Bajo se requiere concentracnon en las ac’uwdades busqueda de
informacion de las solicitudes con relacidn a los expedientes archivados.

Alto, debido a que se debe realizar la bisqueda y mover documentos
fisicos que se encuentra archlvado para distribuir a las unidades.

Fisico

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media y
Opcibn A cuando sea necesaric acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento
en el drea especifica.

. Secretanado y Oﬁcnmsta
¢ Bachillerato en ciencias y letras;
. BachllEer en Computacson

presas o Carrera a fin.

+ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

+ Convenio Numero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

s Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacion y de negociacion colectiva de la
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemaila;

o (Cédigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Repliblica de Guatemala y
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sus reformas;

+ Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Ndmero 119-96;
e  Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numerg 5-
2021 del Congreso de la Repiblica de Guatemala;

Analisis, redaccion y sintesis de informacién.
Habilidad de comunicacién escrita y verbal,
Manejo de equipo de computacién y oficina.
Manejo de Office e Internet

Liderazge
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado
Responsable
Ordenado
Honrado
Trabajo bajo presién

Disponibilidad de horario.
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VIGILANTE DE LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

Titulo oficial del pussto:  TRABAJADOR

OPERATIVO Il Cadigo de puesto: 1030

S — Z e
Nimero de puestos: 01

3.1 Proporcionar la integridad de las unidades de la Direccién General de Trabajo.

3.2 Realizar el control del acceso a las unidades de la Direccién General de Trabajo.

3.3 Proporcionar la seguridad de guienes hacen parte de las unidades de la Direccién General de
Trabajo.

3.4 Realizar el reporte y comunicacion al Subdirector General cualquier novedad en materia de
seguridad.

4.1 Realizar y presentar reportes de actividades cuando sea requerido.
4.2 Realizar |a asistencia y seguimiento de las capacitaciones y actividades formativas.

”5. Ejecuté'r'é'éifi}:i&édés de apoyo q{ie bbr su propia riéturéleza sean requeridas por la Direccion
General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Direccion General de Trabajo (Sede Central)

No ejerce supervisién sobre el personal de la Direccion General de Trabajo

» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Orgénico interno y normativa
legal que deriva del mismo.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina.
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Internas Constantemente con el personal de la Direccién General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con publico en general que visite las instalaciones de la Direccién
General de Trabajo.

7ma. Avenida 3-33 Zona ¢ Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
y Prevision Soma[

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacion en general.

Bajo, se requiere concentracion en el desempeiio de las actividades como
vigilante de la Direccién General Trabajo.

Alto, debido a que se debe movilizar en las unidades de la Dirgccién para
desempefar las actividades.

Saber leer, escribir y poseer seis meses de experiencia en tareas
relacionadas en el puesto.

Opcién A

inSrestiomintod

Ninguno

» Constitucién Politica de la Republica de Guatemala:

+ Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacion
de la Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatsmala;

* Convenio Ndmero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacién colectiva de la
Organizacion Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

» Cddigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala Y
sus reformas;

* Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Nimero 119-96;
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» Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administratives, Decreto Nimero 5-
2021 del Congreso de la Replblica de Guatemaia;

Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
«  Manegjo de equipo de computac:on y oficina.
o de ffi ]

Traba;o en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado
Respensable
Ordenado

Honrado

Trabaie bajo presidn

.
L]
.
L]
.
L]

Disponibilidad de horario.

e
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CONCERJE DE LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

Titulo oficial del puesto: TRABAJADOR . '
_OPERATIVO IV Codigo de pu.?‘?tq 1040

pecialida

“Fitulo funcional: A
_GENERAL DETRABAJO. | Numerodepuestos: 1

to

3.1 Realizar actividades relacionadas con la limpieza y conservacién de mobiliario, equipo,
cristaleria y piso de las areas fisicas que le sean asignadas.

3.2 Realizar actividades de limpiar los espejos, l&mparas, cuadros, ventanas, puertas y servicios
sanitarios en las areas de trabajo de la Direccién General de Trabajo.

3.3 Realizar actividades de limpiar los elementos y equipos de aseo utilizados y dejar
debidamente guardados en los lugares asignados.

4.1 Realizar pedidos de suministros de articulos de limpieza y desechables a utilizar en la
Direccién General de Trabajo.

4.2 Realizar la limpieza en las unidades que integran la Direccién General de Trabajo.
4.3 Realizar la reposicion de articulos de limpieza y desechables como: jabén, papel higiénico,

{oallas de papel entre otros.

5.1 Ejecutar actividades de apoyo que por su propia naturaleza sean requeridas por la Direccion
General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Direccién General de Trabajo (Sede Central)

Ejerce supervision sobre el personal de la Direccién General de Trabajo.

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y.
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

Por el uso, cuidado y resguardo def mobiliario y equipo que tienen registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la oficina.
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Internas | Constantemente con el personal de la Direcéion General del Trabajo
como rutina de trabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con publico en general que visite las instalaciones de Jla Direccidn
General de Trabajo.

7ma. Avemda 3 33 Zona 8 Edificio Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del. Mm:sterlo de Trabajo
y Prevision Social.

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacion en general.

Mental Bajo, se requiere concentracion para el manejo de los elementos de
limpieza v equipos de aseo a utilizar en el Direccion General de Trabajo.

Alto, debido a que se debe movilizar enire las oficinas y mover el mobiliario
para realizar las actividades de Ilmpleza en las areas asignadas.

Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operative Il en la

Opcion A especialidad que el puesto requiera.
iz Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de experiencia
Opcidén B .
en tareas relacionadas con el puesto
46, CARRERAAFN . .. T

+« Ninguno

+ Manejo de elementos y equipos de limpieza.
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Liderazao
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Reservado

Responsable

Ordenado

Honrado

* & % & ® & @

= _Trabajo bajo presién

Disponibilidad de horario.
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" CONCERJE DE LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

g;ué%g\ﬁﬁ'\?bdﬁ | pgﬂesto TRABAJADOR Cédigo de puesto: 1020

Titulo funcional; AUXILIAR DE CONSERJE Narﬁero de puestos: 01

et sk e o e e A A

3.1 Ejecutar actividades relacionadas con Iz limpieza y conservacion de mobiliario, eqmpo
cristaleria y piso de las areas fisicas que le sean asignadas.

3.2 Realizar las actividades de limpiar los espejos, lamparas, cuadros, ventanas, puertas y
servicios sanitarios en las areas de trabajo de la Direccién General de Trabgjo.

3.3 Realizar las actividades de limpiar los elementos v equipos de aseo utilizados v dejar
debidamente guardados en los lugares asignados.

4.1 Realizar reponer articulos de limpieza y desechables como: jabdn, papel higiénico, toallas de
papel entre ofros.

5. 1 Ejecutar actividades de apoyo gue por su propia naturaleza sean requer;das por fa Direccion
“General del Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Direccidén General de Trabajo (Sede Central)

No ejerce supervision sobre el personal de la Direccion General de Trabajo.

» Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento Organlco Interno y normativa
legal que deriva del mismo.

+ Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tienen reglstrado enla tarjeta de
responsabilidad de la oficina,
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Internas Constantemente con el personal de la Direccién General del Trabajo
como rutina de frabajo y eventualmente con el personal del Ministerio.

Externas Con puablico en general que visite las instalaciones de 1a Direccién
General de Trabajo.

7ma. Avenida 3-33 Zona 8 Edificic Torre Empresarial Oficina 704 y 703 del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.

N/A

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, o
que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacién en general.

Bajo, se requiere concentracién para el manejo de los elementos de
limpieza y equipos de aseo a utilizar en el Direccién General de Trabajo.

Mental

Alto, debido a que se debe movilizar entre las oficinas y mover el mobiliario
para realizar las actividades de limpieza en las areas asignadas.

Fisico

Opcion A Saber leer y escribir.

* Manejo de elementos y equipo de limpieza.
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Trabajo en equipo
~ Capacidad de organizacion
Reservado |
Responsable
Ordenado
Honrado
Trabajo bajo presion

Disponibilidad de horario.

&
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5. GLOSARIO

Contrato individual de trabajo: Es el vinculo econémico-juridico mediante el que una
persona (trabajador), queda obligada a prestar a otra (patrono), sus servicios personales o
a ejecutarle una obra, personalmente, bajo la dependencia continuada y direccion
inmediata o delegada de esta Ultima a cambio de una retribucién de cualquier clase o
forma. (Articulo 18 del Cédigo de Trabajo, decreto Namero 330 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas).

Libro de Salario: Obligacion legal establecida en el articulo 102 del Cédigo de Trabajo,
decreto Numero 330 del Congreso de la Reptblica de Guatemala y sus reformas, que
refiere a que el patrono que ocupe permanentemente a diez o mas trabajadores, debe
llevar un libro de salarios autorizado y sellado por la Direccién General de Trabajo del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social. '

Personalidad Juridica: Identidad juridica por el cual se reconoce una persona, en el
caso de los sindicatos legalmente constituidos son personas juridicas capaces de ejercer
derechos y contraer obligaciones.

Sindicato: El Codigo de Trabajo, decreto Niimero 330 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas, en el articulo 206, lo define como toda asociacién permanente
de trabajadores o de patronos, o de personas de profesion u oficio independiente
(trabajadores independientes) que se constituye con el objetivo del estudio, mejoramiento
y proteccidn de sus respectivos intereses econémicos, sociales y comunes.




