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CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, corresponde a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar
todos los negocios relacionados con su Ministerio; 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 administracion
de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la
eficiencia y la eficacia en el desempefio de los mismos.

CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Organico Intemo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo
Gubemnativo Nimero 215-2012 de fecha 5 de septiembre de 2012, define las funciones del
Consejo Técnico y Asesoria Juridica como ente asesor que interviene ante los drganos
institucionales donde tenga participacién o interés el Ministerio de Trabajo 5 Prevision
Social; emite opiniones, dictdmenes técnicos y jUI’IdICOS asimismo le correspon
consultas y audlenmas cuando sean requendas y, constltuye por deiegacnon d
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ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones del Consejo Técnico y
Asesoria Juridica 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 Organizacion y Funciones, conforme a las necesidades de servicio, cambios
que surjan en las disposiciones legales o administrativas o cualquiera otra circunstancia 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 disposicién legal previa que se
cponga o contravenga lo dispuesto en el Manual de Organizacion y Funciones del Consejo
Técnico y Asesoria Juridica de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsioén Social.

ARTICULO 4. VIGENCIA. E! presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos de manera
inmediata.

Articulo 5. NOTIFICACION. Notifiquese a Consejo Técnico y Asesoria Juridica y Direccion
de Recursos Humanos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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1. Introduccion

Los Manuales de Organizacion y funciones, corresponden a uno de los elementos mas
eficaces para la toma de decisiones dentro de la administracién de cualquier Institucion,
derivado que facilitan el conocimiento del que hacer de cada una de las Dependencias
que conforman la misma. Representan una fuente de informacién, que orienta los
esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacién de las diferentes
actividades asignadas, proporcionando una vision global de la organizacién, Institucién o
Entidad en su composicién orgénica. Es una herramienta que nos permite evitar la
duplicidad de funciones, tareas, labores, entre otros, a través del desarrollo especifico de

los puestos de trabajo.

El Manual de Organizacién y Funciones del Consejo Técnico y Asesoria Juridica del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social, surge como un instrumento basico organizacional
y funcional que desarrolla los descriptores de puestos, el cual contribuye a un mayor
grado de eficacia en el desempefio de las funciones asignadas por ley, el cual es de

observancia y de consulta general.

Para su elaboracion se utiliz6 metodologia participativa e informativa ya gque se obtuvo la
informacion directa y documentacién de referencia proporcionada por la Direccién de

Recursos Humanos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,

Las actualizaciones del presente Manual, pueden ser originadas por cambios en la
estructura orgénica, base legal, funciones u otros que incidan en la aplicacidon del mismo
por lo que se recomienda su revisién y actualizacién cada dos anos, seguin las

necesidades que se presenten.
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2. Descripcion del Consejo Técnico y Asesoria Juridica:

El Acuerdo Gubernativo No. 424 de fecha 14 de junio de 1961, del Presidente
Constitucional de la Republica, sefialaba las dependencias del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, estableciendo al Consejo Técnico y Asesoria Juridica, como una
dependencia técnica, con el transcurso del tiempo surgieron reglamentos que establecian
las funciones de apoyo técnico del Consejo Técnico y Asesoria Juridica, sin embargo
debido al analisis del Acuerdo Gubernativo Niimero 242-2003 de fecha 29 de abril del afio
2003, realizado por La Comisién Técnica de la Organizacién Internacional del Trabajo, se
establecio la necesidad de un nuevo Reglamento Organico Interno acorde a la normativa
vigente, en el que se estableciera una moderna estructura interna, es asf como surge el
Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012, de fecha 5 de septiembre del afio 2012 el cual
establece las funciones del Consejo Técnico y Asesorfa Juridica, como la unidad asesora,
de apoyo técnico del Despacho Ministerial que interviene en todos aquellos casos de
orden judicial y administrativo en los que es parte el Ministerio de Trabajo y Previsidn

Social y tenga participacién o intereses.

2.1 Base Legal:

> Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, 1985, reformada por el
Acuerdo Legislativo No. 18-93 del 17 de noviembre de 1993.

> Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

» Codigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

> Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo
Gubernativo Nimero 215-2012 del Presidente de la Republica de Guatemala.

Ya
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2.2 Funciones Establecidas en Ley:

Son funciones del Consejo Técnico y Asesoria Juridica, las siguientes:

» Emitir opiniones y dictamenes técnicos y juridicos, asi como evacuar consultas y
audiencias cuando sean requeridas,

» Que por delegacion del Procurador General de la Nacién. la autoridad designada
por el Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social puede ejercer la representacion del
Estado de Guatemala ante los érganos jurisdiccionales;

» Intervenir ante los 6rganos institucionales donde tenga participacion o interés el
Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social, previa designacién y autorizacion;

> Elaborar y remitir a la Unidad de Planificacion y Cooperacion, la informacién que
sea susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, asi como el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto Anual de la Unidad, dentro de los plazos, que para el efecto se le

fijen.

2.3 Mision:

Somos una unidad de apoyo técnico que desarrolla sus funciones para generar la
aplicabilidad, interpretacion y orientacion de las normas juridicas laborales y de otra
naturaleza que pueda corresponder, siendo el apoyo técnico para el Despacho Ministerial,
mediante la emision de opiniones, dictamenes técnicos y juridicos, evacuacion de
consultas y audiencias cuando le sean requeridas; asi como propiciar y habilitar la
defensa judicial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, que realiza la Procuraduria

General de la Nacion.




MTPS-CTAJ-01

Manual de Organizacidn y -~
GOBIERNG /o | MINISTERIO Funciones Version 01

| CUATEMALR | DETRABAIOY “ PPN S p
’.' O ALEANHOND GR AT an‘WE[éN SDC'I»&L CO”SE}O Tecnico YASBSO”U NOViembre 2023

Juridica”

Pagina 7 de 22

2.4 Vision

Ser la unidad de apoyo técnico que permita la pronta y eficaz atenciéon a los asuntos
remitidos por parte del Despacho Ministerial o las distintas dependencias del Ministerio en
su caso, relacionados a la interposicion de recursos administrativos o estudios de otra
naturaleza que puedan someterse al Consejo Técnico y Asesoria Juridica, permitiendo asi

el alcance de los objetivos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

2.5 Estructura Organizacional

ONSUPEROR

CONSEJO TECNICO Y ASESORIA
- JURIDICA

3. Aspectos Generales del Manual de Organizacién y Funciones

El Manual de Organizacién y Funciones, representan una fuente de informacién sobre la
funcién, tareas o labores asignadas al Consejo Técnico y Asesorfa Juridica.

3.1. Definicién del Manual de Organizacién y Funciones

El Manual de Organizacion y Funciones, es un documentos que contiene, en forma
ordenada vy sistematica, la informaciéon y/o las instrucciones sobre su marco
juridico/administrativo, atribuciones, historia, organizacion, objetivo y funciones de la
Dependencia o Entidad, constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre las Dependencias,
siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento.
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3.2. Objetivo del Manual

> Proporcionar informacion basica sobre la organizacion y funcionamiento de la
unidad del Consejo Técnico y Asesoria Juridica a través de un instrumento
-administrativo y de organizacion.

» Establecer mecanismos técnicos de consulta organizacional.

> Delimitar las atribuciones funcionales de la unidad asesora.
3.3. Alcance

El presente manual es aplicable al Consejo Técnico y Asesoria Juridica del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social constituyendo un instrumento de consulta para servidores
publicos que laboren en la institucién.

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.

> El Director o Jefe debera mantener informado a su personal, sobre cambios que
surjan derivado de la estructura organizacional.

> La responsabilidad en la supervisién estard a cargo del Director o Jefe, con el

propdsito de que el desarrollo de las funciones y actividades sea efectivo.
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4. Descriptor de Puestos:
JEFE DEL CONSEJO TECNICO'Y
_____ASESORIA JURIDICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO =~ s
Titulo oficial del puesto: Director Codigo de clase de puesto: 8080
Técnico lll
Especialidad-Adiinistracion 7 "lCodigo de Especialidad: 0007 -
Titulo funcional: Jefe del Consejo Numero de puestos: 1

Técnico y Asesoria Juridica

Jefe“iﬁmedtato--Minis’t-"rd.- dé'T-rabéj‘?'y: "~ [Subatt e
f;Prews;on Soc:lal | o bre

2. NATURALEZA DEL PUESTO Trabajo profee'.lonal de dlreccm
;que consmte en d|r[g|r el estudlo e lnvestlgacmn de los casos y expedlentes de
3_caracter Jud|0|al 0 admlnlstrat[vo conoc1dos por Conse}o Tecmco v Asesona

:‘-Juridlca dentro del amblto de Sus competencnas

'-superwslon

3. TAREAS PERMANENTES

>

Dirigir estudio de los expedlentes admlmstratlvos y jud101a1es conocidos por
el Consejo Técnico y Asesoria Juridica dentro del ambito de sus

competencias.

Proponer soluciones en expedientes administrativos y judiciales conocidos
por el Consejo Técnico y Asesoria Juridica dentro del ambito de sus
competencias.

Unificar opinién juridica de las dependencias del MINTRAB.

Autorizar dictamenes u opiniones juridicas.

Evacuar consultas de caracter juridico a requerimiento de las distintas
dependencias del MINTRAB dentro del ambito de sus competencias.

Supervisar los anteproyectos de creacién o reformas de normas juridicas,

contratos y otros actos administrativos que se le encomienden.

Requerir informe o reportes de control interno, tales como actualizacion de
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expedientes, archivo y notificaciones judiciales.

Y‘.’

Coordinar reuniones para estudio y anélisis de expedientes administrativos
y judiciales.

» Girar instrucciones al Personal del Consejo Técnico y Asesoria Juridica en

el estudio y analisis de expedientes de Homologacion de Pactos Colectivos
de Condiciones de Trabajo.

A

Evaluar los argumentos de defensa en los procesos judiciales.
4. TAREAS PERIODICAS

» Planificar, organizar y controlar todas las actividades que se realizan en el

Consejo Técnico y Asesoria Juridica.
?T“TAFEKS’EVENTUALES ‘ : .
> Intervenir ante los organos institucionales donde tenga participaciéon o

interés el Ministerio de Trabajo y Previsién Social previa designacion vy
autorizacion Ministerial.

» Elaborar oficios, providencias y documentos de similar naturaleza.

6. UBICACION DEL'PUESTO

Consejo Técnico y Asesoria Juridica del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

7. SUPERVISION

S Ejerce supervision sobre el personal que integra el Consejo Técnico y
Asesoria Juridica.

8. RESPONSABILIDAD

=

» Es responsable por el cumplimiento de las funciones establecidas en o

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y
normativa legal que deriva del mismo.

» Es responsable de la correcta supervision y seguimiento de los
expedientes administrativos y judiciales.
» Es responsable en los documentos que autoriza.

» Es responsable de la efectiva coordinacion de la supervision de los
subalternos a su cargo.
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| 9. RECACIONES CABORALES

Internas Constantemente con el personal del Consejo Tecnrco y
Asesorfa Juridica y eventualmente con personal de la
institucion.

Externas Con personal de otras instituciones que se relacionan con el
que hacer del Consejo Técnico y Asesoria Juridica.

10. LUGAR DE TRABAJO S : R
[7ma. Avemda 3-33 zona 9 EdlﬂClo Torre Empresarlal del Mun|C|p|o y
Departamento de Guatemala.

WOWD‘KDE’TRABAJO : L e
La jornada de Trabajo es Dlurna de 900 horas a 17 OO horas de lunes a
viernes.

12 RIESGOS EN EL TRABAJO
Ergonémicos.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO e TR
Estos se derivan por el incumplimiento de sus func:lones eX|st|endo rlesgo en

los intereses del Ministerio, lo que provocaria debilitamiento en la unidad técnica
de asesoria.
14, ESFUERZO ENEL TRABAJO

Viental Por el tipo de Trabajo el cual emge concentramon
constante, organizacion, control, eficiencia y coordinacioén,
el esfuerzo requerido es alto.

Fisico

El esfuerzo requerido es bajo, ya que las actividades

requieren poco desplazamiento.
PERWUEE‘PUE& | O

_'IB_EDUCACION Y. EXPERIENCIA -
Opcion A

Acreditar titulo unlverSItarlo a n!vel IlcenCIatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
experiencia como Director Ejecutivo I, y ser colegiado
activo.

52
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Opcion B Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, seis afios de experiencia

en cargos directivos, y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

equivalente.

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales Abogado y Notario o su

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Juridicos

>
> Administracion Publica
> QOratoria

>

Uso de las herramientas principales de Office.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

»> Responsabilidad.
» Pensamiento critico.

» Escucha.

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo.
Etica.

Disciplina.

3>
>
> Resiliencia.
>
» Objetividad.

20. OTROS REQUISITOS

» Disponibilidad de horario.

> Alto espiritu de colaboracion.
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ASESOR ESPECIALIZADO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesmnal ggéjsgo de clase de puesto
Especializado Il 6 HRS
:Especlaudad Asesomadundica - T T T ;i.%)’e?gg';qo de Especialidad:
Titulo Tunmonal Asesor I:speCIallzado NUmero de puestos 1
liato: Jefe del Consejo Tecnlco y Asesorla . pRhelemRERst

:-2 NATURALEZA DEL PUESTO Trabajo profesmnal que cons1ste en brmdar ser\ncios
_'de asesorla al Dlrector Técnico HI ‘en asuntos relamonados con su especlalidad
'requmendo para ello poseer Ios conoc;lmlentos y hab1lldades respectlvas en una

determmada rama de Ia 0|en01a

34 TAREAS PERNIANENTES

> Estudiar y analizar expedlentes de caracter admmlstra’nvo

> Emitir opinidn o dictamen con Visto Bueno del Jefe del Consejo Técnico y
Asesoria Juridica.

» Asesorar en los procedimientos administrativos del MINTRAB.

\%

Apoyar en los asuntos juridicos con otras unidades y/o dependencias del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Y

Elaborar el analisis de solicitud de Homologacion de Pactos Colectivos de

Condiciones de Trabajo y Adendas.

Conformar mesas de trabajo asignadas por el Jefe del Consejo Técnico y
Asesoria Juridica.

» Informa constantemente al Jefe del Consejo Técnico y Asesoria Juridica sobre el

avance y seguimiento de procesos administrativos.

AT TAREAS PERIODICAS ™

» Gestionar los expedlentes admlnlstratIVOs

A

> Realizar estudios en materia de su especialidad.
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5. TAREAS EVENTUALES ~
» Elaborar oficios, prowdenmas y documentos de S|m|lar naturaleza cuando sea

requerido por el Jefe del Consejo Técnico y Asesoria Juridica.

» Asistir a capacitaciones, talleres, foros o reuniones cuando sea requerido por el

Jefe del Consejo Técnico y Asesoria Juridica.

| 6. UBICACION DEL PUESTO

Consejo Técnico y asesoria Juridica del Ministerio de Itabajo y Prevision Social,

7. SUPERVISION : : a0 _
No ejerce supervision sobre el personal que integra el Consejo Técnico y Asesoria

Juridica.
ETRES PONSABILIDAD

%

» Es responsable en el diligenciamiento de expedientes judiciales en la evacuacion

de plazos.

» Es responsable en el diligenciamiento de expedientes administrativos.
9. RELACIONES LABORALES -
INternas  IConstantemente con el personal del Consejo Técnico y Asesoria Juridica y

eventualmente con el personal de la institucion.

EXternas [Con el personal de otras instituciones que se relacionan con el que hacer del|

Consejo Técnico y Asesoria Juridica.
10. LUGAR DE TRABAJO : S
7ma. Avenida 3-33 zZona 9, Edificio Torre Empresanal del I\/Iumolp|o y Departamento de

Guatemala.

11. JORNADA DE TRABAJO

La Jornada de Trabajo es Diurna, de 9:00 horas a 17:00 horas de lunes a viernes,

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Ergonémicoé.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO : ; =

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funbiones, existiendo riesgo en los

intereses del Ministerio, lo que provocaria debilitamiento en la unidad técnica de
asesoria.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mentar Por el tipo de Trabajo el cual e><|ge concentramon constante orgamzamon
control, eficiencia y coordinacién, el esfuerzo requerido es alto.

Fisico El esfuerzo requerido es bajo, ya que las actividades requieren poco
desplazamiento.

57 EDUCAC'ION Y EXPERiENCIA

PERFICDELPUESTO

Opcion A Acreditar titulo umverSItarlo a nlvel Ilcencuatura en una carrera a fin al puesto
Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especrallzado |y ser
colegiado activo.

Opcion B

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que
el puesto requiera. Cinco afios de experiencia en labores a fines al mismo y

ser co1egiado activo.

16. CARRERAAFIN'

Licenciatura en Clenmas Jurldlcas y Sociales Abogado y Notarlo 0 su equwalente

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Administracion publica y jurldlmdad.

» Responsabilidad.

» Pensamiento critico.

19 ACTITUDINALES

A

> Trabajo en equipo |
> Etica

20 OTROS REQUISITOS

» Disponibilidad de horario.

» Disponibilidad para viajar.

5



|| GOBIERNO (; | MINISTERIO Funciones Version 01
| CUATEMALA | O sian sociaL | “Consejo Técnico y Asesoria

MTPS-CTAJ-01 ¢

Manual de Organizacién y

e Noviembre 202
Juridica” 3

Pagina 16 de 22

ASESOR JURIDICO

B [DENTIFICACION PELPUESTO 2 _ R S ‘
Tituio oficial del puesto: Profesional lll Codigo de clase de puesto: 5030
ESpecialidad: Asesoria Juridica Codigo de Especialidad: U389

[Ttulo funcional: Asesor Juridico ' NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Jefe del Consejo Técnico y Asesoria e e Ay

Juridica;

2. NATURALEZA DEL PUESTO: Trabajo profesional que consiste en la coordinacion y
supervision de estudios y ejecucion de proyectos tendentes a solucionar problemas, que

requieren la apllcacmn de conoc:mlentos espemahzados en una rama de la ciencia.

3. TAREAS PERNIANENTES

>

‘;\P

v

\,’,’

™
V.

Estudiar y analizar expedientes de caracter judicial.

Elaborar memoriales como abogado director y procurador dentro de los
expedientes asignados por el Jefe del Consejo Técnico y Asesoria Juridica en
defensa de los intereses del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Evacuar plazos o requerimientos judiciales por escrito.

Asesorar en los procedimientos judiciales.

Realizar actividades de procuraciéon ante los organismos del Estado.

-4, TAREAS PERIODICAS

>
>

Plamflcar actlwdades de procuracnon

Elaborar reportes de control interno cuando sea requerido por el Jefe del Consejo

Tecnico y Asesoria Juridica.

5. TAREAS EVENTUALES

X

Vg

>

Elaborar oficios, providencias y documentos de similar naturaleza cuando sea

requerido por el Jefe del Consejo Técnico y Asesoria Juridica.

Asistir a capacitaciones, talleres, foros o reuniones cuando sea requerido por el
Jefe del Consejo Técnico y Asesoria Juridica.
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[ 6. UBICACION DEL PUESTO

C,onsejo Técnico y asesoria Jurldlca del IVI|n|ster|o de Irabajo y PreV|S|on bocial

No ejerce supervrsmn sobre eI personal que mtegra eI Consejo Tecnico y Asesorla

Juridica.

8. RESPONSABILIDAD

»> Es responsable en el dlilgen0|amiento de expedlentes JudICIales en Ia evacuacion

de plazos

UREERCIONES EABORALES 7 T

QIEIMEE Constantemente con el personal del Consejo Tecnico y Asesorla Jurrdlca y

eventualmente con el personal de la institucion.

EXIErnas ICon el personal de otras instituciones que se relacionan con el que hacer del

Consejo Técnico y Asesoria Juridica.

10, CUGAR DE TRABAJO T

7ma. Avenida 3-33 zona 9, Ed|f|0|o Torre Empresarla! del Mun|0|p|o y Departamento de

Guatemala.

1. JORNADA DE TRABAJO

La Jornada de Trabajo es Dlurna de 9 00 horas a 17 OO horas de Iunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Ergonémicos.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO™

Estos se derivan por el mcumphmrento de sus funmones eX|st|endo rresgo en Ios
intereses del Ministerio, lo que provocaria debilitamiento en la unidad técnica de
asesoria.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Wlental Por el tipo de Trabajo el cua[ e)ﬂge concentramon constante orgamzaCion

control, eficiencia y coordinacién, el esfuerzo requerido es alto.

Fisico El esfuerzo requerido es alto, ya que las actividades requieren  frecuente

desplazamiento.
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PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

especialidad y ser colegiado activo.

Opcion Al Acreditar titulo universitario a nivel hcenmatura en Ia carrera profesmnal que el

puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma

relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Opcion B Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera profesional que el

puesto requiera, dieciocho meses de experiencia profesional en labores

16. CARRERA AFIN

Licenciatura en ClenC|as Juridicas y Soc;ales Abogado y Notario o su equlvalente

7. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

LS

» Juridicos.

18, HABILIDADES Y DESTREZAS

> Responsabilidad.
> Objetividad.

19. ACTITUDINALES

> Trabajo en equipo
> Etica

20.OTROS REQUISITOS

» Disponibilidad de horario.

» Disponibilidad para viajar.
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SECRETARIA
Trtulo oficial del puesto “Secretario EJecutlvo l <85 de clase de puesto:
Especralidad: Acfividades secretanales | codigo de Especialidad: 0006
[fulo funcional: Secretaria NUmero de puestos 1

Jefe mmedlato Jefe del Consejo Tecmco y Asesorla T rUbalempe; Qi

'Jurldlca - b : .. | o : _
;-2 NATURALEZA DEL PUESTO Trabajo de oflclna que consrste.e,,_ realrzar Iabores

secretanales que requreren del conocrmlento y experlencra en 1

'rrpCion de

_:drctados taqmgraﬂcos en un departamento o} unldad S|m||ar
3 TAREAS PERMANI:NTES :

s

Recibir, revisar y registrar los documentos dlrlgrdos y que mgresan al Consejo

Técnico y Asesorifa Juridica.

Y

Trasladar los documentos recibidos a quien corresponda para su informacion,

estudio o analisis.

s Atender llamadas telefénicas sobre asuntos relacionados al Consejo Técnico y
Asesoria Juridica.

3 Atender consultas realizadas por personal de las dependencias del MINTRAB.

> Organizar y mantener actualizados los archivos de circulares, oficios,

providencias, dictamenes, opiniones y expedientes administrativos y judiciales.
;:4,;TAREAS PERIODICAS i T T

N

» Mantener el control sobre expedlentes admlnrstratwos y Judrmales ac‘uwdades de

asistencia, pagos, compras y otros similares.

> Vigilar el buen uso del equipo de computacion, mobiliario y otros similares y

reportar desperfectos que se presenten.
5. TAREAS EVENTUALES ;

.
o

> Asistir a reuniones con el fm de tomar notas y preparar resumen e mformes de

estas.

% Comunicar notas, reuniones o similares previa autorizacion del Jefe del Consejo

Técnico y Asesoria Juridica.
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6. UBICACION DEL PUESTO ‘ :
Consejo Tecnico y asesoria Juridica del Mlnlsteno de Trabajoy Prevision Social.

7. SUPERVISION ‘ : .
No ejerce supervisién sobre el personal que integra el Consejo Técnico y Asesoria

Juridica.
8. RESPONSABILIDAD : ; ‘
» Es responsable de la recepcién, reg|stro control resguardo y archivo de los

expedientes administrativos y judiciales.

9. RELACIONES LABORALES :
INtEMNas ™ [Constantemente con el personal del Consejo Tecmco y Asesoria Jurldaca y

eventualmente con el personal de |a institucion.

EXIerNas |Con el personal de otras instituciones que se relacionan con el que hacer del

Consejo Técnico y Asesoria Juridica.
10. LUGAR DE TRABAJO o
/ma. Avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial del Municipio y Departamento de

Guatemala.

11 JORNADA DE TRABAJO ™ .

La Jomada de Trabajo es D|uma de 9:00 horas a 17:00 horas de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Ergohc')micos

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO 7’
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funmones reramonadas ala recepcson

registro, control, resguardo y archivo de los expedientes administrativos y judiciales,
14. ESFUERZO EN'EL TRABAJO : '

Vientar Por el tipo de Trabajo el cual exige concentraCIon constante, organizacién,
control, eficiencia y coordinacion, el esfuerzo requerido es alto.
Fisico El' esfuerzo requerido es  medio, vya que las actividades requieren

desplazamiento.




MTPS-CTAJ-01
Manual de Organizacién y »
il GOBIERNO dr Eﬁﬂ%ﬂﬁ’oy Funciones Version 01
GUATEMALL | | oevision SociAL ““Consejo Téc,"fco’}’ Asesoria Noviembre 2023
Juridica
Pagina 21 de 22
PERFTL_UEFPUESTO

5EDU mowv EXPERIENCIA

experiencia como Oficinista o Secretario Oficinista.

Opcion AT Acreditar titulo o d|ploma de nivsl de educamon medla y seis meses de

Opcion B

requiera, dominio de un idioma.

Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilinglie y un

afio de experiencia en tareas secretariales. En el caso que el puesto lo

16. CARRERA I-\FIN

Secretarla Oflcmlsta o su equwalente

17, CONOCINIENTOS ESPECIFICOS —

> Archivo.

» Uso de las herramientas principales de Office.

18, AABILIDADES Y DESTREZRS i T

» Responsabilidad.

» Organizacion.

19. ACTTTUDINALES

> Trabajo en eqmpo
» Etica

20. OTROS REQUI ‘ITOS

\;, DiSpOhlbllldadVVde horario

> Buenas relaciones humanas.

5%



|

MTPS-CTAJ-01

Manual de Organizacién y

GOBIERNO /r | MINISTERIO Y Funciones Version 01
’ R s P ,
GUATEMALA | e eon S0cIAL “Consejo Técnico y Asesoria

‘e Noviembre 202
Juridica” 3

Pdgina 22 de 22

\4

VvV V V VY

v

Glosario:

Evacuar: Cumplir un tramite.

Dictamen: Opinién que se forma o emite sobre algo, producto de un estudio
juridico.

Ergonémicos: Relacionado a la adaptacion fisica en uso de maquinas, muebles,
herramientas y utensilios a la persona que los emplea habitualmente en el
desarrollo del trabajo.

Homologaciéon: Equiparar, poner en igualdad dos cosas: contrastar el
cumplimiento de determinadas especificaciones o caracteristicas de un objeto o de
una accion.

Memorial: Escrito en que se plantea una peticion.

MINTRAB: Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Procuracién: Hacer gestiones o esfuerzos para conseguir un objetivo.
Providencia: Conocimiento de tramite realizado por la Administracion Publica,
prevencion que necesariamente forma parte de un expediente.

Resiliencia: proceso de adaptarse bien a la adversidad o fuentes de tensién

significativas.




