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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 514-2023
GUATEMALA, CINCO DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTITRES
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
eficiencia y la eficacia en el desemperfio 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
identificacién de factores especificos, y que el acuerdo Ministerial nimero 215-2023 de
fecha 12 de mayo de 2023, emitido por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social, aprobé
la Guia Interna para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social, que obliga a todas las dependencias que conforman dicho
Ministerio a la aplicacion en la elaboracion, actualizacion, aprobacion 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
Gubernativo NUmero 215-2012 del 5 de septiembre de 2012, define la estructura y
funciones de la Unidad Planificaciéon y Cooperacién como organo responsable de la
promocién y desarrollo en lo relacionado con S|stemas y procesos de plann’cacmn
estratégica y operatlva para alcanzar las metas y objetivos, también para Coordinar y
transmitir la linea programatlca y polltlca del Ministerio para la elaboracién, segurmlento y
evaluacion de planes, programas y proyectos del Plan Estratégico Instttuc:]onal -PEl-.y el
Plan Operativo Anual -POA- asi como el Plan Anual de Compras de ‘las dlferentes
dependencias del Ministerio, y asesorar sobre los sistemas y procesos de plann‘”cacmn
estratégica y operativa para el disefio y desarrollo de las politicas, planes;, programas y -

proyectos institucionales, ademas de ges‘nonar cooperacion mtemacnonal entre otras
funciones. , :

‘CONSIDERANDO

Que para desarrollar adecuadamente las funciones de la Unidad Planificacién’ y
Cooperacion asignadas por-la Iey, se. hace necesario 1mplementar el: Manual de
Organizaciéon y Funciones como el instrumento lndlspensable para garantlzar 81
‘cumplimiento y efectividad, identificando los factores organ[zacmnales y Jerarqwcos que
determinan su actividad sustantiva'y otros especificos para el gjercicio de Ios puestos
tareas, grados de responsabilidad y complejldad 1nherentes a e1los
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POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confieren las leyes citadas y lo que para el efecto
preceptian los articulos 194, literales a), ) e i) de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala; y, 22 y 27 literales a), f) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
Numero 114-97 del Congreso de la Republica; Acuerdo de Direccién 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 Organizaciéon y Funciones de la Unidad de
Planificacion y Cooperacion del Ministerio de Trabajo y Previsidén Social.

ARTICULO 2. Es responsabilidad de la autoridad administrativa superior de la referida
dependencia, revisar periédicamente el contenido, implementacion, revisién 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 circunstancia y
proponer ante la Direccién de Recursos Humanos las modificaciones que estime necesarias
para el proceso de actualizacién correspondiente.

ARTICULO 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier disposicién 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. Notifiquese a la Unidad Planificacién y Cooperacion y
Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
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Aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones
“Unidad de Planificacion y Cooperacién”
Nombre del . .
Documento: Manual de Organizacién y Funciones
Identificacién: | MTPS-UPC-01 Version: |01 |Fechade [ NOVIEMBRE
aprobacion: 2023

Puesto que

Nombre Completo Ocupa

Jefa de 1a Unidad
de Planificacion
y Cooperacién
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1. Introduccién

La Unidad de Planificacién y Cooperacion es una Unidad de asesoramiento directo al Despacho
Ministerial y dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social en la promocion y
desarrollo en lo relacionado con sistemas y procesos de planificacién estratégica y operativa,
el marco de politicas y programas del Organismo Ejecutivo y compromisos internacionales
adquiridos por el Estade de Guatemala, cuyo cumplimienio sea competencia del Ministerio.’

Siendo el Presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Unidad de Planificacion
y Cooperacién (UPC) un documento de observancia general comao instrumento de informacion
y consulta, para la Unidad es un medio para familiarizarse con la esfructura organica y con los
niveles jerarquicos que la conforman. Su consulta permite identificar con claridad las funciones
y responsabilidades de los puestos que la integran y evitar asi la duplicidad de funciones;
conocer las lineas de comunicacién y de mando.

Considerando la importancia de contar con manuales de organizacién y funciones de cada una
de las instituciones pulblicas, para una mejor gestion administrativa reflejada en la atencién
eficiente a la ciudadania, se presenta el MOF de la UPC en atencién a la Guia Interna para la
Elaboracion de Manuales de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, aprobada por Acuerdo Ministerial 215-2023, mismo que en forma ordenada, segin el
descriptor de puestos en el formato oficial, detalla las actividades sustantivas y funcionales de
la Unidad de Planificacion y Cooperacion.

' Acuerdo Gubernativo 215-2012 “Reglamento Orgéanico Interno, Ministerio de Trabajo y Prevision Social”
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2. Descripcién de la Dependencia

La Unidad de Planificacion y Cooperacion conforme a lo establecido en ef Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, Acuerde Gubernativo 215-2012, es la
dependencia encargada de la programacion, los procedimientos y estrategias a seguir para
alcanzar las metas y objetivos. Debe asesorar en lo relacionado con sistemas y procesos de
planificacion estratégica y operativa, recopilando y generando informacion que oriente el disefio
y desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos que sean parte del que hacer del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Realiza las gestiones para obtener cooperacion
internacional en beneficio del Ministeric que permita alcanzar las metas y objetivos

institucionales y gestiona la aprobacién de los manuales de procedimientos.
2.1 Base Legal

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e ey Organica del Presupuesto, Decreto Niimero 101-97.

¢ Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No. 540-2013.

e Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal correspondiente, Acuerdo Gubernativo para el ejercicio fiscal
correspondiente.

e Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo
Gubernativo Numero 215-2012.

s Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Mintrab, Acuerdo Ministerial
Numero 246-2022.

¢ Guia Interna para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Funciones del Mintrab,

Acuerdo Ministerial 215-2023.
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2.2 Funciones establecidas en Ley

Segun el Acuerdo Gubernativo ndmero 215-2012 del 5 de septiembre de 2012, “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”, son funciones de la Unidad
Planificacién y Cooperacion, las siguientes:

Articulo 21:

1. Asesorar al Despacho Ministerial y dependencias de este Ministerio en la promocion y
desarrollo en lo relacionado con sistemas y procesos de planificacion estratégica y
operativa, en el marco de politicas y programas del Organismo Ejecutivo y compromisos
internacionales adquiridos por el Estado de Guatemala, cuyo cumplimiento sea
competencia del Ministerio;

2. Recopilar y generar informacion que oriente el disefio y desarrollo de las politicas, planes
programas y proyectos del Ministerio;

3. Ser el enlace permanente con los organismos e instituciones nacionales encargadas de la
formulacién de politica y planificacion del Estado;

4. Mantener la constante coordinacion con las distintas dependencias del Ministerio, a efecto
de dar seguimiento a los distintos planes, programas y proyectos que se encuentren en
ejecucion;

5. Mantener comunicacién permanente con los organismos, gobiernos y entidades que
ofrezcan cooperacidn y asistencia a proyectos y programas para beneficio del Ministerio;

6. Coordinar y transmitir la linea programatica y politica del Ministerio para la elaboracion,
seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos del Plan Estratégico
Institucional PEI y el Plan Operativo Anual POA-, asi como el Plan Anual de Compras de
las diferentes dependencias del Ministerio:

7. Realizar estudios y asesorar en la identificacion de necesidades, elaboracién de términos
de referencia y formulacion de solicitudes de asistencia técnica y financiera a las distintas
organizaciones internacionales;
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10.

M.

Solicitar en cada dependencia, la informacién que sea susceptible de incluirse en la
Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y Prevision Social;

Elaborar informes de gestién, de cumplimiento de metas y resultados que sean requeridos
por la Presidencia del Organismo Ejecutivo, la Secretaria de Planificacion y Programacién
de la Presidencia, el Despacho Superior u otras entidades del Estado;

Elaborar y actualizar toda la documentacién de procesos, procedimientos y registros de
todas las dependencias del Ministerio;

Previa designacion del Despacho Ministerial, elaborar informes de gestion, de
cumplimiento de metas y resultados que sean requeridos.,
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2.3 Mision

Somos una Unidad de apoyo técnico y asesoria al Despacho Ministerial y dependencias del
Mintrab, en temas de planificacion estratégica y operativa, en el marco de politicas y programas
del Organismo Ejecutivo, asi como en temas de cooperacién externa.

2.4 Vision
Ser la Unidad del Ministerio de Trabajo y Previsién Social que facilite y oriente las actividades

del Ministerio, con el objeto de que los objetivos, resultados y metas propuestas sean
alcanzadas.

2.5 Estructura Organizacional

Fuente: Reglamento Organico Interno, Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
Acuerdo Gubernativo Namero 215-2012.
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3. Aspectos Generales del Manual de Organizacion y Funciones
3.1. Definicion del Manual de Organizacion y Funciones

El Manual de Organizaciéon y Funciones de la Unidad de Planificacion y Cooperacién es un
documento de observancia general como instrumento de informacién y consulta, para la
Unidad, es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los niveles jerarquicos
que conforman la misma. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de los puestos que la integran y evitar asi la duplicidad de funciones; asi
como, conocer las lineas de comunicacion y de mando.

3.2. Objetivo del Manual

Regular las funciones y actividades de la Unidad de Planificacién y Cooperacién, para cumplir
con cada una de las atribuciones de la normativa legal aplicable, desarrolladas de manera clara
Y precisa.

3.3. Alcance

El presente Manual es de carécter normativo y de observancia general en la Unidad de
Planificacion y Cooperacién del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

3.4. Normas de Aplicacién General

e Cada trabajador de la dependencia debera contar con una copia del Manual de

Organizacion y Funciones, como guia para ejecutar sus funciones.

¢ Eljefe inmediato, deberad mantener informados a los trabajadores, sobre cualquier cambio
a las funciones descritas en el Manual, ya sea por la entrada en vigencia de normativas
internas emanadas por la Direccién de Recursos Humanos o de la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC-.
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La responsabilidad de la supervision es del Jefe/a de la unidad, con el propésito que

el desarrolio de las funciones y actividades sea efectivo.

Toda nueva persona que ingrese a prestar servicios en la Unidad de Planificacién y
Cooperacién debera conocer el Manual de Organizacién y Funciones, guidndose bajo los
criterios establecidos.
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“DESCRIPTORES DE PUESTOS”
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4. Descriptor de Puestos

~ IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICAC!ON Y COOPERACION

TltUIO oficial del puesto: D:rectorTecmco
il

Codtgo de ciase de puesto 8080

- Especialidad: Administracion &

. iCodigo.de Especialidad: 0007 - o

Titulo funcional: Jefe de ié Unldad de

Planificacién y Cooperacién

Namero de puestos: 01

::.Jefe inmediato: Mmistro de Trabajo y
_- Prewswn Soma[ S

Sﬁ!béf_fémbsl o4

NATURALEZA .DEL PUESTO

de Ia Unidad

Puesto e;ecutlvo gue consuste en la piann‘“ cacmn dlrecc:on y superwsmn_; de las -Iabores
tecnlcas Y admm:strativas relacmnadas con: Ias actzvndades de planrf cacion - de las:
dependenmas admlmstratwas y sustantwas del Mmlsteﬂo de Trabajo y PreVIsmn 8001al asi
cOmo la coordmacmn dlrecmon y superwsnon de Ias actnndades que se desarro!lan dentro

3. TAREAS PERMAN ENTES

competencia del Ministerio.

encuentran en gjecucion.

Ministerio.

3.1 Asesorar al Despacho Mlntstenai v dependencnas de este Mmlsterzo en Ia promocmn Y.
desarroilo en o relacionado con sistemas y procesos de planificacion estratégica y§
operativa, en el marco de politicas y programas del Organismo Ejecutivo y compromlsosg
internacionales adquiridos por el Estado de Guatemala, cuyo cumplimiento sea§

3.5 Mantener comunicacién permanente con los organismos, gobiernos y entidades que
ofrezcan cooperaciéon y asistencia a proyectos y programas para beneficio del

3.2 Recopilar y generar informacion que oriente el disefio y desarrollo de las politicas,jé
planes programas y proyectos del Ministerio.

3.3 Ser enlace permanente con los organismos e instituciones nacionales encargados de la.

formulacién de politicas y planificacion del Estado.

3.4 Mantener la constante coordinacién con las distintas dependencias del Ministerio, a

efecto de dar seguimiento a los distintos planes, programas y proyectos que se

4. TAREAS PERIODICAS -

4.1 Coordinar y transmitir la lmea pmgramataca y polltaca del Mmlsteno para la elaboracmn
seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectoes del Plan Estratégico
Institucional PEl y el Plan Operativo Anual -POA- asi como el Plan Anual de Compras
de las diferentes dependencias del Ministerio,

4.2 Realizar estudios y asesorar en la identificacion de necesidades, elaboracién de
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términos de referencia y formulacion de solicitudes de asistencia técnica y financiera a
las distintas organizaciones internacionales
4.3 Solicitar en cada dependencia, la informacion que sea susceptible de incluirse en la
Memoria Anual de Labeores del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
4.4 Elaborar Informes de gestion, de cumplimiento de metas y resultados que sean
requeridos por la Presidencia del Organismo Ejecutivo, la Secretaria de Planificacion y -
Programacmn de la Presndenma el Despacho Supenor u otras entldades del Estado "
5 1 Eiaborar y actuailzar toda !a documentaczon de procesos procedlmlentos y reglstros de
todas las dependencias del Ministerio.
5.2 Previa designacién del Despacho Ministerial elaborar informes de gestion, de
cumplimiento de metas y resuitados gue sean requerldos
6. UBICACION DEL:PUESTO. e B
El puesto de trabajo se ubica en Ia Of icina de Ia Unldad de Planlf icacion y Cooperacron en
la Sede Central del Mmlsteno de Trabajo y F’re\nsmn Soc1a|
7. "SUPERVISION | T B e L I TR
E;erce supervision, sobre el personal que mtegra !a Unldad de Planlf icacion y Cooperacmn
8‘E Dar cumpitmiento a las tareas asrgnadas ai puesto y Ias metas y ObjetiVOS de la Un:dad
establecidas en el Reglamento Organico Interno y normativa legal gue deriva del mismo.
8.2 Uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de
responsabilidad.
8.3 Supervisar que el personal de la Unidad cumpla con las atribuciones, funciones, tareas v
actividades que le son asignadas
9. RELACIONES LABORALES G
Internas Ministro de Trabajo y Prevnsmn Soc1al
Viceministros del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
Directores, Jefes, Inspector General y Coordinadores.
Personal técnico y profesional de las distintas dependencias del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
Externas Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia.
Ministerio de Finanzas Puablicas.
Mlmstenos y Secretarlas
10, LUGAR DE TRABAJO S
Sede Central del Ministerio de Trabajo ¥ Prev;s:on Somai
7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresarial, Nivel 8, Oficina 804.

11."JORNADA DE TRABAJO - i S
De 9:00 a 17:00 horas, de Eunes a vaernes Jornada Dtuma

7a Avenida 3-33 zona ¢ ~ Edificio Torre Empresarial
Teléfonos: TBX: 24222501 /02,03
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ZRIESGOSENELTRABAJO. = =

IN/A

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se deriven por el mcumphmlento de ias funcuones a51gnadas segun ios termmos

mstltucmnaies

Mental Por el tlpo de funmones y actl\ndades desxgnadas se reqwere de un
alto esfuerzo mental, que conlleva concentracién constante para la
aplicacion de conocimientos vinculantes al quehacer de la Unidad.

Fisico El esfuerzo que se requiere para para el puesto de trabajo es bajo,

debido a que la mayor parte del tiempo realiza funciones
administrativas en el drea de trabajo designada como oficina de

trabajo

S T -PERFIL BEL PUESTO

15 EDUCAC!ON Y EXPER!ENCIA ' B i

Opcidén A Acraditar Tttulo Umversﬁano a nlvel hcenmatura de preferencza con
orientacién en Administracién Publica, Administracién de Empresas
¢ Economista en su calidad de colegiado activo, con siete afios de
experiencia en cargos directivos.

Opcién B Acreditar titulo Universitario en el grado académico de licenciatura en

la carrera profesional que el puesto requiera. Tres afios de
experiencia y colegiado activo.

16: CARRERA’ AFEN

eAdministracion Pubhca

s Administracion de Empresas,
+Ciencias Econdmicas.
slngenieria Industrial.

ePlanificacion Operativa Institucional.

ePlanificacion Estratégica institucional.

*Plan Operativo Multianual y Anual.

+Gestion, recepcion y registro de Cooperacién Externa.
*Programacion y seguimiento del Presupuesto Fisico.
+Gestion Presupuestaria.

7a Avenida 3-33 zona 9 ~ Edificie Torre Empresariaf
Teléfonos: PEX: 24222501 /02/03
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

eHabilidad de comunicacion escrita y verbal-‘-_ s
sManejo de equipo de cémputo y oficina.

sHabilidad numérica.
sManejo de Office e internet,

19, ACTITUDINALES .~

slLiderazgo.
sTrabajo en equipo.
+Capacidad de Organizacion.

20. OTROS REQUISTOS

«Disponibilidad de horario.

sDisponibilidad para viajar al extranjero.

Ta Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial
Teléfonos: PBX: 24222501 /02/03
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SECRETARiA RECEPCIONISTA
lDENTIFlCACION DEL PUESTO " R
T[tulo oficial dei puesto: Secretano Codlgo de clase de puesto 6220
Ejecutivo V
“Especialidad:: A'c‘;t_iviqadés':_Set:rﬁetér;iale_s_' s iCodigo de 'ESpéCialidé'd"-QQQG_-.

Titulo funcional: Secretaria recepcionista Namero de puestos 01

~Jefe’ inmediato: - Jefe  de - !a _Umdad deSubaIternos_O
f-Plansfcacmny Cooperaclon o

_2 NATURALEZADELPUESTO e BT ST
Trabajo deofi cma que se desarroila en una Dlrecmon o) Jefatura con5|stente en as;gnar -f
reallzar dmg[r coordmar eva!uar y superwsar las actwndades de tlpo secretar;al las que
para su eficiente - desempeno se requiere del” conomm[ento domlnso destreza Y
exper;enma enlatoma de dictados, asf como el adlestramlento en ol mane;o de equ:po de’-
oficina; “manejo * de equipo de computacmn tecnzcas de archzvo redacmon y
correspondenma : - :

3.- TAREAS PERMANENTES : :

3.1 Recibir y revisar documentos diversos, solicitar las firmas que corresponden y hacer

entrega de estos a los interesados, procediendo a darles tramite y Hevar los controles
correspondientes.

3.2 Archivar documentos.

3.3 Elaborar oficios, informes y cualquier otro documento relacionado con el area.
3.4 Llevar control de agenda de ia Unidad.

3.5 Participar en las actividades administrativas y asistir a la Unidad.

3.6 Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideraciéon de la
jefatura.

3.7 Organizar y mantener actualizados los archivos de Ia oficina.
3.8 Velar por el buen uso del equ1po de of icina y el eqmpo de computacmn
A TAREAS PERIOD!CAS s e B

4.1 Atender y anunciar a personas que concertaron czta con ei Jefe mmedlato y proporcmnar
la informacién para la cual esta autorizado.

4.2 Asistir a conferencias, audiencias, sesiones y reuniones de trabajo con el fin de tomar
notas, preparar restmenes e informes y realizar las comunicaciones respectivas.

4.3 Entregar correspondencia interna a cada una de las dependencias del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

4.4 Solicitar insumos y materiales de oficina. ;

4.5 Reportar los desperfectos que se presenten en instalaciones, equipo de oficina y
equipo de computacién.

23

Ta Avenida 3-33 zona @ - Edificio Torre Empresarial
Teléforos: PEX: 24222501 /02/03
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5. TAREAS EVENTUALES : A
5.1 Entregar correspondenma a mstltuclones extemas
5.2 Coordinar €l transporte para el traslado del personal de la Unidad, reuniones externas »
o bien comisiones al interior.
5 3 Reahzar otras actmdades relacuonadas con el puesto
EI puesto de trabajo se ublca en Ia Oﬁcma de Ia Umdad de Plamﬁcacaon y Cooperacnon en Ia
Sede Central del Mm:steno de Trabajo y Prewsmn Soc:lal
‘7. SUPERVISION L R -
Nlnguna
8 1 Es responsable sobre el :ngreso reglstro y archuvo de Ios documentos entrantes y
salientes.
8.2 Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas propias, asi como las que le
indique el Jefe inmediato, por &l manejo de informacién y documentos confidenciales.
8.3 Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipe que tiene registrado en la tarjeta
de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES i : .
Internas Personal de la Un;dad de Plamﬁcacmn y Cooperacmn
Secretarias y secretarios de las distintas dependencias del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social.
Jefe inmediato de ia Unidad de Planificacién y Cooperacion.
Externas Personal de ofras instituciones cuando aplique por llamadas
teiefonacas y envio de documentos
10. LUGAR DE TRABAJO T N P e
Sede Central del Ministerio de Trabajo y Prewsuon Soc:ai
7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresartal Nivel 8, Oficina 804.
11. JORNADA DE TRABAJO : e R o
De 9:00 a 17:00 horas, de lunes a \nernes Jornada Dlurna
12.RIESGOS EN EL TRABAJO =i
N/A
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO . R

L.as que se deriven por ef incumplimiento de 1as func:lones asxgnadas segun ios termmos
institucionales.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO Sl e e e B
Mental Por el tipo de func;ones y actl\ndades de5|gnadas se reqwere de un
esfuerzo mental medio, que conileva concentracién constante para la

et

Fa Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial
Teléfonos: PBX: 24222501 /02703
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aplicacion de conocimientos vinculantes al quehacer secretarial de [a
Unidad.

Fisico El esfuerzo que se requiere para para el puesto de trabajo es medio,
debido a que la mayor parte del tiempo realiza funciones
administrativas en el area de trabajo designada como oficina de

trabajo
s st e PERFILS DEL PUESTO
15 EDUCACION Y EXPER!ENCIA S o i
Opcién A Acreditar titulo o dlploma de nlvel de educacmn media y sels meses
de experiencia como Secretario Ejecutivo [V,
Opcién B Acreditar fitulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria

Bilingiie y tres afios de experiencia en labores secretariales. En el
caso lo reqmera dommlo de un |d10ma
-Secretarla E;ecutlva.
«Secretaria Comercial.
eSecretaria Oficinista.
«Secretaria Bilingle.
«Perito Contador.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFECOS R e e e
eRedaccion y ortografia.
sArchivonomia.
«Computacién y uso de Internet.
sUso de Fotocopiadora y Scanner.
18 HABILIDADES Y DESTREZAS =~~~
+Vocacion de servicio.
+Proactivo.
«Capacidad de andlisis.
sHabilidad de comunicacién escrita y verbal.
e«Manejo de equipo de cémputo y oficina.
eHabilidad numeérica,
+Manejo de Office e internet.
19 ACTITUDINALES -
| iderazgo.
sTrabajo en equipo.
«Capacidad de organizacion.
N/A

Fa Avendda 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial
Teléfonos: PEX: 24222501 /02 /03
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ENCARGADO DE COOPERACION EXTERNA
A IDENTIF!CACION DEL PUESTO S
Tltqu oficial del puesto: Asesor Codlgo de clase de puesto 981 O
Profesicnal Especializado |
 Especialidad: Planificacion .~ - |Cédigo de Especialidad: 0309 = oo
Titulo funcional: Encargado de CooperaczonNL'zmero de puestos: 01
Externa

Jefe inmediato: Jefe: de la Umdad de """"""
3:._3Plamﬁcac|on y: Cooperac;o e
3_-2 NATURALEZA DEL PUESTO S

menma

3. 1 Verificar e! reglstro de avance fzsmo y f inanciero de Ios programas y proyectos de
Cooperacion Externa del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
3.2 Cotejar informacién de avance fisico y financiero de los programas y proyectos de
Cooperacién Externa del Ministerio.

3.3 Consolidar informacion relacionada con los programas y proyectos de Cooperacién
Externa del Ministerio.

3.4 Brindar asistencia técnico-profesional.

3.5 Elaborar informes de seguimiento de Cooperacion Externa del Ministerio.

4. TAREAS PERIODICAS S . e el
4, 1 Pammpar y asistir a la Dlreccmn o} Jefatura en reumenes de trabajo
4.2 Atender, consultar y emitir opiniones sobre asuntos planteados.
4.3 Evaluar e informar sobre sobre el avance y gjecucion de los programas de trabajo a
su cargo, velando porque los mismos se gjecuten de conformidad con lo planificado.
4.4 Proponer sistemas y procedimientos para el desarrollo de programas de trabajo,
relacionados con la rama de su especaalldad

5 TAREAS EVENTUALES R T B e
5.1 Verificacién de vmculantes en e[ Slstema de Contabllldad Entegrada ~SICOIN-
5.2 Verificacién de vinculantes en el Sistema de Gestion -SIGES-

6 UBICAClONBELPUESTO L S EE s
El puesto de trabajo se ubica en Ea Of‘cma de ia Unldad de Planlﬁcacmn y Cooperamon en Ia
Sede Central del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Ta Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial
Teléfonos: PBX: 24222501 /02/03
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Ejerce superwsson en reiacnon con eI personal de apoyo del area

-8 RESPONSABILIDAD - _ o e e e e T
8.1 Es responsable sobre et deb;do reglstro de cooperacaon extema

8.2 Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas propias, asi como las que e indique
el Jefe inmediato, por el manejo de informacion y documentos referentes a ejecucion de entes
cooperantes,

Internas Personal de Ia Unldad de P[amf icacién y Cooperaczon

Directores, Jefes, Coordinadores de las distintas dependencias del
Ministeric de Trabajo y Prevision Social.

Jefe Inmediato de la Unidad de Planificacion y Cooperacion.
Externas Personal de instifuciones externas sean estos cooperantes o
potenciales cooperantes.

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
Ministerio de Finanzas Publicas.

Mlmsterlo de Relacxones Extenores

10. LUGAR DE.TRABAJO' R R

Sede Central del Ministerio de Trabajo y Prev15|on Somal

7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemaia Edificio Torre Empresanal vael 8 Of icina 804

11.- JORNADA DE TRABAJO S i : O

De 9:00 a 17:00 horas, de Iunes a viernes. Jomada D;urna

12.RIESGOS ENELTRABAJO

N/A

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se deriven por el mcumphmlento de las funr;lones as;gnadas segun Ios termmos
institucionales.

14. ESFUERZOENELTRABAJO = - - i f e il s e o
Mental Por el tlpo de func;ones y actwndades de3|gnadas se reqwere de un
alto esfuerzo mental, que conlleva concentracién constante para la
aplicacion de conocimientos vinculantes al quehacer de la Unidad.

Fisico El esfuerzo que se requiere para para el puesto de trabajo es bajo,
debido a que la mayor parte del tiempo realiza funciones

administrativas en el area de trabajo designada como oficina de
trabajo.

7a Avenida 3-33 20na 9 - Edificio Torre Empresarial
Teléfonos: PBX: 24222301 /02/03
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PERFIL DEL'PUESTO

15 EDUCACION Y EXPERIENCIA : o S

Opcién A Acreditar titu[o umversﬁano a nlvel de hcenmatura en una carrera afm

al puesto. Seis meses de experiencia en fareas relacionadas con el

puesto y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo Universitario a nivel licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera. Cinco afios de experiencia en

Iabores af ines al mismo y ser coleglado actlvo

M6 CARRERAAFIN = = -~ s e e
sl icenciatura en re!acaones mternac:onales
sLicenciatura en Administracion de empresas.
| icenciatura en Economia.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Sy
«Manejo y conocimiento del sxstema SIGEACI.
«Manejo y conocimiento del sistema SICED.
«Manejo y conocimiento del sistema SICOIN.
-Manejo y conoczmlento del sxstema SIGES

-Vocacmn de servicio,

«Proactivo.

+Capacidad de analisis.

sHabilidad de comunicacién escrita y verbal.

«Manejo de equipo de cdmputo y oficina.

sHabilidad numérica.

«Manejo de Office ¢ internet.
19. ACTITUDINALES

sl iderazgo.

sTrabajo en equipo.

»Capacidad de organizacion.

+Gestion de proyectos externos.
20. OTROS REQUISITOS - S R e e e e
Segun la naturaleza del proyecto en ejecucmn el conocum;ento de otro |d|oma

7a Avenida 3-33 zong 9 - Edificie Torre Empresarial
Teléfonos: PBX: 24222501 /02/03
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ENCARGADO DE PROGRAMACEON
-1.:IDENTIFICACION DEL PUESTO - e e
Tltu!o oficial del puesto: Asesor Codlgo de ciasede puesto 9810
Profesional Espemalizado |
_Especialidad: Planificacion: coodl C6digo de Especialidad: 0309

Titulo funcional: Encargado de Programac:on Ndmero de puestos: 01
‘Jefe inmediato: - Jefe’ de - Ia Umdad deSu_bat’_tém’os“'ﬁ’U e i
‘Planificacion 'y Cooperacion ™ e
2. NATURALEZA DEL PUESTO i CE
~Trabajo profes;onal que con3|ste en brlndar semc:los de asesor:a at drrector o) defe de una
dependenc;la tecruca en. aspectos refacmnados con su especsahdad y que requ:eren
poseer los conommlentos y habllldades respectlvas en una determmada rama de Ia CIencua
en especnf cod Programacmn P]amf icacién'y Cooperacmn ' --

3 TAREAS PERMANENTES Sl - T ST

3.1 Participar en la programacmn del Plan Estrateglco Instltucional Plan Operativo;
Multianual y Anual del Ministerio, asi como revisar reprogramaciones.

3.2 Dar seguimiento a la consecucién de las metas definidas en el Plan Operativo Anual

del Ministerio.

3.3 Consolidar informacion relacionada con los programas y proyectos del Ministerio.

3.4 Brindar asistencia técnico-profesional a las dependencias del Ministeric en la

elaboracién de planes, programas y proyectos.

3.5 Elaborar Informes, documentos y proyectos relacuonados al tema espemahzado

4 TAREAS PER[OD!CAS S e T L S

4.1 Parﬂc&par asistir a Ia Unidad en reumones de trabajo

4.2 Atender, consultar y emitir opiniones sobre asuntos planteados.

4.3 Evaluar e informar sobre el avance y ejecucion de los programas de trabajo a su cargo,

velando porque los mismos se ejecuten de conformidad con lo planificado.

4.4 Proponer sistemas y procedimientos para el desarrollo de programas de trabajo,
relacionados con la rama de su espemahdad

6. TAREAS EVENTUALES - Gt e e

5.1 Asistir a reuniones mtennstltucmnales para Ia recepcson de Imeamaentos estrategicos y

operativos.

5.2 Ofras actividades que sean asignadas por el jefe inmediato y el desarrolio en el ambito !
de su competencia. ;

‘6. UBICACION'DEL: PUESTO

El puesto de trabajo se ublca en ia Of icina de Ia Unldad de Plamﬁcac&on y Cooperacnon en
la Sede Central del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

7a Avenida 3-33 zona 9 - Edificie Torre Empresarial
Teléfonos: TBX: 24222501 /02/03
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7 SUPERV!SlON : i ST S
Ejerce super\nsmn con relac;on al personai de apoyo del area
8 RESPONSABILFDAD o e B I S :

8.1 Es responsable por el debldo cumphmlento de Ias tareas proplas asi como ias que 3e mdsque
el Jefe inmediato.

8.2 Es responsable por el manejo de informacién y documentos referentes a ejecucion de lo
planteado en la Programacion Estratégica, Plan Operativo Multianual y Anual.

8.3 Por el uso, cuidado y resguarde del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de
responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES e S e e

Internas Personal de !a Umdad de Planlf icacion y Cooperacnon

Directores, Jefes, Coordinadores de las distintas dependencias del

Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Jefe Inmediato de la Unidad de Planificacion y Cooperacién.

Externas Personal de instituciones externas relacionadas con la Programacion,

Planificacién y Cooperacion.

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

Mmisterlo de Ftnanzas Publlcas

10..LUGAR DE TRABAJO . I TR

Sede Central del Mmlsteno de Trabajo y Prev;smn Somal

7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemaia Edn‘" icio Torre Empresarlal vael 8, Oficina 804

11, JORNADA DE TRABAJO ° Gia 5 B i :

De 9:00 a 17:00 horas, de Iunes a viernes. Jornada Dlurna

12.RIESGOSENELTRABAJO. " o oo e

N/A

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se deriven por el mcumphmlento de Ias funcmnes aSignadas segun !os termlnos
institucionales.

Mentai Por eI tlpo de funcnones v actlwdades de5|gnadas se requaere de un
alto esfuerzo mental, que conlleva concentracién constante para la
aplicacion de conocimientos vinculantes al quehacer de la Unidad.

Fisico El esfuerzo que se requiere para para el puesto de trabajo es bajo,
debido a que la mayor parte del tiempo realiza funciones

administrativas en el area de frabajo designada como oficina de
trabajo.

Fa Avenida 3-33 zona 9 - Edificic Torre Empresarial
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- PERFIL: DEL PUESTO

15 EDUCACION Y EXPERIENCEA

Acred!tartltulo umvers;tano a mvel de !lcenmatura en una carrera afln

Opmon A
al puesto. Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo Universitario a nivel licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera. Cinco afios de experiencia en

16" CARRERA AFIN . :

Iabores aﬂnes a] mlsmo y ser coleg;ado acttvo.

el icenciatura en

sLicenciatura en Admm:stramon Publica
sLicenciatura en Administraciéon de Empresas.

Ciencias Economicas.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

sReglamento de

sManejo y conocimientos en S|stemas de programacmn plamﬁcamon y cooperamon
eManejo y conocimiento del sistema SICOIN.

eManejo y conocimiento del sistema SIGES.

el ey Organica del Presupuesto, Decreto 101-97.

e Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos del Estado del Ejercicio
Fiscal correspondiente.

la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013.

18.HABILIDADES Y.

«Proactivo.

e\/ocacion de servicio.

sCapacidad de analisis.

sHabilidad de comunicacion escrita y verbal.
sManejo de equipo de computo y oficina.
sHabilidad numérica,

eManejo de Office e internet.

S ACTITUDINALES

sLiderazgo.

+Trabajo en equipo.
*Capacidad de organizacion,
*Gestién de proyectos externos.

N/A
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ENCARGADO DE INSTRUMENTOS TECNICOS
4. 'IDENTIFICACION DEL’ PUESTO - _ : pi e
Tltulo oficial del puesto: Asesor Codngo de ciase de puesto 9810
Profesional Especializado I
(Especialidad: Planificacion .~ -~ Codigo de Especialidad: 0309
Titulo funcional: Encargado de InstrumentoleZ:mero de puestos: 01
Técnicos

Jefe inmediato: - .Jefe ‘de: la- U_mdad de
Planificacién y Cooperacién.
2. NATURALEZA DEL PUESTO e : - ‘
Trabajo profesmnal que conS|ste en brmdar ser\ncms de asesorta ai dlrector o Jefe.de una' |
3dependenc|a tecmca en aspectos rekaczonados con su espec;alldad y que requieren

i poseer los conommlentos y habmdades respectivas en una determmada rama de Ia cnenma

en especnf icoa Programacmn Plamf cac10n B2 Cooperamon

3. TAREAS PERMANEN'{ES

3.1 Elaborar Manuales Administrativos.

3.2 Dar seguimiento a la elaboracién de manuales administrativos de las dependencias del

Ministerio.

3.3 Brindar asistencia técnico-profesional a las dependencias del Ministerio en la
elaboracién e implementacion de herramientas técnico-administrativas.

3.4 Emitir Opiniones técnicas para la aprobacmn de manuales admmlstratlvos

4. TAREAS PERIODICAS : - B S G

41 Elaborar Informes.

4.2 Acordar reuniones de frabajo para la orientacion de herramientas técnico-

administrativas.

4.3 Participar y asistir a reunionas de frabajo externa e internas.

4.4 Ofras actividades que sean asignadas por el jefe inmediato y el desarrollo en el &mbito

de su competencia

5 1 Eiaborar propuesta de Acuerdos Mmlstenales para Ia aprobamon de manuales

administrativos.

5.2 Participar en la creacién de Politicas Internas para beneficio del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social,

6. UBICACION DEL PUESTO - S - e R

El puesto de trabajo se ubica en Ia Of‘ icina de Ia Unldad de Piann" icacion y Cooperamon en

la Sede Central del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Sdb’é__iternos::ﬂ.j :

g
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T SUPERVISION SRR e e R e

Ejerce supervisién con relamon at personal de apoyo del area.

8. RESPONSABILIDAD . S R AR R e T S

8 1 Seguimiento a cada uno de ios mstrumentos tecnlcos de planlf cacion y cooperacmn que !e

fueren asignados, a los que debera dar continuidad hasta su aprobacion.

8.2 Cumplimiento de las tareas propias, asl como las que le indique el Jefe inmediato, por el
manejo de informacién y documentos referentes a ejecucién de lo planteado segun la
asignacion de instrumentos técnicos a su cargo.

8.3 Uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de
responsabilidad.

8. RELACIONES LABORALES s B

Internas Personal de Ea Unldad de Plamﬁcamon ¥ Cooperacmn

Directores, Jefes, Coordinadores de las distintas dependencias del

Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Jefe Inmediato de la Unidad de Planificacién y Cooperacion.

Externas Personal de instituciones externas relacionadas con la elaboracion de

Instrumentos técnicos y administrativos.

Oficina Nacional de Servicio Civil.

Secretaria de Planlﬁcamon y Programacmn de [a Pres;denma

Sede Centrai del Mlnlsteno de Trabajo y Prewsmn Socnal

7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala Edlf icio Torre EmpresanaE N[vel 8 Of icina 804

11 JORNADA DE TRABAJO - L e CE

De 9:00 a 17:00 horas, de lunes a wernes Jornada Dluma

12.RIESGOSENELTRABAJO
N/A

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se deriven por el mcump!lmlento de Eas funcmnes aSIQnadas segun Ios termmos
institucionales.

14 ESFUERZO ENELTRABAJO _ ; e e i
Mental Por el tipo de func1ones y actlwdades des:gnadas se requxere de un
alto esfuerzo mental, que conlleva concentracién constante para la
aplicacién de conocimientos vinculantes al quehacer de la Unidad.

Fisico El esfuerzo que se requiere para para el puesto de trabajo es bajo,
debio a que la mayor parte del tiempo realiza funciones administrativas
en el area de trabajo designada como oficina de trabaijo.

7a Avenida 3-33 zon3 9 - Edificio Torre Empresarial
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PERFIL DEL PUESTO

15 EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opmon A Acreditar tltulo unlvers:tano a nivel de Elcenc:atura en una carrera afin

al puesto. Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo Universitario a nivel licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera. Cinco afios de experiencia en

~16... CARRERAAFIN :

Iabores aflnes aI mismo y ser coieglado actavo

-Llcenclatura en Admmlstracson Pubilca
sLicenciatura en Administracién de Empresas.
slicenciatura en Ciencias Econémicas

ol icenciatura en Ciencias Sociales.
eingenieria Industrial.

17;

- CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

sManejo y conocimientos en la elaboracwn de mstrumentos tecnlcos admmzstratlvos
eManejo y conocimiento de las normativas para la elaboracién de manuales de
procedimientos, funciones etc.

*Manejo y conocimiento de la normativa organizacional del Ministerio de Trabajo V|
Prevision Social.

=Manejo y conocimiento del manual de especificaciones y clases de puestos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS '

sNormativa en general para la creacion, actuahzacmn de manuales admlnlstratlvos

*\/ocacion de servicio.

*Proactivo.

*Capacidad de andlisis.

sHabilidad de comunicacion escrita y verbal.
*Manejo de equipo de computo y oficina.
sHahilidad numérica.

*Manejo de Office e internet.

8.

ACTITUDINALES

ol iderazgo.

s Trabajo en equipo.
+Capacidad de organizacion.
+Gestion de proyectos externo.

N/A

&<

Ta Avenida 3-33 zona @ - Edificio Torre Empresarial
Teléfores: PBX: 24222501 /02/03

WA ITHADADMOQOAE M e g E E T 0 Tt



MTPS-UPC-01

Manual de Organizacién y

| GOBIERNO /. | MINISTERID Funciones ) Versién o1
CUATEMALA | BEEueran cociaL | “UNIDAD DE PLANIFICACION Y

NOVIEMBRE 2023

COOPERACION”

Pagina 28 de 28

5. Glosario

> o . z%a%?‘%%v - ii%“‘?%%%%
e ? gﬁgé%é%%i%&%}%& *«g t1 é%i\@%é .
Esta conformado por cuatro digitos que se uiilizan para identificar una
clase de puesto, asi como para localizarla en el Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos. Los dos primeros digitos
identifican la Serie de la Clase de Puestos y los dos siguientes

identifican la Clase.

Identifica el campo de trabajo en que se enmarcan las tareas
especificas de cada puesto, las que de conformidad con su clasificacién
permiten definir el nivel de educacion formal y la experiencia que debe
ser requerida a los aspirantes a ocuparios por el ejercicio de un oficio,
ocupacién o disciplina académica.

Plan Estratégico Institucional.

Plan Operativo Anual.

Plan Operativo Multianual.

Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia.

SICED Sistema de Control de Emision de Dictdmenes Técnicos.

SICOIN Sistema de Contabilidad del Estado.
SIGEACI Sistema de Gestion, Ejecucion y Anélisis de la Cooperacidn
Internacional.
SIGES Sistema Informatico de Gestion.
| Subalterno Subalterno, con origen en el término latino subalternus, es un concepto

que se emplea para nombrar o calificar a aquel que tiene un rango
inferior o que esta subordinado
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