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EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 100
CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucién Politica de la Replblica 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, preceptla 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 desempefio de los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacion y Funciones es el instrumento técnico normativo de gestion
institucional que describe las funciones basicas y especificas, relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion, asf como los requisitos de los puestos de trabajo, mediante la
identificacion 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 Prevision Social, aprobd

la Guia Interna para la Elaboracion 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, actualizacion, aprobacion e implementacién de (}
los Manuales de Organizacion y Funciones de cada una de ellas.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo
Gubemativo Nimero 215-2012 del 5 de septiembre de 2012, define la estructura y
funciones de la Direccion de Estadisticas Laborales como la unidad responsable de
recopilar, procesar, generar y difundir toda la informacién relacionada con estadisticas
laborales a nivel nacional; coordinar y atender solicitudes de informacién ‘es adlstlca
requeridas por Organismos lnternac;onales de conformidad con convenios ratlf cados 'por
el Estado de Guatemala y/o instituciones’ estatales y privadas del pafs; analizar & o
las tnformamones recoplladas desarrollar e lmplementar metodos modernos para a;-,i}f‘.__

y boletas que sean necesarios para Ea produccxon de estadlstlcas -prom
estadisticos de empleo e mgreso coord:nando con el Inst:tuto N ona
otras entidades relacionadas. S

CONS!DERANDO
Que para desarrollar adecuadamente [as funciones de la Dlreccl' :
Laborales asignadas por la ley se hate necesarso implementar el Manual'd
y Funciones como el mstrumento indispensable para garantizar su
efectividad, identificando los factores organizacionales y ;erarqulcosiq-ue &
actividad sustantiva y otros especn‘“ cos para el gjercicio de los pLi' to tareas
responsabilidad y compiejadad mh rentes a ellos
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POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptlian los articulos
194, literales a) y f) de la Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala; 27 literales f)
y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala; 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 Organizacién y Funciones de la Direccion de
Estadisticas Laborales 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 actualizacién
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
propener ante la Direccién de Recursos Humanos las modificaciones que estime necesarias
para el proceso de actualizacién correspondiente.

ARTICULO 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier disposicion legal previa que se
oponga o contravenga lo dispuesto en el Manual de Organizacién y Funciones de la
Direccién de Estadisticas Laborales del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

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

ARTICULO 5. NOTIFICACION. Notifiquese a Direccidn de Estadisticas l.aborales y
Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

,/—f/

. Rafael Eugenio Rodriguez Pellecer ~&2:
© " Ministro'de Trabajo y Previsién Sociat:

./_-‘-—_7
Michelle Ninegtte AlnrErg:
Senvetaria &I encal
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Aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones
“DIRECCION DE ESTADISTICAS LABORALES”
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Nombre del Manual de Organizacién y Funciones
Documento: “Direccién de Estadisticas Laborales”
. Fecha de
Identificacion:| MTPS-DEL-01 2023
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1. INTRODUCCION
El Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento técnico-administrativo, que
contiene la estructura y organizacion general de la Direccion de Estadisticas Laborales
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, asi como la descripcién de las funciones
asignadas.
De igual manera se especifican las funciones/actividades que se atribuyen a la
Direccidn de Estadisticas Laborales, tiene como finalidad proporcionar una guia de las
actividades que debe realizar cada servidor publico segin normas de la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento; asi como profesionales o técnicos que presten sus
servicios a la Direccién de Estadisticas Laborales segtn |la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.
Asi mismo, contiene los aspectos generales del Manual de Organizacién y Funciones,
incluyendo su descripcion, objetivo, alcance y nommas de aplicacion general. Se
incluyen diversas definiciones relacionadas al Manual, con el propésito de aclarar y
unificar distintos conceptos que se usan y facilitar con ello la compresion.
La Direccion de Estadisticas Laborales del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
sera responsable de revisar periddicamente el Manual de Organizacion y Funciones,
conforme a las necesidades de servicio o cambios que surjan en las disposiciones
legales o administrativas tendentes a mejorar la eficiencia de los procesos, informando
a la Direccion de Recursos Humanos para que lo modifique y actualice.

2. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA
Desde su creacidn en el afic 2012 (Acuerdo Gubernativo No. 2015-2012) hasta la
actualidad, la Direccién de Estadisticas Laborales ha generado informacién sobre la
fuerza laboral del pais a partir de fuentes externas a la Direccién de Estadisticas
Laborales (ejemplo: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Instituto Nacional
de Estadistica, Superintendencia de Administracién Tributaria) o de fuentes internas
(ejemplo: Sedes Departamentales o el caso del Sistema del Informe del Empleador
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y Néminas de Trabajadores). La Direccion trabaja para mejorar el ingreso de datos
obtenidos en ias boletas; andlisis de los sistemas, reestructuracion, y se encuentra
en la fase de depuracion para la obtencidn de estadisticas; difusién para dar a
conocer las obligaciones a los patronos y bisqueda de informacién que pueda
complementar los datos con oiras instituciones gubernamentales.

De conformidad con el Articulo 9 del Acuerdo Ministerial 284A-2012 del Ministerio de
Trabajo Y Previsién Social, dentro de las Funciones de la Direccion de Estadisticas
Laborales estan procesar, generar y difundir toda la informacion relacionada con
estadisticas laborales a nivel nacional; asi como atender solicitudes de informacion
estadistica requeridas por Organismos Internacionales, de conformidad con
convenios ratificados por el Estado de Guatemala y/o instituciones estatales y
privadas del pais.

2.1 BASE LEGAL

s Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala.

» Congreso de la Republica de Guatemala, lLey del Organismo Ejecutivo,
Decreto No. 114-97.

¢ Congreso de la Republica, Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748.

e Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Confrataciones del Estado,
Decreto No. 57-92.

s Cddigo de Trabajo de Guatemala, Decreto No. 1441 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

= Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
Acuerdo Gubernativo No. 215-2012,

e Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a

las Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo
Ministerial No. 284 A-2012.
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o (Creacion del Sistema Electrénico para la entrega del Informe del Empleador
y Néminas de Trabajadores, Acuerdo Ministerial No. 459-2021.

¢ Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social y los Sindicatos: Sindicato General de Empleados
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social -SITRAMITRAPS-, Sindicato
General de Empleados del Ministerio de Trabajo y Previsién Social -
SIGEMITRAB- y Sindicato de Trabajadores del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social -20 DE OCTUBRE-, de fecha 9 de octubre de 2018.

2.2 FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO -ROI- ACUERDO GUBERNATIVO

No. 215-2012

Acopiiar, gené;ar y difundir estadisticas generales relacionadas con el
cumplimiento del ambito laboral, que sirvan de base para la formulacién de
politicas en esta materia.

s~ Coordinar y atender solicitudes de informacion estadistica requeridas por
Organismos Intemacionales, de conformidad con convenios ratificados por
el Estado de Guatemala, asi como de instituciones estatales y privadas del
pais.

,-/ .Analizar e interpretar la informacion recopilada, para formular indicadores
estadisticos para fines de consulta en materia de su competencia.

=~ Elaborar y aplicar manuales, instructivos y boletas que sean necesarios para
la produccion de estadisticas.

s~ Desarrollar e implementar métodos modemos para la formulacién de
estadisticas.

s Promover los sistemas estadisticos de empleo e ingreso coordinade con el
Instituto Nacional de Estadistica y otras entidades relacionadas.

e QOtras funciones inherentes a su competencia.<
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2. 3MISION

Somos la Direccion encargada de proporcionar informacion procesada y

analizada para orientar el disefio y seguimiento de las politicas pdblicas,

programas y proyectos en materia de empleo y formacion laboral, asi como para

contribuir a la mejora del comportamiento de los agentes econdmicos en el

mercado de trabajo.

2.4 VISION

Ser el referente institucional en informacién general y especializada sobre 1a

situacién, evolucién y perspectivas del mercado laboral guatemalteco.

2.5ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

SRR

Lo
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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 Organizacion y Funciones, es un documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las instrucciones sobre su
marco juridico-administrativo, atribuciones, historia, organizacién, objetivo y
funciones de la Dependencia o Entidad, constituyéndose ademéas en un
instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones orgéanicas que

se dan enire las Dependencias, siendo ello, un elemento de apoyo a su
funciocnamiento.

3.2. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento técnico-administrativo que permita canalizar las
actividades que se realizan en cada uno de los Departamentos de la Direccion
de Estadisticas Laborales del Ministeric de Trabajo y Previsién Social, para que

éstas sean desarrolladas con transparencia, eficiencia y eficacia.

3.3. ALCANCE
El Manual de Organizacidon y Funciones de la Direccion de Estadisticas
Laborales esta dirigido a los servidores ptblicos, de acuerdo con lo establecido
en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento; asi como profesionales y técnicos
que prestan sus servicios en la Direccidn segin la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.
3.4. NORMAS DE APLICACION GENERAL

» Todo personal de la Dependencia deberd contar con una copia del

Manual de Organizacién y Funciones debidamente aprobado, como guia
para el desarrollo de sus funciones. 7/
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El director (a) debera mantener informado a su personal, sobre cambios

que surjan derivados de la estructura organizacional.

La responsabilidad en la supervision estara a cargo del Director(a) con

el propdsito de que el desarrollo de las funciones y actividades sea

efectivo.
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4. BESCR]PT?R DE PUESTOS

4.1 DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION DE ESTADISTICAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Dlrector()
Técnico il

Especialidad: Administracion . Cédigo de Especialidad: 0007 -
Titulo funcional: Director(a}) de la
DII’ECCIOH de Estadistfcas L.aborales

""" Vlcemmistro

Cdodigo de la clase de puesto: 8080

Nimero de puestos: 01

Jefe - inmediato:
Admmistratwo ananc;ero_,,
2. NATURALEZA DEL PUESTO:

,Puesto de caracter ejecutlvo que conS|ste en Ia plann‘" cac;on organ:zauon dsrecclon
y control'de las: actividades que se realizan'en la. Direccién de Estadisticas Laborales,
con 1a finalidad de: que la recop;iamon procesamlento Y dsfus:on de datos estadlst;cos
'en materia laboral sea actualizada, veridica y conf’ abte : o :

3. TAREAS PERMANENTES ' -

3.1 Planificar, organizar, dirigir y llevar el contro[ de Ias dlferentes actwldades que se
realizan en la Direccidn de Estadisticas L.aborales.

3.2 Coordinar el Sistema Nacional de Informacion del Mercado Laboral a fin de
incrementar el impacto de las politicas y programas relacionados con el mercado de
trabajo.

3.3 Coordinar la identificacion anélisis y difusion de informacién sobre la dinémica del
mercado laboral facilitando la toma de decisiones con respecto al trabajo y el empleo,
dotando de insumo para la definicién de politicas plblicas en el campo laboral,
especialmente el empleo y la formacion técnico-profesional.

3.4 Coordinar y asesorar a las Dependencias del Ministerio para la generacién y
recopilacion de datos que contribuyan a la elaboracién de informes estadisticos y
faciliten 1a toma de decisiones al mas aito nivel.

3.5 Supervisar la recopilacion, generacion y difusion de estadisticas generales
relacionadas con el cumplimiento del ambito laboral, que sirvan de base para la
formulacion de politicas en esta materia.

3.6 Revisar y autorizar la Memoria de Laborales, Plan Operative Anual -POA- y Plan
Anual de Compras -PAC- de la Direccién.

3.7 Dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitada por la Unidad de

Auditoria Inferna y Contraloria General de Cuentas en la Direccion de Estadisticas
Laborales.

10
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4. TAREAS PERIODICAS e L e
4.1 Supervisar la promocmn desarrollo y dlfus;on de anallsua estudios e
investigaciones sobre aspectos economicos y sociales relacionados con el trabajo y
la prevision social. :
4.2 Coordinar mesas técnicas sobre estadisticas laborales para la formulacién de -
propuestas de mejora para el fortalecimiento del mercado de trabajo. :
4.3 Verificar la atencion a solicitudes de informacion estadistica requeridas por .
Organismos Internaciones, de conformidad con convenios ratificados por el Estado
de Guatemala, asi como de instituciones estatales y privadas del pais. :
4.4 Promover los sistemas estadisticos de empleo e ingresos, coordinado con el
Instituto Nacional de Estadistica y otras entidades relacionadas.

4.5 Asesorar al Despacho y demas Unidades Administrativas del Ministerio con la -
informacion requenda

5 1 Llevar a cabo el Ptan Anua[ de Trabajo de Ia Dareccmn de Estad;stlcas Laboraies :
5.2 Administrar los recursos de la Direccién de Estadisticas Laborales. '
5.3 Presentar conclusiones y recomendaciones de la informacion estadistica a nivel
despacho.

5.4 Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignada para resolver asuntos relacionados con la Direccion. |
5.5 Desarroilas ofras actividades que le sean asignadas por ley y otras requeridas en
el marco de su competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO L CoELL e e e e
Eltrabajo se realizaenla Dlrecclon de Estad;sticas Laborales del Mrmsterao de Trabajo
Yy Prev;smn Socual (Sede Central)

Ejerce superwsmn sobre todo el personal que mtegra en Ia DII’GCCEOI‘] de Estadlstlcas
Laboraies

Velar en Ia coordmaclon de Ia ldentlf' icacion del anahsus y dIfUSIOI'I de mformamon de
la Direccién de Estadisticas Laborales

!nternas Despacho Mmlstenal Vicem:msteﬂos Direcc:[ones y Jefaturas
Externas Entidades Gubemamentaies y no Gubemamentales

10. LUGAR DE TRABAJO - e i
72. Avenida 3-33 zona 9, Edlf icio Torre Empresarlal

11. JORNADA DE TRABAJO N e S
La jornada de trabajo es Dlurna en horarlo de 09 OO a 17 00 horas de Iunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO e Ll

N/A
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Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de Ig
Direccion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y Ios servicios dirigidos a la poblacmn en general
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO -
Mental _Alto
?FlSlco aMedzo

15. EDUCAGION Y EXPERIENCIA o -
Opcién Acreditar titulo umvers:tarlo a nsvel de ilcenmatura en Ia carrera profes&onal

A Que el puesto requiera, seis meses de experiencia como Director Ejecutivo
I, y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera al puesto, siete afios de experiencia en cargos
dlrectlvos y ser colegiado actlvo '
§F’rofe31onal de Eas Cienmas Economicas o) Somales carrera afm de preferenma t[tulo:
de una maestria afin al puesto, y ser coieglado actlvo
'17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS e
| #Procesos administrativos, paquetes de mformatlca admimstracmn de base de
datos, realizacion de |nd|cadores con base a cuadros estadisticos.
» Conocimientos generales y especificos en Estadisticas Laborales.
¢ Planificacion dentro de instituciones del Estado, principalmente en el Organismo
Ejecutivo.

e Direccién de equipos de trabajo.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS = = =
Habilidades

+ Analitica

s Numérica
Destrezas

* Operar equipo de ofi cma y computamon
19. ACTITUDINALES e

e} iderazgo

s Reservado

e Responsable

¢ Ordenado

s Honrado

» Trabajo bajo presion
20. OTROSREQuUISITOS .~ =
» Disponibilidad de horario.

Opcion |

11
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4.2 SECRETARIO EJECUTIVO |

 IDENTIFICACION DEL PUESTO
Tltu!o oficial del puesto: Secretano'

Codlgo de la clase de puesto 6090

Ejecutivo |
Especialidad: Actividades Secretariales Codlgo de Especialidad: 0006 =
Titulo funcional: Secretario (a) Numero de puestos 01

Jefe inmediato: : :'.;_.--‘-'D:rector ' :

(a) ;f.dei
Estadlsticas Laborales..---"-3.'-'-f'--- Subalterno NIA

2 NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de caracter admmlstratlvo que consaste en_ __ailzar Iabores se retarlales o de

transcnpcion v dig:taczon de d:ctados ad:estramlento en el manejo de equupo de
oficina, - especnalmente computadora tecmcas de archlvo y redaccuon de
correspondencna atencién a usuartos entre otros : - e

3. TAREAS PERMANENTES R SR EE
3.1 Asistir al Director (a) en las dzferentes ac’uvndades secretanales .
3.2 Recibir, llevar el control, registro y archivo de la correspondencia y
documentacién destinada para la Direccion de Estadisticas Laborales.
3.3 Redactar, transcribir y digitar documentos oficiales (oficios, informes, circulares, -
etc.), para dar respuesta a las solicitudes recibidas.
3.4 Conformar informes y facturas de pago del personal por contrato y trasladarlos a ;
la Direccién de Recursos Humanos.

3.5 Elaborar términos de referencias para contratos 029 o subgrupo 18 de la |
Direccion de Estadisticas Laborales

4. TAREAS PER"D[CAS YT
4.1 Organizar y mantener actuallzado ol snstema de controi de a!'ChIVOS f:sucos 0:
digitales.
4.2 Administrar y actualizar la agenda del Director (a), asignar citas y reuniones.

4.3 Atender llamadas telefénicas.

4.4 Llevar el control de documentos que requneren f‘ ima dei Director (a)

5. TAREAS EVENTUALES L e
5.1 Atender al pablico que se presente a Ia Dareccnon de Estad:stlcas Labora!es ]
5.2 Apoyar en la elaboracion de la Memoria de Laborales, Plan Operativo Anual .
(POA) y Plan Anual de Compras (PAC) de la Direccion.
5.3 Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea :
>as:gnado
5.4 Desarrollas otras actividades que le sean asignadas por ley y otras requeridas en |
el marco de su competencia.
6.UBICACIONDELPUESTO = = 7 0 o

4 o>
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El trabajo se realiza en la Direccion de Estadisticas Laborales del Ministerio de
[Trabajo y Previsién Soclai (Sede Central)

7. SUPERVISION S i

N/A

Es responsable de a3|stlr al Dlrector (a) en ias diferentes actiwdades secretanaies

9. RELACIONES LABORALES T

Internas Todas las Unidades Admlnlstratlvas dei Mlnlsterlo

Externas| Entidades Gubemamentaies y no Gubernamenta!es

10. LUGAR DE TRABAJO i D e

\73 Avenida 3-33 zona 9, Edif icio Torre Empresana!

11. JORNADA DE TRABAJO : S
La jornada de trabajo es D!uma en horarlo de 09 00 a 1? 00 horas de Iunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO - ' S ShserERL

N/A

13: CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO R S =
Se derivan por el incumplimiento de sus funmones afectando Ios mtereses de Ia
Direccidn, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y Ios servicios dirigidos a la poblacmn en general

14, ESFUERZO EN EL. TRABAJO S
Mental Alto

gFas:co Medio

PERFIL DEL PUESTQ e T
15 EDUCACIONYEXPERIENCIA " P
Opcion |Acreditar titulo o diploma del nlvel de educacnon med:a y seis meses. de
A ‘expenencna como Secretario Ejecutivo | o Secretaria Oficinista. 5
Opcidn Acredltar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingiie y tres
B afosde experlenma en labores secretanales /
16. CARRERA AFIN - i S
Titulo de Secretaria Blhngue Secretarla Oficmlsta 0 carrera afm al puesto
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS - g i
Conocimientos generales en actividades secretanales tecnlcas de archtvo ortograﬁa
y redaccién, elaboracion de documentos oficiales, modificaciones presupuestarias,
gestion de cuota financiera, entre otros.
18. HABILIDADES YDESTREZAS = .
Habilidades
e« Analitica
» Numérica
e Verbal

15
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L]

Atencién al publico

_Destrezas

Operar equipo de of icina y computac;on

19. ACTITUDINALES

e & & & &

Reservado
Responsable
Ordenado

Honrado

Trabajo en equipo
Traba;o bajo presnon

20.OTROS REQUISITOS =~

Dlspon:bllidad de horano.
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4.3 TRABAJADOR OPERATIVO |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Trabajador
Qperativo I |
Especialidad: Mensajeria  Cédigo de Especialidad: 0245
Titulo func:onal Mensajero NGmero de puestos: 01

Jofe inmediato: O s
Estad:stlcas Laborales

Codlgo de la clase de puesto: 1020

sé tramita dentro de la Dlrecmon de Estad|St|cas " E
distribuida interno Y externo, entre otros L

3 TAREAS PERMANENTES o f' b e
3.1 Recibir y organizar la correspondenc;a a ser dlstnbwda
:3 3 Entregar los comprobantes y copias de tramites de forma ordenada de manera |
gue se pueda realizar una revision diaria.

3.4 Realizar limpieza dlartamente en el area as&gnada

4TAREASPERIODICAS s
4.1 Elaborar diariamente una bltacora de ruta de trabajo a seguur para la reallzacmn |
de las entregas. ‘
4.2 Apoyar en la distribucién de documentos y encomiendas oficiales a nivel interno -
y externo en el Ministerio de Trabaj _y Prevnsnon Somai '
5. TAREAS EVENTUALES S L e
5.1 Participar en comisiones, capacﬁacsones reuniones de trabajo en Ias que sea
asignado para resolver asuntos relacionados con la Direccion. :
5.2 Desarrollas otras actividades que le sean asignadas por ley y otras requeridas en
el marco de su competencia.
6. UBICACION DEL PUESTO GEmEROL L e e L s
EEE trabajo se realizaenla Dlrecmon de Estadzstlcas Laborales dei Mlnlsterso de Trabajo
y Previsién Social (Sede Centrai) =
7. SUPERVISION S
ZNIA ‘

§EE puesto tlene responsabihdad en io que se ref" ere al cwdado y resguardo de [os
idocumentos q ue se trasEadan

Enternas Todas [as Unsdades Adm[nlstratlvas del M[nlsterlo

Externas Entldades Gubernamentaies y no Gubernamentales

10. LUGAR DE TRABAJO e T

<
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’7a Avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarlal

11 JORNADA DE TRABA JO S
La jornada de trabajo es Dlurna en horano de 09 OO a 17 00 horas de Iunes a vrernes;
12. RIESGOS EN EL TRABAJO = .
N/A

13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO HEmEa e
Se derivan por el incumplimiento de sus funcaones afectando ios 1ntereses de ia
Direccidn, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la pobiamon en genera!

14. ESFUERZO EN EL. TRABAJO s

Mental Alto

Fisioo _Medio

1_55;-_:._ED_UCACION'-Yf'EXPERIENCIA

A Acreditar sexto grado de educacion primaria.

B Acredltar sexto grado de educacion y tres afios de experiencia afin al puesto

16. CARRERAAF!N e
Deseable con estudtos de nwel bas:co y poseer IlcenCIa t:po B deseable poseer de
motocicleta, ambas vigentes.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS L e e
Conocimientos generales en actlwdades de correspondenma a Ios Iugares que !e

sean indicados, lleva, entrega, recoge mensajes, objetos, solicitudes de cotizaciones
v otros documentos.

18. HABILIDADES YDESTREZAS = = v o
Habilidades
¢ Analitica
» Numérica
Destrezas
» Operar equipo de of“ cma y computac;on
19. ACTITUDINALES Smn b e
Reservado
Responsable
Ordenado
Honrado
Trabajo en equipo
e+ Trabajo bajo presién ;
20. OTROSREQUISITOS -~ 0 T
o Disponibilidad de horario

15
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4.4 JEFE TECNICO Il
1. IDENTIFICACIONDELPUESTO . -~ . o0 e
Titulo oficial del puesto: Jefe Tecmco II ECédigo de Ia clase de puesto: 3070 g
Especialidad: Administracién =~ Cédigo de Especialidad: 0007 |
Titulo funcional: Jefe del Departamento . )
de Procesamiento Estadistico y anus:on Namero de puestog. Q_1
Jefe inmediato:. Dlrector(a) de Nl i o

Estadisticas Laborales e
2. NATURALEZA DEL PUESTG

‘P'uesto de caracter tecmco.-. due consnste en "p_ann‘“ car . orgamzar"dmg;r y IIevar el
control de las diferentes | actlwdades que se realizan en el Departamento de
Procesamlento Estad:stlco y leusmn con ia f nalidad de procesar generar Yy dn‘undir

.....

‘-atender sol:cstudes de- mformacmn estadlst{ca requendas por Organismos_
Internacionales, "de conformldad ~con convenios  ratifi cados por el Estado de
Guatemala y/o instituciones estatales ¥ pnvadas del pals .
3. TAREAS PERMANENTES

3.1 Planificar, organizar, dirigir y llevar el contro! de Ias dlferentes actavadades que se
llevan a cabo en el Departamento de Procesamiento Estadistico y Difusién. '
3.2 Disefiar los procesos de recopilacién de informacion estadistica del mercado de
trabajo proveniente de las diferentes Dependencias del Ministerio.

3.3 Supervisar el desarrollo de procesos de recopilacién de informacién cuantitativa
y cualitativa, tanto de la oferta como de la demanda de trabajo. ‘
3.4 Revisar la informacién que se brinda en atencién a solicitudes de informacion :
estadistica requeridas por Organismos Internacionales, de conformidad con |
convenios ratificados por el Estado de Guatemala, asi como de instituciones
estatales y privadas del pais. f
3.5 Supervisar la elaboracion de matrices de la informacion del Informe del :
Empleador del afo actual y de otros registros estadisticos del Ministerio.
3.6 Coordinar la recepcién del informe al que se refiere el articulo 61 inciso a) del |
Codigo de Trabajo.
4. TAREAS PERIOD[CAS e e b SR
4.1 Suministrar datos estadlstlcos per’cmentes preClsos y oportunos provementes de
fuentes primarias y secundarias, para facilitar el analisis de la situacion,
comportamiento y tendencias del mercado de trabajo. :
4.2 Supervisar la elaboracion y aplicacién de manuales, instructivos y boletas que |
sean necesarios para la produccién de estadisticas.

4.3 Supervisar la generacion y difusién de estadisticas generales relacionadas con

76
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el cumplimiento del &mbito laboral, que sirvan de base para la formulacion de poi:tfcas
en esta materia.
4.4 Administrar las bases de datos de los registros administrativos del Ministerio de .
Trabajo y Prevision Social.
4.5 Elaborar, revisar y firmar documentos oficiales, formularios, informes u otros que :
le sean requeridos. :
4.6 Dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados por la Unidad de
Auditoria Interna y Controlaria General de Cuentas, en lo que se refiere al
Departamento de Procesamienio Estadistico y Difusion. ‘
4.7 Apoyar en la elaboracién de la Memoria de Laborales, Plan Operativo Anual
(POA) y Plan Anual de Compras (PAC) del Departamento de Procesamiento
Estadistico y Difusion. :
5. TAREAS EVENTUALES | e
5.1 Participar en comls:ones capacztamones ‘reuniones de traba;o en Ias que sea :
asignado para resolver asuntos relacionados con la Direccion. :
5.2 Desarrollas otras actividades que le sean asignadas por ley y otras requeridas en :
eI marco de su competencna i
Ei trabajo se realiza enla Dlreccmn de Estadistlcas Laborales del Minlsteno de Trabajo
y Prevision Social (Sede Central)

7. SUPERVISION e B R T _
Ejerce supervisién, sobre todo e[ personal que :ntegra en ia Direcmon de Estadsst[cas
Laborales.

8. RESPONSABILIDAD e
Es responsable de superv:sar el desarrouo de procesos de recopilacaon de ;nformac;on
cuantitativa y cualitativa, tanto de Ea oferta como de Ia demanda de traba;o
9. RELACIONES LABORALES S e

;! nternas Todas las Unidades Admlnlstratlvas del M:mster:o

§Externas Entidades Gubernamentales y no Gubemamentales

10 LUGAR DE TRABAJO . S e

Ta Avenida 3-33 zona 9, Edif cso Torre Empresanal

11. JORNADA DE TRABAJO G R T e
La jornada de trabajo es Dlurna en horano de 09 00 a 17 00 horas de Iunes aviernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO S : Sl

N/A

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO = ..
Se derivan por el incumplimiento de sus funcnones afectando Ios lntereses de Ia

Direccion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general. '

14
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Mental  Alfo
‘FISICO |Med|o -

. G PERFIL BEL PUESTO
15. ED__ ..-ACION Y EXPER!ENCIA o : sk
Opcion | Acredltar titulo o diploma de una carrera del nlve! de educamon medla y seis

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

'requ:era que incluya supervisién de personal.
3 Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media vy,
Opcién cuando se requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
i B especifica y tres afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto;
gue incluya superwsson de personal

15 CARRERAAF]N s : SRR SRR e Gniin
Acreditar titulo unwersﬂarto de las carreras de Ias ClenC|as Econom[cas 0 Socrales o
carrera afin al puesto y ser co!egtado actlvo

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Shanoinae e
Conocimientos generales y especificos en temas relamonados con procesamlento de
datos, generacién de estadisticas, formulacién de indicadores estadisticos, manejo de
equipos de trabajo, entre otros.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
'Hablhdades
| e Analitica
| e Numérica
Destrezas
¢ _Operar equipo de of cma y computacuon entre otros
19 ACTlTUDINALES SR e R S R e e
Liderazgo
Responsable
Ordenado
Honrado
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion

20. OTROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario disponlbmdad para trasiadarse al lnterzor y extenor del
pais .

e & o ¢ ¢ @
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. de: que n asnstir : -
procesamlento generacwn y-dlfusmn de la informacion re cuonada con. estadtstlcag
requeridas por Organismos Internac;onales de conformidad con convenlos ratificados
por el Estado de Guatemala; asi como de lns‘utucmnes estatales y ] Nadas del paas
3 TAREAS PERMANENTES e SR

3. 1 leundlr mformac;on acerca de la dmam;ca dei mercado iaboral facmtando Ia toma
de decisiones con respecto al trabajo y el empleo, dotando de insumos para la |
definicion de politicas publicas en el campo laboral, especialmente el empleo y la -
formacién técnico-profesional.
3.2 Procesar, estandarizar, homologar y dar consistencia a la informacion estadistica
del mercado laboral para facilitar su analisis. '
3.3 Recolectar, procesar, sistematizar y armonizar informacion en material laboral,
con la finalidad de estandarizar la informacién estadistica de las Dependencias del
‘Mmlsterlo

3.4 Sistematizar, digitalizar y procesar los datos estadisticos provenientes de
diversas fuentes, incluido el informe al que se refiere el articulo 61 inciso a) del
Cod:go de Trabajo.

3 5 Generar y difundir estadisticas generales relacionadas con el cumplimiento del |
amblto laboral, que sirvan de base para la formulacion de politicas en esta materia.
3.6 Elaborar matrices de la informacion del Informe del Empleador del afio actual y
de otros registros estadisticos del Ministerio y realizar limpieza de errores en las
matnces elaboradas.

3.7 Atender solicitudes de informacion estadistica requeridas por Organismos .
Internacionales, de conformidad con convenios ratificados por el Estado de
Guatemala, asi como de instituciones estatales y privadas del pais. :
3.8 Crear diferentes tablas estadisticas utilizando las variables del Informe del
Empleador y de otros registros estadisticos del Ministerio.

siansed Soamwatty EVISION SOCIA] 1
; PREVISION SOCIAL Laborales” Noviernbre 2023
Pagina 21 de 27
4.5 TECNICO |
- IDENTIFICACION DEL PUESTO ; S

Tltuto oficial del puesto: Técnico I Codlgo de Ia clase de puesto 3010
Especaalldad _Estadistica =~ -._;Codlgo de Espec:ahdad (3144
Titulo func:onal Técnico iNumero de puestos 01
Jefe inmediato: Darector (a) de o .
Estadisticas Laborales Subaltemos NIA

19
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4. TAREAS PERIODICAS = :
4.1 Gestionar fuentes de mformacmn en matena jaboral.
4.2 Desarroliar procesos de recopilacién de informacion cuantitativa y cualitativa,
tanto de la oferta como de la demanda de trabajo. :
4.3 Realizar el acopio e ingreso de informacion estadistica del Ministerio que sea Gtil -
para asesorar la toma de decisiones de politica plblica en materia laboral, asi como
su actualizacion. |
4.4 Difundir analisis, estudios e investigaciones sobre aspectos econémicos y
sociales relacionados con el trabajo y la previsién social.

4.5 Publicar informacion estadlstlca en materla Iaboral de manera penod|ca

5. TAREAS EVENTUALES L = :

5.1 Convertir matrices al progfama SPSS FOR WINDOWS

5.2 Elaborar y aplicar manuales, instructivos y boletas que sean necesarios para la
produccion de estadisticas. ‘
5.3 Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado |
5.4 Desarrollas otras actividades que le sean asignadas por ley y otras requeridas en -
e! marco de Su competencaa :
El trabajo se real:za enla Dlrecc‘.lon de Estadtstlcas Laborales dei Mlnlsteno de Traba;o@
y PreVISlon Soc:ai (Sede Centra!)
ENIA
8. RESPONSABILIDAD
Es responsable de s:stematlzar digita[izar y procesar los datos estadisticos
provenientes de diversas fuentes, incluido el informe al que se refiere el articulo 61
inciso a) del Cédigo de Trabajo.

9 RELACIONES LABORALES

Internas Todas las Unidades Admlnlstratlvas del Mlnlsterlo

Externas Entidades Gubernamenta}es y no Gubernamenta[es

10 LUGAR DE TRABAJO S s

73. Avenida 3-33 zona 9, Edlf[C[O Torre Empresarla[

11. JORNADA DE TRABAJO s
La jornada de trabajo es Dlurna en horar:o de 09 OO a 17 00 horas de Iunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO e

NIA

Se derrvan por el incumphmlento de sus func1ones afectando los intereses de !a
Direccion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y !os servicios dirigidos a la poblacién en general. |

v
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Alto
FiSICO Medlo

; Sl PERF!L DEL PUESTO
15 EDUCACION Y EXPERIENCIA i : e
Opcién Acreditar titulo ¢ dip!oma de una carrera de! nsvel de educamon medla y

A cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el
area especifica.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto, y un afio de experiencia en tareas
relacmnadas con la especzahdad del mlsmo
16. CARRERAAF!N TR T e e G
Acreditar la aprobacuon deE sept:mo semestre en carreras de Ias Cfenmas Economlcas
o Sociales, o carrera afin al puesto
.17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Lol
Conocimientos generales y especificos en temas relacaonados con procesamlento de
datos, generacién de estadisticas, formulacién de indicadores estadisticos, entre
otros.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS = = ...
Habilidades

¢ Analitica

¢« Numeérica
Destrezas

» Operar equipo de oficma y computaclon
19. ACTITUDINALES ST R
Reservado
Responsable
Ordenado
Honrado
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion

. DESpOI‘IIbIhdad de horarlo y daspombmdad de trasiadarse al interror del pa|s

Opcidn’

® & © & 0 0
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3 4.6 PROFESIONAL JEFE Il
§3 IDENTIFICACION DEL PUESTO e . . .
I;L:?EIOF icial del puesto: Profesnoraa! Cé dlgo de la clase de puesto 5080
Especialidad: Planificacion = Codigo de Especialidad: 0309 =

Titulo funcional: Jefe del Departamento
de lnvestlga_c:ones

Namero de puestos: 01
_Jefe mmed"- et

fi nahdad de reahzar analtsns estudlos e 1nvestlgacuones sobre 'a p'ectos economlcos y
sociales - relacmnados con el trabajo yla prevnsmn socnalr 'para el Desarrolio de
estadlst;cas en el ambito. Iaborai a nlve! nac1onal i .

3. TAREAS PERMANENTES '

3.1 Planificar, organizar, d:nglr y l[evar el control de Ias dn‘erentes actnndades que se
llevan a cabo en el Departamento de Investigaciones. :
3.2 Definir los mecanismos y métodos requeridos para realizar el andlisis de la -
informacién recopilada y de la obtenida durante los estudios o investigaciones de
mercado de trabajo y la prevision social.
3.3 Promover y desarrollar andlisis, estudios e investigaciones sobre aspectos |
econdmicos y sociales relacionados con el trabajo y la prevision social.

3.4 Medir y estudiar permanentemente los principales indicadores sociales y
econdmicos, especialmente los del mercado de trabajo y la formacion técnico-
profesional para conocer la situacion, comportamiento y tendencias del mercado -
laboral nacional y regional.
3.5 Asesorar técnicamente a las Dependencias del Ministerio con la finalidad de
estandarizar la informacion estadistica. '

3.6 Asesorar técnicamente a organismos e instituciones de carécter pablico y
prlvado sobre el mercado de trabajo y Ia prews:on soc:ai :
4. TAREAS PERIODICAS i Ahemrn
4.1 ldentificar y analizar mformac;lon acerca de ia dlnamlca deI mercado iaboral
facilitando la toma de decisiones con respecto al trabajo y el empleo, dotando de
insumos para la definicion de politicas publicas en el campo laboral, especialmente
el empleo y la formacién técnico-profesional. :
4.2 Desarrollar informes, investigaciones o estudios sobre aspectos econémicos y |

sociales relacionados con el trabajo y 1a prevision social, asi como sus instrumentos -
técnicos. -
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4.3 Identificar y seleccionar fuentes de informacién que mejoren el estudio del
mercado de trabajo y la previsién social.
4.4 Identificar criterios técnicos relacionados con el mercado de trabajo que permitan -
orientar el disefio de politicas plblicas en el campo laboral, especialmente el empleo
y a formacidn técnico-profesional.
4.5 Asesorar, desarrollar y supervisar la adecuada implementacion de métodos para
la formulacién de estadisticas en el Ministerio, asi como proporcionar a las distintas |
Dependencias del Ministerio la informacion que en el marco de su competencia le
soliciten. ;
4.6 Dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados por la Unidad de
Auditoria Interna y Controlaria General de Cuentas, en lo que se refiere a la Direccion |
de Estadisticas Laborales.
4 7 Apoyar en la elaboracion de la Memoria de Laborales, Plan Operativo Anual
(POA) y Plan Anual de Compras (PAC) del Departamento de Investngacgones

5. TAREAS EVENTUALES

5.1 Participar en comisiones, capacntac:ones reuniones de traba}o en Ias que sea
aSIgnado para resolver asuntos relacionados con la Direccion. :
5.2 Desarrollas otras actividades que le sean asignadas por ley y otras requeridas en
‘el marco de su competenma

EE trabajo se reailza en la Dlreccmn de Estadlstlcas Laborales dei Mln:sterlo de
Trabajo y Prews:on Socnal (Sede Centra!)
Ejerce supemsmn sobre todo ei personaE que mtegra en |a Dlreccu)n de Estadlst:cas
Laborales.

8 RESPONSAB'L[DAD _____ SR e S e L o L
EE puesto tiene responsablhdad en Io que se reflere a Ea pianlficamon orgamzac:lon
direccion y control de las actividades que se realizan en el Departamento de
Investigaciones. ;
9. RELACIONES LABORALES - ... .. __
Internas Todas las Unidades Admm:stratlvas dei Mlnlsterlo

Externas | Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales
10. LUGAR DE TRABAJO L S

72. Avenida 3-33 zona 9, Edn‘" icio Torre Empresanal

11, JORNADA DE TRABAJO = R T P
La jornada de trabajo es Diurna, en horano de 09 00 a 17 00 horas de Iunes a vzemes
12. RIESGOS EN EL TRABAJO e Sl & :
N/A

Las que se produzcan por cumpllmlento de Ias funcmnes que Ie son aagnadas al
puesto.

23
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Mental Alto

FISICO Medso -

PERFIL DEL PUESTO

‘15._ F .D'UCACION Y EXPERIENGIA

Opcién

Acreditar titulo universitario en Ia carrera profesnonai que e[ puesto reqmera

A seis meses de experiencia como Profesional Jefe 1l en la misma especialidad

gue incluye supervisién de personal y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional

Opcidnique el puesto requiera, tres afios de experiencia profesional, en labores
B relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y ser

coleglado actlvo _

Acred|tar Ia aprobamon dei septnmo semestre en carreras de Ias CienCias Economlcas

o Sociales, o carrera afin al puesto

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS g e e

Conocimientos generales y especifi icos en temas relamonados con anal:s:s e

interpretacion de datos, formulacién de indicadores estadisticos, usoc de software

estadistico especnallzado para analnsns entre otros.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidades
e Analitica
¢ Numérica
Destrezas

* Operar equipo de oflcma y computacgon
19. ACTITUDINALES e

Reservado

Responsable
Ordenado

Honrado

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion

ooo..o.

OTROS REQUISITGS

. D:spombmdad de horano 'dlspombmdad para trasiadarse a! mter:or y extertor del
pais |

4



MTPS-DEL-01

Manual de Organizacién y

GOBIERNO /- | MINISTERIO Funciones version o1
| DETRABAIO Y M ik i
CUATEMALA | [ CcVisioN sociaL Direccion de estadisticas

Laborales” Noviembre 2023

Pagina 27 de 27

5. GLOSARIO

Estadistica: Rama de la matematica que utiliza grandes conjuntos de datos
numéricos para obtener inferencias basadas en el calculo de probabilidades.

Estructura organica: Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacion que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos; es igualmente un marco administrativo de referencia
para determinar los niveles de toma de decisiones. |

Empleador: En un contrato de trabajo, es la parte que provee pago de una
remuneracion o salario al trabajador.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la Entidad y de cuyo ejercicio generalmente es responsable
un area organizacional: se define a partir de las disposiciones juridico-administrativo
vigentes.

Informe del Empleador: Se refiere al informe que obliga el articulo 61 del Cédigo de
Trabajo. Es un instrumento con fines estadisticos que permite obtener indicadores
generales sobre: trabajo, ocupacidn, empleo, actividades econdmicas, salarios y otras
prestaciones econémicas.

Plan Operativo Anual: Herramienta que sirve para dar un ordenamiento légico a las
acciones que se proponen realizar para un periodo no mayor de 1 afio. Permite
optimizar el uso de los recursos financieros disponibles y el cumplimiento de
resultados, productos (bienes y servicios) y metas trazadas por el gobierno local en
alineaciéon con el Plan Nacional de Desarrollo.

SP8S: Paguete estadistico para las Ciencias Sociales.

%9



