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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, preceptiia que son atribuciones generales de los Ministros, entre otras, coordinar
Iz 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 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 ndmero 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 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 elaboracién, actualizacion, aprobacién e implementacién de
los Manuales de Organizacion y Funciones de cada una de ellas.

CONSIDERANDO
Que el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo Q

Gubernativo Nimero 215-2012 de fecha 5 de septiembre de 2012, define la estructura y
funciones de la Direccidn Administrativa como la unidad responsable delrd_:c:i_e§arrollo,

donaciones de mobiliario, equipo y vehlculos del Mlnlsteno y d
comisiones oficiales. :

: N‘s"ib'i-zRANDO

Que para desarrollar adecuadamente: las funciones de la Dire
asignadas por la ley se hace necesano lmplementar el Manual de Organizac
como el instrumento mdlspensable para garantizar su- cumphml
identificando los factores orgamzacmnaies y jerérquicos que ‘dete
sustantiva y otros especificos’ para/,\__ejl_ gjercicio de los pu
responsabilidad y complejidad inherentes a ellos.

7a Avenida 3-33.zona 9 - Edificio Torre Empresanal
Teléfonos: PBX:24222501/02/03

wwwamintrabaje.gob.gt  Stuenosert g m mm‘d-m




GOBIERNO J4¢ MINISTERIO DE

MALA | TRABAIOY
G?‘QTEQ c.mkﬁ PREVISION SOCIAL

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptiian los articulos
194, literales a) y f) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales f)
y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la
Repulblica 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 Organizacion y Funciones de la Direccin
Administrativa del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 2. Es responsabilidad de la autoridad administrativa superior de la referida
Dependencia, revisar peridédicamente el contenido, implementacién, revisién y actualizacién
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 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 ¢ contravenga lo dispuesto en el Manual de Organizacion y Funciones de la
Direccidn Administrativa de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

ARTICULO 4. VIGENCIA. El presenie Acuerde Ministerial surie sus efectos de manera
inmediata.

ARTICULO 5. NOTIFICACION. Notifiquese a Direccion Administrativa y Direccidn de
Recursos Humanos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Reffsel Eugénio Roldriguez Pellece
Mih_i:'e‘,{fo' de 'Trabajd y PrevisiGn Social ™
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Aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones
“DIRECCION ADMINISTRATIVA”
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Nombre del Manual de Organizacién y Funciones
Documento: “Direccion Administrativa”

MTPS-DA-01 Fecha de
aprobacion:

Identificacion: Version: 01

2023
4

Nombre Puesto que
Completo Ocupa

ELABORADO E361{L0) Director
Mendizabal Kiée ! Administrativo

§ REVISADO Y 8 Director de Lic. Lujb\Ger
NI Luis Gerardo | irsos  Diredtol

SOR: Mendizabal Puac Humanos Ministed

Vicemihistro
Administrativo

Financiero /g o35
Vicermmstr

- Rodolfo Varela
Martinez
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Puestos y Funciones de la Direccion Administrativa es un
instrumento que facilita la consulta e identificacién de la estructura organizacional junto a
las funciones y responsabilidades que tiene asignadas, este manual pretende describir las
funciones y demas caracteristicas que cormresponden a los puestos que conforman la
Direccion Administrativa, incluyendo los conocimientos, habilidades y actitudinales
necesarios para su correcto desempefio y cumplimiento de sus funciones establecidas en
el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, siendo entre
otras, el asegurar el suministro y uso racional de los bienes, insumos, combustibles y
cualquier otro material para el funcionamiento de las distintas dependencias del Ministerio.

Dada su importancia para el funcionamiento de la Direccién, se considera necesaria la
revision periddica del presente manual, de parte del personal que pertenece a la Direccidn
Administrativa, lo cual permitira la mejora continua en la administracion del personal,
identificando los cambios pertinentes para futuras actualizaciones, las cuales deben ser
autorizadas por la autoridad superior.
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2. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

La Direccién Administrativa es la encargada de velar por el correcto funcionamiento
administrativo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, y -esta integrada por el
Departamente de Seguridad, encargado de velar por el resguardo y seguridad de los bienes,
trabajadores y usuarios del Ministerio; el Departamento de Mantenimiento y Almacén, que
se encarga de planear, dirigir y controlar las actividades de mantenimiento de instalaciones,
servicios generales y almacenamiento de insumos y equipos que son requeridos por el
Ministerio; el Departamento de Transportes, que garantiza el oportuno y seguro traslado del
personal del Ministerio hacia las instituciones que son requeridas de conformidad con las
actividades que realizan las distintas dependencias del Ministerio; y el Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones, que se dedica a la adquisicién y contratacién de bienes y
servicios solicitados por las distintas dependencias del Ministerio para su buen
funcionamiento.

2.1. BASELEGAL
a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.~

b. Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto —
Namero 114-97.

c. Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo, Decreto Numero 1441.
d. Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil, Decreto 1748.

e. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Nimero 18-98, de
fecha 15 de enero de 1998.

f. Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo
Gubernativo Nimero 215-2012, publicado el 5 de septiembre de 2012,

g. Funciones sustantivas, administrativas, de apoyo técnico y cbordin‘acién a las
dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo Ministerial
Nimero 284 A-2012.
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h. Manual de Especificaciones de Clases de Puestos, tercera edicion, Oficina Nacional
de Servicio Civil-ONSEC-.

2.2. . FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY

Asarrouar, coordinar y dirigir [as actividades administrativas de las dependencias
del Ministerio, tanto de la sede central como Direcciones Departamentales y
Jefaturas Municipales.

. Recomendar e implementar procedimientos tendentes a modernizar y agilizar
procesos administrativos, de conformidad con la ley;

g/Asegurar el suministro y uso racional de los bienes, insumos, combustibles y
cualquier otro material para el mantenimiento del Ministerio.

,dA:{edactar contratos administrativos de arrendamiento de oficinas y de adquisicion de
bienes y servicios para el funcionamiento de las dependencias del Ministerio.

e. Coordinar con ofras dependencias del Ministerio los ingresos de las donaciones en
mobiliario, equipo y vehiculos.

j./ Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos propiedad del Ministerio,
a efecto de que siempre estén en buen estado de funcionamiento y presten un
servicio eficiente a los empleados y funcionarios de la institucion.

g7 Prestar el servicio de atencidn al usuario que visite el Ministerio por medio del kiosco
informativo y de aquellas unidades que se creen en el futuro para tales fines.

h. Mantener un servicio adecuado de comunicacion telefonica en las diferentes
dependencias del Ministerio.

2.3. MISION

Contribuir de forma productiva, en la administracion de procesos y servicios de
mantenimiento, transporte y seguridad para el logro y fortalecimiento continuo de los
avances administrativos, que permitan la eficiencia institucional, con el objeto de desarrollar
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la capacidad de gestién en cada una de las dependencias del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social.

2.4. VISION
Ser una Direccion eficiente y eficaz comprometida con el logro de metas institucionales, en

gestionando la mejora continua de procesos administrativos optimizando procesos vy
aplicando normas de calidad que permitan el logro de resultados institucionales.

2,5, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Viceministerio
Administrativo
Financiero
Direccién
Administrativa
- ,
| | 1 1
Departamento de Departamento de
Contratacionesy Departamento de Departamento de Mantenimiento y
Adquisiciones Transportes Seguridad Almacén
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3. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A continuacion se presentan los aspectos generales del Manual de Organizacién y
Funciones de la Direccién Administrativa.

3.1. DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Es un documento de apoyo administrativo que contiene, en forma ordenada y sistematica,
la informacién 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.

3.2, OBJETIVO DEL. MANUAL
Proveer al personal de la Direccion Administrativa, de forma clara y sistematica, informacién
de la estructura organizacional de la Direccién y las funciones y responsabilidades

adquiridas en cada puesto de trabajo que desempefien, permitiendo cumplir con el correcto
funcionamiento administrativo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

3.3. ALCANCE

El campo de aplicacién del presente manual abarca a todo el personal de los distintos
departamentos de la Direccién Administrativa del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

3.4. NORMAS DE APLICACION GENERAL

e Cada trabajador de la Direccién Administrativa, debera contar con una copia del

Manual de Organizacién y Funciones debidamente aprobado, como guia para el
desarrollo de sus funciones.

e El jefe inmediato y el director administrativo, debera mantener informado a su
personal, sobre cualquier cambio que surja derivado de la estructura organizacional.
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La responsabilidad de la supervision estara a cargo del jefe inmediato y el director
administrativo, con el propésito de que el desarrollo de las funciones y actividades

sea efectivo.




MTPS-DA -01
Manual de Organizacién ;2
GOBIERND /s | MINISTERID. Funcifnes e y ~ Versidn o1
GUATEMALA DE“"‘”‘%M‘”Y ' R
BRs Aunwuuq LM AT PREVISION WCIAL “DiFECC!'Cln Admln!stratlva” . NOVIEMBRE 2023
Pagina 15 de 83

4. DESCRIPTOR DE PUESTOS

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Titulo oficial del puesto: Director
Técnico

Cddigo de clase de puesto: 8080

d"l'l;tulo funcional: Director Administrativo Numero de puestos 1

Puesto de caracter ejecutivo‘que consiste en la planificacién, organizacién, direccion y control
de las actividades que se realizan en la Direccion Administrativa con la finalidad de proveer,
oportunamente los bienes, servicios e insumos necesarios para el eficaz desarrollo de las
actividades del Ministerio; asi como para garantizar la seguridad y resguardo del personal e
instalaciones del Ministerio de Trabajo y Prevision Social

3.1. Desarrollar, coordinar y dirigir las actividades administrativas de las dependencias del
Ministerio, tanto de la sede central como Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales.

3.2. Asegurar el suministro y uso racional de los bienes, insumos, combustibles y cualquier
otro material para el mantenimiento del Ministerio.

3.3. Establecer politicas y procedimientos internos para garantizar la eficiencia y la
transparencia en los procesos de contratacion, adquisiciones, transporte, mantenimiento,
almacén y seguridad.

3.4. Supervisar y coordinar la adquisicion, y programacién de mantenimientos preventivos y
correctivos de los vehiculos propiedad del Ministerio, asi como garantizar que se cumplan
las normativas de mantenimiento.

3.5. Supervisar el almacenamiento y la distribucién de suministros y activos de la institucion,
asegurando un control adecuado de inventario.

3.6. Coordinar las actividades de seguridad para proteger las instalaciones de la institucién y
garantizar la seguridad de los empleados vy visitantes.

3.7. Mantener relaciones efectivas con otras 4reas de la institucién y con la comunidad en
general para garantizar una comunicacién adecuada y transparente.

3.8. Asegurar el servicio de atencidn al usuario que visita el Ministerio, por medio del kiosco
informativo.
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3.9. Elaborar contratos administrativos de arrendamiento de oficinas y de adquisicion de
bienes y servicios para el funcionamiento de las dependencias del Ministerio.

3.10. Proveer de los servicios de telefonia fija, mévil, enlace de datos, agua potable y energia
eléctrica para el correcto funcionamiento de las dependencias del Ministerio.

3.11. Dirigir y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles e
instalaciones donde funcionan las distintas dependencias del Ministerio.

3.12. Brindar seguridad para el resguardo de los bienes muebles e inmuebles y el personal
V4 usuarlos deI M[msteno

4.1. Revisar y aprobar el Plan Operativo Anual -POA- de la Direccién Administrativa.

4.2. Revisar y aprobar el Plan Anual de Compras del Ministerio.

4.3. Aprobar ordenes de compra de bienes y servicios adquiridos por las distintas
dependencias del Ministerio.

4.4, Revisar y evaluar contratos y adquisiciones en curso, asegurando que se cumpian los
términos y condiciones acordados.

4.5. Realizar inventarios periodicos de los activos y suministros almacenados para garantizar
la disponibilidad y la optimizacién de recursos.

4.6. Brindar capacitacion y desarrollo continuo al personal de los departamentos para mejorar
sus habilidades y conocimientos.

4.7. Evaluar riesgos de seguridad y desarrollar planes de contingencia para situaciones de
emergencia.

Actualizar y revisar las politicas y procedimientos internos de manera periddica para
garantizar que estén alineados con los cambios normativos y las mejores practicas.

4.8. Llevar a cabo revisiones periddicas de la infraestructura y las medidas de seguridad para
garantizar un entorno seguro para los empleados y visitantes.

|n|ster|o en temas de coordinacion, admlnlstrac:on y
!oglstlca en la ejecucion de eventos protocolarios.
5.2. Realizar evaluaciones del desempefio del personal de la Direccién Administrativa.

5.3. Evaluar la actualizacién de manuales de procedimientos y de puestos y funciones de la
Direccion Administrativa.

E pu'e'é't'c‘iﬁe trabajo seml'ibcca eh la Direccion Administrativa "de'i Mlnlster:o de TraBajo y
Prev:smn Socnal (sede central).

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccion Administrativa.
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8.1. Velar por el cumplimiento de la ejecucién de actividades administrativas de apoyo al
funcionamiento de las dependencias de! Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

28.2. Evaluar las politicas y procedimientos internos para el cumplimiento eficiente en los
iprocesos de adquisicién es, contrataciones transporte, mantenimiento, almacén y seguridad.
8.3. Coordinar el cumplimiento de la ejecucién de mantenimientos preventivos y correctivos
para los vehiculos propiedad del Ministerio.

8.4. Velar por la seguridad del personal, usuarios y bienes e inmuebles del Ministerio de
‘rabajo y Previsién Social.

8.5. Asegurar el suministro de bienes, materiales e insumos a las diferentes dependencias
el Ministerio para su correcto funcionamiento y desarrollo de sus actividades.

Internas Constantemente con el personal de la Direccién y eventualmente con
el personal del Ministerio.

Externas Eventualmente con personal de otras instituciones que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Direccién.

7aavenzda 3-33 z”t‘)'ha 9 Edificio Té'r'fe Empresarial, séptimo nivel, oficina 702, Ministerio de'
Trabajo y Prevision Social
ORNA \BORA

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

Estrés laboral, problemas de salud relacionados con la ergonomia por las extensas
jornadas laborales.

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los términos
institucionales.

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental alto, ya que exige
concentracién constante para aplicar conocimieéntos generales de
planificacién, organizacion, direccién, ejecucién y control de las tareas
de la Direccion, asi como para la emisién, revisién y aprobacion de
documentos que se emiten en el mismo. B
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Fisico . El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de trabajo es de nivel

bajo, ya

liza do.

el ia

Opcidon A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin
al puesto, seis meses de experiencia como Director Ejecutivo [l y ser]
colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de Ilicenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin
al puesto, siete afios de experiencia en cargos directivos y ser colegiado
activo

Licenciatura en Administracion Publica
Licenciatura en Administracion de Empresas
Licenciaturas en ramas de las ciencias econémicas
Ingenieria Industrial o carrera afin.

Gestion Administrativa
Principios de gestion y planificacién estratégica
Ley de Contrataciones del Estado
Evaluacién de riesgos y toma de decisiones
Politicas publicas

zZgo
Comunicacién efectiva
Habilidades de gestion de proyectos
Toma de decisiones
Habilidades de negociacion
Pensamiento estratégico
Adaptabilidad
Manejo del Paquete de Microsoft Office e internet

Responsabilidad
Integridad

Compromiso




GOBIERNO oy | MINISTERIO'
GUATEMALA | DETRABAIOY
B AR IRRDR BRI PREV&S!O‘.’EN SQCML

Manual de Organizacidn y
Funciones - -

“Direccién Administrativa”

MTPS-DA -01

o Versidn o1

* NOVIEMBRE 2023

Pagina 19 de 83

Liderazgo
Desarrollo profesional

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.

40
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Titulo oficial del puesto: Secretario odigo de clase de puesto: 6020
Ejecutivo V

Codigo
| Titulo funcional: Secretaria Administrativa Nimero de puestos: 1

Trabajo de oficina que se desarrolla en la Direccion Administrativa, consistente en realizar,
dirigir, coordinar y supervisar las labores secretariales, las cuales requieren el conocimiento,
dominio, destreza y experiencia en la toma de dictados taquigraficos, realizando Ig
transcripcion correspondiente, y adiestramiento en el manejo de equipo de oficina, equipo de
computacion, técnicas de archivo, redaccidon y correspondencia. en la Direccion|

Administrativa.
RE RM
3.1. Gestionar la correspondencia eiectrénica y fisica de la direccién administrativa.

3.2. Coordinar la agenda diaria del director administrativo, programando reuniones y citas.
3.3. Mantener actualizados los documentos y archivos administrativos. .

3.4. Redactar transcribir y digitalizar documentos oficiales que ingresan y egresan de la
Direccion Administrativa.

3.5. Atender llamadas telefonicas y correos electronicos en nombre de la Direccidn
Administrativa.

3.6. Organizar y coordinar reuniones internas, incluyendo la logistica y la documentacion
necesaria.

3.7. Manejar la documentacién confidencial de la Direccion con discrecion.

3.8. Colaborar con otros miembros del equipo administrativo en proyectos y tareas
especificas.

3.9. Mantener los suministros de oficina y materiales necesarios en stock.

3.10. Realizar un seguimiento de los plazos y fechas limite importantes para proyectos y
tareas asignadas a la direccion administrativa.

4.1. Elaborar actas administrativas.

4.2. Elaborar programacion de vacaciones de personal permanente de la Direccién
Administrativa.
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4.3. Revisar informes y facturas del personal contratado bajo el rengion presupuestario 029.
4.4. Elaborar términos de referencia y guias de contratacién del personal contratado bajo el
renglon presupuestario 029.

5.1. Agendar capacitaciones y reuniones de trabajo para el personal de la Direcciér’
Administrativa.

5.2. Creacion de nameros de expediente en el sistema web.

5.3. Facilitar la incorporacion de nuevos empleados, proporcionando orientacion y apoyo en
los primeros dias de trabajo.

5.4 O’fganizar y gestionar la documentacién necesaria para una auditoria interna

El puesto de trabajo' se ubica en la Direcc
Prewsnon Socnat (sede central).

'8.1. Registrar !a documentacién fisica y electronica que ingresa y egresa de la Direccién
Administrativa.

8.2. Programar y agendar las reuniones y actividades del Director Administrativo.

8.3. Informar a los departamentos de la Direccién Administrativa y demas dependencias del
Mlnlsteno sobre actlwdades administrativas sustanciales a realizarse.

Intemas Constantemente con el personal de la Direccion como rutina de trabajo
y eventualmente con el personal de la Institucién.

Externas Eventualmente con personal de oftras instituciones que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Direccién.

EI puesto de trabajo se ubica en la Direccién Administrativa, Ministerio de Trabajo y Prevision
Social

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

11
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los términos
institucionales.

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental medio, ya que
exige concentracién constante para aplicar conocimientos generales
de organizacién, redaccién, atencién al cliente y control de las tareas
de la Direccién.

Fisico El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de trabajo es de nivel
medio, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado y es
necesario el traslado de documentacién oficial dentro de las
instalaciones del Ministerio.

jo o diploma de nivel de educaciéon media y seis meses de
experiencia como Secretario Ejecutivo IV.

Opcion B Acreditar tituio o diploma de Secretaria Oficinista o Secretario Bilinglie
y tres afios de experiencia en labores secretariales. En el caso que se
requiera, dominio de un idioma

" Secretaria Oficinista

Secretaria Bilingle

Carrera a fin.
Dominio de Microsoft Office e Internet

Conocimientos en la organizacion de archivo y sistema de gestion de documentos

electrénicos y fisicos

Técnicas de Comunicacién

Organizacién y gestion de tiempo
Protocolo empresarial
Conocer politicas publicas

Atencion al detalle
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Atencidn al cliente
Trabajo en equipo
Gestion del estrés
Discrecién y confidencialidad
Habilidades de investigacion e informatica

Responsabilidad
Integridad
Colaboracién
Iniciativa
Autodisciplina
Tolerancia al estrés

| Disponibilidad de horario.

12
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1_ ASESOR ADMINISTRATIVO

Titulo oficial del puesto: Asistente
Profesional IV

Puesto de caracter administrativo que consiste en la planificacién, coordinacion y asistencia
en temas relacionados con el cumplimienio de metas de la Direccién Administrativa,

tendiendo el control y pago de pdlizas de seguro de vehiculos propiedad del Ministerio,
elaboracion de informes de resultados de la Direccion y servir de enlace con la oficina de
éacceso a la informacion publica y otras instituciones que tienen relacién con el Ministerio de

i‘l’rabajo y Prevision Social.

3.1. Inspeccionar el funcionamiento de los aires acondicionados que se encuentran en las
distintas dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

3.2. Verificar el estado de los vehiculos, con relacion a la presencia de accidentes de transito
y robo parcial o total, que pueda requerir la atencién de la aseguradora contratada.

. 13.3. Establecer comunicacion con la Direccion de Sisteras de Informacion, para asegurar el
correcto funcionamiento del servicio de enlace de datos contratado.

3.4. Supervisar el correcto funcionamiento de la planta telefonica del Ministerio.

3.5. Recabar informacion sobre el estado mecanico de los vehiculos y determinar la exclusion
en las podlizas de seguro y ante la SAT.

3.6. Representar al Ministerio de Trabajo y Prevision Social ante la SAT y el Crédito
Hipotecario Nacional, para la realizacion de framites administrativos.

3.7. Solicitar la adquisicion y contratacion de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento del Ministerio de Trabajo y prevision Social.

3.8. Asegurar que el directorio telefénico del Ministerio se encuentre actualizado.

3.9. Inspeccionar el funcionamiento de las cerraduras de las oficinas de las dependencias del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

3.10. Representar al Ministerio de Trabajo y Previsién Social ante la Direccién General de
Armas y Municiones -DIGECAM-, para la realizacién de tramites administrativos relacionados

al permiso de tenencia y traslado de armas de fuego que utiliza el personal de seguridad del
Ministerio.




MTPS-DA -01

GOBIERNG Js | MINISTERIO Manual de Organizacidn y Versnon 01

| GUATEMALA DETRABAIOY Funciones : el
) oesniasmes s | PREVISION SOCIAL “Dn-ecaonAdmnmstmtwa" NOVIEMBRE 2023

Pagina 25 de 83

4.1. Realizar el plan de mantenimiento preventivo de los aires -acondicionados que se

encuentran en las distintas oficinas de las dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

4.2. Coordinar la ejecucion de servicios de fumigacion contra insectos y roedores dentro de
las instalaciones donde funcionan las dependencias del Ministerio.

4.3. Coordinar con la aseguradora de [os vehiculos propiedad del Ministerio la ejecucién de
las pélizas de seguro cuando se presenten siniestros.

4.3. Determinar el mantenimiento correctivo cuando se registren desperfectos en los aires
acondicionados del Ministerio.

4.4. Gestionar la adquisicion y pago anual de pélizas de seguro para los vehiculos propiedad
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

4.5. Recabar y enviar informacion publica que sea requerida por la Oficina de Acceso a la
Informacién Publica.

4.6. Presentar memoria de labores y cumplimiento de metas de la Direccién Administrativa.
4.7. Coordinar y atender la logistica para llevar a cabo ferias de empleo que lleva a cabo el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

4.8. Gestionar el pago de impuestos de circulacion de los vehiculos propiedad del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social.

No ejerce supervisién sobre personal.

8.1. Asegurar el buen funcionamiento de los aires acondicionaos que se encuentren en las
distintas dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social

8.2. Velar por la cobertura de seguro contra accidentes de los vehiculos propiedad del
Ministerio que se encuentren en uso.

8.3. Asegurar que los vehiculos propiedad del Ministerio, cuenten con todos los permisos

5.1. Atender audiencias en el Ministeric Publico, relacionadas a la presentacién de un
accidente o siniestro de transito con personal y vehiculos propiedad del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.

5.2. Coordinar el cambio de cerraduras de puertas de las dependencias del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, que presenten desperfectos.

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion Administrativa del Ministerio de ';!;féhéjo y
Prevision Social (sede central).

12
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rculacion.

Constantemente con el personal de la Direccién como rutina de trabajo
y periddicamente con el personal de la Institucion.
Externas Periddicamente con personal de otras instituciones que se relacionan

laboralmente con el qué hacer de la Direccion y proveedores y técnicos
que presentas servicios de mantenimiento a la institucion.

El puesto de trabajo
Social.

se ubica en la Direccion Administrativa, Ministerio de Trabajo y Previsién

Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerze mental medio, ya que
exige concentracion constante para aplicar conocimientos generales
de planificacion, organizacion, ejecucién y control de las tareas de la
Direccion.

Fisico

El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de trabajo es de nivel
medio, ya que realiza sus tareas sentado al igual que debe realizar
recorridos de supervision en las distintas oficinas del Ministerio

Acreditar haber aprobado [os cursos equivalentes al séptimo semestre

de una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia
como Asistente Profesional lil o Jefe Técnico Profesional lll, en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcion B

Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al séptimo semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en
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areas relacionadas con la especialidad del mismo.

Bachiller en Ciencias y Letras
Bachilter industrial

Perito Contador

Carrera a fin

Dominio de Microsoft Office e Internet

Conocimientos en la organizaciéon de archivo y 51stema de gestlon de documentos
electronicos y fisicos

Técnicas de Comunicacion

Negociacion entre entidades ptblicas

Logistica

Conoclmlento general en e! funCIonamlento de aires acond:c1onados

Comumcamon efecttva
Trabajo en equipo
Habilidades de investigacién e informatica

Responsabilidad
Integridad
Colaboracién
[niciativa
Autodiscipli

Disponibilidad de horario.

1
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! JEFE DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Titulo oficial del puesto: Asesor Codigo de clase de puesto: 9840
Profesional Especializado IV

Numéfo de puestos: 1

Adgquisiciones

uesto de caracter directivo que consiste en la planificacion, organizacién, direccién y control
de las actividades que se realizan en la Direccion Administrativa con la finalidad de proveer
oportunamente los bienes, servicios e insumos necesarios para' el eficaz desarrollo de las
actividades del Ministerio; asi como para garantizar Ia seguridad y resguardo del personal e
lnstalacmnes dei Mlmsteno de Trabajo y Prevision Soma]

modalidades de compra conforme a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones.

3.2. Revisar y autorizar requisiciones de compra y documentos de respaldo para iniciar con
los procesos de contrataciones y adquisiciones de los bienes y servicios solicitados.

3.3. Coordinar la obtencién de cotizaciones para la realizacion de contrataciones y
adquisiciones baja cuantia.

3.4. Autorizar calificaciones de oferta, mediante la elaboracién de cuadros comparativos de
precios y demas aspectos a considerar en las adquisiciones del bien o servicio solicitado.
3.5. Autorizar y adjudicar contrataciones y adquisiciones mediante la aprobacion de cuadro
de calificacién y adjudicacién.

3.6. Autorizar érdenes de compra y gestiones COM-DEV y CYD, cuando corresponda en el
SIGES.

3.7. Coordinar la elaboracién de contratos de compra.

3.8. Crear Numeros de Publicacion Guatecompras para la publicacion de documentacién de
soporte de las distintas compras que se ejecuten.

3.9. Publicar concursos de contrataciones y adquisiciones en el portal GUATECOMPRAS,
para las compras realizadas bajo la modalidad de Compra Directa, Cotizacion o Licitacion.

3.10. Autorizar liquidaciones de compra en el Sistema de Gestién -SIGES-, mediante la
elaboracion de anexos de orden de compra y liquidaciones COM-DEV y CYD.

3.1 . Din’glr, coordlnar y autonzar el proceso de contrataciones y adquisiciones en las distintas
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3.11. Autorizar actas de adjudicacion para las compras que se realicen bajo la modalidad de
Compra Directa con Oferta Electrénica.

3.12. Coordinar y elaborar Proyecto de Bases para contrataciones y adquisiciones que se
realicen bajo la modalidad de compra de Cotizacién y Licitacion.

4.1. Elaborar acta de adjudicacién mensual de compras realizadas bajo la modalidad de baja
cuantia.

4.2. Autorizar en sistema Guatecompras el Plan Anual de Compras de las distintas
dependencias del Ministerio para el proximo ejercicio fiscal.

4.3. Autorizar en sistema Guatecompras liquidacién del Plan Anual de Compras del
Ministerio, correspondiente al afio en curso.

4.4. Autorizar en sistema Guatecompras modificaciones al Plan Anual de Compras del
Ministerio, correspondiente al afioc en curso.

5.1. Informar sobre contrataciones y adquisiciones efectuadas que sean solicitadas por medio
de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica.

5.2. Atender requerimientos de informacion y rendicion de cuentas que sean solicitados por
Ia Umdad de Audltona Interna del Ministerio

EI puesto de'trabajo%se ubica en el Departamento de Contrata onesmy Aqu.IS.lCIOI’]eSK de<I
Ministerio de Trabajo y Prevision Social (sede central).

8 1. Autorlzar las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios requeridos por las
dependencias del Ministerio.

8.2. Autorizar el Plan Anual de Compras del Ministerio de Trabajo y Previsién Social en el {
portal GUATECOMPRAS.

8.3. Verificar el cumplimiento de normas internas y lo establecido en la Ley de Contrataciones
dei Estado en Ios procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios. .

Internas Constantemente con el personal de la Direccién como rutina de trabajo
¥ eventualmente con el personal de la Institucion.

15
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Externas Eventualmente con personal de otras instituciones que se relacionan

laboralmente con el qué hacer de ia Direccion

72 Avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial
Trabajo y Prevision Social

, séptimo nivel oficina 702, Ministerio de

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

N/A

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los términos
institucionales.
EHERTEE
Mental Por el tipo de trabajo s?requiere un esfuerzo mental alto, ya que exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales de
planificacién, organizacion, ejecucion y control de las tareas del
Departamento, asi como para la emision, revision y autorizacion de
documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de trabajo es de nivel
bajo, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado

' EXPERIEN(
Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin
al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado lll y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la

carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia
en labores afines y ser colegiado activo

Licenciatura en Administracion de Empresas
Licenciaturas en ramas de las ciencias econémicas
Carrera a fin.
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Manejo del sistema Guatecompras

“Responsabilidad

Desarrollo profesional

| Disponibilidad de horario.

Gestion Administrativa

Ley de Contrataciones del Estado

Ley Organica del Presupuesto

Evaluacién de riesgos y toma de decisiones

Politicas publicas

Liderazgo

Comunicacion efectiva

Habilidades de gestién de proyectos

Toma de decisiones

Habilidades de negociacion

Pensamiento estratégico

Manejo del Paquete de Microsoft Office e internet
Manejo del SIGES y SICOIN

Integridad
Transparencia
Compromiso
Adaptabilidad
Liderazgo

Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.
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ANALISTA DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Titulo oficial del puesto: Asistente Codigo de clase de puesto; 9710
Profesional |

itulo funcional: Analista de
confrataciones y adquisiciones

Puesto de caracter administrativo que consiste en realizar contrataciones y adquisiciones de
bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, apegéandose a leyes, normas y reglamentos establecidos para el desarrollo
de sus funcmnes

3. 1 Realizar eI proceso de contratac:ones y adqunsmlones en las distintas modalidades de
compra conforme a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones.

3.2. Revisar requisiciones de compra y documentos de respaldo para iniciar con los procesos
de contrataciones y adquisiciones de los bienes y servicios solicitados.

3.3. Obtener cotizaciones para la realizacion de contrataciones y adquisiciones baja cuantia.
3.4. Realizar calificaciones de oferta, mediante la elaboracion de cuadros comparativos de
precios y demas aspectos a considerar en las adquisiciones del bien o servicio solicitado.
3.5. Elaborar cuadro de calificacion y adjudicacion.

3.6. Elaborar érdenes de compra y gestiones COM-DEV y CYD, cuando corresponda.

3.7. Notificar al proveedor, departamento de almacén y dependencia requirente, sobre la
adjudicacioén del servicio o bien solicitado.

3.8. Coordinar [a elaboracion de contratos de compra.

3.9. Crear Nameros de Publicacién Guatecompras para la publicacion de documentacion de
soporte de las distintas compras que se ejecuten.

3.10. Crear concursos de contrataciones y adquisiciones en el portal GUATECOMPRAS,
para las compras realizadas bajo la modalidad de Compra Directa, Cotizacién o Licitacion.

3.11. Elaborar liquidaciones de compra en el Sistema de Gestion -SIGES-, mediante la
elaboracién de anexos de orden de compra y liquidaciones COM-DEV y CYD.

3.12. Elaborar Actas de adjudicacion para las compras que se realicen bajo la modalidad de
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Compra Directa con Oferta Electrénica.

3.13. Proporcionar asesoria y acompafamiento a las distintas dependencsas del Ministerio
que realicen requerimientos de compra.

41 Eiabo.rér ééfa .de adjudicacién méhsdai de cdmpras .r'éé.lizadas bajo la modalidad de baja
cuantia.

4.2. Elaborar consolidacién del Plan Anual de Compras de las distintas dependencias del
Ministerio para el proximo ejercicio fiscal.

4.3. Elab’_brar liquidacion del Plan Anual de Compras del Ministerio, correspondiente al afio
en curso.

4.4. Elaborar modificaciones al Plan Anual de Compras del Ministerio, correspondiente al afio
en curso

5.1. Recabar informacién relacionada con contrataciones y adquisiciones efectuadas que
sean solicitadas por medio de la Oficina de Acceso a la Informacién Pblica.

2.2. Atender requerimientos de informacién y rendicién de cuentas que sean solicitados por
la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio.

El puesto de trabajo 'ée ubica en el Departamento de Contrataciones y Adquisiciones del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social (sede central)<

8.1. Analizar ofertas presentadas por proveedores de bienes y servicios para realizar
adjudicaciones de compra.

8.2. Elaborar documentos de gestion de compra y 6rdenes de compra de bienes y servicios
requeridos por el Ministerio.

8.3. Consolidar Plan Anual de Compras de las distintas dependencias del Ministerio

Internas Constantemente con el personal del Departamento como rutina de
trabajo y eventualmente con el personal de la Institucién.

Externas Periédicamente con proveedores de bienes y servicios para la
institucién.

1+
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72 Avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial, séptimo nivel oficina 702, Ministerio de
Trabajo y Previsién Social

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

N/A

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciocnes asignadas, segln los términos
institucionales.

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental alto, ya que exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales de
planificacion, ejecucion y control de las tareas del Departamento.

Fisico El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de frabajo es de nivel
bajo, ya que la mayona del tiempo realiza sus tareas sentado.

Opcidén A Acredltar haber aprobado [os Ccursos equwalentes al qumto semestre de
' una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia
como Técnico Profesional lll, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcién B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y un afic de experiencia en
tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

SARRE
Administracién Publica

Administracion de Empresas
Licenciaturas en ramas de las ciencias econdmicas
Carrera a ﬁn.

Ley de Contratamones'de'lvEstado
Ley Organica del Presupuesto
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Sistema de Gestion -SIGES-
Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN-
TR

Comunicacién efectiva
Habilidades de negociacion
Habilidad numérica
Manejo del Paquete de Microsoft Office e internet
- Manejo de SIGES, SICOIN y GUATECOMPRAS

Responsabilidad
Integridad
Compromiso
Transparencia
Ordenado

Disponibilidad dé .horarlo.
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ASESOR DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
ENTIFICACION DEL PUEST
Titulo ofi cia! del puestO' Profesional 1l |Cdédigo de clase de puesto: 5020

Espec / Cédigo de Especialidad: 0007
Tltuio funcmnai Asesor de Contratacmnes Numero de puestos: 1
y Adqu&szcrones

Puesto de caracter admmistratlvo que con3tste en la realizacion de analisis y formulacién de!
soluciones a problemas relacionados con el proceso de adquisicién y adjudicacioén de bienes
y servicios para el Ministerio, ademas de elaborar procesos de contratacién bajo la modalidad
de compra de Cotizacion y Licitacion.

3 1 Real:zar el proceso de contrataciones y adquisiciones en ias modalidades de Cotizacion
y Licitacidn, conforme a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones.

3.2. Revisar requisiciones de compra, especificaciones generales y técnicas, y demaés
documentos de respaldo para iniciar con los procesos de contrataciones y adquisiciones bajo
la modalidad de Cotizacidn y Licitacion

3.3. Elaborar proyecto de bases de las compras solicitadas por l[as dependencias del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

3.4. Crear concursos de contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios bajo la
modalidad de Cotizacién y Licitacion en el portal Guatecompras.

3.5. Dar seguimiento a la elaboracién de contratos de compra de bienes y servicios adquiridos
bajo la modalidad de compra de Cotizacion y Licitacion.

3.6. Velar por el cumplimiento de los requisitos legales y éticos durante las calificaciones de
oferta en concursos de compra por Licitacion y Cotizacion.

3.7. Participar en la evaluacion de propuestas y ofertas presentadas por los proveedores.
3.8. Realizar procesos de compra de bienes y servicios bajo la modalidad de Contrato
Abierto.

3.9. Revisar que la documentacién que conforma los expedientes de compra que ingresen al
Departamento, cumpla con los requisitos legales y organizativos que rige la Ley de
Contrataciones del Estado y los reglamentos internos de la institucion. _

3.10. Brindar asesoria sobre procedimientos de compra bajo las distintas modalidades de
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compra establecidas por la Ley de Contrataciones de! Estado.

3.11. Elaborar liquidaciones de compra en el Sistema de Gestion -SIGES-, mediante la
elaboraciéon de anexos de orden de compra y liquidaciones COM-DEV y CYD.

3.12. Proporcionar asesoria y acompanamiento a las distintas dependencias del Ministerio
que realicen requerimientos de compra.

3.13. Publicar documentacién de respaldo de las compras efectuadas :por las modalidades
de Cotizacion, Licitacion y Contrato abierto en el sistema Guatecompras. -

4.2. Elaborar consolidacién del Plan Anual de Compras de las distintas dependencias del
Ministerio para el proximo ejercicio fiscal.

4.3. Elaborar liquidacion del Plan Anual de Compras del Ministerio, correspondiente al afio
en curso. ' 7

4.4. Elaborar modificaciones al Plan Anual de Compras del Ministerio, correspondiente al afio
en curso.

5.1. Recabar informacion relacionada con con
sean solicitadas por medio de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica.

5.2. Atender requerimientos de informacién y rendicion de cuentas que sean solicitados por
la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio.

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Contrataciones y Adquisiciones de]
Ministerio de Trabajo y Previsién Social (sede central).

No ejerce supervision sobre personal.

8.1. Revisar que se los expedientes de compra bajo la modalidad de cotizacién y licitacién
cuenten con la documentacién de soporte correcta.

8.2. Elaborar proyecto de bases para compras bajo la modalidad de Cotizacion y Licitacién
de bienes y servicios para el Ministerio.

8.3. Crear concursos de ¢

de Cotizacién y Licitacién en

Internas Constantemente con el personal del Departamento como rutina de
trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.
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Externas Periédicamente con proveedores de bienes y servicios para la

institucion

72 Avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial, séptimo nivel oficina 702, Ministerio de
Trabajo y Prevision Soci

N/A

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segtn los términos

institucionales.

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental alto, ya que exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales de
planificacion, ejecucién y control de las tareas del Departamento.
Fisico El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de frabajo es de nivel
bajo, ya que la mayona del tiempo realiza sus tareas sentado.

Opcién A Acredltar tltulo umversﬁano a mvel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia como
Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, un afio de

experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser
colegiado activo.

Administracion Pablica

Licenciaturas en ramas de las ciencias econémicas
Licenciatura en ciencias juridicas y sociales
Carrera a fin.
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Ley de Contrataciones del Estado
Ley Organica del Presupuesto
Sistema de Gestién -SIGES-
Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN

Comunicacion efectiva

Habilidades de negociacion

Habilidad numérica

Manejo del Paquete de Microsoft Office e internet
Manejo de SIGES, SICOIN y GUATECOMPRAS

Responsabilidad
integridad
Compromiso
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SECRETAR!A DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Titulo oficial del piuesto“ Sécretarlo Cdbdigo de clase de puesto: 6100
Ejecutivo Il

“Titulo funcional: Secretaria de ~ Numero de puestos: 1
Contrataciones y Adquisiciones

Trabajo de oficina que consiste en realizar y coordinar labores secretariales que requieren del
conocimiento y experiencia en la toma y transcripcidon de dictados taquigraficos y
adiestramiento en el manejo de equipo de oficina, técnicas de archivo y correspondencia en
el Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.

3.1. Gestionar la correspondencia electronica y fisica del Departamento de Contrataciones.
3.2. Coordinar la agenda diaria del jefe de Contrataciones y Adquisiciones.

3.3. Mantener actualizados los documentos y expedientes de compra gue ingresan al
Departamento.

3.4. Redactar transcribir y digitalizar documentos oficiales que ingresan y egresan del
Departamento

3.5. Atender llamadas telefdnicas y correos electrénicos en nombre del Departamento.

3.6. Asignar requisiciones de compra a los Auxiliares de Contrataciones y Adquisiciones.
3.7. Registrar y trasladar expedientes de compra mediante el sistema de expedientes web
del Ministerio de Finanzas Publicas.

3.8. Trasladar expedientes de compra a la Unidad de Administracion Financiera en forma
fisica y por sistema de expedientes web para que transcurra su debido proceso de compra.
3.9. Atender a personal del Ministerio y proveedores que visiten el Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.

3.10. Notificar a las dependencias del Ministerio plazos y normas internas para la recepcion
de documentos en el Departamento.
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4.1. Mantener actualizada la base de datos de proveedores dél Ministerio.
4.2. Entregar notificaciones a miembros de juntas de cotizacién y licitacién y otras

dependencias del Ministerio

5.1. Organizar y gestionar [a documentacién necesaria para una auditoria interna.

"E[ puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Contrataciones y Adquisiciones del

Ministerio de Trabajo y Previsién Social

adquisiciones para que sea posible la adquisicion de bienes y servicios

8.2. Archivar la documentacion que ingresa y egresa al Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones.

8.3. Enviar expedientes de compra a [a Unidad de Administracién Financiera mediante el
sistema de expedientes web del Ministerio de Finanzas Publicas.

el Ministerio.

El puesto de trabajo se ubica en el Departamenio de Contrataciones y Adquisiciones,
M' isterio de Trabajo y Previsién Social.

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

N/A

Internas Constantemente con el personal del Departamento como rutina de
rabajo y eventualmente con el personal de la Institucién. -
Externas Eventualmente con proveedores de bienes y servicios requeridos por

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los términos
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institucionales.

Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental medio, ya que
exige concentracion constante para aplicar conocimientos generales
de organizacion, redaccién, atencién al cliente y control de las tareas
de la Direccién.

Fisico El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de trabajo es de nivel
medio, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado y es
necesario el fraslado de documentacion oficial dentro de las
instalaciones del Ministerio.

Opcién A Acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media y seis meses de
experiencia como Oficinista o Secretario Oficinista.

Opcion B 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 requiera, dominio de un
idioma.

Secretaria Oficinista
Secretaria Bilingle
Carrera a fin.

Dominio de Microsoft Office e Internet
Conocimientos en la organizacion de archivo y sistema de gestidon de documentos
electrénicos y fisicos

'Técnicas de Comunicacion

Organizacion y gestion de tiempo

Protocolo empresarial

Conocer politicas publicas

Normas de control interno

STREZA

Comunicacion efectiva
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Atencion al detalle

Atencion al cliente

‘Trabajo en equipo

Gestion del estrés

Discrecién y confidencialidad

Habilidades de investigacion e informatica

Responsabilidad
integridad

Colaboracién
Iniciativa

Autodisciplina
Tolerancia al estrés

h)isponibi!idad de horario.

2
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JEFE DE TRANSPORTES

Puesto de caracter tecnico que consiste en planificacién, coordinacién y supervision para
cumplir con garantizar la eficiencia y seguridad del transporte con la coordinacién efectiva del
personal a su cargo. El Jefe de Transportes se encarga de planificar y optimizar rutas,
supervisar el mantenimiento de la flota vehicular, liderar la implementacion de politicas
procedzmientos y responder proactivamente a situaciones imprevistas o emergencuas

3 1. Coordlnary d]l‘lgll" las rutas diarias de fransporte asegurando la eficiencia y cumplimiento
de comisiones solicitadas por las distintas dependencias del Ministerio.

3.2. Supervisar y gestionar el equipo de pilotos y personal de apoyo de transporte,
proporcionando orientacion y apoyo segun sea lo necesario.

3.3. Supervisar y coordinar el mantenimiento y gestién de la flota de vehiculos del Ministerio
garantizando su disponibilidad y buen estado.

3.4. Asegurar que todos los vehiculos cumplan con las normativas y regulaciones de transito,
asi como las normativas internas del Ministerio

3.5. Nombrar pilotos para la realizacién de comisiones oficiales dentro de la Republica de
Guatemala.

3.6. Autorizar vidticos y reconocimiento de gastos para los pilotos que realicen comisiones
oficiales en el interior de la Replblica de Guatemala.

3.7. Programar y supervisar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos propiedad del Ministerio.

3.8. Supervisar el uso de combustible para los vehiculos del Ministerio.

3.9. Aprobar la ejecucién de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos propiedad del Ministerio.

3.10. Programar la compra y contratacion de servicios de mantenimiento, lubricantes,

refrigerantes, repuestos, accesorios y neuméticos para los vehiculos propiedad del
Ministerio.
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3.11. Controiar eI 1nventano y ubicacién fisica de los vehiculos propiedad del Ministerio.

4.1. Realizar revisiones de practicas de seguridad vial y proponer mejoras si fuera necesario.

4.2. Realizar evaluaciones del desempefio al personal del Departamento, identificando areas
de mejora.

4.3. Garantizar que todos los pilotos cuenten con sus licencias de conduccién vigentes.
4.4. Elaborar el Plan Anual de Mantenimiento de los vehiculos propiedad del Ministerio.

4.5. Programar anualmente los insumos y servicios necesarios para el funcionamiento del
Departamento de Transportes.

4.6. Verificar que no existan multas de transito asignadas a los vehlculos propiedad del
Mmlster[o

5.1. Asesorar a las dependencias del Ministerio en temas de coordinacién y transporte en lal
logistica en [a ejecucién de eventos protocolarios.

9.2. Evaluar la actualizacion de manuales de procedimientos del Departamento de
Transportes.

5.3. Elaborar informes de informacién solicitad

la Auditoria Inte

El puéstb démt}ébéjo-ge' ubica en elDepartamento e fraﬁéporteé "Elel Ministerio de Trabajo y
Previsién Social (sede central).

Ejerce supervision sobre el personal que integra el Departamento de Transportes.

8.1. Velar por la correcta ejecucion de mantenimientos preventivos y correctivos para los
vehiculos propiedad del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

8.2. Asegurar la disponibilidad de vehiculos para el traslado de personal de las distintas
dependencias del Ministerio.

8.3. Velar por el suministro de herramientas, lubricantes y demés accesorios necesarios para
el buen funcionamiento de los vehiculos propiedad de! Ministerio.

8.4. Nombrar y autorizar coif/nisiones oficiales en el traslado de personal en el interior de la
Republica de Guatemala.

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Transportes Y|
personal de las distintas dependencias del Ministerio.
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Externas Eventualmente con personal de ofras instituciones que se relacionan

laboralmente con el qué hacer del Ministerio.

Accidentes en la revisidon de vehiculos, como quemaduras o cortadas superficiales en el
cuerpo.
ONSE!

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los términos
institucionales.

concentracidon constante para aplicar conocimientos generales de
planificacién, organizacién, ejecucién y control de las tareas del
Departamento, asi como para la emisién, revision y aprobacion de
documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de trabajo es de nivel
medio, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado, sin
embargo es necesario que realice revisiones periddicas a la flota
vehicular del Ministerio.

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

Opcién B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de

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

Licenciatura en Administracién Pidblica
Licenciatura en Administracion de empresas Automotrices
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Ingenieria Mecanica
ngenieria Industrial
Carrera a fin.
17. CONO
Gestion Administrativa

Principios de gestidn y planificacién de rutas
ey de transito

Evaluacion de riesgos y toma de decisiones
Seguridad vial

Gestién de mantenimiento de vehiculos

Liderazgo

Comunicacion efectiva

Habilidades de gestion de proyectos

Toma de decisiones

Habilidades de negociacién

Pensamiento estratégico

Manejo del Paquete de Microsoft Office e internet

Responsabilidad
Integridad
Compromiso -
Adaptabilidad
Liderazgo
Innovacién

“DISpomb;hdad -de horario.
Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.

24
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AUXILIAR DE TRANSPORTES

ficinista 111

A: Titulo oficial dei puesto: O

;Titulo funcional: Auxiliar de Transportes

 Jef

& EZA DEL PUE
Trabajo de oficina que consiste en realizar y coordinar tareas que requieren conocimiento,
dominio y experiencia en el manejo de equipo de oficina, tramite de expedientes, elaboracion
y archivo de documentacion relacionada con solicitudes de transporte y mantenimientos
preventivos y correctivos de vehiculos propiedad del Ministerio, en el Departamento de
Transportes.
3.1. Elaborar oficios, circulares y otros documentos oficiales para la notificacién sobre
procedimientos y normas relacionadas a la solicitud de vehiculos y demas servicios que
presta el Departamento de Transportes.

3.2. Elaboracién de requisiciones de compra de servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo para los vehiculos propiedad del Ministerio.

3.3. Conformar expedientes de compra de servicios e insumos necesarios para el
Departamento de Transportes.

3.4. Elaborar nombramientos de comisiones oficiales para los pilotos del departamento. .
3.5. Conformar documentos requeridos para la solicitud de viaticos y reconocimiento de
gastos para los pilotos del Departamento.

3.6. Trasladar expedientes de compra del Departamento de Transportes al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones de forma fisica y por medio del sistema de expedientes web.
3.7. Llevar registro de los mantenimientos preventivos y correctivos efectuados a los
vehiculos.

3.8. Elaborar requisiciones de compra de llantas, lubricantes y accesorios necesarios para el
funcionamiento de los vehiculos propiedad del Ministerio. _
3.9. Archivar y organizar documentacién que ingresa y egresa del Departamento de
Transportes.

3.10. Llevar control de [os formularios de las bitadcoras de recorrido de vehiculos y formularios
de solicitud de vehiculos que son proporcionados a los pilotos y las distintas dependencias
del Ministerio.
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.1. Programar anualmente los insumos y servicios necesarios para el funcionamiento del
Departamento de Transportes.

.2. Verificar que no existan multas de transito asignadas a los vehiculos propledad del
Ministerio.

5.2. Evaluar la actualizacién de manuales de procedimientos del Departamento de
Transportes.

5.3. Recabar informacién para propercionar informacién solicitada por la Auditoria Interna del
Ministerio.

EI puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Transportes del Ministerio de Trabajo y

Previsiéon Social (sede central)

8.1. Realizar requisiciones de compra de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
de los vehiculos propiedad del Ministerio.

8.2. Registrar los mantenimientos que se realicen a los vehiculos propiedad del Ministerio.

8.3. Archivar los formularios de bitacoras de recorrido de vehiculos y formu!anos de solicitud
de vehiculos.

Internas Constantemente con el personal del Departamento como rutina de
trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.

Externas Eventualmente con proveedores de servicio de mantenimiento de
vehiculos prestados al Ministerio.

7% avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial, séptimo nivel oficina 702 Direccidn
Administrativa, Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

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

N/A

5
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los términos
mstltucmnales

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental medio, ya que
exige concentracién constante para aplicar conocimientos generales
de organizacién, redaccion, atencion al cliente y control de las tareas
del Departamento.

Fisico El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de frabajo es de nivel

medio, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado y es

necesaric el traslado de documentacién oficial dentro de las
tnstala ones de] Mln[sterlo

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

Opcion B Acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media y dieciocho
meses de experiencia que el puesto requiera

Secretaria Oficinista
Secretaria Bilinglie
Bachiller en Ciencias y Letras
Carrera a f in.

Dominio de Microsoft Office e Internet
Conocimientos en la organizacién de archivo y sistema de gestion de documentos

electrénicos y fisicos

'Técnicas de Comunicacién
Organizacién y gestiéon de tiempo
Protocolo empresarial

Conocer politicas publicas
Normas de controi lntemo

Comunicacion efectiva
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Atencidn al detalle
Atencion al cliente
Trabajo en equipo
Gestion del estrés
Discrecion y confidencialidad

Habilidades de investigacion e informatica
TTUBIN

Responsabilidad
Integridad
Colaboracién
Iniciativa
Autodisciplina
Tolerancia al estrés

Disponibilidad de horario.

L0
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i PILOTO

ENTI ON DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Trabajador Cédigo de clase de puesto: 1020
operativo [l

Puesto de caracter operativo que consiste en la conduccién de vehiculos, propiedad del

Ministerio, para el traslado de personal del manera segura y responsable, siguiendo las

normas de transito vigentes y garantizando la seguridad del pasajero.
AREAS PERMANENTE L L

3.1. Conducir los vehiculos, propiedad del Ministerio, para el cumplimiento de comisiones

oficiales asignadas por el Jefe de Transportes.

3.2. Trasladar a personal del Ministerio a distintos puntos de la Republica de Guatemala,

para el desempenio de sus funciones.

3.3. Realizar inspecciones diarias de los niveles de aceites lubricantes, refrigerante, estado

de los neumaticos, luces y llanta de repuesto de los vehiculos que le sean asignados.

3.4. Registrar el kilomefraje y demas informacion que le sea solicitada en la bitacora de

recorrido del vehiculo, para cada una de las comisiones oficiales en las que sea nombrado.

3.5. Mantener limpio el interior y exterior de los vehiculos que le sean asignados.

3.6. Portar licencia de conducir vigente cuando conduzca los vehiculos propiedad del

Ministerio.

3.7. Informar al Jefe de Transportes sobre cualquier inconveniente que se presente en ruta.

3.8. Comunicar al Jefe de Transportes sobre cualquier anormalidad en el funcionamiento del

vehiculo asignado.

3.9. Elaborar un reporte del vehiculo cuando se presenten fallos o desperfectos en los

vehiculos asignados.

3.10. Velar por ia seguridad e integridad de las personas que traslada en las comisiones

oficiales asighadas.

R BB
4.1. Realizar comisiones oficiales al interior de la Republica de Guatemala.

4.2. Entregar semanalmente [a bitdcora de recorrido del vehiculo con todos los datos que alli
se le soliciten al Jefe de Transportes.
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4.3. Verificar que todo el equipamiento de seguridad del vehiculo se encuentre en buen
estado.

4.5. Reportar al Jefe de Transportes cuando el odémetro registre el kilometraje
correspondiente para reali I icio de mantenimiento t'vq

51Reportar a! Jéfé dé”:l’réhs.p.ortes y al Asistente Adrﬁmzstratlvo cuando se solicite algun
accidente de transito, robo parcial o total del vehiculo asignado

5.2. Transportar documentacion urgente cuando le sea requerido.

5.3. Colaborar con otras instituciones publicas en el traslado de personas o carga

y Prevision Social (sede central).
/1S

No ejerce supervision sobre personal.
: T

8.1. Trasladar a personal de las distintas dependencias del Ministerio para cumplir con
comisiones oficiales.

8.2. Mantener en optimas condiciones de limpieza y desinfeccion el interior y exterior del
vehiculo asignado.

8.3. Elaborar reportes de estado de vehiculos cuando presenten fallos y de

El puesto de trabajo ée ubica en el. Dé.pé.r.tamén’.[o d'e' Transbortés .dél Mimsierio de Trabajo |

empresas a donde se dirija en la comisién

7a. Avenida 3-33 zbna 9 Edificio Torre Empresarial, Sétano 1, Oficina de Transportes,
Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

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

Internas Constantemente con élnpé.rsbné.l“de las dlstihtas-dependenceas dei
Ministerio.
Externas Eventualmente con personal de otras instituciones publicas o

Estres laboral, problemas de salud relacionados con la ergonomia por los extensos periodos
en el trafico.

Accidentes automovilisticos de transito.

L%
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los términos
institucionales.

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental medio, ya que
exige concentracion constante en la carretera, atento a la prevencion
de accidentes y resguardo de pasajeros.

Fisico El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de trabajo es de nivel
alto, ya que se requiere la condicion de vehiculos durante la mayoria
de la jornada iaboral.

Haber acreditado tercer grado de educacién primaria.
Carrera a fin.

Orientacién espacial
Mantenimiento basico de vehiculos
Comunicacién efectiva

Servicio al cliente

Resolucion de problemas

Responsabilidad
Puntualidad

Adaptabilidad
Cautela y Prudencia
IActitud proactiva
Paciencia

Orientacion al servicio
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Disponibilidad de horario.

Disponibilidad de viajar al interior de la Repiblica de Guatemala.

g
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Titulo oficial del puesto -h'l;rabajador
operat[vo Il

'Tltulo fljhc:ona]: Piloto

Puesto de caracter operativo que consiste en la conduccién de vehiculos, propiedad del
Ministerio, para el traslado de personal del manera segura y responsable, siguiendo las
normas de transnto vngentes y garantizando la seguridad del pasajero.

3 1. Conducnr 105 vehlculos propiedad del Ministerio, para el cumplimiento de comisiones
oficiales asignadas por el Jefe de Transportes.

3.2. Trasladar a personal del Ministerio a distintos puntos de la Republica de Guatemaia,
para el desempeno de sus funciones.

3.3. Realizar inspecciones diarias de los niveles de aceites lubricantes, refrigerante, estado
de los neumaticos, luces y llanta de repuesto de los vehiculos que le sean asignados.

3.4. Registrar el kilometraje y demas informacion que le sea solicitada en la bitacora de
recorrido del vehiculo, para cada una de las comisiones oficiales en las que sea nombrado.

3.5. Mantener limpio el interior y exterior de los vehiculos que le sean asignados.

3.6. Portar licencia de conducir vigente cuando conduzca los vehiculos propiedad del
Ministerio.

3.7. Informar al Jefe de Transportes sobre cualquier inconveniente que se presente en ruta.
3.8. Comunicar al Jefe de Transportes sobre cualquier anormalidad en el funcionamiento del
vehiculo asignado.

3.9. Elaborar un reporte del vehiculo cuando se presenten fallos o desperfectos en los
vehiculos asignados.

3.10. Velar por la seguridad e integridad de las personas que traslada en las comisiones
of cnales asxgnadas

4 1. Reallzar com:suones oficiales al interior de la Republica de Guatemala.

4.2. Entregar semanalmente la bitacora de recorrido del vehiculo con todos los datos que alli
se le soliciten al Jefe de Transportes.
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4.3. Verificar que todo el equipamiento de seguridad del vehiculo se encuentre en buen
estado.

4.5. Reportar al Jefe de Transportes cuando el odémetro registre el kilometraje
correspondiente para realizar el servicio de mantenimiento preventivo :

5.1. Reportar al Jefe de Transportes y al Asistente Administrativo cuando se solicite algtn
accidente de transito, robo parcial o total del vehiculo asignado

5.2. Transportar documentacién urgente cuando le sea requerido.

5.3. Colaborar con otras instituciones publicas en el traslado de personas o carga.

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Transporte del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social {sede central).

No ejerce supervisién sobre personal

8.1. Trasladara persdr.ié.[. de Iéé dlshntas 4depienden.cia.s del .Mir.iis.teric.) para cumplir don comisiones oficiales.
8.2. Mantener en Gptimas condiciones de limpieza y desinfeccion el interiory exterior del vehiculo asignado.
8.3. Elaborar reportes de estado de vehiculos cuando presenten fallos y desperfectos.

Internas Constantemente con el personal de las distintas dependencias del
Ministerio.

Externas Eventualmente con personal de oftras instituciones publicas o
empresas a donde se dirija en la comision.

7a. Avenida 3-33 zona 9 Edificio Torre Empresarial, Sétano 1, Oficina de Transportes,
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

1. JORNADA LABORAL L
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.
2R

Estrés laboral, problemas de salud relacionados con la ergonomia por los extensos periodos
en el trafico.

Accidentes automovilisticos de transito.

&
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los términos
institucionales.

or el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental medio, ya que exige
concentracién constante en la cametera, atento a la prevencién de accidentes y
resguardo de pasajeros.
Fisico E! esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de trabajo es de nivel alio, ya que

se requiere la condicion de vehiculos durante la mayoria de la jomada laboral.

Haber acreditado tercer grado de educacion primaria.
Carrera a fin.

Conocimientos de manejo y ley de fransito
Mecanica de vehiculos basica

Orientacion espacial
Mantenimiento basico de vehiculos
Comunicacion efectiva
Servicio al cliente
Resaclucion de problemas
IN
Responsabilidad
Puntualidad
Adaptabilidad
Cautela y Prudencia
Actitud proactiva
Paciencia
Orientacion al servicio
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Disponibilidad de horario.
Disponibilidad de viajar al interior de la Reptblica de Guatemala.
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PILOTO
Titulo oficial del puesto: Trabajador Codigo de clase de puesto: 1040

operativo 1V

Puesto de”caracter operatlvo gque consiste en la conduccién de vehiculos, propiedad dei
Ministerio, para el traslado de personal del manera segura y responsable, siguiendo las
normas de trans;to Vlgentes y garantizando la seguridad del pasajero.

3 1. Conducw Eos vehlcuios propiedad del Ministerio, para el cumplimiento de comisiones
oficiales asignadas por el Jefe de Transportes.

3.2. Trasladar a personal del Ministerio a distintos puntos de la Repiblica de Guatemala,
para el desempefio de sus funciones.

3.3. Realizar inspecciones diarias de los niveles de aceites lubricantes, refrigerante, estado
de los neumaticos, luces y llanta de repuesto de los vehiculos que le sean asignados.

3.4. Registrar el kilometraje y demas informacion que le sea solicitada en ia bitacora de
recorrido del vehiculo, para cada una de las comisiones oficiales en las que sea nombrado.

3.5. Mantener limpio el interior y exterior de los vehiculos que le sean asighados.

3.6. Portar licencia de conducir vigente cuando conduzca los vehiculos propiedad del
Ministerio.

3.7. Informar al Jefe de Transportes sobre cualquier inconveniente que se presente en ruta.

3.8. Comunicar al Jefe de Transportes sobre cualquier anormalidad en el funcionamiento del
vehiculo asignado.

3.9. Elaborar un reporte del vehiculo cuando se presenten fallos o desperfectos en los
vehiculos asignados.

3.10. Velar por la seguridad e integridad de las personas que traslada en las comisiones
ofi C|ales a3|gnadas

4 1. Real:zar comisiones oficiales al interior de la Republica de Guatemala.

4 2. Entregar semanalmente la bitacora de recorrido del vehiculo con todos los datos que alii
se le soliciten al Jefe de Transportes.
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4.3. Verificar que todo el equipamiento de seguridad del vehlcqu se: encuentre €en buen
estado.

4.5. Reportar al Jefe de Transportes cuando el odometro reglstre el kilometraje
corres ondiente ara reahzar el servicio de mantenimient ti

5.1. Reportar al Jefé. 'dé“Trér‘iSpdrtes y al Asistente Admlnlstratlvo cuando se solicite algln
accidente de transito, robo parcial o total del vehiculo asignado

5.2. Transportar documentacién urgente cuando le sea requerido.
5.3. Colaborar con otras instituciones publicas en el traslado de personas o carga

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Transporte dei Mi.ni.sterio. de .Trabajo y
Pre\nsnon Somal (sede central).

8.1. Trasladar a personal de las distintas dependencias del Ministerio para cumplir con
comisiones oficiales.

8.2. Mantener en optimas condiciones de limpieza y desinfeccién el interior y exterior del
vehiculo asignado.

: !
8.4. Elaborar reportes de estado de vehiculos cuando resenten fallos y desperfectos

Internas Constantemente con el personal. de Eas dzstsntas dependenmas del

Ministerio.
Externas Eventualmente con personal de otras 1nst1tu0|ones publtcas o
empresas a donde se dirija en la comision.

Ya Avenida 3- 33 zona 9 Edificio Torre Empresarial, Sétano 1, Oficina de Transportes,
Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Estrés laboral, problemas de salud relacionados con la ergonomia por los extensos periodos
en el trafico.

Accidentes automovilisticos de transito.

31



MTPS-DA -01
{ . . Manuadal de Organizacidn ;s
| GOBIERNO Jo | MINISTERIO Funcignes y Version 01
 GUATEMALA ngf‘?‘m' . .
| v aseanens suonauras | PREVISION SOCIAL “Pireccién Administrativa” NOVIEMBRE 2023
Pagina 62 de 83

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los términos
1nst tu010nales

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental medio, ya que
exige concentracién constante en la carretera, atento a la prevencion
de accidentes y resguardo de pasajeros.

Fisico El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de trabajo es de nivel

alto, ya que se requiere la condicion de vehiculos durante la mayoria
de la jornada laboral.

OPCION A Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo Ill en la
specialidad que el puesto requiera.
OPCION B f\credltar tercer grado de educacién primaria y seis meses de experiencia
‘ent ea | adas con el puesto

Haber acreditado ’{ercer grado de educacién primaria.
Carrera a fin.

Conocimientos de manejo y ley de transito
Mecanica de vehlculos basnca

Orientacion espac;a!
Mantenimiento basico de vehiculos
Comunicacion efectiva

Servicio al cliente

Resolucién de problemas

Responsabilidad
Puntualidad
Adaptabilidad
Cautela y Prudencia
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Actitud proactiva
Paciencia

Orientacion al servicio
REQUISI
Disponibilidad de horario.

Disponibilidad de viajar al interior de la RepUblica de Guatemala.

FL
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JEFE DE SEGURIDAD

Caédigo de clase de puesto: 3070

Puesto de caracter técnico que consiste en planificacién, coordinaciéon y supervision para
cumplir con garantizar la eficiencia y seguridad de las instalaciones, personal, usuarios y
bienes muebles e inmuebles del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

3 1 Superwsar al persona! de seguridad de! Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

3.2. Elaborar protocolos de seguridad para la institucion, asegurando el cumplimiento de los
mismos.

3.3. Coordinar la instalacidén y mantenimiento de sistemas de seguridad como alarmas,
confroles de acceso y camaras de vigilancia.

3.4. Documentar cuaiquier incidente de seguridad, asi como implementar medidas
correctivas.

3.5. Mantener comunicacion con autoridades de la policia nacional civil para mejorar la
coordinacién en casos de emergencia.

3.6. Proporcionar capacitacién continua al personal sobre procedimientos de seguridad y
situaciones de emergencia.

3.7. Supervisar y gestionar los controles de accesc a las instalaciones del Ministerio
asegurando la integridad del perimetro.

3.8. Colaborar con la logistica con otras dependencias del Ministerio para garantizar la
seguridad en eventos reuniones y actividades internas.

3.9. Asegurar que el equipo de seguridad esté en buen estado de funcionamiento y listo para
SU uso.

3.10. Proveer de los insumos y herramientas necesarias para el personal de seguridad que
les permita el eficiente ejercicio de sus actividades.

3.11. Coordinar y establecer turnos de vigilancia que deberan que cubrir el personal de
seguridad en las distintas instalaciones del Ministerio.
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1. Realizar evaluaciones periédicas de riesgos de- seguridad y proponer medidas
preventivas.

.2. Revisar y actualizar protocolos de seguridad.

4.3. Generar informes periddicos sobre incidentes de seguridad analizando tendencias y
proponiendo mejoras.

4.4 R gul

nte los ni

5.1. Proporcionar entrenamiento especializado en situaciones de seguridad de emergencia
5.2. Colaborar en proporcionar seguridad adicional y coordinaciéon durante eventos
especiales fuera del Ministerio.

5.3. Pedir asistencia a la policia nacional civil para controlar una situacion de peligro que lo
requiera

El puestb dé"tfabéjbléé ublcaenelDep
Previsién Social (sede central).

Velar por el cumplimiento de protocolos de seguridad para la institucion.

8.2. Programar la supervision de sistemas de acceso y seguridad para su buen
funcionamiento.

Asegurar la existencia de insumos y herramientas necesarias para el desarrollo de las
funciones del personal del Departamento de Seguridad.

_ ON BO
Internas Constantemente con e['péréc‘ihél' de Dé'p'é ament 'd'e Segurl ad y"
personal de las distintas dependencias del Ministerio.

Externas Eventualmente con personal de otras instituciones que se relacionan

laboralmente con el qué hacer del Ministerio y con personal de
seguridad nacional y local.

El puesto de trabajo se ubica en la 72. Avenida 3-33 zona 9 Edificio Torre Empresarial,

séptimo nivel, oficina 702, en la Direccién Administrativa, Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.
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La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

N/A

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los términos
institucionales.

e trabajo se requiere un esfuerzo mental alto, ya que exige
concentracién constante para aplicar conocimientos generales de
planificacién, organizacion, logistica y control de las tareas del
Departamento.

Mental

Fisico El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de trabajo es de nivel
medio, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado, sin
embargo, es necesario que realice revisiones periédicas a la flota

Opcidn A Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y

seis meses de experiencia como Técnico Profesional | en la
especialidad que el puesto requiera.

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

ARRER

Criminologia
Licenciatura en ciencias sociales y juridicas
Psicologia

Carrera a fin
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Gestion Administrativa
Protocolos de seguridad
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Evaluacién de riesgos y toma de decisiones

Liderazgo

Comunicacién efectiva

Toma de decisiones

Habilidades de resguardo

Pensamiento estratégico

Manejo del Paquete de Microsoft Office e internet

Responsabilidad
integridad
Compromiso
Adaptabilidad
Liderazgo
Innovacion

Disponibilidad de horario.
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GUARDIA DE SEGURIDAD

Titulo oficial del puesto: Trabajador
Operativo IV

Caédigo de clase de puesto: 1040

Puesto de caracter técnico que consiste en la vigilancia y custodia de bienes muebles e
inmuebles, personal y usuarios del Ministerio, velando porque se cumplan los turnos de
vigilancia que le sean asignados, revisando controles de enfrada y salida del personal y
reallzando rondas de vngllanma y resguardo en las distintas instalaciones de la institucién.

31 Reallzar patrul[as de vigilancia para garantizar la seguridad e integridad de las
instalaciones del Ministerio.

3.2. Verificar la identificacién de personas que visitan al edificio, asegurandose que tengan
autorizacion para ingresar.

3.3. Brindar informacioén y asistencia a usuarios que ingresan al Ministerio.

3.4. Colaborar con el personal internc para abordar cualquier problema de seguridad y
garantizar la cooperacion.

3.5. Verificar el estado de los equipos de seguridad como alarmas y camaras de vigilancia.
3.6. Documentar incidentes o actividades inusuales en las instalaciones del Ministerio.

3.7. Mantener el orden y la seguridad en areas donde pueda haber una concentracion de
personas como eventos o manifestaciones.

3.8. Ser responsable de las llaves de acceso, garantizando su distribucién y seguridad
adecuada.

3.9. Mantener comunicacion efectiva con el jefe de seguridad respecto a eventos
sospechosos que se den en las instalaciones del Ministerio.

3.10. Manejar y responder a llamadas de emergencia brindando instrucciones y coordinando
Ia respuesta adecuada

]4.1. Rev1sar penodacamente los protocolos de seguridad en funcién a cambios de amenazas
y politicas internas.
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4.2 Realizar rondas de evaluacién de riesgos de segutidad dentro de las instalaciones del
Ministerio.

4.3. Verificar y actualizar regularmente contactos de emergencia internos y externos.

.1. Colaborar en eventos o situaciones de protesta, ‘colaborando en el control de multitudes
la seguridad.

.2. Proporcionar seguridad adicional durante eventos especiales organizados por la
institucién fuera del Ministerio. Colaborar en proporcionar seguridad adicional y coordinacién

;EI puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Sé'gur'id”éd”délr Ministerio dé'Tfabéjd y
’Prewsmn SOC[a] (sede central).

Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

8.2. Identificar personas que acceden al edificio donde funcionan las dependenCias del
Ministerio. -

8.3. Realizar rondas de vigilancia asegurando la segundad de usuanos vy personal del

8.1. Vigilar dentro y a los alrededores de las instalaciones y edificios donde funciona ei"

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Seguridad y
personal de las distintas dependencias de! Ministerio.
Externas Eventualmente con personal de otras instituciones que se relacionan

l[aboralmente con el qué hacer del Ministerio y con personal de
seguridad nacional y local.

El puesto de trabajo se ubica en la 72. Avenida 3-33 zona 9 Edificio Torre Empresarial primer
nivel Ministerio de Trabajoy P isi ; n S cial.

25
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segan los términos
lnstltucsonales

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental medio, ya que exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales de,
organizacion, logistica y vigilancia de las tareas del Departamento.

Fisico Ei esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de trabajo es de nivel
alto, ya que la mayorla del t[empo realiza sus tareas de pie.

Op01on A . Acred[tar sels meses d

kﬁ)‘én ncia comoTrabajador Opera ivo Il en
la especialidad que el puesto requiera.
Opcién B Acreditar tercer grado de educaciéon primaria y seis meses de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Ha'ber acredltado tercer grado de educacion primaria.

metocolos:de‘segurldad\'m'=
Evaluacion de riesgos y toma de decisiones

1 HAB.I :"'IDADES Y DESTREZA "
Comumcac;on efectiva
Toma de decisiones
Habilidades de resguardo
Pensamiento estratégico

Responsabilidad
integridad
Compromiso
Adaptabilidad

e horario.

Disponibilida
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JEFE DE MANTENIMIENTO Y ALMACEN

Titulo oficial del puesto: Jefe Técnico Il Cédigo de clase de puesto: 3070

Titulo funcional: Jefe de Mantenimiento y "Nimero de pues 08!
Almacén

Puesto de caracter técnico que consiste en planificacion, coordinacion y supervision de
actividades de mantenimiento de instalaciones, bienes, y muebles del Ministerio, asi como
actividades de almacén, donde se reciben y entregan materiales, bienes y suministros que
son necesarios para el funcionamiento de las distintas dependencias del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social

3.1. Superv:sar eE mantenlmlento preventivo y correctivo de las instalaciones del Ministerio.
3.2. Gestionar y confrolar el inventario de los bienes materiales y suministros que se
encuentran en el almacén.

3.3. Asignar ordenes de trabajo al personal de mantenimiento para la ejecucion de
mantenimientos correctivos a las instalaciones del Ministerio.

3.4. Asegurar la limpieza y desinfeccién de las instalaciones de trabajo del personal del
Ministerio.

3.5. Dotar de insumos de limpieza y desinfeccién sanitaria a las distintas dependencias del
Ministerio.

3.6. Supervisar la extraccion de basura de las oficinas de las distintas d'épe'ndencias del
Ministerio.

3.7. Recibir, almacenar y entregar bienes, materiales y sumimstros adquandos por las
dependencias del Ministerio.

3.8. Gestionar la dotacién de herramientas, (tiles y enceres que sean necesarios para el
desarrolio de las actividades del personal de mantenimiento y almaceén.

3.9. Gestionar la compra de equipo, insumos, y suministros de mantenimiento, limpieza y
desinfeccion para el buen funcionamiento de las instalaciones del Ministerio.

3.10. Supervisar y evaluar la infraestructura, luminaria, equipos sanitarios y sistemas

eléctricos, asegurandose del buen funcionamiento de las instalaciones donde funciona el
Ministerio.
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bﬁ 1. Asignar personal de limpieza en las distintas oficinas de las dependencias del Ministerio
para su desinfeccioén diaria.

3.12. Garantizar el cumplimiento de normas de seguridad y salud ocupacional.

3.13. Gestionar la contratacién de servicios de remodelacion o mantenimiento de las
mstalacmnes Y ofi cmas del Ministerio

4 1. Reallzar evaiuacwnes periddicas a las instalaciones del Ministerio y proponer medidas|
preventivas para su mejora.

4.2. Actualizar procedimientos operativos estandar de mantenimiento y almacén.

4.3. Realizar auditorias periodicas de inventario en el almaceén.

4.4. Evaluar y actualizar planes de mantenimienfo preventivo de las .instalaciones del
mm[steno

51 Atender a sohcntudes de reparaciones emergentes de equipos e instalaciones de las
oficinas del Ministerio.

5.2. Supervisar proyectos especiales contratados para la mejora de infraestructura del
Ministerio.

5.3. Acompafar en visitas técnicas a proveedores que presenten servicios de mantenimiento
o remodelaciones a las instalaciones del Ministerio.

5.4. Atender solicitudes de limpieza emergentes en las oficinas de las dependencias del
MinisterEo

El puesto dé {rabajo:se ubica en el Departamento de Mantenimiento y Almacén del
Mlmsterlo de Trabajo y Prevision Social (sede central).

Ejercekssupems:on sobre el personal que integra el Departamento de Mantenimiento y
Almacen

[8 1, Velar por ei buen funcnonam[ento de las instalaciones donde funcionan las distintas def pendenCIas e
Ministerio.

82. Asegurar la impieza y desinfeccion de las oficinas de las dependencias del Ministerio.

[8 3. Confrolar los bienes insumos y suministros que ingresan al almacén del Ministerio.

53 4 Dirigir los manten[mlentos preventwos y correct:vos de Ias msta!amones del Mlnisteno
RI LAC[ON S L

E[ntemas ] |Constantemente con el persona! del Departamento de Mantemmlen Q y
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Almacén y personal de las distintas dependencias del Ministerio.
Externas Eventualmente con personal de ofras instituciones que se relacionan
Eaboralmente con el qué hacer del Mlmsteno y -con proveedores de
ra e! Mmlsteno

Elpuesto ;de ra ajsus.”é u ica e'ﬁhilai{ hT‘ét."Avemda 3-33 zona 9 Edificio Torre Empresarial, sept1m6
nivel, oficina 702, en la Direccién Administrativa, Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

esiones musculoesqueléticas, accidentes por caidas, lesiones por el uso de herramientas y
eqmpos nesgos eléctricos, rmdo y vibraciones, incidentes durante desplazamiento.

Las que se derwen por el mcumpllmlento de las funciones asignadas, segun los términos
mstltuclonales

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental alto, ya que exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales de
planificacién, organizacion, logistica y control de las tareas del
Departamento.

Fisico El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de trabajo es de nivel
medio, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas ‘seéntado, sin
embargo, es necesario que realice revisiones periodicas a las
instalaciones del Ministerio

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

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

Arqu;tectura
Carreras de la rama de la Ingenieria

3%
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Administracién Pablica
Carrera a fin
CONOCIMIENTOS ESPECI|
Gestion Administrativa
Planes de mantenimiento estructural

Gestion de ingresos y egresos de bienes y suministros

-

Evaluacidén de riesgos y toma de decisiones

Liderazgo
Comunicacién efectiva
Toma de decisiones

Habilidades de resguardo

Pensamiento estratégico

Manejo del Paquete de Microsoft Office e internet
.19, ACTITUDINALES

Responsabilidad
Integridad
Compromiso
Adaptabilidad
Liderazgo

ra

Innovacién

“Disponibilidad de horario.
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CONSERJE

Cddigo de clase de puesto: 1020
Operativo Il

Esp

 ESP g
Titulo funcional: Conserje

Nﬂrﬁéro de puestos: 1

Puesto de cardcter operativo que consiste en actividades de orden, limpieza y desinfeccién
en las distintas dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Soci

(3. TAREASPERMANENTES, @ T

3.1. Barrer y trapear pasillos y dareas comunes de las oficinas propiedad del Ministerio.
3.2. Limpiar escritorios y demas mobiliario de oficina de las distintas dependencias del
Ministerio.

3.3. Extraer basura y desechos de las oficinas de las distintas dependencias del Ministerio.

3.4. Clasificar los desechos y residuos que se generan en las oficinas de las dependencias
del Ministerio.

3.5. Limpiar y desinfectar los servicios sanitarios de las oficinas del Ministerio.

3.6. Repartir jabén para manos, papel higiénico, papel toalla para manos y demas insumos
de limpieza necesarios para la higiene basica en las distintas oficinas del Ministerio.

3.7. Limpiar ventanas y persianas que se encuentren dentro de las oficinas de las
dependencias del Ministerio.

3.8. Limpiar puetas y ventanillas de atencién de las distintas dependencias del Ministerio.

3.9 lLavar trapeadores, limpiadores y demas utensilios utilizados para la fimpieza y
desinfeccion de las oficinas del Ministerio.

3.10. Mantener comunicacién con su jefe inmediato de problemas de mantenimiento o
insuficiencia de insumos de limpieza.

4.1. Realizar reparaciones menores que no requieran personal especializado
4.2. Atender solicitudes de limpieza en casos de emergencia
4.3. Participar como apoyo en actividades que se realicen fuera del Ministerio.

35
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5.1. Colaborar en eventos o situaciones de protesta, colaborando en el control de multitudes
y la seguridad.

5.2. Proporcionar seguridad adicional durante eventos especiales organizados por la
institucion fuera del Ministerio. Colaborar en proporcionar seguridad adicional y coordinacion
durante eventos especiales fuera del Ministerio.

6. UBICACION DEL PUEST

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Mantenimiento y Almacén del Ministerio
de Trabajo y Prewsmn Somal (sede central)

No e]erce supemsmn sobre el p nal.

_ 8. RESPONSABILIDAD

8.1. Extraer los desechos que se generan dentro de ias of icinas de[ Mlntsterlo

8.2. Mantener limpias las oficinas y equipos de oficina que se encuentran en las oficinas del
Ministerio.

8.3. Proveer insumos de limpieza e higiene basica en las oficinas del Ministerio.

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Seguridad y
personal de las distintas dependencias del Ministerio.
Externas Eventualmente con personal de otras instituciones que se relacionan

laboralmente con el qué hacer del Ministerio y con personal de
seguridad nacional y local.

El puesto de trabajo se ubica en la 72. Avenida 3-33 zona 9 Edificio Torre Empresarial primer
nlvel Mlmsteno de Trabajo y P evnsaon Somal

La }ornada de trabajo es dlurna en .horario de 07 00 a 1.5 :00 horas de Iunes a viernes.
12, RIESGOS EN EL TRABAJO
Lesiones musculoesqueléticas, resbalones, tropiezos, caidas, exposicion a agentes bilogicos

y quamlcos lesiones por. cortaduras o punmones

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los términos
institucionales.
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Mental
exige concentracién constante.

Porei tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental bajo, ya -que no

Fisico El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de trabajo es de nivel
alto, ya que sus actividades las realiza en movimiento durante toda la
jornada laboral

Saber leer y escribir

Barrer
Trapear
Servicios de limpieza en general

Organizacién

Atencién al detalle

Trabajo en equipo
Habilidades de comunicacion

Responsabilida

Respeto
Compromiso
Adaptabilidad
Iniciativa

Disponibilidad de horario.

39



_ MTPS-DA -01

‘ g - R - ‘Manudgl deO:_'gamzacxlon y . -Versff’”.m |

: ‘_Guﬁmﬁlmll . DE TRABAIOY. _ Funciones .. .. l—— —
B [ snemems i | PREVISIONSOCIAL | - “Djreccion Administrativa” - |° NOVIEMBRE 2623
Pagina 78 de 83

AUXILIAR DE ALMACEN

Codlgo de c!ase de puesto 3040

Puesto de caracter técnico que consiste en realizar actividades de recepcion, ingreso y egreso
de documentos, bienes, insumos y suministros en el Almacéen Central, elaborando
requisiciones de egreso, formularios de constancia de ingreso a almacén y a inventario Forma
1-H y Elevando control del inventario mediante el uso de tarjetas Kardex.

3.1. Recublr y revisar requisiciones de compra de bienes, materiales y suministros solicitados
por las distintas dependencias del Ministerio.

3.2. Determinar la existencia de materiales bienes y suministros que sean solicitados por las
dependencias del Ministerio.

3.3. Recepcionar los bienes materiales y suministros adquiridos por el Ministerio, de acuerdo
con [as normas y reglamentos internos vigentes.

3.4. Recibir facturas de los bienes materiales y suministros que ingresen al almacén.

3.5. Elaborar constancias de ingreso a almacén y a inventario, Forma 1-H para los insumos
recepcionados.

3.6. Conformar expedientes para almacén con documentacion de soporte de las compras de
los insumos recepcionados.

3.7. Registrar ingreso de bienes materiales y suministros en tarjetas Kardex, para el control
de inventarios.

3.8. Elaborar formularios de requisicidn de egreso de insumos del almacén. :
3.9. Entregar bienes materiales y suministros a dependencias requirentes del Mlmsterlo

3.10. Llevar control de inventario de bienes y suministros que son resguardados en el
a!macén

41, Reallzar lnventanos periddicos de los insumos materiales y equipo periédicamente los
protocolos de seguridad en funcién a cambios de amenazas y politicas internas.

4 2. Reacondicionar el inventario existente en almacén.
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4.3. Elaborar reporte mensual de Ios bienes materiales y summtstros que se encuentran en
stock en el almacén. -

5.1. Realizar embalajes y preparar envios especiales a las Direcciones Departamentales y
Jefaturas Municipales del Ministerio.

5.2. Operar equipos de transporte para insumos grandes dentro de las instalaciones del
Ministerio.

5.3. Procesar devoluciones de productos a proveedores.

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Mantenimiento y Almacén del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social (sede central).

No ejerce supervision sobre el personal.

8.1. Recibir los bienes materiales y suministros que son adquiridos por el Ministerio de
Trabajo y Previsidén Social.

8.2. Elaborar formularios de ingreso y egreso de insumos del almacén
8.3. Entregar bienes materiales y suministros que sean requeridos por las disntintas

depe del Ministerio.

Internas

Constantemente con el personal del Departamento de Almacén y
personal de las distintas dependencias del Ministerio.

Externas Periddicamente con proveedores que entregan msumos adquiridos por
el Ministerio.

El puesto de trabajo se ubica en la 72. Avenida 3-33 zona 9 Edificio Torre Empresarial primer
nivel, lp}_apén C_)_entral, Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

La jomada de frabajo es diuma, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de [unes a viemes.

Lesiones musculoesqueléticas, resbalones, fropiezos, lesiones por manejo de equipo de almacén.
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Mental Por el tipo de trabajo se requiere un esfuerzo mental alto, ya que exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales de, organizacion,
logistica y vigilancia de las tareas del Departamento.

Fisico El esfuerzo fisico que se requiere en el puesto de trabajo es de nivel medio, ya
que sus actividades requieren actividad fisica para el almacenaje y organizacion
de insumos eh almacén.

Opcién A Acre&itéftituio o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media y seis meses

de experiencia como Técnico [ en la especialidad que el puesto requiera.
Opcion B Acreditar titulo o diploma de una cameta del Nivel de Educacién Media y, cuando

sea necesario cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica y seis
meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

16, CARRERAAFIN
Perito contador
Bachiller en ciencias y letras
Carera afin.
Gestion de inventarios
Logistica

Seguridad de almacenes
Clasificacion de productos
Embalaje

ESPECIFICO

Organizacion
Técnica de empacado
Destreza manual
Resolucion de problermnas
Comunicacion efectiva
. CTl INALES
Responsabilidad
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Integridad
Compromiso
Adaptabilidad
Iniciatica

Organizacién
OTROS REQU

Disponibilidad de horario.
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5. GLOSARIO

REQUISICION DE COMPRA: Documento con el cual las dependencias del Ministerio de
Trabajo solicitan y describen los materiales, bienes y suministros que requieren sean
adquiridos para el desarrollo de sus actividades. Cabe mencionar que este documento, no
requiere de la autorizacién de la Contraloria General de Cuentas

STOCK: Son las existencias de materiales, bienes y suministros que se encuentran
disponibles en el Almacen.

FORMA 1H: Es la forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas para efectuar
ingresos a almacén e inventario, independientemente si es por compra, donacién o traslado.

KARDEX: Documento comercial interno autorizado por la Contraloria General de Cuentas,

utilizado para el registro y control de los materiales, bienes y suministros, que ingresan y
egresan del Almacén.

CONCURSO DE COMPRA: Se refiere a todo concurso en el cual puede participar cualquier
proveedor que cumpla con los requisitos exigidos en las bases o términos de referencia
definidos por la dependencia requirente del Ministerio.

DOCUMENTOS DE COTIZACION Y LICITACION: Es el conjunto de documentos
conformados por las bases, especificaciones generales, técnicas, disposiciones especiales

y planos.

GUATECOMPRAS: Sistema de informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
en donde se publica toda la informacion relacionada con los procedimientos de adquisicion.

NPG: Numero de Publicacion Guatecompras.
SIGES: Sistema informatico de Gestion.
SICOIN: Sistema de contabilidad integrado.

COMISION OFICIAL: Tarea o funcién que se le asigna a un piloto para el traslado de
personal del Ministerio dentro del perimetro de la Republica de Guatemala.







