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ACUERDO MIN[STER]AL NUMERO 520-2023
GUATEMALA, 7 DE DICIEMBRE DE 2023
EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucién Politica de la Repblica 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, preceptlia que son atribuciones generales de los Ministros, entre otras, coordinar
la labor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracién
de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la
eficiencia y la eficacia en el desempefio de los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacién y Funciones es el instrumento técnico normativo de gestion
institucional que describe las funciones basicas y especificas, relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los puestos de trabajo, mediante la
identificacion de factores especificos, y que el acuerdo Ministerial ndmero 215-2023 de
fecha 12 de mayo de 2023, emitido por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social, aprobd
la Guia Interna para la Elaboracién de Manuales de Organizacion 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 implementacion de
los Manuales de Organizacion y Funciones de cada una de ellas.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo v Prevision Social, Acuerdo
Gubernativo Namero 215-2012 de fecha 5 de septiembre de 2012, define las funciones de
la Direccion General de Empleo como la unidad responsable de Disefiar y coordmar las
politicas de empleo; Implementar las estrateglas de comunicacion; Actualizar su ‘base de
datos de las plazas vacantes; Autorizar.con:la: mayor. celeridad los permisos md"';duales ©
empresariales; Establecer controles y- vern‘" cacron del cumplimiento de normas:para. ios,
trabajadores guatemaltecos en el extranjero en coordinacién con ofras dependenclas del’
Estado; Investigar los problemas laborales de los trabajadores N proponer estrategsas para'
fa toma de decisiones politicas publicas; Llevar el registro, control y: coordmac:lon' con‘ Tas
mstltumones de capacrcaczon tecntca y formacuon profesional; Desarroliar el estud[o e l‘as )

de Ios trabajadores guatemaltecos Ges’nonar ante organismos mtemac ona!es goblemos '

y otras entidades, becas para la capamtamon para el empleo; Promoyer e qncentlvar la.
capacitacion técnica y formacion profesaonal de los guatemaltecos y de la’ pobIac;on en .
riesgo de vulnerabilidad que no hayan tenido experiencias laborales; Rembw admlmstrar e .
invertir para el cumplimiento de sus i ines; Asesorar y administrar en forma ef mente y ef caz L
los recursos financieros provenlentes de la autorizacion de- permlsos aborales a‘
extranjeros; Registrar y controlarlas: entldades privadas e instituciones estatales
legalmente obligadas a preparar a trabajadores guatemaltecos PromoVer progre ri'qa de
reinsercidn laboral para personas: egresadas de centros de pravaczon de libertad’ Partlcapar
en [a redacclon de anteproyectos de Ieyes reglamentos y ‘normas admlmstratlvas en

de empleo; Otras funciones Inherentes a su competenc:a de conform[dad con la |ey
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CONSIDERANDO

Que para desarrollar adecuadamente las funciones de la Direccion General de Empleo
asignadas por la ley, se hace necesario implementar el Manual de Organizacion y
Funciones como el instrumento indispensable para garantizar su cumplimiento vy
efectividad, identificando los factores organizacionales y jerarquicos que determinan su
actividad sustantiva y otros especificos para el ejercicio de los puestos, tareas, grados de
responsabilidad y complejidad inherentes a ellos.

POR TANTO

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

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién General de
Empleo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

ARTICULO 2. Es responsabilidad de [a autoridad administrativa superior de la referida
Dependencia, revisar periddicamente el contenido, implementacion, revision 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 actualizacidén correspondiente.

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

ARTICULO 4. VIGENCIA. EI presente _Acﬁerdo Ministerial
inmediatamente. voh e

Réfa E Eugemo odriguez Pellece Ndre
Mmlstro de Traba;o ¥ Pravisién Social -

¢
seov a‘cﬂ“' atv

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

www.mintrabale.gob.gt  Stumoser: B a a mm?mn




GOBIERNO Jc | MINISTERIO

MA DE TRABAJO Y
GUATED GGGGG LA PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

© MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL -

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

wwwmintrabalo.gob.gt  Sigvenasem a m mlr;éw:rﬁ:::;«mam




Manual de Organizacién y

MTPS-DCE-01

| ' Versién 01
g@ﬁ@'&ém ‘ g?i!mav Funciones
| = sionnsns owmnsnss | PREVISION SOCIAL | “pjreccién General de Empleo” Noviembre 2023
Pagina 2 de 65
Aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones
“DIRECCION GENERAL DE EMPLEQ”
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
Nombre del Manual de Organizacion y Funciones
Documento: “Direccion General de Empleo”
Identificacién:| MTPS-DGE-01 |  Versién: | 01| Fechade | 5590
aprobacion:
Nombre Puesto qgue .
Completo Ocupa Firma
ELABORADO ISl .
POR: Claudinne Directora
Oaaldes C General de
galdes Cruz Empleo

REVISADO Y
VALIDADO
POR:

N\

Licenciado Luis
Gerardo
Mendizabal
Puac

Directdrsrd-uis Serarde Mendizabal P TSN
1recto .:-:- Rechrsas H_uma S qi? {.;‘
Recursgs. teriol de Rabajo ¥ PrevisidnBciak e &
\nisteri TIONE
Humanos o~ 0,
% Q 4"? 19@ O€ g
5 N0
s |
A,

Licenciada
Geovanna
Salazar Ortiz

' Viceministra de i
Previsién Social G

y Empleo




MTPS-DGE-01

GOBIERNO do | MINISTERIO Manual de Organizacién y Versién o1

GUATEMALRA | DETRABAIOY Funciones

b sy suwarsae. | PREVISIOMSOCIAL | épjreccién General de Empleo” Noviembre 2023
| Pagina 3 de 65
) CONTENIDO :
1. INTRODUCCION cvueeereeeerecscrsssssssessssessesssssesssesesssessssssassanesseesastessssassassasssssessssssssassmssessess 4
2. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA ......ooooooooooieeee ettt 5
2.1 BASE LEGAL ..o ettt 5
2.2 FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY ....oviuieieieeeeeeseeeeeese e seeeeeeere e 7
2.3 MISION oottt et et b 9
2AVISION ..ot et en et eaeeas 9
25 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ....ccooooiimiimieieieeeeeeieecreceveessaesses s 10 |
3. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ........ 10
3.1 DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ......ccoovovvvrreenne. 10 |
3.2 OBJETIVOS DEL MANUAL .......ccovcommimimmimmiimatisssinscesseoeoeasinsss s 11 |
B3 ALCANCE «.oovveocoee oo eeseee e e e eee e e 11|
3.4 NORMAS DE APLICACION GENERAL ........ovvviecreeresreses e seenen 12 |
4. DESCRIPTOR DE PUESTOS . ..ottt seiseee s tes st en s een e 13 |
DIRECTOR DE LA DIRECCION GENERAL DE EMPLEOQ.........ovvvoeeeerreeeeeee e, 13
ASISTENCIA A LADIRECCION .......oooiviriiiiinceeieeses s Lt 18 |
ADMINISTRADOR DE PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE EMPLEO ......... 22
ASISTENCIA AL DEPARTAMENTO DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO .............. 26 |
S (e a e Tc o 17 YRS 30|
INFORMATICO ..., SRR 34
ENCARGADO DE PROMOGCION ........ooiititiieee et ee e 38
JEFE REGIONAL. ..ot es e e 42|
MENSAJERO ............ BSOSO UOT O T OO OT OO OT OO OT TS OPPPTROOY 46 |
ASISTENCIA AL DEPARTAMENTO DE PERMISOS A EXTRANJEROS.........oovvveeenen. 49
ASISTENCIA AL DEPARTAMENTO MOVILIDAD LABORAL ... .c..eoveeeereeeeeeeoeeeeeean 53
ASISTENTE DE LA SECCION DE FORMACION Y CAPACITACION ......coooconriiviniinnine 57
SUPERVISOR DE CAMPO ..ottt 61
B, GLOSARIO ...ttt ettt 85|




MTPS-DGE-01
Ny N Manual de Organizacién 4
GOBIERNG ¢¢ | MINISTERIO g y Version 01
GUATEMALA | DETRABAIOY. Funciones
irninagsng cwaer: | PREVISIOMSOCIAL | #Direccién General de Empleo” Noviembre 2023
| Pagina 4 de 65

1. INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon y Funciones, elaborado y autorizado segun el Acuerdo
Ministerial Numero 215-2023 Guatemala, 12 de mayo de 2023 del Ministerio de |
Trabajo y Prevision Social. Con el fin de implementar su aplicacién y que el mismo
contribuya a lograr la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las funciones que ia
ley le asigna a la Direccion General de Empleo. Este documento también brinda un |
soporte a la direccidon, con respecto a la organizacion estructural y actividades§
asignadas a cada colaborador de esta dependencia. [ |
Este instrumento, define concretamente las funciones administrativas encomendadas |
a cada una de las unidades administrativas que integran la Direccién General de |
Empleo, asi como de la descripcién de los puestos y/o cargos que la conforman
unificando criterios de desempefio y cursos de accién que deberdn seguirse para
cumplir los objetivos trazados.

La Direccion General de Empleo es una dependencia del Viceministerio de Prevision |
Social y Empleo, encargada de operativizar politicas, progrémas y proyectos dirigidos
a disminuir la brecha entre oferentes y demandantes de empleo y dinamizar las|.
distintas aristas del mercado de trabajo guatemalteco. Por lo cual, este manual es de

aplicacion a todas las dependencias y programas a cargo de la Direccién General de§
Empleo. ! |
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2. DE_SCRIPCIGN_DE LA DEPENDENCIA

La Direccion General de Empleo es una dependencia del Viceministerio de Previsidn
Social y Empleo del Ministerio de Trabajo y Prevision Sociali, encargado de facilitar la
empleabilidad de guatemaliecos y extranjeros en Guatemala. Por medio de las |
politicas y‘programas de equidad, relativas al trabajo decente y la previsidn social, en
beneficio de la poblacién trabajadora y grupos en riesgo de vulnerabilidad laboral. Esta |
direccion es la enéargada de programas y servicios vinculados a la empleabilidad a
nivel nacional, para el incremento del desarrollo econdomico del pais, bajo el marco de

la ley. Los programas y servicios gque tiene a su cargo esta direccién, son:

+ Programa Escuelas Taller.

¢ Programa Beca Mi Primer Empleo.

¢ Servicio de orientacién e intermediacién laboral,
+ Servicio de orientacidn e intermediacion laboral ventanilla inclusiva.

¢ Servicio de orientacién e intermediacion laboral ventanilla de atencion al |

migrante.
* Programa de Formacion y Capacitacion Técnica Profesional.

* Programa de Trabajo Temporal en el Extranjero.
2.1 BASE LEGAL

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala de 1986.
» Cadigo de Trabajo, Decreto Nimero 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala del 29 de abril del 1961.

« Codigo de Migracion, Decreto Nimero 44-2016 del Congreso de la Republica
de Guatemala del 12 de octubre del 2016. |
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Cddigo de Notariado, Decreto Nimero 314 del Congreso de la Republica de -
Guétemala del 1 de enero del 1947.

Cdédigo Civil Decreto Ley 106 del afio 1963.

Cédigo Procesal Civil y Mercantil Decreto Ley 107'del 14 de septiembre de
1963.

Ley del Organiémo Ejecutivo Decreto Namero 114-97 del Congreso de la .
Republica de Guatemala del 12 de diciembre de 1997. |
Ley Para la Simplificacién de Requisitos y Tramite Administrativos Decreto 5-
2021 del Congreso de la Republica de Guatemala del 1 junio de 2021. |
E_ey de lo Contencioso Administrativo Decreto Numero 119-96 del Congreso de
la Republica de Guatemala del 21 de noviembre de 1996. |
Ley para él Fomento del Trabajo Marino Mercante Guatemalteco en el
Extranjero Decreto Nimero 10-22 del Congreso de la Republica de Guatemala
del 14 de diciembre de 2022. |
Reglamento para el Registro de Reclutadores de Personas Trabajadoras
Guatemaltecas para la Prestacion de Servicios o Ejecucion de Obras fuera del |
Territorio de la Republica de Guatemala, Acuerdo Gubernativo Nimero 50-2022
del 15 de marzo de 2022.
Reglamento General del Codigo de Migracién Acuerdo Gubemativo NUmero
529-99 del 20 de julio de 1999, ! |
Reglamento de Autorizacién del Trabajo de Personas Extranjera a |
Empleadores del Sector Privado, Acuerdo Gubernativo Numero 528-2003 del |
17 de septiembre de 2003,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012 del 5 de septiembre de 2012.
Reglamento Organico Interno del Trabajo y Prevision Social, Acuerdo
Ministerial Namero 284A-2012 del 28 de septiembre de 2012. |
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o Politica Nacional de Emplec Digno 2017-2032, Crecimiento Econdmico
Sostenido, Inclusivo y Sostenible. Guatemala abril de 2017. ,
e Programa de Trabajo Temporal, Acuerdo Ministerial Niomero 163-2021 del 26 |
de mayo de 2021 |
e Programa de Capacitacion Profesional del Ministerio de Trabajo y Prevision |
Social, Acuerdo Ministerial Namero 213-2000 del 7 de julio de 2000. _
e Procedimiento para la Emision de Permisos de Trabajo para Personas
Extranjeras a través del Sistema en Linea del Departamento de Permisos a
Extranjeros, Acuerdo Ministerial Nimero 125-2022 del 9 de marzo de 2022. |
2.2  FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY

El Acuerdo Ministerial nimero 284- A-2012, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, establece las siguientes funciones sustantivas
de la Direccion del Empleo:

. Disefiar y coordinar las politicas de empleo; promoverlas, divulgarlas y
ejecutarlas, bajo los lineamientos de la administracién publica en materia de
empleo.

) Implementar las estrategias de comunicacién, para la difusién del modelo del |
Servicio Nacional del Empleo.

. Actualizar su base de datos de las plazas vacantes en las diferentes entidades
del sector privado, a efecto de entrelazar a los empieadores y los trabajadores,
con el objeto de generar oportunidades de empleo;

. Autorizar con la mayor celeridad los permisos individuales o empresariaies que
se extienden a extranjeros para trabajar en el pais y a empleadores para ia
contratacion de aquellos, bajo ia responsabilidad del Director General de Empleo,

asi como mantener actualizado dicho registro.
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. Establecer controles y verificacion del cumplimiento de normas para los
trabajadores guatemaltecos en el extranjero en coordinacidbn con otras
dependencias del Estado.

. Investigar los problemas laborales de los (as) trabajadores (as) y proponer
estrategias para la toma de decisiones de politicas publicas y mejorar la insercion
laboral de guatemaltecos.

) Lievar el registro, control y coordinacion con las instituciones de capacitacion |
técnica y formacion profesional, sean publicas o privadas. _

. Desarrollar el estudio de las necesidades de capacitacion técnica y/o profesional
de la mano de obra que requiera el pais, especialmente de aquelios sectores en |
condiciones de vulnerabilidad. _

. Realizar los estudios para la adecuada utilizacion de la asistencia técnica y
econdmica de los trabajadores guatemaltecos, ofrecida por organismos |
Internacionales, gobiernos y entidades nacionales o extranjeras, conforme los '
fines del Ministerio.

. Gestionar ante organismos internacionales, gobiernos y otras entidades, becas
para la capacitacién para el empleo, dirigidas a la poblacién guatemalteca y |
proponer candidatos, mediante una seleccidn objetiva. Asimismo, evaluar|

periddicamente los estudios y comportamiento laboral de los becarios
favorecidos

. Promover e incentivar ia capacitacion técnica y formacion profesionél de los
guatemaltecos y de la poblacién en riesgo de vulnerabilidad que no hayan tenido |-
experiencias laborales, a través de otorgamiento de becas, ayudas econémicas, |-
créditos, u ofros programas. |

. Recibir, administrar e invertir para el cumplimiento de sus fines, los fondos
privativos, derivados del otorgamiento de licencias extendidas a favor de|-

trabajadores y/o empleadores extranjeros y los que se le asignen por el Ministerio .
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de Trabajo y Prevision Social dentro del presupuesto para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Asesorar y administrar en forma eficiente y eficaz, los recursos financieros '
provenientes ‘de la autorizacion de permisos laborales a extranjeros y de la
recuperacion de créditos educativos.

Registrar y controlar las entidades privadas e instituciones estatales que estén
legalmente obligadas a preparar a trabajadores guatemaltecos en su i
capacitacion técnica y formacion profesional.

1

Promover programas de reinsercion laboral para personas egresadas de centros |
de privacién de libertad que hayan cumplido sus condenas, con otras |
Instituciones del Estado.

Participar en la redaccién de anteproyectos de leyes, reglamentos y normas
administrativas en coordinacion con organismos estatales y privados, nacionales
e internacionales, en materia de empleo. _
Otras funciones inherentes a su competencia de conformidad con la ley y otras 1|
por delegacion de la autoridad competente.

2.3 MISION

Contribuir por medio de los servicios de orientacion laboral, capacitacion, empleo, |
derivacion y acciones de movilidad laboral, a mejorar Iqs oportunidades laborales
de la poblacion guatemalteca para su efectiva incorporacién al mercado laboral.
2.4 VISION

Posicionar a la Direccion General de Empleo como un referente de los Servicios
Publicos de Empleo a nivel nacional, eficientes, gratuitos, al alcance de todos y
accesibles para empleadores y trabajadores. |
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2.5ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

3.1 DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El Manual de Organizacién y Funciones, es un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, la informacion sobre las instrucciones sobre su marco ;
juridico-administrativo, atribuciones, historia, organizacion, objetivo y funciones de
la Dependencia o Entidad, construyéndose 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.

I

10
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3.2 OBJETIVOS DEL MANUAL

Dentro de los objetivos de este manual, se da a conocer la estructura organizacional

de la Direccion General de Empleo, para conocimiento interno e institucional. Posterior

al cumplimiento de los siguientes objetivos:

Facilitar el proceso de induccién al personal de nuevo ingreso y orientar al
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las funciones y
responsabilidades de cada puesto.

Proporcionar informacién al personal sobre sus funciones y ubicacion en Ia

estructura organica del Departamento de Permisos a Extranjeros.

Establecer el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles |

jerarquicos de este departamento.
Insumo para la evaluaciéon del desempefio.

Insumo para la formacién de personal.

OBJETIVO GENERAL

Definir la estructura organica de la Direccién General de Empleo, asi como las

funciones y responsabilidades de los puestos de frabajo a cargo de la misma, para

el efectivo desempefio de las funciones y por ende los resultados institucionales.

3.3 ALCANCE

En el Manual de Organizacion y Funciones, estaran descritas de forma detallada
cada una de las funciones de los puestos laborales de la Direccion General Empleo,
que conforman la estructura formal y establecidos por la Ley, para una mayor
compresidn y coordinacion institucional.

1
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3.4 NORMAS DE APLICACION GENERAL

¢ La Direccién General de Empleo, deben mantener resguardado este Manual,

para el uso y consultas que amerite la situacién.

¢ El Director (a) y Jefes (as) relacionadas a estas dependencias, debera

mantener informados a los trabajadores, sobre cualquier cambio o rotacion de

los puestos de trabajo descritos en este Manual.

» La responsabilidad de ia supervisién y evaluacion de desempefic para los

empleados publicos, se realiza con forme a la estructura organizacional y de

funciones descritas en este Manual.

{

{2
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4. DESCRIPTOR DE PUESTOS

DIRECTOR DE LA DIRECCION GENERAL DE EMPLEO

Titulo funcional:

Empleo

técnico Il Caodigo de puesto: 8080

AR AR S B e R

Dsrector de la Direccion General de

Namero de puestos:1

Realizar informes y reportes relacionados a la comunicacién del funcionamiento de |

la dependencia a cargo.
Supervisar los programas y servicios que la dependencia tiene a cargo, por medio
de reportes fisicos y virtuales en las plataformas informaticas vinculada al mismo.

Desarrollar programas para los servicios de orientacion y asesoramiento aj

oferentes y demandantes de empleos.

Disefiar e implementar estrategias de comunicacion para la difusién del modelo y
maximo aprovechamiento de los servicios de oferta y demanda laboral, por medio
de campafas publicitarias masivas.

Supervisar las autorizaciones que se concedan a extranjeros para trabajar en el

pais, y las que se extiendan a empleadores para la contratacion de aquellos, por

medio del sistema en linea PEX. '

Supervisar las autorizaciones que se extiendan para el ejercicio de las profesiones
técnicas de caracter no universitario.

13
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Implementar estrategias multinacionales pafa ofertas de empleo de log
trabajadores migrantes, por medio de la ventapilla de atencién al migrante del
MINTRAB. '

Desarrollar las acciones administrativas y presupuestarias inherentes al cargo

Disefiar e implantar estrategias de comunicacién para la difusion del modelo y
méaximo aprovechamiento de los servicios de oferta y demanda laboral :
Sll'j‘;'jlervisar las autorizaciones laborales -q ue se concedan a e'x't'rarnjeros péra ﬁébajz r
en el pais, y las que se extiendan a empleadores para la contratacion de aquellos |
Supervisar en los procesos de orientacion y colocacién de personas para el trabajzo

temporal en el extranjero

4. 'TAREAS_’P’ER!OD[CAS

" Municipales, Escuelas y Talleres de Empleo, Ferias de Empleo, entre ofras

Supervisar la ejecucnon de Ios programas y servicios de la Direccion General dga

empleo, en la sede central y sedes en el interior de la repiblica.

Revisar y autorizar informes mensuales de los empleados que laboran en la

Direccién General de Empleo.
Elaborar informes a requerimiento de las autoridades superiores del Ministerio de
Empleo y Prevision Social u otras instituciones publicas.

Representar la Direccidon General de Empleo en apertura de: Ventanillas Unicaés '

actividades relacionadas a la representacién. _
Representar la Direccion General de Empleo con otras dependencias y/o altcfs
mandos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, con el fin de informar y rendéir
el cumplimiento del funcionamiento de la direccién a cargo |
Representar a la Direccién General de Empleo con otras instituciones plblicas y

Organizaciones No Lucrativas (ONG) en temas de empleabilidad nacional.

5. TAREAS EVE NTUALES

]Representar a Ia Dwecc:on Generai de Empleo fuera del pals
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El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Empleo en el Ministerio de Trabajojy

« Informar y rendir cuentas de su gestidn y aciividades relocalizadas dentro de

Direccién General de Empleo

la Direccién General de Empleo

la Direccion General de Empleo

o Velar por el cumplimiento de las acciones administrativas y presupuestarias de
Direccién General de Empleo

* Asumir la responsabilidad de los resultados de los programas y servicios a cargo de

» Velar por el cumplimiento de los servicios y ejecucion de los programas a cargo c;e

la

la

esta misma Direccién

Constante con el personal del Viceministerio de Prevision Socially

Internas - Empleo, eventualmente con el personal de los departamentos de

Externas

Gubernamentales (ONG)

Se interrelaciona con instituciones pulblicas u Organizaciones No

7/ma avenida 3-33 zona 9 Torre Empresarial, primér nivel del Ministerio de "I"rénbajc:=
Prevision Social (Sede central)

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, lunes a viernes

15
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de |a

institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo |

Mental - {Alto Concentracién plena para la toma de decisiones, planificacion
enta :

organizacion y asignacion de tareas al equipo de trabajo

Fisi Medio, esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo cuenta cgn
isico

horarios extensos de trabajo, viajes dentro y fuera del pais

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
Opcién A profesional, de preferencia titulo de una maestria, cinco afios de

~lexperiencia en cargos directivos. Ser calegiado activo

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
a

profesional que el puesto requiera, de preferencia titulo de maestrj

Opcién B

afin al puesto, seis afios de experiencia en cargos directivos y sef
" icolegiado activo |

+ Titulo a nivel universitario en Licenciatura en Administraciéon Plblica/ Empresas

+ Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales

o Licenciatura en Relaciones Internacionales |

* Manejo de leyes y-convenios de la Organizacién Internacional del Tra-bajo, oIt
* Conocimiento en gestion y direccién de proyectos
+ Conocimiento en temas migratorios ,

e Conocimiento de administracion publica

16
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o Toma de decisiones
e Liderazgo
» Establecer estrategias

e Fomentar la cultura organizacional

+ Manejo de personal

Trabajo en equipo
Responsabilidad

Capacidad de organizacion

Proactividad

Disponibilidad para trasladarse al interior de la republica y al e?(terior
Disponibilidad de horario

1%
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Titulo oficial del  puesto: Oficinista Il Cédigo de puesto: 6020

Titulo funcional: Asistencia a la Direccion Nimero de puestos:1

ASISTENCIA A LA DIRECCION

Realizar oficios, céntrol interno, éntfe ofros do"cUmentdsg informatilvlos., .q'ue. el Dired__dr
General de Empleo indique |
Entregar correspondencia interna

Dar seguimiento y coordinacion de documentos y eventualidades
Controlar y resguardar del archivo

Recibir y gestionar documentos ingresados a la direccié;w

Recibir y gestionar llamadas y correo electrénico

Manejar agenda del Director General de Empleo

Apoyar en la gestién del uso de vehiculos asignados a la Direccidon General de Empleo

Apoyar para la recepcion de papeleria de contratacion de personal prestadores de
servicios de la Direccién General de Empleo

Apoyo a las ferias de empleo, segun requerimiento e instrucciones del Director
General de Empleo

18
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Prevision Social. (sede

E! puesto de trabajo se ubica en la Direccion

énerahde Emp eo en el Ministerio de Trabajo y

central)

No ejerce supervision

Empleo

Manejar y cale

o Elaborary entregaf dégcuﬁﬁ.e.hfoé administrativos que el Director le demanda

. Respohder por la documentacién ingresada y archivada de la Direcciéon General d

[11)

ndarizar de la agenda del Director General de Empleo

Constante con el personal de la Direccion General de empleo y

internas eventualmente con el personal de los departamentos de esta
misma direccion r |
Esporadicamente se interrelaciona con instituciones publicas U
Externas

Organizaciones No Gubernamentales (ONG)

' 7ma avenida 3-33 zona 9 Torre Empresarial, primer nivel de! Ministerio de Trabajo y ;:éws;o %

lSocial

los servicios dirigidos

Estos se derivan por el incumplimienio de sus funciones, afectando los intereses de la

-~ institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajoly

a la poblacién en generali |
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—“‘—"—‘"""“]‘_“—_‘._“_“““"“‘" . . v ]
Medio, concentracion plena para realizar las tareas asignadas con

Mental forme a la planificacion y organizacion de actividades de Ila

Direccion General de Empleo

Fisi Medio, esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo, por ilevar
isico

mensajeria a otras oficinas

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y sejs

Opcién A ~ Imeses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que

puesto requiera

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y un afo
Opcidén B de experiencia como asistente de direccidn en instituciones
publicas o privadas '

» Secretariado y oficinista y/o con orientacion en computacion, y/o con orientacién en

juridicas
* Secretariado bilinglie «

s Secretariado ejecutivo

e Secretariado comercial

Elaboracion de documentos de correspondencia

¢ Manejo de paquetes de office

« Manejo de aplicaciones informaticas para organizar y programar actividades
administrativas competentes

* Manejo de archivo fisico y virtual

L0
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¢ Excelente redaccion y ortografia
¢ Habilidad comunicativa y de escucha activa
» Criterio propio para actuar oportunamente e identificar prioridades

¢ QOrientado al cumplimiento de metas

¢ Organizado _ '

+« Trabajo en equipo
» Responsabilidad

» Capacidad de oi'ganizacién '

* Proactividad

Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar dentro y fuera del pais '

24
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ADMINISTRADOR DE PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE EMPLEO

Titulo oficial del  puesto: Técnico Il Cédigo de puesto: 3030

Titulo funcional: Administrador de personal de la
. . : Namero de puestos:1
Direccién General de Empleo '

¢ Realizar oficios e informes en materia del recurso humano

» Recibir, revisar y conformar expedientes para contratacién, recontratacion y
finalizacién de contratos de prestadores de servicios

« Recibir informes y facturas de personal prestador de servicios, para entregar
a la Direccion de Recursos Humanos

o Revisar y conformar informes y facturas de personal prestador de servicios,
para entregar a la Direccion de Recursos Humanos

¢ Brindar informacién del personal a la Direccién General de Empleo

e Apoyar en gestion de terminacién de contratos de forma anticipada del
personal de la Direccion General de Empleo

e Apoyar en gestién de reinstalaciones laborales del personal de la Direccion
General de Empleo '
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Asistencia a capacitaciones y/o reuniones de fortalecimiento para el
conocimiento

¢ Apoyo a reinstalaciones de personal

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Empleo en el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social. (sede central)

No ejerce supervision

Elaborar y entregar documentos administrativos en relacion al recurso

humano, por peticidén del Director de Recursos Humanos

« Responder por los documentos y expedientes recibidos del personai de la
direccion .

¢ Ser enlace de la Direccidn General de Empleo y ia Direccion de Recursos

Humanos

Constante con el personal de la Direccion General de empleo

Internas v sus departamentos, siendo enlace directo para la Direccion

de Recursos Humanos.

Esporadicamente se interrelaciona con otras dependencias de
Externas

este ministerio.

7ma avenida

-33 zona

Prevision Social

lLa jornada de trabajo es dau‘:r.na, en 'h.orano de 9:00 a 1700 horas, lunes a viernes

orre Empresarial, primer nivel del Ministerio de Trabajoy| |-

23
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N/A

trabajo

Mental

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de

la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de

Medio, concentracion precisa al realizar las tareas asignadas

con forme a la planificacion y organizacion de actividades.

Fisico

Bajo esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo,

esporadicamente se traslada de su lugar de trabajo

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion

Opcién A media, seis meses de experiencia!como Técnico Il en Ia
especialidad que e! puesto requiera
Acreditar fitulo o diploma del nivel de educacion media,
pensum cerrado en carrera en Administracién publica o de
Opcion B

- 3 . [ ]
empresas. Un afio de experiencia en tareas relacionadas en

administracion publica y/o gestidn del recurso humano

orientacién en j

o Perito contador

e Secretariado y oficinista y/o con orientacion en computacion, y/o con

¢ Secretariado comercial

» Secretariado bilingle

¢ Pensum cerrado en Administracion plblica o de empresas

uridicas o comercial

24
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i E|ab0racwn de documentos de correspondenci
* Manejo de paquetes de office

+ Manejo de aplicaciones informaticas para organizar y programar actividades
administrativas competentes

+ Conocimiento en administracién publica y contrataciones publicas
i

Excelente redaccion y ortografia

« Habilidad comunicativa y de escucha activa

+ Criterio propio para actuar oportunamente e identificar prioridades
¢ Orientado al cumplimiento de metas |

¢ Organizado

o Trabajo en equipo
* Responsabilidad
¢ Capacidad de o'rganizacic')n

e Proactividad

;Disponibitidad de horario

25
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ASISTENCIA AL DEPARTAMENTO DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

Titulo oficial del  puesto: Oficinista Il Cadigo de puesto: 6020

Titulo funcional: Asistencia al departamento
. i Numero de puestos:1
del Servicio Naczonal‘de Empleo

« Realizar oficios, control interno, entre otros documentos informativos que el Jefe ds
Departamento del Servicio Nacional de Empleo indique |

o Entregar correspondencia interna y a la Direccion General de Empleo _

¢ Dar seguimiento y coordinar documentos que el Jefe del Departamento del Servicfo
Nacional de Empleo indique '

* Manejar agenda del Jefe del Departamento del Servicio Nacional de Empleo ]

s Controlar y resguardar el archivo del Departamento del Servicio Nacional de Emplego

* Recibir y gestionar documentos ingresados al Departamento del Servicio Naciongl
de Empleo '

* Recibir y gestionar llamadas y correo electrénico

+ Apoyar en la gestidon del uso de vehiculos solicitados a la Direccion General de

Empleo ’
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. A:p;oyata lag ferias de empﬂiﬁéég segun ‘reqaj‘énmlé.ri‘to e H"}PS"(FUCCI('JHé; deiJefe de

Departamento'del Servicio Nacional de Empleo

» Capacitaciones para el fortalecimiento del conocimiento

No ejerce supervision

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Empleo en el Ministerio de Trabajo ¥

Previsidén Social. (sedé centrat)

« Elaborar y entregar documentos administrativos que el Jefe del Departamento degl

Servicio Nacional de Empleo demanda

¢« Responder por la documentacion ingresada y archivada del Departamento del

Servicio Nacional

e Manejar la agenda del Jefe del Departamento del Servicio Nacional de Empleo

internas

Constante con el personal del Departamento dei Servicio

Nacional de Empleo y Direccion General de Empleo

Externas

Esporadicamente se interrelaciona con instituciones publicas y

otras dependencias de este ministerio

7/ma avenida 3-33 zona 9 Torre Empresarial

., primer nivel del Ministerio de Trabajo

Prevision Social (Sede central) .

La jornada de trabajo es diurna, en horaﬁb “de 9:00 a 17:00 horas, lunes a weme}s‘

2%
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la

institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad'en los procesos de trabajo

y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

Medio, concentracion plena para realizar las tareas asighadas|
Mental - con forme a la planificacidn y organizacién de actividades del

Departamento del Servicio Nacional de Empleo

Eisi Medio, esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo, por|
isico |

flevar mensajeria a otras oficinas

Acreditar titulo o diploma del nivel medio como secretariado, seis
Opcién A meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad
administrativa

i

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y un ano)|

Opcion B de experiencia como asistente de direccién en instituciones

plblicas o privadas

Secretariado y oficinista

e Secretariado bilingle

+ Secretariado ejecutivo / Secretariado comercial

o Elaboracién de documentos de correspondencia y manejo de archivo fisico y virtua

e Manejo de paquetes de office

e Manejo de aplicaciones informaticas para organizar y programar actividades
administrativas competentes
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o Excelente redaccion y ortografia

¢ Habilidad comunicativa y de escucha activa :
+ Criterio propio para actuar oportunamente e identificar prioridades

¢ Orientado al cumplimiento de metas

* Organizado

e e—

e Trabajo en equipo
¢ Responsabilidad -
« Capacidad de organizacion

¢ Proactividad i

Disponibilidad de horario-

Disponibilidad para viajar al interior del pais
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Titulo oficial del  puesto: Profesional | Cédigo de puesto: 5010

:fitulo funcional: Psicélogo(a) Ndmero de puestos:1

PSICOLOGO(A)

Realizar oficios, entre otros documentos informativos que el Jefe del Servicio Nacional
1
de Empleo requiera

Supervisa el funcionamiento del servicio al usuario, para la orientacion e intermediacion
laboral

Ejecuta estrategias para la orientacion e intermediacion laboral
Supervisa los indicadores del Portal Tu Empleo

Asiste a reuniones con el Jefe Servicio Nacional de Empleo y el personal del
Departamento

Realiza entrevistas a candidatos de gestores del servicio al usuario

Capacitar al personal del servicio al usuaric del Departamento, para induccién; y
refuerzo del conocimiento

Asistir a las ferias de Empieo y supervisar la atenci6n al usuario

150
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e'presenta a Departamenfd del S'e'rvi'ci'o" Nacmnél de E'i'np[eo, en 6tras 'c'[e]b'e-hd'éncz
o instituciones, por indicaciones del Jefe

i

El pﬁégto deTr—abajo se ubica en la Direccién General de Em'p'led en el Ministerio de 'Tr'a'bajc}' 'y
Previsién Social. (sede central) |

« Entregar informes al Jefe del Departamento del Servicio Nacional de Empleo
» Realizar con precision las pruebas psicométricas y psicoldgicas |
 Manejar con precisién y confidencialidad la informacion Ioi:)tenida de los empieados§ Vj

usuarios del Departamento del Servicio Nacional de Empleo |

Int Constante con el personal del Departamento del Servicio Nacional
nternas | =
' de Empleo y Direccién General de Empleo

Externas Esporadicamente se interrelaciona con instituciones publicas

i/'ma avenida 3-33 zona 9 Torre Empresarial

, primer nivel del Ministerio de Trabajo y

- Prevision Social

'I'_a jornada de trabajo es diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, lunes a viernes

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de Ja
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo.

t
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Mental

Medio, concentracion precisa al realizar las tareas asignadas co

forme a la planificacion y organizacién de actividades.

Fisico

Bajo esfuerzo fisico que requiefe el puesto de trabajo,

esporadicamente se traslada de su lugar de trabajo

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrer

“Ingenieria Industrial

Opcion A profesional en psicologia o Ingenieria Industrial, siendo colegiadk
activo. 2 afios de experiencia como Profesional |
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carreré
Opcién B profesional en psicologia o Ingenieria Industrial, un afio de

experiencia en tareas relacionadas

Psicologia / Psicologia Industrial

Conocimiento en los analisis psicolégicos :
¢ Conocimientos en investigacion e implementacién de estrategias con base al estudio

psicolégico de los factores sociales y de empleabilidad.
* Manejo de paquetes de office

+ Conocimiento en administracién pablica

« Organizado

» Excelente redaccion y ortografia !
» Habilidad comunicativa y de escucha activa

« Criterio propio para actuar oportunamente e identificar prioridades
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. ;i"fabajo en eqﬁfpb
» Responsabilidad

o Capacidad de organizacién

¢ Proactividad

Disponibilidad de horario

Disponibilidad para trasladarse al interior

55
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INFORMATICO

Titulo oficial del  puesto: Técnico Profesional en
Informatica IV |

Cédigo de puesto: 4240

Titulo funcional: Informatico Namero de puestos:

e Realizar info

el Departamento del Servicio Nacional de Empleo

vaya requiriendo
» Analizar y reportar datos obtenidos de ios sistemas

» Dar asistencia técnica informatica en el departamento

* Realizar disefios de archivos y bases de datos

Dar seguimiento de los proyectos relacionados al sistema de la plataferma

rmes, documentos informativos con relacion a los sistemas que manej:

+ Monitorear los sistemas para la optimizacion y simplificacién de los procesos que s¢

+ Controlar y manejar sistemas del departamento y apoyo al desarrollo de sistemas.f

D

Prevision Social. (sede central)

Asistir a capacitaciones y/o reuniones de fortalecimiento del conocimiento

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Empleo en el Ministerio de Trabajo|

34
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No ejerce supervision

Mantener los sistemas en funcionamiento éptimo

* Realizar informes de sistemas, asistencia o manejo de base de datos, en el tiempé
estipulado por el Jefe del Servicio Nacional de Empleo

)0

nternas Constante con el personal del Departamgnto del Servicio Nacion[ai
de Empleo '
Externas

este ministerio.

Previsidon Social

7ma avenida 3-33 zona 9 Torre Empresarial, primer nivel del Ministerio de Trabajo

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, lunes a viernes

-Esporadicamente se interrelaciona con otras dependencias de

Y

N/A

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de

institucidn, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajqg

la

S

Mental Nled!o, ” c'dnbe‘n‘tféc‘::i'c")h | plena | para real:za r las areasaSIQnadés
para la funcionalidad informatica del Departamento del Servicio
Nacional de Empleo ;

Fisico Bajo esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajb,

esporadicamente se traslada de su lugar de trabajo
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Opcién A Acreditar titulo de nivel medio, afin al puesto, haber aprobado log

cursos equivalentes al quinto semestre de una carrers
universitaria en Informatica, Acreditar seis meses de experiencis

como Técnico Profesional en Informatica Il

Opcién B Acreditar titulo de nivel medio, afin al puesto. Minimo pensum
cerrado en estudios universitarios en campo informatica. Acreditay

dos afios de experiencia en labores de programacion y analisis de

sistemas.

¢ Perito en computacion / y programacion
¢ Bachiller en computacion / y programacion

+ Pensum cerrado en Ingenieria en Sistemas

* En la elaboracion programas de software y procedimiento para el procesamiento

electrénico de datos
» Conocimiento en manejar programas y aplicaciones informaticas para organizar

programar actividades administrativas e informaticas requeridas por el puesto
s Elaboracién y manejo de base de datos

* Manejo de paquetes de office

e

RETDAD T

¢ Puntualidad

e Relaciones inferpersonales
e Empatia

e Con iniciativa

* Resolucion de problemas
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Trabajo en equipo.
Responsabilidad

Capacidad de organizacién

Proactividad

Disponibilidad para trasladarse al interior

5%
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JEFE DE PROMOCION

Titulo oficial de!  puesto: Asistente profesionalCddigo de puesto: 9740
IV

Titulo funcional: Encargado de promocion

» Planificar y organizar las actividades correspondientes a la promocién laboral
¢ Supervisar el seguimiento a empresas oferentes de empleo
|

+ Realizar informes, matrices y base de datos relacionados a la promocién

empleo)

» Atender eventos y reporta resultados

e Organizar y asistir a los eventos promocionales de empleo (kioscos y ferias |

e Agistir a reuniones para la atencion a usuarios.

¢ Presentar resultados obtenidos de actividades a los mandos altos

. AStStIr a capacdamones ylo reuniones de fortalecumeento dei conoc1miento

* Visitar empresas oferentes de empleo

o Apoyar a la promocién de otros departamentos de la Direccion General de Empleoé.

50
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El puesto de trabajo

Prevision Social. (sede central)

inisterio de

1

promocionales

e Reportar en tiempo inmediato las ofertas laborales disponibles

« Mantener alimentada la base de datos con ofertas laborales

» Responde por la viabilidad de la informacién reportada de eventos promocionales |

» Encargada de los resultados de la programacion y ejecucién de estrategias

Internas

Organizaciones No Gubernamentales ONG

Constante con el personal del Departamento del Servicio Nacionz

de Empleo y empresas del sector privado, publico

Externas Esporadicamente se interrelaciona con otras dependencias de
este ministerio ' '

Prevision Social (Sede central)

/ma avenida 3-33 zona 9 Torre Empresarial, primer nivel del Ministerio de Trabajo

Llé"j'c'a\rna ade 'tr‘ébé‘jo es dlurn'é,h'eﬂri horario de 900 a 17:00 horas, Iur{ééﬁa viernes

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de a

institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo |
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Mental Medio, concentracidn plena para realizar las tareas asignadas.
con forme a la planificacion y organizacién de actividades de la
promocién laboral del Departamento del Servicio Nacional de
Empleo '

Fisico Medio, esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo, |

eventualmente se asiste a visitar empresas y eventos de

promocién laboral

Opcibn A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimof

semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y seis meses
de experiencia como Asistente Profesional lll o Jefe Tecnico

Profesional lll en la especialidad que el puesto requiera

Opcién B - Acreditar titulo a nivel universitario, ser colegiado activo y dos

afios de experiencia como jefe de ventas directas vy

telemarketing, gerente de departamento de ventas, marketing,

telemarketing

Licenciatura en Mercadotenia
Licenciatura en Comunicacion Social .

Licenciatura en Administracion de Empresas/Publica

Conocimiento en estrategias mercadologicas de publicidad

Conocimiento en estrategias de ventas

Manejo de paquetes de office
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« Puntualidad
» Relaciones interpersonales
e Empatia

e Con iniciativa

¢ Resolucion de problemas

. Tragajo en equipo'
. Responsabiiidéd
» Capacidad de organizacion

¢ Proactividad

e Disponibilidad para trasladarse al interior
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Titulo oficial del  puesto: Profesional |} Cédigo de puesto: 5020

Titulo funcional: Jefe Regional Ndmero de puestos:1

JEFE REGIONAL '

» Realizar documentos con temas informativos, en materia al apoyo de las sede:as
departamentales a su cargo
e Supervision del servicio al usuario de las sedes departamentales a su cargo
+ Elaborar reportes y métricas con relacién al servicio al usuario y resuitados obtenid'c;s
* Visitar las sedes regionales para mejor intervencién en la supervisién y apoyar a le§s
necesidades que se presenten

e Apoyo a eventos promocionales en las sedes departamentales a su cargo

» Creacion de nuevas estrategias para mejoras en el servicio al usuario e instrucciongs

de nuevas estrategias del servicio

+ Asistencia a capacitaciones y/o reuniones de fortalecimiento para el conocimiento |
« Realizar actividades motivacionales para el personal de las sedes departamentalesia
su cargo
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Elpaesto e trabajo se ub a enia DireccmnGenerai de E'r'np'leo en el Ministerio de Trabajo

Prevision Social. (sede central)

No ejerce supervision’

(=]

+ Es responsable del cumphmlento de metas de las sedes departamentales a su carg
e Es responsable del envio de informacion fidedigna
o Viajar a visitar las sedes departamentales constantemente

« De atender las necesidades requeridas por el personal de las sedes departamentaie:s

en relacion a servicios brindados del Departamento del Servicio Nacional de Emplet

fnternas - Constante con el personal del Departamento del Servicio Naciond
de Empleo y sedes departamentales a su cargo

LY

Externas Esporadicamente se interrelaciona con ofras dependencias ds

este ministerio.

7ma avenida 3-33 zona 9 Torre Empresarial, primer nivel del Ministerio de Trabajo V.
Prevision Social

La jornada de trabajo.es diurna, en horario de 9.00"'5 17:00 hogaslunesa VIemes

N/A

Estos se derivan por el mcump lmlento de sus func:ones afec ando los “intereses de |

institucién, lo que provoca desconfianza y faita de credibilidad en los procesos de trabajo

_43
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Mental Medio, concentracion plena para realizar las tareas asignadas cor
forme a la planificacién y organizacion de actividades designadas
por el puesto

Fisico - IMedio, esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo, por visitaj
sedes departamentales i

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrerg
profesional en psicologia o Ingenieria Industrial, seis meses d

experiencia como Profesional |. Ser colegiado activo

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrerz
profesional en psicologia o Ingenieria Industrial, un afo d

1 ]
experiencia en tareas relacionadas en andlisis psicolégico 3l

servicio al pablico. Ser colegiado activo

e Licenciatura en Psicologia

¢ Licenciatura en Psicologia Industrial
» licenciatura en Ingenieria Industrial

¢ Licenciatura en administracion pUblica/fempresas

 Conocimiento en documentacién administraba
+» Manejo de paquetes de office

« Conocimiento en administracién publica

e Saber conducir vehiculo de transmision mecanica

¢ Conocimiento geografico del pais

+ Manejo de personal

NN
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¢ Toma de decisiones

e Liderazgo
o [Establecer estrategias
+« Fomentar la cuitura organizacional

* Manejo de personal

Trabajo en equipo
» Responsabilidad

« Capacidad de organizacion

* Proactividad

» Disponibilidad para trasladarse a! interior
» Disponibilidad de horario

ats
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MENSAJERO

Titulo oficial del puesto

Trabajador Cddigo de puesto: 1040
operativo IV

~ [Titulo funcional: Mensajero Numero de puestos:1

o Entregar documentos y paquetes del Departamento del Servicio Nacional de
Empleo a lugares indicados por altes mandos

e Programas y cumplir con las rutas de entregas y realizar reportes

e Acatar las instrucciones que el Jefe del Departamento del Servicio Nacional de
Empleo designe en actividades relacionadas al departamento

Eventualmente actia como piloto designado para comisiones o eventos asignados) |
por el Jefe del Departamento del Servicio Nacional de Ermpleo

» Asistencia a capacitaciones y/o reuniones de fortalecimiento del conocimiento

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Empleo en el Ministerio de Trabajo
y Prevision Social. (sede central)

o
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Internas

e Entregar en tiempo y precision la correspondencia designada

¢ Reportar los resultados obtenidos diariamente

Nacional de Empleo y remitentes de la mensajeria

Externas

Esporadicamente se interrelaciona con otras dependencias de

i

este ministerio.

Prevision Social

7ma avenida 3-33 zona 9 Torre Empresarial, primer nivel del Ministerio de Trabajo y

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, lunes a viernes

N/A

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la

institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo.

ﬁ/lental

Bajo esfuerzo mental, no aplica conocimientos especificos,

entrega y recepcion de mensajeria

Fisico

Alto esfuerzo fisico, se mantiene en constante movimiento

para trasladarse de un lugar a ofro al realizar sus actividades

Constante con el personal del Departamento del Servicio| |

4+




experiencia como ftrabajador especializado ll, en la

mensajeria o piloto de cualquier vehiculo

Opcién B ' Acreditar titulo a nivel medio y un afio de experiencia como

mensajero o piloto de cualguier vehiculo

biploma de sexto primaria
Titulo de nivel medio, en cualquier especialidad

¢ Conocer rutas de la ciudad de Guatemala |

e Saber conducir motocicletas y vehiculos de peso liviano

+ Dispuesto para acatar instrucciones

e Orientado al cumplimiento de metas *
¢ Organizado

o Puntual

» Trabajo en equipo '
¢ Responsabilidad

¢ Proactividad

¢ Licencia de conducir para motocicletas *

¢ Disponibilidad de horario

» Disponibilidad para trasladarse al interior de la repUblica
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Opcién A Acreditar, sexto grado de educacion primaria y seis meses de

NE
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ASISTENCIA AL DEPARTAMENTO DE PERMISOS A EXTRANJEROS

%stulo oficial del  puesto:

Titulo funcional:

Oﬁcmlsta il

Caédigo de puesto: 6020 |

a Extranjeros

sistencia al Departamento de Permisos

Numero de puestos1

Realizar oficios, control interno, entre otros documentos informativos, que el Jefe d

Departamento de Permisos a Extranjeros indique

Entregar correspondencia interna

Dar seguimiento y coordinacion de documentos y eventualidades

Controlar y resguardar del archivo

Recibir y gestionar documentos ingresados al departamento

Recibir y gestionar llamadas y correo electrénico

TR 4

Manejar agenda del Jefe del Departamento de Permisos a Extranjeros

Enviar a firma los expedientes de usuarios

Apoyar para la recepcion de papeleria de contratacion de personal prestadores de

servicios de este departamento, asf elevarlo a la Direccién General de Empleo pa

la continuidad del proceso

[a

Na
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Asistencia a capacitaciones para fortalecimiento de conocimiento

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Empleo en el Ministerio de Trabajo y

Prevision Social. (sede central)

No ejerce supervision

Elaborar y entregar con precisioén la documentacion que el Jefe del departamento |

¢ Ingresar y archivar documentos del departamento ‘

¢ Recordar al Jefe las actividades agendadas

internas Constante con el Departamento de Permisos a Extranjeros con |
Direccion General de Empleo. ,

Externas Esporadicamente se interrelaciona con otras dependencias dg

este ministerio o usuarios

i ot 5L o v st o s st

7ma avenida 3-33 zona 9 Torre Empresarial, primer nivel del Ministerio de Trabajo )
Previsidon Social

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, lunes a viernes

N/A

Estos se derivan | por e mcumptlmlento de sus func:ones “afectando los intereses de Ia
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo

v los servicios dirigidos a la poblacidén en general.
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Mental - Medio, concentracién plena para realizar las tareas asignadag

con forme a la planificacién y organizacion de actividades de
departamento

Fisico

1

Medio, esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo, pot

llevar mensajeria a otras oficinas

Opcién A Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis

meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que
el puesto requiera

Opcién B Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un afg-

de experiencia como asistente de direccién en instituciones.

publicas o privadas

é'c'réféﬁ'édo y”oﬁci!nasta

Secretariado bilinglie
Secretariado gjecutivo
Secretariado comercial

Secretariado en ofra especialidad relacionada a la administracién de empresas o |-

Elaboracion dedocumentos éhcﬁbfre‘s';;'cihden01a
Manejo de paquetes de office

Manejb de aplicaciones informaticas para organizar y programar actividades
administrativas competentes

Manejo de archivo fisico y virtual
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Excelente redaccion y ortografia
Habilidad comunicativa y de escucha activa

Criterio propio para actuar oportunamente e identificar prioridades
Orientado al cumplimiento de metas

Organizado

Trabajo en equipo.
Responsabilidad

Capacidad de organizacion

Proactividad

Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar dentro y fuera del pais

52
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ASISTENCIA AL DEPARTAMENTO MOVILIDAD LABORAL

Cédigo de puesto: 6020

:fltulo oficial del  puesto: Oﬁcmzé{é E=!.”

Titulo funcional: Asistencia al Departamento Movilidad NUmero de puestos:

| Laboral

» Realizar oficios, control interno, entre otros documentos informativos, que el Jefe del

Departamento de Movilidad Laboral indique
» Entregar correspondencia interna
+ Dar seguimiento y coordinacién de documentos y eventualidades
e Controlary resg‘uardar del archivo |
e Recibir y gestionar documentos ingresados al departamento

 Recibir y gestionar llamadas y correo electronico

¢ Manejar agenda del Jefe del Departamento de Movilidad Laboral

Apoyar en la gestiébn de viaticos para comisiones o eventos, del personal
departamento |

e Apoyar para la recepcion de papeleria de contratacién de personal prestadores de
servicios del departamento |
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« Apoyo a las ferias de empleo, seguin requerimiento e instrucciones del Jefe del
Departamento de Movilidad l.aboral |

o Capacitaciones para el fortalecimiento del conocimiento

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de 'Er”n'p'!eb”en el Ministerio de Tr'ab'a'jo'y

3

- |Previsién Social. (sede central)

e Elaborar y entregar documentos administrativos que el Jefe del departamento
demanda

e

e Responder por la documentacion ingresada y archivada
e Manejar y calendarizar de la agenda del Jefe del departamento

e Mantener en confidencialidad la informacién que amerita el caso

Internas Constante con el personal del departamento y eventualmente con el
personal de la Direccion General de Empleo

 Externas Esporadicamente se interrelaciona con instituciones publicas| u
Organizaciones No Gubernamentales (ONG) |

Avenlda Reforma 6-64 zona 9, Edificio Plaza Corporativa Reforma, Torre 1, Nivel 10, Oficina
11001 y 1002 (Sede central) !

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, lunes a viernes
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Estos se derivan por

linstitucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y |

servicios dirigidos a la poblacién en general.

el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de

“oficinas |

Mental Medio, concentracion plena para realizar las tareas asignadas con
forme a la planificacién y organizacion de actividades del
Departamento de Movilidad Laboral

Fisico Medio, esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo, por llevar

mensajeria dentro del departamento, jefe del departamento y otra

S 77

Cpcaén A

-privadas

s Secretariado y oficinista
e Secretariado hilinglie

e Secretariado ejecutivo
s Secretariado comercial

« Secretariado con especialidad en carrera relacionada a la administracion de
empresas o publica

Acreditar titulo o dipioma del nivel de educacién media y seis meses
“de experiencia como Oficinista |, en la, especialidad que el puestp
requiera
Opcion B Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y un aio de

experiencia como asistente de direccion en instituciones publicas

(=]
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Elaboracién de documentos de correspondencia

Manejo de paquetes de office ‘

Manejo de aplicaciones informaticas para organizar y programar actividades
administrativas competentes

Manejo de archivo fisico y virtual

Excelente redaccion y ortografia
Habilidad comunicativa y de escucha activa

Criterio propio para actuar oportunamente e identificar prioridades
Orientado al cumplimiento de metas ‘

Organizado

“Trabajo en equipo
Responsabilidad '
Capacidad de organizacion

Proactividad

Disponibilidad de horario

12
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ASISTENTE DE LA SECCION DE FORMACION Y CAPACITACION

' Tltulo oficial del  puesto: Técnico lll Codigo de puesto: 3030

Titulo funcional: Asistente de la Seccién de Formacién yNumero de puestos:1
Capacitacion

o Realizar oficios, control interno, entre otros documentos informativos, que el Jefe de
seccion indigque

+ Entregar correspondencia interna y resguardar del archivo

¢ Dar seguimiento y coordinaciéon de documentos y eventualidades

¢ Recibir y gestionar documentos ingresados a la Seccién,

» Recibir y gestionar llamadas y correo electrénico

» Apoyar a la recepcidn de papeleria y entrega de carné a usuarios de carreras no
universitarias -

e Recepcion y tramite de viaticos para comisiones o eventualidades del personal de |a

Seccidon de Formacién y Capacitacion

» Asistencia a capacitaciones y/o reuniones de fortalecimiento

5%
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E!pu sto de trab Jbﬂs,e inis er‘ialdé“'l"}albéjd ‘y

Prevision Social. (sede central)

Na ejerce supervision

e Elaborar y entregar documentos administrativos

r

» Responder por la documentacion ingresada y archivada

Internas Constante con el personal de la Seccidon de Formacion y

Capacitacion y Departamento del Servicio Nacional de Empleo y
eventualmente con el personal de los departamentos de esta

misma direccion

Externas Esporadicamente se interrelaciona con la Direccion General de

Empleo e instituciones pl}biicas' u Organizaciones No
Gubernamentales (ONG)

?ma a\)émdé 3-33 zona 9“T0rré Empresarial, primer nivel de! Ministerio de Trabajo y

Prevision Social (Sede central)

:00 horas, lunes a viernes

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de |4

institucion, lo que provocé desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo

los servicios dirigidos a la poblacion en general
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Medio, concentracion plena para realizar las tareas asignadas co

mensajeria a otras oficinas

forme a la planificacion y organizacion de actividades de Ia
Seccidén de formacion y Capacitacién
Fisico ‘ Medio, esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo, por llevar

Media, seis meses de experiencia como Técnico 1l en especialida

administrativa

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacio)

[ N

Opcidén B Acreditar titulo o diploma del Nivel de FEducacién Media y, pensun
cerrado en carrera de administracion de empresas o publica, u
afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad e
administracién publica

e - |
/

=

Secretariado y oficinista y/o con orientaciéon en computacion, y/o con orientacion

juridicas
o Secretariado bilingiie
¢ Secretariado ejecutivo

e Secretariado comercial

. '“‘IE'léﬂll‘Jc;raﬂi.cloh de documenios 'dafféspbﬁdéhma
+ Manejo de paquetes de office

» Manejo de aplicaciones informéaticas para organizar y programar actividade
administrativas competentes

¢ Manejo de archivo fisico y virtual

1S
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Excelente redaccidn y ortografia
Habilidad comunicativa y de escucha activa [

Criterio propio para actuar oportunamente e identificar prioridades

Orientado al cumplimiento de metas

Organizado

s

Trabajo en equipo
Responsabilidad

Capacidad de organizacion

Proactividad

Disponibilidad para trasladarse al interior

Disponibilidad de horario
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SUPERVISOR DE CAMPO

Titulo oficial del  puesto: Profesional | Cédigo de puesto: 5010

itulo funcional: Supervisor de campo Nimero de pxuestosm

« Realizar informes, estadisticas y matrices para el control proyectos de capacitacionh y
formacion para el enﬁpleo

« Supervisar y controlar el funciocnamiento de los proyectos en ejecucion

e Elaborar reportes y métricas con relacion a los proyectos en curso

e Supervisar las instalaciones y area académica de los cursos programados

o Impleméntar estrategias para la viabilidad de los proyectos en relacion

= Apoyo a otras instituciones publicas para la ejecucioén de proyectos en relacidon a la
formacion para el empleo

o Creacién de nuevas estrategias para mejoras en la seccién

e Supervisar y calificar el servicio brindado a los beneficiarios

n
{

e Coordinar con otras instituciones publicas, Organizaciones No Gubernamentalei

instituciones privadas las estrategias programadas y nuevas por hacer

» Asistencia a capacitaciones y/o reuniones de fortalecimiento para el conocimiento.

N
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alcanzar

El puesto de trabajo se ubica en la

Prevision Social. (sede central)

No ejerce supervision

otras instituciones del pais y fuera del pais.

ré'dc 6h”Géﬂr'1'é’ra‘Im<‘:ié~ “Et-’ﬁ‘plé"d eln '-él' M'i'nis'terio de Trabajo y

e Reportar con precision los datos de resultados de los proyectos

e Supervisar los proyectos y personal a cargo de los cursos con base a los objetivos por

¢ Representar la Seccion de formacion y Capacitacién para el Empleo internamente y con

Social (Sede central) -

ministerio e instituciones publicas, privadas y Organizaciones No

Gubernameniales

7ma avenida 3-33 zona 9 Torre Empresarial

Internas Constante con el personal del Departamento del Servicio Nacional
de Empleo y Direccidon General de Empleo :
Externas Esporadicamente se interrelaciona con otras dependencias de este

, primer nivel del Ministerio de Trabajo y Previsi

t

iurna, en horario de 9:00 a 17:00 horas, lunes a viemes

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de

institucion, lo gue provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo

a

i

Nz
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Mental

Medio, concentracion plena para realizar las tareas asignadas col
forme a la planificacién, organizacion y control de actividades d

la Seccidén de Formacion y Capacitacién para el Empleo

Fisico

Medio, esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo, parn

—)

supervisar los proyectos en todo el territorio nacional

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional en psicologia o cualquier rama de |a administraciér;,
seis meses de experiencia como Profesional | con relacién ja
proyectos. Ser colegiado activo ‘

Opcién B

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional en psicologia o cualquier rama de la administraciéj

un ano de experiencia en proyectos de entidades publicas
relacién a la educacion

» Licenciatura en Psicologia
» Licenciatura en Psicologia Industrial

¢ Ingenieria Industrial

* Licenciatura en Administracion de Empresas y Gestién de Proyectos

s Conocimiento en

¢ Conocimiento en

¢ Manejo de paquetes de office

* Manejo de aplicaciones informaticas para organizar y programar actividades

proyectos de ayuda social, de preferencia en educacion

administracion publica
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Excele;li;t;rédacmon Y c.:).r‘fggrafla
Habilidad comunicativa y de escucha activa

Criterio propio para actuar oportunamente e identificar prioridades
Orientado al cumpiimiento de metas

Organizado

Trébajo en eqﬁlpo
Responsabilidad
Capacidad de organizacion

Proactividad

D!spoﬁibllldad de hora;'lo

Disponibilidad para viajar dentro y fuera del pais




MTPS-DGE-01
T L Manual de Organizacién i&
GOBIERNO s | MINISTERIO ’g Yy Versidn o1
GUATEMALA | CETRABAIGY Funciones
Bravirasmns sasiarr. | PREVISION SOCIAL | “pireccién General de Empleo” Noviembre 2023.
Pagina 65 de 65
5. GLOSARIO
. Direccion General de Empleo: oOrgano directivo dependiente del .

Viceministerio de Prevision Social y Empleo, perteneciente al Ministerio de
Trabajo y Prevision Sociai. |

. Servicios Publicos de Empleo a nivel nacional: son servicios que brinda .
el Departarhento del Servicio Nacional de Empleo, en orientacion e
intermediacion laboral para todos los guatemaltecos y guatemaltecas que
estén blisqueda de un empleo. '

. Estructura organizacional: Sistema que genera orden en la Direccién
General de empleo identificando y clasificando las actividades de la misma, |
agrupando en divisiones © departamentos, conforme al Acuerdo
Gubernativo del presidente de la Republica nimero 215-2012, Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

. Sistema en linea PEX: Plataforma, creada como herramienta de enlace
enire los usuarios y el Departamento de Permisos a Extranjeros.

. MINTRAB: Ministerio de Trabajo y Previsién Social |

. ONG: Organizaciones No Gubernamentales, instituciones no lucrativas y su
interés es de indole social. |

. OIT: Organizacién Internacional del Trabajo, se encarga de desarroliar y |
supervisar el uso de las normas internacionales de trabajo que se convierten
en convengciones y recomendaciones. :

. Orientacion laboral: Servicic que brinda el Departamento de Servicio
Nacional de Empleo para inducir a los buscadores de empleo a la bisqueda
laboral acertada. |

. Intermediacién laboral: Servicio que brinda el Departamento de Servicio
Nacional de Empleo, haciendo la conexion enire el buscador y oferente de
emplec por medio del Portal Tu Empleo.




