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EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, corresponde a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar
todos los negocios relacionados con su Ministerio; por ofra parte, la Ley del Organismo
Ejecutivo, preceptla que son atribuciones generales de los Ministros, entre otras, coordinar
la labor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracion
de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la
eficiencia y la eficacia en el desempefio de [os 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, aprobt
la Guia Interna para la Elaboracién de Manuales de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social, que obliga a todas las dependencias que conforman dicho
Ministerio a la aplicacion en la elaboracion, actualizacién, aprobacion e implementacion de
los Manuales de Organizacion y Funciones de cada una de ellas.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo
Gubernativo Nimero 215-2012 de fecha 5 de septiembre de 2012, define las funciones del
Despacho Ministerial como la unidad responsable de la autoridad superior del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, al que le corresponde cumplir y desarrollar las funCIones que
establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, los.’ Tratados
Internacionales ratificados por el Estado de: Guatemalg, la Ley del Organlsmo Ejecutlvo y
demas leyes VIQentes Se integra con un Mamstro guien sera el rector de ias pohtlcas.‘--.'-.

Administracién de Trabajo, Pl'eVIS[On SOCIal y Empleo y Admimstratlvo- Flnanc:[ero
CONSIDERANDO

Que para desarrollar adecuadamente las func:ones del Despacho Mlmstenai asxgnadas por
la ley, se hace necesario lmplementar el Manual de Organizacion’ y Funclones como: el
instrumento indispensable para garantlzar su cumplimiento y efectmdad ldentlf cando los
factores organizacionales y JeraquEcos que determinan su actividad Sustantwa y otros :
especificos para el ejercicio de- Ios puestos tareas, grados de responsablltdad y.' _
complejidad inherentes a ellos.. . SR

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas v lo que para el efecto pﬂi’éé‘éﬁtﬁén'-lés"é:r't‘fépjlzd's
194, literales a) y f) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales f)
y m) de la Ley del Organismo: Ejecutivo, Decreto Namero' 114-97 del Congreso de la

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

www.mintrabajo.gob.gl Siwersed n g ;o;nr:vmm::-‘rnmze




GOBIERNO de MINISTERIO DE

ALA | TRABAIOY
G?ﬁTEan PREVISION SOCIAL

Republica de Guatemala; Acuerdo de Direccion No. D-2022-207 de fecha 06 de diciembre
de 2022, emitido por el Director de la Oficina Nacional del Servicic Civil.

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones del Despacho Ministerial del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

ARTICULO 2. Es responsabilidad de la autoridad administrativa superior de la referida
Dependencia, revisar periédicamente 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 Direccion de Recursos Humanos las modificaciones que estime necesarias
para el proceso de actualizacion correspondiente.

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

ARTICULO 4. VIGENCIA. El presente Acuerde Ministerial surte sus efectos
inmediatamente.

ARTICULO 5. NOTIFICACION. Notifiquese a Despacho Ministerial y Direccion de
Recursos Humanos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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INTRODUCCION

Un Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un documento técnico normativo
de gestion institucional que describe la estructura organizacional de una entidad ya
sea publica o privada, los objetivos institucionales, el organigrama, las relaciones de
dependencia, las funciones y relaciones laborales internas y externas, entre otros
aspectos.

Los beneficios de contar con un MOF son multiples. En primer lugar, permite
establecer una estructura organizacional clara y definida, lo que facilita la toma de
decisiones y la asignacién de responsabilidades. Ademas, el MOF permite una mejor
planificacion y gestién de los recursos humanos, ya que se establecen los requisitos
de los puestos de trabajo, las competencias necesarias para desempefarlos, las

tareas a desempefar, entre otros aspectos.

En conclusion, el MOF es un instrumento fundamental para la gestién eficiente y
efectiva del Despacho Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social. Derivado
de la importancia que reviste para un Ministeric de Estado, particularmente del
Despacho Ministerial, este Manual de Organizacion, el mismo debe ser actualizado
periédicamente, con el fin de adaptarlo a las necesidades que surjan como parte de la
dinamica de la administracién de personal y modernizacion del Estado y sobre todo

en funcién de los servicios que se prestan a los usuarios y a la ciudadania en general.

El manual de organizacion y funciones es una herramienta administrativa, utilizada
como instructivo de trabajo que sirve como medio de consulta para precisar la
identificacion y relaciones de trabajo, junto a las funciones y responsabilidades que
posee cada trabajador en el Ministerio de Trabajo y Previsién Social. Es un instrumento

de trabajo primordial en donde todos los trabajadores tendran conocimiento sobre los
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puestos de trabajo y como se alinean a la mision y vision institucional; permitird mejorar
aspectos complejos, especialmente en la contratacidon de empleados, ubicando a las
personas en los lugares idéneos, de acuerdo con las necesidades y requerimientos
del puesto. Se describe con detalle fa estructura de la institucion desde el Despacho
del Ministro, funcionarios y directores, sefalando los puestos y la relaciéon que existe
entre ellos, como también explica las jerarquias, los grados de autoridad y
responsabilidad, las funciones de las distintas unidades administrativas que conforman
el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, pretendiendo tener un orden especifico de
funciones y tareas, evitando la duplicidad de las mismas. Se identifican los puestos de
trabajo, posicibn en el organigrama, descripcidon, actividades a realizar,
responsabilidades, autoridad en el puesto, condiciones de trabajo, riesgos que puedan

suceder en el desarrollo y las especificaciones, terminologia técnica.
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DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

La conformacion del ente administrativo encargado de los asuntos de trabajo no se
hizo sino hasta el 15 de octubre de 1956, fecha en la cual, mediante el Decreto No.
1117 del Congreso de la Republica, publicado en el Diario Oficial el 17 de octubre de
1956 y que cobré vigencia el 18 de octubre del mismo afio, se establecié el Ministerio
de Trabajo. Sin embargo, surge otra situacion digna de andlisis: el Decreto No. 1117,
publicado en el Tomo LXXV de la Recopilacion de |eyes, pagina 58, sefiala en su
articulo 1o. (pag. 59): "Se crea el Ministerio de Trabajo y Bienestar Social".

Es indudable que el apellido con que el Congreso de la Republica bautizd al Ministerio
de Trabajo en 1956 fue el de Bienestar Social, lo cual se demuestra con los
nombramientos de los Ministros designados entre octubre de 1956 y el 30 de mayo de
1961. En esta época se hizo la designacion del Ministro Leopoldo Bolafios Alvarez,
nombrado para el Ministerio de Trabajo y Bienestar Social, ain cuando ya habia

cambiado nuevamente el nombre como se expone a continuacion.

El 28 de abril de 1961, se emitié el Decreto 1441 del Congreso de la Replblica, que
contiene las modificaciones mas grandes que ha sufrido el Cédigo de Trabajo. En este
decreto, nuevamente se designa al Ministerio de Trabajo como de Previsién Social y

a partir de esta fecha, ya se uniforma dicho nombre, en documentos, actuaciones y
entidades relacionadas.

Algunas ediciones publicadas a partir de 1956, sobre todo del propio Decreto 1117,
denominan equivocadamente al Ministerio como de Previsién Social, lo que no
corresponde al nombre real. En sintesis, esta claro que cronolégicamente las
entidades administrativas han estado representadas por: La Secretaria de Estado en
el Despacho de Gobernacion, Trabajo y Previsién Social; Ministerio de Economia y
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Trabajo; Ministerioc de Trabajo y Prevision Saocial; Ministerio de Trabajo y Bienestar
Social y Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

BASE LEGAL

El Despacho Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision social fundamenta su
gestién en la normativa juridica siguiente:

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

» Convenios 29, 87, 98, 100, 105, 111, 138, 182 de la Organizacion Internacional de
Trabajo ratificados por Guatemala;

= Decreto 300 del Congreso de la Republica y sus reformas;

= Decreto 114-97 del Congreso de la Republica;

»  Acuerdo Gubernative 215-2012 del Presidente de la Republica.

FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo
Gubernativo 215-2012

ARTICULO 6. DESPACHO MINISTERIAL. El Despacho Ministerial es la autoridad
superior del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, al que le corresponde cumplir y
desarrollar las funciones que establece la Constitucion Politica de la Replblica de
Guatemala, los Tratados Internacionales ratificados por el Estado de Guatemala, la
Ley del Organismo Ejecutivo y demas leyes vigentes. Se integra con un Ministro, quien
sera el rector de las politicas publicas correspondientes a las funciones sustantivas del
Ministerio, y los Viceministros de Administracion de Trabajo, Prevision Social y Empleo

y Administrativo- Financiero.
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MISION

El Despacho Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social es la autoridad

superior del mismo encargado de promover y verificar el cumplimiento de fa legislacion

laboral, asi como elaborar e implementar politicas y programas con equidad, relativas

al trabajo decente y la prevision social, en beneficio de la poblacién trabajadora y

grupos en riesgo de vulnerabilidad [aboral.

VISION

Ser un Despacho Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, fortalecido,

competente, transparente y acorde a un mundo cambiante, que promueve el trabajo

decente, el dialogo social, el cumplimiento a la legisiacion laboral, el bienestar de ia

sociedad y la proteccion de los grupos vulnerables en el mundo del trabajo.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Ministro de Trabajo y
Previsién Social

Viceministro . Viceministro de
Administrativo -~ Prevision Social y
Financiero _ Empleo

Viceministro de
Administracion de

Trabajo
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El MOF, es un documento que contiene, en forma ordenada y sistemaliica, la
informacion y/o las instrucciones sobre el marco juridico-administrativo, atribuciones,
historia, organizacién, objetivo y funciones del Despacho Ministerial del Minisierio de
Trabajo y Previsién Social, 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.

OBJETIVO DEL MANUAL

El propésito del MOF es incrementar la sinergia entre empleador y trabajadores con el
fin de fortalecer las capacidades institucionales para llevar a cabo una politica laboral,

salarial y de salud e higiene ocupacional de éxito en el pais.

ALCANCE

El area administrativa en que se aplicara el manual al momento de cobrar vigencia es
el Despacho Ministerial.

NORMAS DE APLICACION GENERAL

» Todo personal del Despacho Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social
debera contar con una copia del Manual de Organizacion y Funciones debidamente

aprobado, como guia para el desarrollo de sus funciones.

» E|Ministro de Trabajo y Previsién Social debera mantener informado a su personal,

sobre cambios que surjan derivados de la estructura organizacional.

O
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= La responsabilidad en la supervisién estara a cargo del Ministro de Trabajo y

Previsidon Social, con el propésito de que el desarrollo de las funciones y

actividades sea efectivo.
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DESCRIPTOR DE PUESTOS

MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

“Titulo oficial del puesto: Ministro de Trébéjb y Prevision Social Cod|go “de clase de buestb.
0000

3.1 Formular la politica laboral, salarial y de salud e higiene ocupacional del pais.

3.2 Promover y armonizar las relaciones laborales entre los empleadores y los trabajadores; prevenir
los conflictos laborales € intervenir, de conformidad con la ley, en la solucion extrajudicial de éstos,
y propiciar el arbifraje como mecanismo de solucion de conflictos laborales; todo ello, de
conformidad con la ley.

3.3 Estudiar, discutir y, si fuere de beneficio para el pais, recomendar la ratificacién y velar por el

conocimiento y la aplicacién de los convenios internacionales de trabajo.

3.4 Administrar, descentralizadamente, sistemas de informacion actualizada sobre migracion, oferfa y
demanda en el mercado laboral, para disefiar mecanismos que faciliten la movilidad e insercién
de la fuerza laboral en el mercado de trabajo.

3.5 Velar por el cumplimiento de la legislacién laboral en relacion con la mujer, el nifio y ofros grupos
vulnerables de trabajadores.

3.6 Formulary velar por la gjecucidn de la politica de prevision social, propiciando el mejocramiento de
los sistemas de prevision social y prevencion de accidentes de irabajo.
3.7 Dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su ministerio.

3.8 Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la probidad administrativa y la correcta inversion

de los fondos publicos en los negocios confiados a su cargo.
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3.9 Nombrar y remover a los funcionarios y empleados de su rame cuando le corresponda hacerlo.

3.10 Resolver los recursos de revocatoria y reposicién que se presenten, por acuerdos y resoluciones
de la administracion a su cargo.

'.i:4j AREAS PEREOD!CA

4.1 Presentar anua[mente al Presidente de la Republica, en su oportunidad, el Proyecto de

presupuesto del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

4.2 Participar en las deliberaciones del Consejo de Ministros y suscribir los decretos y acuerdos que

el mismo emita.

4.3 Participar en las sesiones del Consejo de Ministros, en la formulacidn de la politica econémica y

social del Gobierno y en los planes, programas y proyectos de desarrollo de largo, mediano y corto

plazo.

4.4 Presentar anualmente al Congreso de la Republica, dentro de los primeros diez dias del mes de
febrero de cada afio, la memoria de las actividades de su ramo, que debera contener, ademas, la
gjecucion presupuestaria de su Ministerio. ’

5 TAREAS EVENTUALES s

5. 1 En coordmamon con eI Mlmsteno de Relacnones Exterlores representar al Estado en Ios.
organismos infernacionales relacionados con asuntos de su competencia y en los procesos de
negociacion de convenios internacionales sobre el trabajo, asi como velar por la aplicacién de los
que estuvieren vigentes.

5.2 Refrendar los decretos, acuerdes y reglamentos dictados por el Presidente de la Replblica,
relacionados con su despacho.

5.3 Velar por el registro de los bienes de las dependencias a su cargo y remitir, al érgano
correspondiente, certificacion actualizada de los mismos, dentro de los primeros noventa dias del
préximo ejercicio fiscal.

5.4 Preparar y presentar al Presidente de la RepUblica, los proyectos de ley, acuerdos, reglamentos,
informes y deméas disposiciones relacionadas con el ramo bajo su responsabilidad.

5.5 Participar en Juntas Directivas de otras instituciones y en las comisiones que correspondan

6 UBICACION DEL PUESTO 2 ' ' G ' ' '

EI traba;o se reallza en e[ Despacho Mlnlstenal del er‘IESterIO de TrabaJo y Prewsnon SomaE”(Sede
Ceniral)

Ejéfdé 'étibervisic")h', sobre é!sb'e.fso'hé]:qué .integré é'l.bés”pa'c'ho Mlmsterlal del Msn.is:térzo de =T.l;aiaay:a ¥l
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Prevision Social, ademas, sobre todo el recurso humano del Ministerio de Trabajo y Previsién Social

bajo su responsabilidad, velando por la eficiencia y eficacia del mismo.

Es r&cponééble del cumplimiento de las funciones asignadas en las leyes vigentes, las metas y objetivos del D%pach'o' |
Ministerial.
Del uso, cuidado y resguardo del mobifiario y equipo que tiene registrado en su tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONE -
Internas Con el personal del Despacho Ministerial, los Vicedespachos, Direcciones,
Departamentos y Unidades del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Externas Con el personal de las instituciones del Organismo Ejecutivo, Organismo Legislativo,

Orgamsmo Judicial, Entidades Descentralizadas y Auténomas; y, piblico en general.
10. LUGAR DE TRABAJO e
Tma Avenzda 3- 33 zona 9 Edn‘“ cio Torre Empresanal en el Despacho Ministerial del Ministerio de Trabajo
v Previsién Social (Sede Central)

11 JGRN | __AD '_ RABA,

De |nfrmgn:hl.z'a: ley .t;ri'pgé'rit.jfciaae.:';;értlcu'léurés, '.e.l Estado o. Ia msﬁtﬁéaon estatal a quien swvé,'.s'érg
solidariamente responsable por los dafios y perjuicios que se causaren. La responsabilidad civil podra
deducirse mientras no se hubiere consumado la prescripcion, cuyo término sera de veinte afios. La
responsabilidad criminal se extingue, en este caso, por el transcurso del doble del tiempo sefialado
por la ley para la prescrlpc:lon de la pena.

14. ESFUERZO BA,
Mental

Fisico Medio

Ser guatema!teco hallarse en el goce de Ios derechos de ciudadanos y ser mayor

de treinta afos.
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Opcién B N/A

76 CARRERAAFIN_
el

17 CONOCIMIEKTOS ESPECiFICOS s : -
Deseable conommlento de la Iegaslamon laborai admmnstracnon pubi:ca y re[acuones internacionales,
1 8: !-[ABILIBADES XY DESTREZAS

. Comunicacmn Efectiva

s Delegacion de responsabilidades
s (Gestion de Proyectos
s Resolucion de Problemas

19 ACTITUDINALES

. Honestldad

s Integridad

e Compromiso
e Empatia

+ Respeto

e Innovacion
* Responsabilidad

20. GTROS REQUiSET OS

Deseabie dlsponlblhdad de horano y de traslado ai lntenor y exterlor del pais, manegjo de tdloma mglesa
intermedio.
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VICEMINISTRO DE ADMINISTRACION DE TRABAJO

Titulo oficial del puesto Viceministro de Administracién . de i(Cadige de clase de puesio:
Trabajo 0000

AREAS PERMANENTES

3 1 Velar por el cumphmlen’co de tratados lnternac:lonaies 1eyes y reglamentos de trabajo y de
prevision social, siempre y cuando no sean competencias de los Tribunales de Trabajo y Previsién
Social, salvo las excepciones. '

3.2 Evacuar en su calidad de asesoria técnica del Ministerio, todas las consultas que le formulen las
dependencias del Ministerio, asi como de los empleados o irabajadores, sobre la forma en que
deben ser aplicadas las disposiciones legales de su competencia y publicarlas segdn lo establece
el Cadigo de Trabajo.

3.3 Coordinar con las diferentes dependencias del Ministerio las actividades que deben ser realizadas |

en conjunto.

3.4 Promover acciones que favorezcan la organizacion, el desarrollo y Ié democratizacién de las
practicas sindicales.

3.5 Administrar los procedimientos de inscripcion de personalidad y personeria sindicales,
estableciendo y organizando, entre otros aspectos, las funciones que el efecto correspondan a la
Direccidn General de Trabajo, las Direcciones Departamentales, o Jefaturales Municipales, segin

el caso y de conformidad con la ley.

3.6 Planificar, organizar, dirigir y controlar las politicas y programas scbre relaciones de trabajo.

3.7 Gestionar los procedimientos téchico-administrativo relacionados con los derechos de libertad
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sindical.

3.8 Refrendar con su firma, las resoluciones administrativas y acuerdos ministeriales emitidos por el

Ministerio.

3.9 Sustituir al Ministro, por ausencia temporal, de acuerdo a lo establecido en la Ley del Organismo
Ejecutivo.

3.10 Ejercer las facultades inherentes a su cargo y las que el Despacho Ministerial le asigne.

4.1 Participar en las sesiones, en la formulacion de Ia politica econémica y social del Gobismo y en
los planes, programas y proyectos de desarrollo de largo, mediano y corto plazo.

4.2 Presentar anualmente al Ministro para la entrega al Congreso de la Republica, dentro de los
primeros diez dias del mes de febrero de cada afio, la memoria de las actividades de su ramo,
que debera contener, ademas, fa ejecucion presupuestaria de su Ministerio.

4.3 Formular el anteproyecto de presupuesto institucional,

4.4 Coordinar, programar, monitorear y evaluar las actividades de las Unidades administrativas.

A 'EAS EVENTUALES

51 Velar por el reg:stro de los blenes de Ias dependenc:as a su cargo y remltlr a! organo.
correspondiente, certificacion actualizada de los mismos, dentro de los primeros noventa dias del
proxime ejercicio fiscal.

5.2 Coordinar la elaboracién de la Memoria Laborales del Ministerio.

=UBICACTON_ DEL PUESTO S
Ei traba;b se realaza en el Despacho Mlms’{enal del MlnESfeI'IO de Trabajo ¥ Prewsmn Socsal (Sede
Central)

7 SUPERVISIO

Ejerce superwslon sobre los D:rectores que corresponde por Jerarqu;a
8 RESPONSABILIDAD e — s

Es responsable del cumpllmlento delas funcaon&e asugnadas en !as ley&s Vigent% las meias y objetavos .

Del uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en su tarjeta de responsabilidad.

internas _ |Con el p'er"s”onéi “del De'épé'(:ho' "M'i'nisfériél,' 'Io'é:' \/ice'dés'p'aéﬁoé,:' blreécidheé,
Departamentos y Unidades del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
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Externas Con el personal de las instituciones det Organismo Ejecutivo, Organismo Legislativo,

Organismo Judicial, Entidades Descentralizadas y Auténomas; y, plblico en general.
1 LUGAR DE TRABAJO ' .

7ma Avemda 3 33 zona 9 Ed|f icio Torre Empresarial en el Despacho Ministerial del Mlnisterso de Trabajo
v Previsién Social (Sede Central)

1. JORNADA DE TRABAJ s
La Jornada de trabajo es D:urna en horario de 09 00 a 17 00 horas e Iunes a viernes.
12.RIESGOS
- e
13 CONSECUENClAS‘-EN EL TRABAJO -

De Infrlnglr ia Iey en peqmc:o de partlcu!ares el Estado o la institucién estatal a qu1en sirva, sera
solidariamente responsable por los dafios y perjuicios gue se causaren. La responsabilidad civil podra
deducirse mientras no se hubiere consumado la prescripcion, cuyo término sera de veinte afios. La
responsabilidad criminal se extingue, en este caso, por el transcurso del doble del tiempo sefalado
por la ley para la prescripcion de la pena.

14 ESFUERZO EN RABAJ e
Mental 'Alto el

Fisico Medio

’!5 ED_ CAC!ON Y EXPERIENCiA

Opc10n A o Ser guatemalteco hallarse en el goce de Ios derechos de c;udadanos y ser mayor'

de treinta anos.
Opcién B N/A

CARRERA AFIN -

17'.__ CONOCIMIENTOS ESPEClFECOS

Deseable conocumiento dela leg[slaCIon 1abora| admmastracnon pubEica y relaciones ;nternaciona:es
18' HABILIDADE :__ STREZAS o

- Comumcacmn Efect:va

e Delegacion de responsabilidades

s  Gestion de Proyectos
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Resolucion de Problemas

19.ACTITUDINALES

Honestidad
Integridad
Compromiso
Empatia
Respeto
Innovacion

Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS

Deseable cfi'spon'i'bilidéd de horario y Eie ﬁas]ado al interior y exterior del pais, manejo de Ediof‘ha ingiééa

intermedio.
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VICEMINISTRO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
ig'e-DEL PUESTO

T;tuio '6ﬁéial del puesto \fc:emmlstro ' 'dé' 'Aammlgt'ré't'i\}o

Codigé' de ciasede .pl;.le.StOI
Financiero 0000

|a||dad No fiene

Titulo funcnonal V:cemlmstro de Admmlstratwo Financiero NUmero de puestos o1

correspondaendole en su orden al de mayor de ant:guedad

3. TAREAS PERMANENTES

3.1 Sustltwr al Mmlstro por ausencia temporal de acuerdo a Io establecudo en la Iey de Organlsmo
Ejecutivo.

3.2 Refrendar con su firma, las resoluciones administrativas y acuerdos ministeriales emitidos por el
Ministro en el ambito de su competencia.

3.3 Coordinar la elaboracién del anteproyecio de presupuesto institucional

3.4 Coordinar todas las actividades administrativas y financieras del Ministerio

3.5 Coordinar el funcionamienio de los sistemas integrados administrativos y financieros a nivel
institucional.

3.6 Ejercer las facultades inherentes a su cargo y tas que el Despacho Ministerial le asigne.

3.7 Representar al Ministro, en los asuntos administrativos y financieros relacionados con las
actividades institucionales cuando este asi lo designe

3.8 Firmar contratos administrativo financiero.
3.9 Coordinar la ejecucion presupuestaria y la elaboracién de su liquidacion.

3.10 Dirigir, coordinar, programar y ejecutar las actividades Financieras, Administrativas, de Recursos
Humanos, de Informatica y de todas las unidades administrativas a su cargo.
7 TAREA' . . —

41 Ve!ar por el debido regzstro de los bienes de las dlstmtas dependencras admmlstratwas que

conforman el MINTRAB y remitir, al drgano correspondiente, certificacion actualizada de los

10
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mismos, deniro de los primeros noventa dias del proximo ejercicio fiscal.

4.2 Coordinar todos los procesos de rendicion de cuentas y de libre acceso a la informacién a nivel
institucional,

8 TAREAS EVENTUALES

5. 1 lmpiementar ]os smtemas de control mterno que proporcronen conf' ablltdad v transparencsa en las
operaciones financiera del MINTRAB.
6 UBiCACEON DEL PUESTO :
E! trabajo se realrza en el Despacho M[mstenal del' Mlnlsterlo de Trabajo y Prevssmn Soc1aE (Sede
Central).
..7 SUPERVISDN ESEN, 3 i CETRETE B W s
.Ejerce superv:sron sobre Eos Dlrectores que corresponde por jerarqura T
8. RESPONSABILIDAD Sl S Saene
Es mponsabfe del cumplmento de ias funcrones asrgnadas en las leyes v:gen’ees las metasy ObjefNOS dei Despacho
Ministerial.
Del uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en su tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Intemas Con e! persona! del Despacho Ministerial, los Vicedespachos, Direcciones,

Departamentos y Unidades del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Externas Con el personal de las instituciones del Organismo Ejecutivo, Organismo Legislativo,

Organtsmo Judicial, Entidades Descentralizadas y Auténomas; y, pubhco en general,
10 LUGAR DE TRABAJO ' ' T e T

7ma Avemda 3—33 zona 9 EdlﬁC!O Torre Em presar:al en e! Despacho IVElmster;aI del Mlmster:o de Trabajo

v Prevision Social (Sede Central)
11 JORNADA DE TRABAJO e E : :
E_a jornada de trabajo es"Dsurna en horario de 09 OD a ‘[7 00 horas de Iunes a vaernes
12 RIESGOS ENELTRABAIO

13 CONSECUENCEAS EN EL TRABAJ of

De mfr:nglr la ley en pequrcro de partlculares el Estado o Ia mstatucmn estatal a quren srrva' sera

solidariamente responsable por los dafios y perjuicios que se causaren. La responsabilidad civil podra

deducirse mientras no se hubiere consumado la prescripcion, cuyo término sera de veinte afios. La
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responsabilidad criminal se extingue, en este caso, por el transcurso del doble del tiempo sefialado

por la ley para la prescripcién de la pena.

i ESFUERZOEN" T —
IVIental Alto

FlSlco Medio

~ PERFIL DEL PUESTO

.EXPERSENCIA

épcic’m A Sef guatemalteco hallarse en eI goce de los derechos de ciudadanos y ser mayor de

freinta afos.
Opcién B N/A

o
N/A

ARRERA AFI

iz CONOCIM[EI\ETOS ESPECIF!COS

Deseabte conoc1m|ento de Ia Eeglsiacmn Eaboral administracién publica y relaciones mtemac:ona[es

- _.1.8 HABIL!DADES Y DESTREZAS

. Comumcacron Efectlva

s Delegacion de responsabilidades
* Gestién de Proyectos

s Resolucién de Problemas

18, ACTITUDINALES

Honestidad

Integridad

Compromiso

Empatia

Respeto
* Innovacién
s Responsabilidad
{0} EQUISITOS

Deseable dlspombli:dad de horano y de traslado al interior y exterior del pais, mariejo de idioma mgles

intermedio.

47
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VICEMIN[STRO DE PREVISION SOCIALY EMPLEO
:I:-._-_-:-'{'.EDENTIFICACION DEL PUESTO : '

Titulo oficial del puesto \fcemm[stro de Prevas&on SOCIal y Cédigc}' de .c.:las.e.w(.:ie. .bl:JéétO.:
Empleo 0000
';Especlalidad No ttene i o

e B4 'ecxalldad 0000
Titulo funcmnal Vlcemsmstro de Prevision Socaa[ y Empleo Ntmero de puestos: 01

. _ IGiGH (fe la poiitlca 1_ ora
del pais con' }a colaboraczon de Ios dtstmtos sennc:os y funcuonanos _de fa rama admlmstratwa de traba]o Los Vcemtmstros

ocupan la posucm ;erarquuca mmedlata mfenor a Ia del rnsmstro susi;tmra al Mmlstro en caso' de ausenr;la temporal cuando se

encuentre fuera de! terr[tdno de !a Repubilca 0 lmposmﬂ;tado porenfemedad u otra mcapac;dad para el elermmo de sus func:]ones
correspondlendo]e en su orden al de mayor de an’uguedad - : : :
3. TAREAS PERMANENTES :

3. 1 Cumpllr y hacer que se cumpla e] ordenamlento Jund[co en materla de desarrolio somal

3.2 Asesorar al Ministro en materia de Prevision Social y empleo

3.3 Dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y ofras disposiciones relacionadas con los asuntos
de desarrolio social, conforme a ley.

3.4 Asignar funciones temporales o permanentes, a empleados, trabajadores y funcionarios piblicos

del Ministerio.

3.5 Resolver los recursos de revocatoria y reposicién que se presenten, por acuerdos y resoluciones
de la administracién a su cargo.

3.6 Celebra y suscribe en nombre del Estado, los contratos administrativos relativos a los negocios
que se relacionen con el Ministerio.

3.7 Tomar las medidas que correspondan, segln la ley, en caso de faltas, incumplimiento de sus
deberes u otras infracciones anélogas cometidas por los funcionarios y empleados publicos bajo

su autoridad.

3.8 Aprobar manuales administrativos, de procedimientos y emitir las normas internas que viabilicen
el funcionamiento institucional

3.9 Dirigir, tramitar y resolver los asuntos relacionados con el Despacho Ministerial

3.10 Ejerce las facultades inherentes a su cargo
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#. TAREAS. PERIODICAS i

4 1' Parﬂcnpar en las dehberacaones del COﬂSEjO de Ministros y SUSCI’Eb]T los decretos y acuerdos que

el mismo emita.

4.2 Presenta la memoria de las actividades de su ramo, que debera contener, ademas, la ejecucion
presupuestaria de su Viceministerio.

5 TAREAS EVENTUALES L

5.1 VeEar por el reglstro de los bienes de Ias dependen01as a su cargo y remmr ai érgano
correspondiente, certificacion actualizada de los mismos, dentro de los primeros noventa dias del

proximo e;erc:cuo fiscal.

Et traba;o se realiza en elbééﬁécho Miniéteﬁal.dél :Mini's{eno de Trabajo y Prevision S"odé.l' (Séde
Central) '

.Ejerce superv:sion sobre ]os Dlrectores que corresponde por ]erarqma
& RESPONSABILIDAD La e : e

F-.'s respon%ble del c:umplmento de las funcnn% as:gnadas en Eas Iey&s \ngentes los metas y objetvos deE Despacho |
Ministerial.

Del uso, cuidado y resguardo del mohiliario y equipo que tiene registrado en su tarjeta de responsabiidad.

9. RELAC!DNES LABORA'

Internas Con el péréaﬁéE . .deE” 'I'Z').e's.p'ac'hb ' M:msteraal los Vlcedespachos ] Direécidnéé;

Departamentos y Unidades del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

Externas Con el personal de las instituciones del Organismo Ejecutivo, Organismo Legislativo,

Organismo Judicial, Entidades Descentralizadas y Auténomas; y, pubhco en general.
10. LUGA 'DE:_TRABAJO T T

Tma Avenida 3-33 zona 9 Edificio Torre Empresarial en' el Despacho thstenal del Mlnlsterlo de Trabajo
y Prevision Social (Sede Central)
.}ORNADA DE TRAB 0

La Jornada de trabajo es Dzurna en horario de 0o 00 a 17 OO horas de Iunes a viernes.

N/A

T2



MTPS-DM-01
COBIERND i Mmlmm-o- Manual de Organizacién ¥ Versién 01
'GEATEW E TRABAIO ¥ Funciones . —
BB AR EIAWRED IR PREWSléN S001AL “Despacho Ministerial” NOVIEMBRE 2023
Pagina 24 de 44

De infringir la ley en perjuicio de particulares, el Estado o la institucion estatal a quien sirva, sera.
solidariamente responsable por los dafios y perjuicios que se causaren. La responsabilidad civil podra
deducirse mientras no se hubiere consumade la prescripcion, cuyo térming sera de veinte afios. La
responsabilidad criminal se extingue, en este caso, por el transcurso del doble del tiempo sefialado
por la ley para [a prescripcion de la pena.
14:: ESFUERZOEN EL TRABAJO Sl
Mental  Alto -

Fisico Medio

15. | DUCACION Y EXPERIENCIA_ _

Opmon A Ser guatemaEteco hallarse en ef goce de !os derechos de cnudadanos y ser mayor de

treinta afios.
Opcién B N/A

6
N/A
17 CONOCIMiENTOS ESPEC!FICOS
Deseable conommlento de ia Ieglslacmn laboral, administracion publica y relaciones :nternacmnales .
18 HABILEDADES Y DESTREZAS : i

. Comumcamon Efectlva

ARRERAAFN

+ Delegacién de responsabilidades
e Gestion de Proyectos

s Resolucién de Problemas

19, ACTITUDINALES:

- H.onest.E.dad

» [ntegridad

e Compromiso
e Empatia

e Respeto

+ |nnovacion

* Responsabilidad
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20 OTROS REQUISITO!

Deseable dispdn:btlldad de herario ..._ .

13



MTPS-DM-01

GOBIERNO /- | MINISTERIO. Manual ge O!'ganizacién Y Versién 01
GUATEMALA, | PETRABAIO Y unciones
i wsnmany ssemarens | PREVISION SOCIAL “Despacho Ministerial” NOVIEMBRE 2023

Pagina 26 de 44

SECRETARIO EJECUTIVO MINESTERIAL II

?DENTiFICACiON DEL PUESTO

Titulo oficial del pussto: Secretario Eiecutivo Mimisteral - ".Cédigo'd'ec!a'sé'dé puesto, 6240
-.1Espe<:|ahdad Actzwdades secretariales '_ G i Cod;go de Espec;ahdad 0006
Titulo funcaonal Secretano EjeCUtIVO Ministerial I ' ' ' Numero de puestos 1

: :Subal_t_em_:OS‘ 0.

f:'requxeren_ del: conommlento'y exp enda ' Ia_ toma y transcnpcron de dlctados taq_ _gra’r" cos y

"'adlestramtento en: manejo de eqmpb de oF cma tecnscas de archwo y correspondenc;a en el
'Despacho Mlmstenal ' IRt - T i PR
3 TAREAS PERMANENTES

31 ReCIbnr ofc:os prowdenmas cnrculares y otra correspondencna prewamente digltallzadas

provenientes de ofras Direcciones y Departamentos del Ministerio de Trabajo y Previsién social, u
otras Instituciones.

3.2 Ordenar de forma cronoldgica los oficios, providencias, circulares para andlisis del contenido.

3.3 Atender y realizar llamadas telefénicas.

3.4 Imprimir, fotocopiar, escanear, encuadernar documentos a solicitud del jefe inmediato.

3.5 Realizar consultas en el archivo de correspondencia a solicitud del jefe inmediato.

3.6 Redactar correspondencia, de conformidad con instrucciones recibidas del jefe inmediato.

3.7 Transmitir mensajes del jefe inmediato a subalternos.

3.8 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

‘4 TAREASPERIODICAS.

4, 1 Vem‘lcar la dsspombmdad de utlies de of icina que utlllza el Jefe mmednato

4.2 Archivar copias de toda la correspondencua oficial enviada de forma cronologlca

! TAREAS EVENTUALES Sl R . o : S g

5.1 Veiar por el buen uso y mantemmlento del equspo de la of icina y reportar Ios desperfectos.que se
presenten.

6 UBECACION DEL PUESTO _ i : 5 :

EI puesto se ubsca en ei Despach.o Mlnlsteraal del Mlnlsteno de Traba;o y Prewsnon:Somal

T SUPERVIS[ON S

No e;erce supervts&on
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8 RES?ONSAB IDAD CEan e S o
Es responsﬂble del cumplimiento de las funciones aSIQnadas en las Ieyes wgentes Ias metas y objetivos del Despacm
Ministerial.

Del uso, cuidade y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en su tarieta de responsabilidad.

§. RELACIONES [ABORALES

Internas ' Con el personal' ' dél Desp'acho. Ministerial, los Vlcedéspachoé,
Direcciones, Departamentos y Unidades del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social. SR

Externas Con el personal de las instituciones delu Orgénismo Ejecutivo,
Organismo  Legislativo,  Organismo  Judicial,  Entidades

Descentralizadas y Auténomas; y, pablico en g'eneral.
10 LUGAR DE TRABAJO B

El traba]o se reahza en e] Despacho M!nlstenal de! Ministerio de Trabajo y Pre\nsmn Socua] (Sede
Central}, 7ma avenida, 3-33, zona 9, torre empresarial.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jomada de trabajo es Dlurna en horarso de 09 00 a 17 00 horas de Iunes a viernes.

1ZRIESCOS PN

N/A

1 "0NSECUENCiAS ENEL TRABAJO

Se der:van por el mcumpllmaento de sus func:lones afectando Ios mtereses de! Despacho Mfmsterla!
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los

procesos de trabajo y los servicios dmg:dos a los usuarios y poblacion en general.

1 ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Medi.c.).

Fisico

ODCIOHA o T acreditar titulo o diploma ae ﬁivel de educacié't:ﬁ '.

media y seis meses de experiencia como Secretario

Ejecutivo |

A4



Secretaria  Bilinglle y dieciocho meses de

experiencia en tareas secretariales. En el caso que

el puesto lo requiera, dominio de un idioma.

. Secfét:'a;}é'dﬁcinista

o Secretaria Bilinglie

»  Secretaria Comercial

'17 CONOCEMEENTOS ESPECEF!COS

. Téqﬂlgrafza .
» Mecanografia

» Oriografia y redaccion

18 HAB]L!DADES Y DESTREZAS

Ana[t&s Y Si nteSIS de mformacaon

Habilidad de comunicacién escrita y verbal

Manejo de equipo de comunicacién y oficina

[]

Manejo de paguete Office (nlvel alto), Outlook y navegacnon en internet
19 ACTlTUDINALES o g

- Puntuahdad .

« Proactivo

o Integridad

o |lealtad

e Discrecion

207 OTROS REQUISITOS

Deseable dtsponlbtlldad de horario.
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ASISTENTE PROFESIONAL I

Titulo oficial .' '"dél"'pueéto: Asisteﬁte Profesional Il Caodigo de clase de puesta; 9720

mahdad Admlnistraclon - e cadig "ZEspemahdad 0007 i

vision .Soc;al co eI- objeto de mtroduc:r mejoras en sus metodos y procedlmlentos de operac;on'

3 TAREAS PERMANENTES

3 1 Revnsar y clas:ﬂcar la correspondenCIa dlrlglda al jefe lnmedlato por tema

3.2 Trasladar por medio de control interno la correspondencia al 4rea que corresponda para que se

hagan cargo del asunto.

3.3 Asistir al jefe inmediato en estudios e investigaciones en el campo del derecho laboral
presentando las conclusiones y recomendaciones adecuadas.

3.4 Organizar |la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del jefe inmediato.

3.5 Comunicarse con personal de apoyo sobre las reuniones que se Hlevan a cabo para atenderles

con parqueo, y refrigerios.

3.6 Redactar proyectos de memorando, dictamenes, resoluciones, providencias, oficios y otros

documentos relacionados con el Despacho Ministerial,

3.7 Preparar cuadros estadisticos, diagramas, graficas y otros instrumentos, y realizar los analisis

respectivos.

3.8 Desarroilar todas aqusllas funciones inherentes al area de su competencia.

4 TAREAS PERIODECAS o

4.7 Ubicar expadientes solicftados por o Jefe inmediato y elaborar informe relacionado.

4.2 Tomar notas y registrar puntos clave discutidos en reuniones y presentacwnes
5 TAREAS EVENTUALES Hi : '

5. 1 Recopllar Ieyes y material blbllograﬁco a peticidn del jefe mmedlato

5.2 Recopilar jurisprudencia a peticién del jefe inmediato.

415
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6 UBICACION DEL PUESTO L : LA prs
El puesto se ublca en el Despacho Mlntstenal del Mlnlsteno de Traba]o y Prevasmn Socna[
T SUPERVISION
No ejerce super\nsnon
& RESPONSAB?LIDAD R R i e Gt St
Es responsab!e del cumphm;ento de Ias funcnon&e as:gnadas en ]as Iey@ v:gentes las metasy ObjethOS deE Despacho
Ministerial
Del uso, cuidado y resguardo del mobfliario y equipo que fiene registrado en sutatjeta de responsabiiidad.

9. RELACIONES LABORALES

!nternas Con el persona! del Despacho Mln:sterla] Ios Vicedespachos, DIFECCIOHES.

Departamentos y Unidades del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Externas Con el personal de las instituciones del Organismo Ejecutivo, Organismo
Legislativo, Organismo Judicial, Entidades Descentralizadas y Auténomas; v,

pl’Jinco en general.

10, LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se reahza en eE Despacho Mzmsterzal del Mmlsterlo de Trabalo y Prev:smn Socnal (Sede

Central}, 7ma avenida, 3-33, zona 9, torre empresarial.
11 JORNADADETRABAJO e '. S . :
La Jornada de traba;o es Dlurna en horano de 09 00 a ‘!7 00 horas de Iunes a viernes.
12.RIESGOS EN EL TRABAJO = =

13. CONSECUENC!AS ENEL TRABAJO

Se derlvan por e! lncumphmlento de sus funmones afectancio los intereses de! Despacho Mimstenal

del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, lo gue provoca desconfianza y falta de credibilidad en los

procesos de trabajo y los servicios cfsngados a los usuarios y pob!ac1on en general.
14 ESFUERZO EN EE.TRABAJO P e S s '
Mental ' Medlo ! '

Fisico Bajo

N
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O';"ncién ) 'Acreciitar haber aprobado los cursos equivéléhte al Quinto semestre de una

carrera afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional | o Jefe Técnico Profesional 1, en la especialidad que el puesto

requiera.

Opcion B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al Quinto semestre de una
carrera afin al puesto y dos afios de experiencia en temas relacionadas con

el mismo.

e Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales
e Licenciatura en Administracion de Empresas
47, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

o Législaciéﬁ hédior;ai é i'r'lt.é'rhac'io'nal en méter?é 'de dé'n.'é.chc'a Iaborél
e+ Tecnicas de investigacion

»  Administracion publica
8 HA___B_:_:_iLIDADES: DESTREZAS L

. Anélisi's. y sn’nfesis d'e iﬁfdrfnacion .
* Habilidad de comunicacién escrita y verbal
+  Manegjo de equipo de comunicacion y oficina

» Manejo de paquete Cffice {nivel alto), Outlook y navegacidn en internet.

9. ACTITUDINALES =~

» Respeto

* Proactivo
e Integridad
e Lealtad

e Discrecion
20. BTROSREQUISITG

. .Deseable.disbonibilidad de horario.

1¢



i IDENTIFICACION DEL PUESTO L i L
'.Tltuio ofcsal del puesto.' Profesnonaéi - ..'Cc.’)dlgo dééiésede,puesto: 50.10'”
e . [Codigo de Espe(;lahdad 0007

.TIthO func:ohal Profesional | ”Numero de puestos 01
>fe inmec ocia _Sub_aite_m_os; NA o e

K -:Espemahdad : _Admlmstrac:lon

3 TAREAS PERMANENTES

31 Partrcrpar en el segu1m1ent0 de actiwdades tecmcas y admlmstratlvas que se reallzan en el

Despacho Ministerial,
3.2 Participar en la elaboracién de nommas, reglamentos y otras disposiciones internas de lg
dependencia.
3.3 Apoyar al jefe inmediato en la direccién, coordinacion y supervision de las actividades téenico
administrativas del Despacho Ministerial.
3.4 Apoyar en reuniones de alto nivel para discutir y aprobar asuntos que competen al Despacho
Ministerial.
3.5 Estudiar expedientes y correspondencia sugiriendo el tramite respectivo a peticién del jefe]
inmediato.
3.6 Participar en la elaboracién de programas y proyectos de apoyo, capacitacién y mejora
administrativa del Despacho Ministerial,

3.7 Apoyo en revision de proyectos de resoluciones ministeriales enviados por Secretaria General.

MTPS-DM-01
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PROFESIONAL |

3.8 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competenCIa
4 TAREAS PERIODICAS i L e

4 1 Estudlar expedlentes en que se sohctte en visto bueno del Jefe lnmedlato |
4.2 Revisar los expedientes de Acuerdos Ministeriales
4.3 Revisar los expedientes de Resoluciones Ministeriales.

4.4 Apoyo en revisién de proyecto de convenios previo a la suscripcién por el jefe inmediato.

‘5. TAREAS EVENTUALES

5 1 As:stlr a reumones de capacrtauon por delegac:on del jefe :nmed:ato

5.2 Atender a usuarios por delegacion del jefe inmediato;
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]CAC!OI\E DEL PUESTO

El puesto se ublca en e! Despacho Ministerial del Ministeric de Trabajo y Prevision Social.

No ejerce supervision.
8. RESPONSABILIDAD

Es r&spons@b]e adl cumplrm[ento de las funcson&c asagnadas en |as leyes vigentes, las metas y objetivos del Despacho
Ministerial.

Del uso, cuidado y resguardo del mobiiario y equipe que tiene registrado en su tarjeta de responsabiiidad.

9. RELA N_ES LABORALES

Intemas B Con e[ persona] de] Despacho Mlnlsteria[ Ios Vice despachos, D;reccnones

Departamentos y Unidades del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Externas Con el personal de las instituciones del Organismo Ejecutivo, Organismo

L egislativo, Organismo Judicial, Entidades Descentralizadas y Auténomas; vy,

publico en general.

10 LUGAR DE TRABAJO

EI trabajo se reahza en el Despacho Mlnlsterlal del Mlmsteric de Trabajo y Previsién Social (Sede

Central}, 7ma avenida 3-33, zona 9, torre empresarial.
. JORNADADETRABAJO .~ . o
l.a Jornada de trabajo es Dluma en horarlo de 08: 00 a 17 00 horas de iunes a viemnes.

12RESGOSENELTRABAJO

N/A

_UENGIAS ENEL. 'ERABAJO

Se derivan por el mcumpllmlento de sus funmones afectando los intereses del Despacho M;mstenal

del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los

procesos de trabajo y ios servicios dirigidos a los usuarios y poblacion en general.

14 ESFUERZO EN ELTRABAJ
Mental A]to

Fisico Bajo

1%
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Opcidon A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional

gue el puesto requiera y ser colegiado active.

Opcién B N/A

CARRERA AFIN

. Llcéncnatura en Clenmas Juradtcas y SocuaEes Abogama y.Notarlado
e Licenciatura en Administracién de Empresas
7. GONOCIMEENTOS:__ESPECIF!COS

. Legislacién nacional e mtemacnona! en materla de"derecho Iaboral

o Técnicas de lnvestlgauon

* Administracion publica

* Redaccion y ortografia
18 HABILIDADES Y DESTREZAS

. Ana||3|s y smtesrs de mformacmn

» Habilidad de comunicacién escrita y verbal

s  Mangjo de equipo de comunicacion y oficina

» Manegjo de paquete Office (nivel alto), Outlock y navegacion en internet.
19 ACTITUDINALES i :

. Detallasta

e Proactive

e Integridad

» Lealtad

* Discrecion

20. OTROSREQUISITOS

. Deseab!e dlspomblhdad de horano
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DIGITALIZADOR

IDENTIFICAGION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Técnico lli Cédigo de clase de puesto; 3030

e .__';-_-_:_-Codzgo de Espec:aild

Ntmero de puestos.1
ialSubalternos: N/A.

la eJecuc:on'-de tareas d sencuia mediana. complepdad a5|gnadas a persona!--d 1 _qr_-Je'z_'ar_q'u__l’é:.ﬂ
-_3 TAREAS_'_ ERMANENTES

3.1 Clasificar y dzgltallzar en forma cronologlca Ia correspondenCIa que !e tras]adan
3.2 Verificar que la correspondencia digitalizada se archive en el registro que le corresponda.

3.3 Verificar la calidad de los archivos digitales resultantes para asegurarse de que sean legibles y

fieles a los documentos originales.

3.4 Organizar y clasificar archivos digitales resultantes, etiquetandolos, categorizandolos y

almacenandolos de manera adecuada para facilitar su posterior acceso y recuperacion.

3.5 Asegurarse de seguir los protocolos adecuados para proteger la confidencialidad de la informacion

y garantizar el cumplimiento de las regulaciones de privacidad.

3.6 Asegurarse de que los documentos se coloquen correctamente en el escaner y de que se realicen

los ajustes necesarios antes de cada escaneo.
3.7 Procurar el resguardo integro de la correspondencia para que no se deteriore en el manejo.
3.8 Trasladar digital y fisicarmente |a correspondencia a la secretaria.

3.9 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

AREAS PER!OD[CAS

4.1 Ver:t”car eE buen estado dei equipo gue utiliza.

4.2 Verificar gue cuenta con los suministros necesarios para ejecutar sus tareas.

4.3 Configurar y calibrar dispositivos de digitalizacidn para obtener resultados dptimos.

5 TAREAS EVENTUALES

5. 1 Rec:|b1r asesoramiento y orientacién sobre la digitalizacion de correspondencia.

%
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1 'ICACION DEL PUES'FO L e B - §

Ei puesto se ublca en e[ Despacho Mln:stenai det M:nlsterao de Trabajo y Prewsmn Socnal
T SUPERVISION ‘
No e]erce super\nsnon
8 RESPONSABIL?DAD S g = i

Es responsab!e det cumplimlento de las funcnones asrgnadas en Ias ]ey% wgentes las meias y objetwos deE D&epacho

Ministerial

Del uso, cuidade y resguardo del mobifiario y equipe que fiene registrado en su tajeta de responsabilidad.

9. RELACEGNES LABORALES

Internas ' Con el personal del Despacho Mlmstenai y Soporte Tecnlco del Man;steno de

Trabajo y Prevision Social.

Externas Técnicos de equipo

El 't.rabajo se .reé!.i.za. en el bespac'h“o Mlnlséerial del Mamsterlo dé Trabéjo y Prévisién Somai '(ée:ae
Central), 7ma avenida 3-33 , zona 9, torre empresarial.

11 JOR!\EADADETRABAJO" i S e
La;ornada de trabajo es Diuma en horar:o de 09 00 a 17 OO horas de Iunes a viernes. —
T2 RESGOSENELTRABAIO
13. CONSECUENC!AS EN EL: TRABAJO

Se derzvan por el tncumphmsento de sus funcaones afectando Ios mtereses del Despacho M[mstenal

del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, 1o que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los

procesos de trabajo y los servicios dirigidos a los usuarios y poblacion en general.
14 ESFUERZO EN EL TRABAJO _' SR He : e :
Nlental Medlo

Fisico Bajo

ERFIL DEL PUESTO

15 EDUCACION YEXPERIENCIA -

Opcuon A ' Acreditar titulo o diploma de una Carrera dei mve! de educac:on mediay sexs'

meses de experiencia como Técnico Il en la especialidad que el puesto
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requiera.

Cpcitn B

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y cuando sea
necesario, acreditar cursos de capacitacién o adiestramiento en el area

especifica y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la

especialidad del puesto.

16 CARRERA AFIN i

s Perito Contador

J Bachlller en Clenc:|as y Letras

e Bachiller en Computacion

7. ;CONOCINI!ENTOS ESPECIFICOS

. Uso de equipo de dagntal:zacmn ;mpresora multn‘uncronales escaners.

* Uso de software utilizado para digitalizacion.

18 HABILIDADES Y DESTREZAS

»  Numerica y analitica

» Organizacién y gesti

. Manejo de equtpo de computacnon y of“c;na .

. Mane]o de paquete Office (nivel medio), Outlook y navegacion en internet.

on de tiempo

. Confldencialidad
s Minucioso

e Discrecion

» Responsable

19
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RECEPCIONISTA

g chCION_:_DEL PUESTO' e
'.Tltuio oficial del. puesto. Oficinista i Cadigo d'e'.cia's.e de p.l..i.es'toi“'305598
. (Cédigode Especnal]dad 0269
Namero de puestos 1
Sq_balte‘r_r_i_os"‘NlA- '

'correspondenma y otros documentos en una untdad admlmstratlva del Estado
3 TAREAS PERMANENTES

3.1 Atencuon de los usuarios mternos y externos en la ventamlla de recepcion.
3.2 Firmar de recepcidn el correo certificado.

3.3 Recibir notificaciones dirigidas al jefe inmediato.

3.4 Sellar y registrar la fecha en la correspondencia recibida.

3.5 Verificar que la correspondencia este remitida correctamente al jefe inmediato.

3.6 Comprobar que la correspondencia que reciba contenga integramente los documentos a los que

hace relacion que se adjuntan.
3.7 Orientar a los usuarios externos a la oficina que debe avocarse.

3.8 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
4 TAREAS PERIODICAS G

4 1 Mantener ei area de recepcson ordenada y funcmnal
5. TAREAS EVENTUALES

5 1 VerrF icar que cuenta con Ios enseres necesarios para sus labores y de ser necesario sohmtar e]

reabastecimiento.

UBIC CION DEL PUESTO

= puesto se ublca en el Despacho Mmlstenai deE Mtnlsterio de Trabajo y Prevision Soc:al

__: UPERVISION s
No ejerce super\nsmn
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RESPONSABILIDAD
Es résponsab[e del cumplimiento de las funciones asignadas en las leyes vigentes, las metas y objetivos del D&cpacho
Ministerial,

Del uso, cuidado y resguardo del mokbiliario y equipo que tiene registrado en su tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Con el personaE del Despacho Ministerial, los Vicedespachos, Dlreccmnes

Internas
Departamentos y Unidades del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
Externas Con el personal de las instituciones del Organismo Ejecutivo, Organismo

Legislativo, Organismo Judicial, Entidades Descentralizadas y Auténomas; y,

pﬂb!ico en general.

_GAR DE TRABAJO

E] trabajo se reallza en eI Despacho Mlnlstenal de] Nlmssteno de Traba]o y Prevsswn Socaal “(Sede

Central), 7ma, 3-33, zona 9 torre empresarzal
11::3¢ RNADA DE. TRABAJO
La jornada de trabajo es Dlurna en horano de 09 00 a 17 00 horas de Iunes a v1ernes
12RIESGOSENELTRABAJO TR

13. CONSECUENCIAS ENEL TRABAJ

Se derlvan por el mcumpllmlento de sus func:ones afectando Ios mtereses del Despacho !Vllnlstenal

det Ministerio de Trabajo y Previsién Social, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los

procesos de trabajo y los servicios dirigidos a los usuarios y poblacién en general.

14 SEUERZO NE.L_TRABAJO
MentaE Med:o

Fisico Medio

 PERFIL DEL PUES

Opcién A T “Acreditar tituio'o' d'iploma dé 'nivel d'e'ed'd.cacié;n media y.' .sels'.més'eé de

experiencia como Oficinista |, en la especialidad que el puesto requiera.
Opcién B Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un afio de
experiencia en laborales relacionadas con el puesto.
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. ééchi'iier'en Ciehci'asy Letrés" N
+ Bachiller en Computacién

e Perito Contador

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Teiefonos y o‘r’ icinas de las Dependencuas del Mmlstereo de Trabajo y Previsidon Social

* Autoridades de las Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

A8 HABILIDADES Y DEST REZAS

. Manejo de equzpo de comunicacion y of icina.

» . Manejo de paquete Office (nivel basico), Outlook y navegacién en internet.

19, ACTITUDINALES

. Atenmon y servicio
s Puntualidad
s Integridad

s Discrecion

20 OTROS REQUSITOS

N/A
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CONSERJE

Tftulb oﬁcial del puesto: Trabajédornoberatévo'Cédigo decla's'é'dé'puesto: 1040

realizacion se reguiere del

3 TAREAS PERMANENTES :

3. 'I Reahzar Ia ilmpieza cie plsos y banos

3.2 Aspirar ef salén de reuniones.
3.3 Custodiar ilaves de Ia oficina.
3.4 Apoyar en la realizacion de reuniones en la oficina con refrigerio.

3.5 Apoyar con el cuidads y mantenimiento de macetas y planta interiores.

3.6 Apoyar con mantener agua pura, y café a disposicidn de los trabajadores.
3.7 Desarroliar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.
4 TAREAS PERIODECA' i

4 1 Mantener en exlstenma sumimstros de Itmpaeza de ser necesario solncutar su reposacion

4.2 Mantener en existencia suministros de alimentos, de ser necesario solicitar su reposicién

5.1 Solicitar la rebdsif:ién de sus Utites de 1rabéjo.p'or desgaste en el uso.

El puesto se ub.lca en el Despacho IVElmstenaI de[ Mmlster:o de Trabajo y Prewsaon Socual.
5 SUPERViSEON :
No ejerce supemé:on
8 RESPONSABILIDAD G

Es responsabie del cumpllmlento de Eas funcuones as:gnadas en Ias Ieyes vagentes Ias metas Y
objetivos del Despacho Ministerial.

Del uso, cuidado y resguardo del mobifiario y equipo que tiene registrado en su tarjeta de responsabilidad.
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9. RELACiONES LABORALES

lnternas Con el personal del Despacho Mlmstersal Ios Vlcedespachos D1recc10nes
Departamentos y Unidades del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Externas Con el ptblico en general.

10 I.UGAR DE TRABAJO

Ei trabajo se reallza en e] Despacho Mlmstenat del M:msterio de ‘E‘rabajo y Prevision Socaal (Sede

Central), 7ma 3-33, zona 9 torre empresanal.
11 JORNAE)A DETRABAJO _ i :
La Jornada de traba]o es Dnurna en horano de 09: 00 a 17 00 horas de Eunes a viemes.
12RIESGOSENELTRABAJO.

13. CONSECUENCEAS EN EL: TRABAJG

Se dersvan por eI lncumphmlento de sus func1ones afectando los mtereses del Despacho Mlmstenal

del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los
procesos de trabajo y los servicios dirigidos a los usuarios y poblacnon en general

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO i i i
Menta! Bajo

Fisico Alto

- PERFIE-DEL PUESTQ -

15 EDUCACION Y EXPERIE?_ c

OpcnonA Acreditar sgis meses de experiencia como trabajador operativo en la

especialidad que el puesto reguiera.

Opcién B Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de experiencia en

tareas relacionadas con el puesto.

s  Primaria

17 CONDCIMIENTOS ESPECEFICOS

. lepleza
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e Uso de aspiradora

. .Orden y servicio

Organizacion

[TUDINALES
e Amabilidad

e  Servicio

« Proactivo
e Discrecion
20, OTROSREQUISTOS

o
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e Escaner: Dispositivo que explora un espacio o imagen y los traduce en sefales

eléctricas para su procesamiento.

» Jerarquia: Principio basico de ordenacién de los érganos administrativos en

atencion al criterio de dependencia del 6rgano inferior respecto de su superior

jerarquico, que es quien dirige su actividad, puede delegar en €l competencias o

avocarlas, revisar sus actos en via de recurso, etc.

¢ MOF: Manual de Organizacion y Funciones.

e Organigrama: Sinopsis 0 esquema de la organizacion de una entidad, de una

empresa o de una tarea.



