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CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucién Politica de la RepUblica de
Guatemala, corresponde a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar
todos los negocios relacionados con su Ministerio; por otra parte, la Ley del Organismo
Ejecutivo, preceptia que son atribuciones generales de los Ministros, entre otras, coordinar
la labor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracién
de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velande por la
eficiencia y la eficacia en el desempefio de los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacién y Funciones es el instrumento técnico normative de gestion
institucional que describe las funciones basicas y especificas, relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacién, asi como los requisitos de los puestos de trabajo, mediante la
identificacion de factores especificos, y que el acuerdo Ministerial nimero 215-2023 de
fecha 12 de mayo de 2023, emitido por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, aprobd
la Guia Interna para la 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 aplicacién en la elaboracion, actualizacion, aprobacién e implementacion de
los Manuales de Organizacién y Funciones de cada una de ellas.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo
Gubernativo Nimero 215-2012 de fecha 5 de septiembre de 2012, define las funciones de
la Direccién General de Previsién Social como la unidad responsable de velar por la
proteccion del trabajador en cuanto a su salud y seguridad ocupacional a través del estudio,
propuestas de mejoramiento y asesoria de las -condiciones minimas y baS|c' =
desempefo de su trabajo; brindar capac1tac10nes y- recomendaciones a los trabajadores y
patronos sobre las medidas de higiene y seguridad ‘en el trabajo que ayuden & prevenlr'
evitar accidentes de trabajo y enfermedades ocupacronales asi como hacerse écom '
y asistir por los inspectores generaies de trabajo para el mejor cumphm:en
funCIOnes formular lmplementar y momtorear Ias po!ltlcas de prev""'

reglamentos vigentes.

""?'.;_;;:..;c:ONéz'DERANDo

Que para desarrollar adecuadamente Ias funciones de la Dlreccaon '-General"de Prevision
Social asignadas por la ley, se hace necesario implementar el ‘Manual de Orgamzac;[on y
Funciones como el instrumento mdlspensable para garan’nzar su cumphmlento y
efectividad, identificando los factores orgamzac&onales y Jerarqulcos que determlnan su
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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 preceptian los articulos
194, literales a) y f} de la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala; 27 literaies f)
y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala; Acuerdo de Direccién No. D-2022-207 de fecha 06 de diciembre
de 2022, emitido por el Director de la Oficina Nacional del Servicio Civil.

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de
Previsién Social del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 2. Es responsabilidad de la autoridad administrativa superior de la referida
dependencia, revisar periddicamente el contenido, implementacion, revisién y actualizacién
del Manual de Organizacién y Funciones, conforme a las necesidades de servicio, cambios
que surjan en las disposiciones legales o administrativas o cualquiera otra circunstancia y
proponer ante la Direccion de Recursos Humanos las modificaciones que estime necesarias
para el proceso de actualizacion correspondiente.

ARTICULO 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier disposicién legal previa que se
oponga o confravenga lo dispuesto en ef Manual de Organizacion y Funciones de Ia
Direccién General de Previsién Social del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

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

ARTICULO 5. NOTIFICACION. Notifiquese a Direccion General de Prews:on Somai y
Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. .

Mumstro de Trabajo y F’rev:ssc

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

wwwinintrabalo.gob.gt  Sercsen: g mﬂ:ﬂm#mm




GOBIERNO /¢ MINISTERIO

DE TRABAJO Y
FE&IEQ"A\LA PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION soqALf‘ﬁij; |

GUATEMALA, NOVIEMBRE 2023

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



MTPS-DGPS-01
Manual de Organizacién y _
GOBIERNO ¢+ | MINISTERIO Funciones Versién o1
GUATEMALA | O N soctar | “Direccién General de Prevision NOVIEMBRE 2023
' Social” i
P4gina 2 de 140
Aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones
“DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIALY
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
Nombre del Manual de Organizacién y Funciones
Documento: “Direccién General de Previsién Social”
identificacién: | MTPS-DGPS-01 Versién: 01 Fecha d,e 2023
aprobacién:
 Dra. Vilma %kﬂ
Ferndndez Directo.ra’Generfal &5 e ]
_ ) de Prevision Social 4 .
{ Herndndez Neerdosa Geneqid dp st Sot

sk de bl 4 Dl Bodal

Lic, Luis Gerardo
Mendizabal Puac

N\

Directqrider yjg ¢
Recursos Humases

Ministerio ¢

Lida. Geovanna
Salazar Ortiz

Viceministra de
Previsién Social y
Empleo




MTPS-DGPS-01

Manual de Organlzaclén y

i | MINISTERIO Funciones - Versién o1
SOREEN 4 | B,

. “, ¢
S TR I PREVISION SOCIAL Direccién Gse:‘;;?',’de Previsién NOVIEMBRE 2023

Pégina 3 de 140

10

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
3.
3.1,
3.2,
3.3
34
4.
5.

‘CONTENIDO

INEFOAUCCION oottt sscnssssesersaresssssssssssssssesserssmessasserssssssssarsssssersossssessasssssedh
Descripcién de la Dependencia 5
BASE LEEAlu v st s itissasarsssisssssssrsssnasssssessnssssnsssasersesossasassen 3
Funciones Establecidas € LEY .wmmmimsincmsisimsisimimesmssmsarsrssesssessssssosssssessase 11

visiéni'-nlu--o"onu-uuuuunununuun--ull-u-u"nuunuouounouunu-nnouuuunuuunnouvnuunuunuoon-uoov‘lz

Estructura Organizacional e 13
Aspectos Generales del Manual de Organizacion Y FUNCIONES vvurrsensvmsismsserssseassssessresasss 16

Definicién del Manual de Organizacion Y FUNCIONES .virsserecssrmrerssesssssmessessrssssossssssesssessass 16

Objetivo del ManUal vrmmssiinsinsnssnmsssssmsmesssmsssssssosses 16

Alcance L e L L T L R E L Lttt Ll il Ty Ty g P 16

Normas de ApHCacion GeNEral..isnininrsmeriniremiessssssssesssssssssssresesses 16

DESCrIPLOr e PUESTIOS..crrisrisssiiisinimmssssinnessninssssersmrrissrsssissssssssmssssssssssssssssessossensensses 18

GlOSAITIO suverervsrerssmsesnsresssstrirernsasesarasesnssensssessesersssasssnesessssssentsesnessesessrareenseressssessesesassesssssesssesss 138




MTPS-DGPS-01
Manual de Organizaciény
GOBIERNO «/ i MINTISTE%Q v Funciones Version o1
' GU@'I‘PE&M&LA § SEEGQ%N SOCIAL “Direccion Gene_ra! de Previsién NOVIEMBRE 2023
Social”
Pagina 4 de 140

1. INTRODUCCION

El manual de Organizacién y Funciones es un instrumento técnico-administrativo, que
contiene la estructura y organizacién de la Direccidon General de Prevision Social y la
descripcion de las funciones asignadas a cada puesto nominal. En el organigrama de la
Direccion General de Previsidn Social se muestra la estructura de forma grafica de cada
una de las areas, que estan definidas en la normativa relacionada.

El documento tiene la finalidad de especificar las funciones/actividades que se atribuyen a
cada departamento e identifica las actividades que debe realizar cada servidor ptblico, en
armonia al Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012, Reglamento Qrgénico Interno vy el
Acuerdo Ministerial Nimero 284 A-2012, ambos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social
y lineamientos técnicos facilitados por la Oficina Nacional de Servicio Civil, en su funcién
de rectoria del recurso humano en la administracion pablica.

Representa una fuente de informacién, que orienta los esfuerzos de sus integrantes para
lograr la adecuada realizacién de las diferentes actividades designadas, que permite evitar
la duplicidad de funciones, tareas, labores entre otros a través del desarrollo especifico de
los puestos de trabajo.

Para la descripcion de los puestos asignados a la Direccidn, se incluyen las actividades,
tareas, el cargo y los requisitos minimos de los puestos de trabajo requeridos, para orlentar
la seleccidn de las personas elegibles, tal y como lo establece el Manual de
Especificaciones y Clases de Puestos de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

La aplicacién del presente instrumento permitira definir la responsabilidad del personal por
el lugar que ocupa en el nivel jerarquico, identificando las relaciones con el jefe inmediato
superior y los subalternos, delimitando con claridad la segregacién de funciones y
salvaguardando la adecuada estructura de control interno.
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2. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL

Es la unidad administrativa responsable de velar por la proteccién del trabajador en cuanto

a salud y seguridad ocupacional; asi como velar por los derechos laborales de Ia poblacién
en riesgo de vulnerabilidad,

2.1 BASE LEGAL

Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala Asamblea Nacional Constltuyente de
fecha treinta y uno de mayo de 1985,

Decreto NOmero 114-97, Congreso de la Republica de Guatemala, de fecha diez de
diciembre de 1997, Ley del Organismo Ejecutivo.

Decreto Nimero 1441, Congreso de la Reptblica de Guatemala, de fecha cinco de mayo
de 1961, Cédigo de Trabajo De Guatemala.

Decreto Numero 7-2017, del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, de fecha dieciséis
de marzo del 2017, Reformas al Gédigo de Trabajo.

Acuerdo Gubernativo Nmero 215-2012, del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, de

fecha cinco de septlembre de 201 2, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo
y Previsidén Social.

Acuerdo Ministerial Nimero 284 A-2012, del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, de
fecha veintiocho de septiembre de 2012, Acuerda Asignar las funciones sustantivas

administrativas de apoyo técnico y coordinacion a las dependencias del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social,

Acuerdo Ministerial Nimero 119-2022, del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, de fecha
uno de marzo de 2022, Cédigo de Etica del Ministetio de Trabajo y Previsién Social,




MTPS-DGPS-01
- Manual de Organizaciény
GOBIERNO /v | M'N'g" ERIO Funciones Version 01
CGUATEMALA | | EEEL,Q%’,:’ sociar | “Direccidn Gene'ra! de Previsién NOVIEMBRE 2023
Social”
Pégina 6 de 140

Acuerdo Nimero A-0398-2023, de la Contraloria General de Cuentas, de fecha veinticuatro
de mayo del 2023, Acuerda Aprobar ias Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

DEPARTAMENTO DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL:

Acuerdo Gubernativo Ntmero 229-2014, Del Presidente de la Republica, de fecha veintitrés
de julio del 2014, Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional y sus reformas,
contenidas en los Acuerdos Gubernativos Nimeros 51-2015 del cuatro de febrero del 2015,

199-2015 del seis de agosto del 2015, 33-2016, del cinco de febrero de 2016 y 57-2022 del
uno de marzo del 2022,

Acuerdo Gubernativo Nimero 9-2023, del Presidente de la Republica, de fecha once de
octubre de 2022, Aprobar en todo su contenido, el Acuerdo Nimero 1529 de fecha once de

octubre de 2022 emitido por la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

Acuerdo Ministerial NGmero 191-2010, del Ministro de Trabajo y Previsién Social, de fecha
dieciséis de noviembre del 2010, acuerda referente a declarar la obligacion de los

empleadores/as de tener registro y notificar los Accidentes Laborales y las Enfermedades
Profesionales.

Acuerdo Ministerial Niimero 112-2014, del Ministro de Trabajo y Prevision Social, de fecha

cinco de agosto del 2014, Instructivo para la fijacion de plazos en la labor de la Inspeccion
General de Trabajo.

Acuerdo Ministerial Nimero 23-2017, de la Ministra de Trabajo y Previsién Social, de fecha
veinte de enero de 2017, Manual de Constitucién, Organizacion y Funcionamiento de los
Comités Bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional.

Acuerdo Ministerial Nimero 193-2022, del Ministro de Salud Publica y Asistencia Social, de

fecha quince de julio del 2022, Referente a las medidas sanitarias para la Apertura de la
Nueva Normalidad.

Acuerdo 1529 Reglamento de Inscripcién en el Régimen de Seguridad Social,
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Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, de fecha siete de marzo del
2023, el Acuerdo Gubernativo NGimero 9-2023 Acuerda la autorizacién.

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIVULGAGION DE DERECHOS LABORALES EN
POBLACION EN RIESGO DE VULNERABILIDAD.

SECCION DE LA MUJER TRABAJADORA:

C100 Convenio sobre igualdad de remuneracion, 1951, de fecha seis de junio de 1951.

C103 Convenio sobre la proteccién de la maternidad (revisado), 1952, de fecha cuatro de
_junio de 1952,

C111 Convenio sobre la discriminacién (empleo y ocupacion), 1958, de fecha veinticinco
de junio de 1958,

Convenio 156 Convenio sobre la iguaidad de oportunidades y de trato entre trabajadores y

trabajadoras: trabajadores con responsabilidades familiares, 1981, de fecha tres de junio
de 1981,

Acuerdo Ministerlal NUmero 47-2022, del Ministro de Trabajo y Previsién Social, de fecha
veinte de enero del 2022, Regulan las funciones de la Seccién de Mujer Trabajadora.

Convenio de Cooperacién Interinstitucional para la Implementacién del Modelo de Atencion
Integral para las Mujeres Victimas de Violencia IX KEM -MAIMI-, de fecha once de enero
de 2021 y sus modificaciones.

Ruta de Atencién de las Medidas de Empoderamiento Social y Econdmico del MINTRAB

en el Marco del Modelo de Atencién Integral para Mujeres Victimas de Violencia IX KEM
. MAIMI.

Resolucion Ndmero 409-2019, del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, de fecha doce
de julio del afio 2019, Resuelve aprobar La Politica institucional sobre Espacios Amigos de
la Lactancia Materna en el Lugar de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

4
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SECCION DE PROTECCION AL ADOLESCENTE TRABAJADOR:

. Convencidon Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José), de fecha 22 de
noviembre de 1969.

Convencion sobre los Derechos del Nifio, veinte de noviembre de 1989.

C 138 Convenio sobre la edad minima, 1973, de fecha veintiséis de junio de 1973.
Convenio sobre fa edad minima de admision al empleo.

C182 Convenio sobre las peores formas de trabajo infantil, 1999, de fecha diecisiete de
junio de 1999. Convenio sobre la prohibicion de las peores formas de trabajo infantil y fa
accion inmediata para su eliminacién.

Decreto Ntimero 17-73, del Congreso de la Repiiblica de Guatemala, de fecha veintisiete
de julio de 1973, Cddigo Penal.

Decreto Legislativo No. 12-91, del Congreso de la Republica de Guatemala, de fecha nueve
de enero de 1991, Ley de Educacién Nacional.

Decreto NUmero 27-2003, del Congreso de la Republica de Guatemala, de fecha cuatro de
junio del 2003, Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia.

Decreto Numero 9-2009, del Congreso de la Replblica de Guatemala, de fecha dieciséis
de marzo de 2009, Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

Acuerdo Gubernativo No. 250-2008, del Presidente de la Replblica, de fecha dieciocho de
mayo del 2006, Reglamento para la aplicacion del Convenio Nimero 182 de Ia
Organizacion Internacional del Trabajo, sobre las Peores Formas de Trabajo Infantil y la
Accidn Inmediata para su Eliminacion.

Acuerdo Gubernativo Nimero 112-20086, del Presidente de la Republica, de fecha siete de
marzo de 2006, Reglamento de Proteccién Laboral de la Nifiez y Adolescencia Trabajadora.
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Acuerdo Gubernativo Nimero 11-2019, del Presidente de la Repblica, de fecha quince de
enero de 2019, Gabinete Especifico de Desarrollo Social.

Acuerdo Ministerial Nimero 260-2019, del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, de fecha
veintiuno de junio de 2019, acuerda emitir “Procedimiento para |la efectiva aplicacion del

Convenio 138 de la Organizacién Internacional del Trabajo -OIT-, Convenio sobre la edad
minima de admisién al empleo”.

Acuerdo Ministerial NGmero 187-2023, El Ministro de Trabajo y Previsién Social, de fecha

dieciocho de abril de 2023, acuerda Crear la Plataforma Electrénica de Registro de casos
de Trabajo Infantil para Derivacion.

Acta 01-2022 del Gabinete Especifico de Desarrollo Social, de fecha quince de diciembre
de 2022, Hoja de Ruta para la Prevencién y Erradicacién del Trabajo Infantil en Todas Sus

Formas y Proteccién al Adolescente Trabajador 2022-2025. En el marco de la Alianza 8.7
Guatemala 2022.

SECCION DE TRABAJADOR CON DISCAPACIDAD

Convencién Interamericana para la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion

contra las Personas con Discapacidad. Adoptado en la ciudad de Guatemala, de fecha seis
de julio de 1999,

C169 — Convenio sobre la readaptacion profesional y el empleo (personas invélidas), 1983
(ntm. 159), del uno de junio de 1983.

R168 — Recomendacion sobre la readaptacién profesional y el empleo (Personas invalidas),
1983 (NUm.168), de fecha uno de junio de 1983,

Decreto Numero 135-1996, del Congreso de La Republica de Guatemala, de fecha
veintiocho de noviembre de 1996, Ley de atencién a las personas con discapacidad.

Reglamento al Decreto 135-96 Del Congreso de la Reptblica, (Ley de Atencion a las

Personas con Discapacidad), Publicado en el Diario Oficial de fecha nueve de enero de
1997.
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Decreto Numero 16-2008, del Congreso de la RepUblica de Guatemala, de fecha cuatro de
marzo del 2008, Ley de Aprobacién de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de
Accién. :

Decreto Niimero 59-2008, Del Congreso de la Replblica de Guatemala, de fecha treinta de
septiembre de 2008, Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

Decreto Niimero 3-2020, Del Congreso de la Repliblica de Guatemala, de fecha veintiocho

de enero del 2020. Ley que Reconoce y Aprueba la Lengua de Sefias de Guatemala, -
LENSEGUA-.

Acuerdo Ministerial Nimero 12-94, de la Ministra de Trabajo y Previsién Social, de fecha
tres de marzo de 1994, Se crea la seccién de Atencion al Trabajador con Discapacidad.

SECCION DE PUEBLOS INDIGENAS

C169- Convenio sobre pueblos indigenas y tribales, en paises independientss de la OIT,
1989 (nim.169), del siete de junio de 1989

Acuerdo Ministerial Nimero 401-2022, Del Ministro de Trabajo y Previsién Social, de fecha

13 de octubre de 2022, Acuerda Asignar las Funciones de la Seccién de Pueblos Indi genas
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

PROGRAMA DEL APORTE ECONOMICO DEL ADULTO MAYOR

Decreto Nimero 85-2005, del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, de fecha quince de

noviembre de 2005, Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor y sus
reformas.

Decreto NUmero 39-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, de fecha veintiuno
de noviembre de 2006, Reformas a la ley del Programa del Aporte Econdmico del Adulto
Mayor, Decreto N(mero 85-2005 Del Congreso de la Reptiblica.
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Decreto Numero 5-2021, del Congreso de la Replblica de Guatemala, de fecha cinco de
mayo de 2021, Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administratiyos.

Decreto Numero 4-2022, del Congreso de la Republica de Guatemala, de fecha veintiséis
de enero de 2022, Reformas al Decreto Nimero 85-2005 del Congreso de la Republica,
Ley del Programa de Aporte Econémico del Aduito Mayor.

Acuerdo Gubernativo 86-2007, del Presidente de la RepUblica, de fecha 13 de marzo de
2007, Reglamento De La Ley del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

Acuerdo Gubernativo 99-2012, del Presidente de la Republica, del 23 de mayo 2012,
‘Reforma al Acuerdo Gubernativo Numero 86-2007 de fecha 13 de marzo del 2007,
Reglamento de la Ley del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor”.

Acuerdo Gubernativo Nimero 76-2022, del Presidente de la Republica, del 28 de marzo de
2022, Reglamento a la Ley Del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

Acuerdo Ministerial Nlimero 39-2022, del Ministro de Trabajo y Previsién Social, de fecha

14 de enero de 2022, Acuerda el Instructivo para las funciones del Departamento Del
Programa de Aporte Econdémico del Adulto Mayor.

2,2 FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY

Segln el Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012 del 05 de septiembre de 2012,

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social en el artfculo 12
describe las siguientes Funciones:

Velar por la proteccion del trabajador en cuanto a su salud, seguridad ocupacional a través”

del estudio, propuestas de mejoramiento y asesoria de las condiciones minimas y basicas
para el desempefio de su trabajo;

Capacitar y recomendar a los trabajadores Yy patronos sobre las medidas de higiene y
seguridad en el trabajo que ayuden a prevenir y evitar accidentes de trabajo v
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enfermedades ocupacionales, la conformacion de comités, asi como hacerse acompafiar y
asistir por los inspectores generales de trabajo para el mejor cumplimiento de sus funciones;

Formular, implementar y monitorear las politicas de prevision social a nivel nacional;~/

Promover acciones gue permitan la divulgacion de derechos laborales;

Participar en la redaccion de anteproyectos de leyes, reglamentos y normas administrativas
en coordinacion con organismos estatales y privados, nacionales e internacionales, en
materia de previsién social;

Sensibilizar y socializar en los centros de educacion estatales y privados del pafs, los
derechos iaborales de la poblacién en riesgo de vulnerabilidad para el trabajo, en
coordinacion con los érganos e instituciones relacionadas con el tema; 7

Analizar los estudios e informacion concerniente a prevision social, con la finalidad de incidir
en las politicas propias que desarrolla el Ministerio en esa area; -

A,

Administrar el Programa de! Aporte Econdémico del Adulto Mayor, de acuerdo a las leyes y
reglamentos vigentes;

Otras funciones inherentes a su competencia de conformidad con la ley y otras por
delegacion de la autoridad competente.

2.3 MISION

Somos la Direccidn encargada de plantear politicas de prevision y seguridad social, que
permitan al Ministerio de Trabajo y Ministerios vinculados al Gabinete Social desarrollar
programas y proyectos a nivel nacional para procurar el bienestar fisico, mental y social
de los trabajadores, poblacién en riesgo de vuinerabilidad y adultos mayores.

2.4 VISION

Ser la Direccion General de Prevision Social que permita tener una sociedad garante de
los derechos faborales de los trabajadores brindando especial atencion a los grupos

vulnerables, contribuyendo en la capacitacion y socializacién de sus derechos laborales
y sociales.
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2.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL;

Es el Departamento encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
que se realizan en el Ministerio en lo referente a salud y seguridad ocupacional, con Ia
finalidad de prevenir incidentes que repercutan en el bienestar fisico, mental y laboral de
los trabajadores de las empresas e instituciones publicas y/o privadas a nivel nacional.

DEPARTAMENTOQ DE PROMOCION Y DIVULGACION DE DERECHOS LABORALES EN POBLACION
EN RIESGO DE VULNERABILIDAD;

Departamento responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que se
realizan en el Ministerio en lo que se refiere a Promocion y Divulgacion de Derechos
Laborales en Poblacién en Riesgo de Vulnerabilidad, con la finalidad de sensibilizar y
socializar los derechos laborales de la poblacion en riesgo de vulnerabilidad para el trabajo,
entre los que se encuentran: mujeres trabajadoras, adolescentes trabajadores, trabajadores
con discapacidad y pueblos indigenas.

SECCION DE LA MUJER TRABAJADORA;

Es la unidad técnico — administrativa especializada, que promueve acciones para
erradicar las brechas de desigualdades en materia laboral; por medio de Ia aplicacién
integral de los derechos laborales con enfoque de género, a través de la promocion,
divulgacion y asesorfa con base a lo que establece la legislacion nacional e
internacional, en coordinacién con las entidades publicas y privadas.
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SECCION DE PROTECCION AL ADOLESCENTE TRABAJADOR;

Es la unidad de proteccién a la adolescencia trabajadora, con categoria de unidad
técnica-administrativa especializada, que promueve acciones para divulgar,
socializar, concientizar, prevenir y erradicar el trabajo infantil y la proteccién de los
derechos y obligaciones de los adolescentes trabajadores, con base a lo que

establece la legislacién nacional y la legislacion internacional ratificada por el Estado
de Guatemala.

SECCION DE TRABAJADOR CON DISCAPACI DAD;

Es la unidad técnico — administrativa especializada, que promueve acciones que
permiten la divulgacion de derechos laborales de las personas con discapacidad,
mediante la sensibilizacion y socializacién en los centros de educacién estatales y
privados del pais, en coordinacion con los érganos e instituciones relacionadas con
el tema; en funcién a facilitar la inclusion laboral,

SECCION DE PUEBLOS INDIGENAS;

Es una unidad técnico — administrativa especializada, para promover el conocimiento
y vigilar la aplicacion de los derechos laborales y los derechos indigenas, por medio
de la divulgacién, asesoria y acompafiamiento a pueblos indigenas e instituciones
publicas, con base a lo que establece la legislacion nacional e internacional y
conforme al Convenio sobre Pueblos Indigenas y Tribales nimero 169 de la
Organizacion Internacional del Trabajo ~OIT- y otros convenios relativos al trabajo
que se encuentran ratificados.

PROGRAMA DEL APORTE ECONOMICO DEL ADULTO MAYOR;

Programa responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que se
realizan en el Ministerio en lo que se refiere al Programa de Aporte Econémico del Adulto
Mayor, que consiste en un aporte econémico mensual por parte del Estado a las personas
en edad de sesenta y cinco afios y mas, con la finalidad de que garantice a este sector de
la poblacion la atencién de sus necesidades basicas minimas. El departamento se encarga
de la recepcion, tramite y analisis de las solicitudes, para acogerse al Programa, asi como
el registro y habilitacién de las personas beneficiadas.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL
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3. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.4,  DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El manual de Organizacién y funciones de la Direccién General de Previsién Social
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social es el instrumento administrativo que
sirve de gufa en las actividades que se realizan en la Direccidn, contiene la
informacion de la Direccién, el marco juridico que la rige, funciones asignadas,
estructura organizacional, alcance del manual, normativa que da los lineamientos

para el funcionamiento de cada seccién y la descripcién de puestos nominales
asighados.

3.2.  OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de Organizacién y Funciones de la Direccién General de Previsién Soclal
tiene como objetivo definir la estructura organizacional y ser utilizado por los
trabajadores de la DGPS y externos a la direccién, como una guia administrativa,
que describe los lineamientos para la eficaz ejecucion de las funciones asignadas a
cada seccidn y puesto, segln la normativa aplicable.

3.3, ALCANCE

El manual de organizacién y funciones abarca el programa, secciones y
departamentos asignados en la estructura organica de la Direccion General de
Prevision social, las funciones asignadas a la direccién y a cada puesto, segln
normativa aplicable para la ejecucién de sus funciones en forma ordenada.

3.4. NORMAS DE APLICACION GENERAL

» Todo el personal de la Direccion General de Previsién Social debera contar con una
copia del Manual de Organizacion y Funciones debidamente aprobado, como guia
para e| desarrollo de sus funciones,
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* Eldirector deberd de mantener informado a su personal, sobre cambios gue surjan
derivado de la estructura organizacional.

» Laresponsabilidad en la supervisién estar4 a cargo del coordinador, jefes y director,
segun corresponda a cada programa, secciones, departamentos y direccién, con el
propdsito que el desarrolio de las funciones y actividades sea efectivo.
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4. DESCRIPTOR DE PUESTOS

Diractor General de Prevision Social

1.. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Thulo oficial del puesto: DIRECTOR —  KC6digo de dase de pusstc: 8080
TECNICO iff
Especialidad: Administracion Codigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Director General de Prevision SocialNuimero de puestos: 1

Jefe inmediato: Viceministro de Previsién Social y  Subalternos 9
mpleo

2. NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto de cardcter administrativo, que tiene como funclén principal disefiar v definir las politicas y estrategias
que se han de ejecutar en una direccidn, asesorar al despacho en asuntos de su competencia,
Dirige, administra, coordina, auforiza y evalla las funciones que desarrolla la direccin, atendlendo los
objetivos institucionales, las actividades, presupuesto y personal asignados al programa, secciones,
departamentos y Direccion General de Prevision social. Responde af viceministerio de Previsién Social y
empleo con fo relacionado a teras de Previsién Social,

3, TAREAS PERMANENTES

1. Administrar con eficiencia los recursos financieros, humanos y materiales asignados a fa
Direccién General de Previsién social.

2. Revisar y aulorizar las efecuciones presupuestarias del programa, las secciones y i
depariamentos de la Direccién.

3. Autorizar las actividades que realizan el programa, las secciones y los departamentos de la
Direccidn.

4. Dar seguimiento a las actividades programadas por el programa, secclones y departamentos
de fa Direccién.

5. Efecutar los planes y politicas dictados por las autoridades. !
Coordinar fas respuestas a correspondsncia recibida en la Direccién. :
}

Dar seguimiento a los requerimientos de informacion que se solicitan al programa, secciones ;»
y departamentos de la Direccin, para su aprobacién y entrega en el tiempo solicitado. ‘

8. Coordinar y participar en reuniones de trabajo con personal de la direccién de previsién socia!,jg
para coordinacion, resolucién de conflictos y autorizacién de actividades. :

9. Revisary autoriza expedientes para ef ingreso de nuevos beneficiarios al Programa de Apoﬁei
Econémico del Adulto Mayor.

10. Participar en reuniones internas y externas al MINTRAB, para coordinar acciones con

refacidn a las actividades que realizan ef Programa, secciones y departamentos de la
Direccién en cuanto a la previsién social.
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4. TAREAS PERIODICAS ~— g . R S
1. Pérficfpar en mesas de dfélogo donde sea asignada por ef despaohb, en representac,:iéh deﬁ
MINTRAB- ;
2. Dar propuestas de acclones a implementar que se derivan de politicas que rigen fas
actividades def programa, secciones ¥y de los departamentos de la direccién.
3. Participar en reuniones de coordinacién con directores, vicedespacho y despacho.
4. Dar respuesta a solicitudes de informes internos y externos al MINTRAB.

Reallzar informes de ejecucién presupuestaria y de alcance de metas fisicas de /a Direccidn |
General de Previsién social, ;

6. Coordinar y dirigir capacitaciones para el personal de la direccién, en temas relacionados a
las actividades de Previsién Soclal, asf como asignar al personal para que parficipe en |
capacitaciones que coordina el MINTRAB con otras instituciones plblicas y privadas, |

7. Autorizar los procesos de contratacion, rendicién de informes, pago y recisién de contratos
del personal de la Direccidn General de Prevision Social.

8. Rendir Informes de los avances y resultados de su administracién. ' f

5 TAREAS EVENTUALES - e e R
T, 'Réi)isar'infbfmes de Efecucion presupuestaria,
2. Aprueba el Plan Operativo Anual de Ia Direccién.
3. Participa en reuniones asignadas por el Vicedespacho.
4. Evaluar el desarrolfo de las aclividades que le corresponden a fa direccién,
8. Propone estudios de reestructuracién de la direccién.
6. UBICACION DEL PUESTO — RS - o LT
El puesto de trabajo se ubica en la Direccieh General de Fra vision Social del MINTRAB,
7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobré ef persorial que integra la Direccion General de Prevision Social,
8. RESPONSABILIDAD - : .

Dar cumplimiento a I-as' f&ncioﬁes aslgnadas a la Direccién General de Previsién Social en el
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién social y en el Acuerdo Ministerial
Nimero 284 A-2012 que asigna las funciones sustantivas de la Direccién. Cumplir con los objfetivos
v las metas fisicas estabiecidas en el POA de la Direccion.

Responsabilidad sobre el equipo de computo y de oficina asignado en 1a tarjeta de responsabilidad a
nombre de la persona que ocupa ef puesto.

10
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9, RELACIONES LABORALES

internas s Con Ministro (a) de Trabajo y Previsién Social,

« Con Viceministro (a) de Administracién de Trabajo
» Con Viceministro (a} de Previsién Social y Empleo
s«  Con Viceministro (a) Adminisirativo - Financlero

programa, secclones y departamentos,

Previsién Social

s Con el personal de la Direccidn General de Previsién Soclal,

+ Con personal de otras direcciones del Ministerio de Trabajo y

Discapacidad -CONAD/-

GEDS-,
o Mesa teméfica de Pueblos Indigenas.

Externas « Con Conssjos Municipales de Desarrollo Urbano y Rural, -COMUDE-
« Con Consejo Nacional para la Atencién de las personas con

+ En representacion de viceministro (a) de Previsién Social y Empleo,
en mesas temdticas del Gabinete Especifico de Desarroflo Social -

o Mesa tematica para la Erradicacién del Trabajo Infantil,
o Mesa temética de Personas Adultas Mayores.

10. LUGAR DE TRABAJO

Sede Central del Ministerio de Trabajo v Previsién Social.

7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresarial, Nivel 8, Oficina 508.

11. JORNADA DE TRABAJO

Jormada de trabajo Diurna, de Tunes a viernes, de $:00a 7700 horas.

12, RIESGOS EN EL TRABAJO

NA

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO .

Se da por ef incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucién y provoca la
falta de resuitados planificados, en los servicios que se prestan a la poblacién en general,

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

‘recursos asignados a la direccién.

Mental ;EI esfuerzo mental es afto, bor el tipo de trabajo que realiza, se requiere
' ,concentracién, andlisis, resolucién de conflictos y administracién de los

Fisico

;actividades a realizar de forma exferna.

£l esfuerzo fisico es bajo, por las actividades que realiza en oficina y ofras

e
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PERFILDEL PUESTO = T

76, EDUCACTON V EXPERIENCIA

Opcion A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesiohal
que el puesto requiera, de preferencia titulo de maestria afin al puesto, seis
meses de experiencla como Director Efecutivo 1, y ser colegiado activo.

Opcion B

Acreditar Titulo universftario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, de preferencia tftulo de maestria afin al puesto, slete
affos de experlencia en cargos directivos, y ser colegiado activo.

16, CARRERA'AFIN ‘
sLicenciatura en Clencias Sociales,

s Licenciatura en Clencias Juridicas, Abogado ¥ Nofario,
»Licenciatura en Cienclas Econdmicas,
«Licenciatura en Administracién Pblica.

7,

-

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+Deben poseer conocimientos en Derechos Humanos y laborales de: Pusblos Indigenas, de ia
mujer, de nifiez y juventud, de personas con discapacidad.

»Legislacion nacional e internacional refacionada con Derechos Humanos y laborales, convenios

Internacionales en materia de derechos laborales ratificados por Guatemala, para formular,
Implementar y maonitorear las polfticas de previsidn social,

«Conocimiento de convenios suscritos por ef Ministerio de trabajo y Previsién Social con

organismos estatales y privados, nacionales e internacionales, que gjecuta por medio de fa
Dirgecién General de Previsién Social.

« Conocimientos relacionados a los programas y servicios de previsién soclal que prestan el
programa, los departamentos y secciones de la Direccién de Frevisién Social.

« Conocimiento en el manejo de la administracién pdblica en dreas sustantivas, elaboracién de
POA y presupuesto, asf como la ejecucién de estos.
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16. HABILIDADES Y DESTREZAS

« Andlisis y sintesis de informacidn

o Facifidad de comunicacion escrita y oral

« Comunicacién efectiva

« Inteligencia emocional

s Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina
s Manejo de Office e infernet

" 19, ACTITUDINALES

slidarazgo

» Trabajo en equipo

« Capacidad de Organizacién

«» Gestidn de conflictos L
» Gestién de tiempos

20, OTROS REQUISTTOS

» Disponibifidad de horario
» Disponibilidad de viajar af Interior y exterior del pafs
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Subdirector General de Previsién Social

1. IDENTIF!CACION DEL PUESTO -

THulo oficial del puesto. Subdirector Técnico
i

Codigo de dase de puesto: 8030

Especiafidad: Administracién

: Cédigo,de‘Especialidad': o7 e

Thtulo funclonal: Subdirector General de Provision
Social

Nimero de puestos: 01

Jefe-inmediato: Direcfor General de Previsfdn Soc:a! Subaiternos; 6. . -

L NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesfo de carécter admimstrabvo, que uene como funcién principal apoyar. en la efecucién’ da los p!anes poh’! cas y

esfrategias dfctadas por fa autoridad superior para una Direccién,

Apoya en la coordmacrén y admmfs(racién eficlente de los recursos humanos y admfn!strar!vos asfgnados ald D:recclén

General de Previsién Sociel y cubre fas funciones de la D:reccfdn General en su ausencia,

S TARERS PERMANENTES

1. Atender las jefaturas de las secciones que no tengan creado ef puesto o la plaza oficial, de fa

jefatura de la seccién,

2, Dar seguimiento al cumplimiento de metas de cada seccion, que no cuenten con puesto de

Jefatura asignada.

3. Coordinar con centro de costo los anticipos y liguidaciones de vidticos del personal que sale

a comisiones.,

4. Revisar de forma administrativa vidticos del personal de la Direccién General de Prewsrén

Social, en todos los procesos desde los nombramientos.
Revisar de forma administrativa la liquidacién de vidticos.

Gestionar los procesos de requerimiento de fransporte, para el personal de la Direccién

asignado a comisiones.

Revisar los informes de fos técnicos que salen de comisién de cada seccién y unidad.
Dar seguimiento a la elaboracidn de los POAS de cada seccién que no cuenta con Jjefatura,

Lo

12
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4. TAREAS PERIODICAS

Direccién.
2. Apoyar ala Direcclén en los procesos disciplinarios por faltas cometidas por los trabafadores.
3. Asumir la Direccién en ausencia temporal o definitiva def titular.

1. Gestionar los procesos de requerimientos informéaticos ante fa DISI, para ef personal de fa ;

6. TAREAS EVENTUALES

1. Coordinar con las jefaturas ios turnos de vacaciones del personal de la Direccién,
2. Asistir al vicedespacho cuando se requiere en forma Directa.

3. Participar en reuniones cuando le asignen, en representacién de la Direccidn General de
Previsidn Social,

de la Direccion,
Atender los informes finales de las secciones, sobre ef cumpiimiento de mefas fisicas.

Ctras actividades que le sean requeridas por La direccién General de Previsién Social o ef
Despacho.

4. Efaborar informes refacionados a fa Direccion General de Previsién Social, a requerimiento

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Dirsccidn General de Previsién Social del MINTRAB.,

7. SUPERVISION

El puesto eferce Supervision sobre ef personal de las secciones que no cuentan con ef puesto o Ia
iplaza asignada par la jefatura respectiva.

Eferce supervisién sobre todo ef personal de la direccién en ausencia dei Director (a) titular.

8. RESPONSABILIDAD

Tiene responsabifidad sobre la administracion del recurso humano y administrativo de fa direccién.

£s responsable del equipo de cémputo, mobifario y equipo asignado en la Tarjeta de Responsabiiidad
a nombre de la persona que desempefia el puesto.

9. RELACIONES LABORALES

internas Con ef Vfcedespachd De la Direccion del MINTRAB
Con ef personal de la Direccién General de Previsién Social

Con otras direcciones que tengan competencia en los temas da Previsién
Social.

Exfernas No tiene relacién con personal externo af MINTRAB.




MTPS-DGPS-01

Manual de Organizaciény Versid
do | MINISTERIO Funclones : ersién o1
333-}5&&2& | DE TRABAIO Y

Pyivores Yy
et e | PREVISIGN SOGIAL Direccion General de Previsidn

Soclal” NOVIEMBRE 2023

Pagina 25 de 140

10. LUBAR DE TRABAJO- .~ . . : S T
Sede Central del Mmrsteno de Traba;o y Prevision Soclal 7ma Avenlda 3-33, zona 9 Guatema!a
Edificio Torre Empresarial, Nivel 6 oficina 610,

11. JORNADA DE TRABAJO

D!uma de lunes a viernes, en horano de 9:00 a 17:00 horas.

12, RIESGOS EN EL TRABAJO

N/A '

13, CONSECUENC)'AS ENEL TRABAJO : e
Las consscusnclas por el incumplimiento g6 Tundlones sop: T

s Retraso en la entrega de resultados de las aclividades de las secclones que no cuentan con
ef puesto de jefatura.

*» Incumplimiento de metas fisicas establecidas en el POA para las secciones de fa Direccidn.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El esfuerzo mental es alfo por las acnwdades de pianlf cac!én y superws@n
que realiza,
Fisico El esfuerzo fisico es bajo por las actividades de autorizacién y coordinacion

lque realiza.

PERFIL DEL PUESTO

15, EDUCACION YEXPERIENCJA

Qpcién A ﬁcred!tar tftulo unrversrtano a nivel de hoenc:atura en la carrera profesronal
que el puesto requiera, de preferencla haber aprobado los cursos
!equivalentes al sexto ciclo de una maestrla afin al puesto, ssis meses do
iexpeﬁencia como Subdirector Ejecutivo i, y ser coleglado activo.

Opcién B ‘(cheditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
|que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado fos cursos

quuivafentes al sexto ciclo de una maestria afin al puesto, sels afios de
experiencia en cargos directivos, y ser colegiado activo.

13
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16, CARRERA AFIN

» Licenciatura en Ciencias Jurfdicas y Soclales, Abogado y Notarlo.
« Licenciatura en Administracién de Empresas.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en Administracién ptblica.

« Legislacién laboral nacional e internacional,

» Conocimientos en temas de Derechos Humanos de las actividades de la Prevision Social.

18, HABILIDADES Y DESTREZAS

s Manejo de personal

s Andlisis y sintesls de informacién

. Comunibacién escrifa y verbal

el iderazgo

s Manejo de equipo de cémputo y de oficina
s Manejo de Office e infernet.

s Manejo de programas SICOIN, SIAM.

19. ACTITUDINALES

« Pensamiento critico

» Trabajo en equipo

« Resolucién de problemas

» Comunicacién efecliva

» Creatividad

» Capacidad de organizacién
s Autonomia

«Iniciativa

20, OTROS REQUISITOS

+ Disponibifidad de horario.
« Disponibilidad para viafar al interior def pals.
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Asistente Administrativa

1. IDENTIACACION DEL PUESTO

Titulo oficlal dél puesto: OFICINISTATT ~ TCodigo de daéedép‘u'es‘to:_sdlzou —

| Especfalidad: Oficina B ‘ Cédigo de Especialidad; 0269
" Titulo funclonal” Asisténte Administrativa Nimero de puesios:01

Jefe inmediato: Director (a) General'de Previsién "|Subalternos: 0~
Soclal: o e T e g R et

3. NATURALEZA DEL PUESTO:

: Trabajb de oficina que'consisle en realizar fareas que requieren fa aplicacién de\conocimiéntos espedﬂbos y expén'enoia
en el manejo de equipo de oficing, técnicas de archivo, correspondencia y otros documentos en una unidad administraiiva,

Puesto de caracler administraivo, que consiste-en ejecutar fas. acclones de apoyo, que contribuyen al logro de los
resultados de fa Direccidn General de Previsién Social, se encarga de fa atencidn a usuarios, recepcidn de expedientes
para autorizacion y firma def director (a), clasificar y dar seguimiento a fa comespondencia que Tecibe, redactar oficios,
coniroles internos y correspondencia de la direccion, fleva ef conirol de fechas de vencimiento de entrega de informacion
requerida, sollcitud y sequimiento & la enfréga te informes requeridos af programa, 4 las secclones y deparfamentos de
ta Direcclon, dar seguimiento y actualizacién a fa agenda de fa direccién, . RETEL

3, TAREAS PERMANENTES

1. Atender a personas de forma fisica y telefénica que solicitan informacién de programas y
servicios que presta la Direccidén General de Previsién Social,

2. Revisary dar seguimlento de la correspondencia interna y externa que Ingresa a la Direccién
General de Previsién Social. '

3. Asistlr en temas administrativos, clasificacién y archivo de documentos de la Direccién
General de Previsidn Social.

Distribuir la correspondencia recibida en la Direccidn,

5. Trasladar requerimientos de informacién al programa, las secciones ¥ departamentos de la
Direccion, segun corresponda realizar los informes por los temas requeridos.
Distribuir la correspondencia emitida por la Direccién.

7. Dar segulmiento a respuestas de requerimientos de informacion reaiizados a la Direccién
General de Previsién Social.

8. Dar seguimiento y actualizacién a la agenda de la Direccién, asignando citas y reuniones de
trabajo segtin le sean requeridas.

9. Archivo de correspondencia recibida y emiticda en la Direccion.

™
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4. TAREAS PERIODICAS ;

1. Escaneo de correspondencia emitida por la direccion para el archivo digital.

2. Revisar de forma mensual informacion y listado de documentos, para autorizacién y firma del
Director (a). (Nominas, facturas,etc.)

5, TAREAS EVENTUALES ‘ o ll
1. Asistir a reuniones en repmsentao;én de la Direccién Generaf de Prevfsmn SOCIaI ' '
2. Generar informe de los temas tratados en la reunion, en la que participa en representacién
del director (a).
Asistir a capacitaciones asignadas por el Director (a).
Realizar otras actividades que por la propia naturaleza del puesto e sean requeridas por la
Direccitn General de Previsidn Social o Vicedespacho de Previsién Social y Empleo. !
6, UBICACION DEL PUESTO B
El puesto se ubica en la Direccién General de Previsién Social, en Ia Sede Central de MINTRAB
7. SUPERVISION
N/A
8, RESPONSABILIDAD .
Es responsable de dar segwmrento ala oorrespondenc;a emitida y recrb:da enla D:recc:dn General
de Prevision Social, da seguimlento a la entrega de informes en la fecha limite de entrega.
Responsabilidad sobre el equipo de computo, mobiliario y equipo de oficina asignado en fa tarjeta
de responsabilidad, a nombre de la persona que ocupa el puesto
9. RELACIONES LABORALES
Internas Con Viceministra de Previsién Social y Emp!eb.
Con Directora General de Previsién Social.
Con el personal técnico y profesional de la Direccién General de Previsidn
Social,
Con las Jefaturas, personal técnico y profesional del programa, de fas
secciones y de los departamentos de Ja Direccién General de Previsién Social,
Con personal técnico y profesional de otras dependencias del MINTRAB.
Externas Atencion a usuarios que requieren informacién de los servicios que se prestan

en la Direccidn General de Previsin Social, programa, secciones y
departamentos.
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10, LUGAR DE.TRABAJO

Sede Central del Mm:steno de Trabajo 1Y% Prewsrén Social.
7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresarial, Nivel 5, oficina 506.

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna de Junes a viemes, de 9:00 a 17 00 horas

12, RIESGOS EN EL TRABAJO

IN/A

13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se da por el incumplimiento de funciones asignadas, se reﬁeja en el desorden de conespondenc:a
falta de puntualidad en la entrega de informes y correspondencia requerida a la direccidn, falta de
seguimiento a recepcion de Informes y agenda de actividades de fa direccion, provocando la falta de
resultados en los servicios que se prestan en la direccién en general.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO .

Mental El esfuerzo mental es medio, por as actiwdades secrefariales, de control de
correspondencla y manejo a‘e agenda que realiza,

Fisico El esfuerzo flsico es bajo por las actividades de distribucién de

correspondencia en el programa, secciones y departamentos de la Direccién.

PERFIL DEL PUESTO

15 EDUCACION Y EXPERIENCIA :
Opcidn A Acredifar fitulo o diploma del nivel de educac;én media y seis meses de
experiencia como Offcinista I, en la especialidad que ef puesto requiera.

Opcién B Acreditar titulo o dipfoma del nivel de educacién media y un afio de

|e,\c,c:'en‘encia en labores relacionadas con el puesto.

16. CARRERA AFIN

Secretariado

Perito en administracién
Bachiller en ciencias y Lefras
Perito Contador

E

16
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en el manejo de documentos oficiales y administracién ptblica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

» Anélisis y sintesis de informacién

s Comunicacidn verbal vy escrita

» Comunicacion efectiva

+ Manejo de equipo de computacién y equipo de oficina
» Manejo de Office e internet.

| 19. ACTITUDINALES

« Trabajo en equipo

« Capacidad de organizacion
« Creatividad

« Pensamiento critico

+ Resolucidn de problemas

« Iniciativa

20, OTROS REQUISITUS

Disponibifidad de horario.
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Pifoto
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO | , _ R
Titulo oficlal del puesto: Trabajador Codigo de clase de puesto; 1030
Operativo il
Especialidad: Conduccién de Vehlculos .~ - ICédigo de Especialidad: 0382,
Titulo funcional: Piloto Ndmero de puestos 1
Jefe inmediato: Director Genqra! de Prevision Soc:'a!_ Subatternos, 0-

-3 _-QNATURALEZA"DE;. PUESTO:_

Conduce vehfculos hvianos motonzados transponando personal de dependencias publicas, matenafes v equlpo
conforme itinerarios esrabiecrdos, vela por el buen funcionamiento y mantenimionto del vehlolifo a sy eargo;
efectila reparaciones sencilias; reporta a su Jefe inmediato los desperfectos que requieran atencion especia.'
controla el consumo de combustible y lubricantes def vehiculo a sy cargo v fleva registro de los ktlémefros
recorridos con ef fin de darle mantenimiento en ef tiempo adfecuado, |

Puesto de serie ‘operativa, que asiste a la Direccién General de Previsién Soclal en ¢f tras!ado de
correspondencia, b:enes y &l Director (a), personai deladirecoién yde los departamentos de fa Direccién General
de Previsién Social, en comisiones que sefes as!gnan

3. TAREAS PERWANENTES

|
1. Realizar recorridos internos en Ja ciudad de Guatemala y comisiones al intetior def pals, para '
traslados de personal o bienes. |

2. Conducir vehlculos livianos motorizados transportando personal de la Direccién General de
Previsién Soclal, materiales o equipo conforme a flinerarios establecidos. ;
Realizar limpieza interior Y exterior de fos vehicuios, E
Realizar ef abastecimiento de combustible de los vehlculos. ’

Realizar registro de control de kilémetros recorridos diarios por el vehiculo para reportar el
tiempo del mantenimiento adecuado al vehlculo. '
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4, TAREAS PERIODICAS

«Reportar a su jefe inmediato ef estado del vehiculo a su cargo de forma periédica.
*Reallzar revisiones basicas a los vehfculos.

e Verificar el buen funcionamiento y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

6, TAREAS EVENTUALES ' o o L

« Efectuar reparaciones sencillas al vehiculo a su cargo.

*Reportar a su jefe Inmediato los desperfectos del vehiculo que requieren atencién especial.

+ Otras actividades que por la propia naturaleza del puesto le sean requeridas por la Direccién. |

*Realizar mantenimiento bésico al vehiculo para su optimo funcionamiento.

6. UB/CACION DEL PUESTO-

El puesto se ubica en la Direccién General de Previsién Social,

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD _ _
Es responsable del tréslado de! Director (a} v del personal de Ia Direccién Geherajf 'de Pre'i/fsr‘éh
Soclal y sus dependencias, cuando es designado a comisiones.

Es responsable del vehiculo asignado a su nombre, para uso de la Direccién General de Prevision
Social.

9. RELACIONES LABORALES

Infernas Con e/ la directora (a) General de Previsién Social

Con ef personal técnico y profesional de Ia Direccién General de Prevision
Social, programa, secciones y direcciones.

Con Departamento de Transportes del MINTRAB.

Externas Tlene relacion externa con instituciones a las que debe trasladar al Direclor

(a) y al personal de fa Direccién General de Previsién Social,
10. LUGAR DE TRABAJO

Sede Central Del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, 7ma. Avenida 3-33, zona ¢ Guatemala,
Edificio Torre Empresarial, nivel 5, Oficina 506,
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11, .JORNADA DE TRABAJO

La jornada faboral es d:urna de !unes a viemes, en horatio de 9 OO AM a 5 00 PM

12 RIESGOS EN EL TRABAJO

Por accidentes al conducir ef vehiculo, por traslado de personal.

13, CONSECUENC 1AS EN EL TRABAJSQ

Las consecuencias por el incump!rmrento de funcrones son; Que el Dfrector (a) y ef personai de Ia
Direccidn, lleguen de forma impuntual o no cumplan con la asistencia a reuniones o comisiones

asignadas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Es medio, porla concentrac:én que sg requiers para conduc;r ei vehfculo y ei
traslado por las rutas més adecuadas para la ubicacion de los lugares a los

que debe trasfadar al personal,

Ffsico

traslado del personal de ia direccién.

Es medio, por el tiempo que se requiere este conduciendo e/ vehiculo, para el

" - PERFIL DEL PUESTO'? ‘

15 EDUCACJ’ON YEXPERIENCIA

Opcfén A Educacion; Saber leer, escnbfr y poseer 6 meses de experiencia en tareas

relacionadas con el puesto.

16; CARRERA AFIN

N/A

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Conocimientos de mantenimiento bésico al vehiculo para su optimo funcionamiento.

» Condluccion de vehiculos, para transporte de personas.
* Conduccion de vehlculos de doble traccién, para transporte de personas.
» Conocimientos bésicos en mecénica automoiriz,

« Conocimiento de las rutas vehiculares tanto de la ciudad como al interior del pafs.

14
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18, HABILIDADES Y DESTREZAS

« Habilidad para conducir vehiculos.

s Comunicacion efectiva

+ Calcular los tlempos de trastado de personal
s Destrezas para detactar fallos en ef vehiculo

» Destrezas para ubicar las vias y direcciones en la ciudad y en el interior de! pals.

19. ACTITUDINALES

» Seguir instrucciones

» Ser diligente

* Respeto y comunicacion con el personal de la direccién.
» Colaborador

«Manejo def tiempo

+Organizado

s Puntual

20. OTROS REQUISITOS

Poseer licencia tipo A o B.
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Encargado de Cenfro de Costos
1. IDENTIFICACIGN DEL: PUESTO . _ R P SRS
Thulo oficial c:‘z—:-xr puesio; Profesional / Codigo de clase de puesto: 5010

Especialidad: Administracién. - 7 Cédigo de Especialidad: 0007
Tltulo funclonal: Encargado de Centro de Costos  |NUmero de puestos: 01
Jefe i(_rmedfafo: Dh_'ector Geneural_f de Previsién Soclal Subalternosi 0+~

4, NATURALEZA DEL PUESTO _
" “Trabgjo profesionai que consiste enla realizacién de estudros parael anéﬂsfs 1 formufaoién de solucmnes a
problemas que requleren la aphcacfén de conoc:m:enfos de una'rama de fa ciencia B

Puesto de serfe profesional y fmanc!ero que se encarga de fa ejecucién presupuestanfa de !os cenfros de
costos asfgnados @ la Direccién General de Previsién Social, ' '

3. TAREAS PERMANENTES

1. Registrar el correfativo de vidticos y reconocimiento de gastos.

2. Efaborar cheques y gestién de firmas auforizadas para efectuar pagos, anticipos de viaticos
¥ reconocimiento de gasto anticipo.

3. Recepcién de formas y expedientes al personal de la Direcclén General de Previsién Soclal, |
para tramite.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Solicitar cuotas presupuestarias (normal y de regularizacion) para ef financiamiento de
compromisos adquiridos y actividades programadas. '
2. Monitorear el cumplimiento de metas fisicas establecidas en el POA vigente. !
3. Realizar reporte de ejecucién de Meta Fisica de las dependencias Administrativas de la
Direccion General de Previsin Social, para el registro dentro de! Sistema SICOIN. :
4. Realizar Reporte de Rendicién de Cuentas cuatrimestral, en refacién con efecucion fisica ¥
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financiera.

5. Realizar Reporte de efecucién de los Clasificadores teméticos vinculados a la Direccidn
General de Previsién Social de forma cuatrimestral. :

6. Dar seguimiento al control interno de rfesgos, para la identificacién y mitigacién de estos.

7. Elaborar y actualizar la programacién de puestos del renglén de gasto 029 y subgrupo 18.

8. Conformar expedientes de liquidacién por medio de Fondo Rofafivo Interno.

8. Generar la forma FRO3 pera rendicién de Fondo Rotativo.

10. Realizar reporte de libro de bancos y concifiaciones bancarias, :

11. Consolidar fos requerimientos de fodas las dependencias para el abastecimiento de bisnes y -
servicios.

12. Cotizar y realizar compras por medio de Fondo Rotativo, en montos méximos autorizados por i
la Unidad de Administracién Financiera, UDAF.

13. Atender a proveedores para verificar jos bienes y servicios contratados, y gestién de pago.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Realizar la readecuacion presupuestaria en renglones de gastos, segin los requerimientos
de las dependencias administrativas.

2. Elaborar el Proyecto del PEI, POM, POA de ja Direccién General de Previsién Social ¥ sus
dependencias administrativas. '

3. Elaborar informe de transicién, para consolidacion de metas fisicas, compras, contrataciones
de servicios y de personal,
4. Registrar y controfar la gestién de vacaciones de persona permanente.

5. Consolidar expedientes de contratacion y/o actualizacién de datos del personal 031, 022 v
011.

6. Realizar informe final de rendicién del Fondo Rotativo Interno.

7. Noftificar las bajas de personal para el descargo de mobiliario y equipo, eliminar accesos a
sistermnas internos y otros relativos a Recursos Humanos.

8. Realizar ofras actividades que sean afines a su puesto, solicitadas por la Direccién General
de Previsién Social.

6, UBICACION DEL PUESTO
Ef puesto se ubica en la Direccion General de Previsién Social def MINTRAB.,
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7. SUPERWSION

El pussio eferce supervisién sobre el frabajo que realiza ol as:stente de Centro de Costos en lo
relacionado a compras realizadas por medio de CUR y codificacién para asignaclon presupuestaria
al personal contratado bajo el renglén de gastos 029 y subgrupo de gasto 018,

Realiza revision de informes de metas fisicas, formas de requerimientos mensuales y formufarios de
vidticos que presentan las dependencias administrativas de la direccién.

8. RESPONSABILIDAD

=] puesto tfene responsabﬂfdad en cuanto a ia adecuada y efectiva ejecucion del presupuesto
asignado a los Centros de Costos de la Direccién General de Previsidn Social,
Dar seguimiento a la efecucién de Metas Flsicas establecida en el POA de Ia Direccidn.

Ef puesto tiene responsabilidad sobre ef Equipo de cémputo, Mobiliario y Equipo de oficina asignado
en la Tarjeta de Responsabilidad a nombre de la persona que ocupa ef puesto.

Def uso correcto de claves de accesos de programas y sistemas gubsrnamentales para uso de
Centro de Costos.

9, RELACIONES LABORALES _

Internas * Con ef personal de- las secciones y departamentos de la
Direccién General de Previsién social.

» Departamento de Tesoretla

* Departamento de Contabifidad

* Departamento de Presupuesto

+ Departamento de Mantenimiento y Almacén

» Departamento de Transporte

* Departamento de Contrataciones y Adquisiciones

» Departamento de Reclutamiento y Seleccién

* Unidad de Planificacién y Cooperacion.

Fxternas ' « Con Proveedores.

10, LUBAR DE TRABAJG T T T T

Sede Central def Mimsteno de Trabajo y Prewsrén Social,
7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guaternafa, Edificio Torre Empresarial, Nivel 5, Oficina 506,

19
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11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, de lunes a viernes, de 9:00 a 17:00 horas.

12, RIESGOS EN EL TRABAJO -

N/A

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Direccidn General de Previsién Social.

Las consecuencias por incumplimiento de funclones son: No alcanzar e/ porcentaje deseado de
efecucion e incurrir en la disminucion presupuestaria asignada a los programas y actividades de fa

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental IEl esfuerzo mental es alto, por el andlisis en revision de documentos,
asignaciones presupuestarias y estadisticas de metas ffsicas.
Fisico ~1E/ esfuerzo fisico es bajo, por las actividades que realiza de cardcter
administrativo,
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A FEducacion: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en la carrera
profesional que ef puesto requiera y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Adminisfracién de Empresas.
Contador Piblico y Auditor
Licenciatura en Administracién Pablica.

L N o~

4. Carrera a nivel de licenciatura en ciencias econdmicas

17 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

No. 122-20186.

Congreso de fa Repiblica de Guatemala.

1. Conocimiento de la ley de Contratac:ones y Adquisiciones del esfado Decreto 67-92 y
Reglamento de fa Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, Acuerdo Gubernativo

2. Ley de Servicio Civil, Decreto No.1748 Def Congreso de Ja Republica de Guatemala.
3. Ley Orgénica Del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97, del Organismo Legislativo del

¥
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Ministeric de Finanzas Pdblicas, Acuerdo Ministerial Numero 379-2017,
Programa de Guatecompras

Programa SIGES (Sistema de Geslién de Emergencias Sanitarias)
Programa SICOIN (Sistema de Contabilidad Infegrada)

@ N o o>

Institucional), POM (Plan Operativo Multianual), POA (Plan Operativo Anuai),

4. Manual de Clasificaclones Presupuestarias para el Seclor Pibiico de Guatemala 62 Edicién,

Conocimiento en Planificacién Estratégica para elaboracién de PE/ (Plan Estratégico

16, HABILIDADES Y DESTREZAS

s Numétrica, métemética, financlera j/programética.'
*»Anélisis y sintesls de informacicn.

» Comunicacion verbal y escrita

* Manefo de Equipo de Cémputo

* Manejo de Office e internef

*Manejo de Programas del Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF.

18. ACTITUD!NALES '

« Comunicacion efoctiva

» Gestidn del tiempo

* Trabafo en equipo

« Resolucion de problemas

« Pensamiento critico

* Capacidad de concentracién
+ Capacidad de organizacion
e Iniclativa

+ Aufonomfa

20. OTROS REQUISITOS

Conocimiento del manejo de la administracién Dliblica,
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Téenico en Salud y Seguridad Ocupacfonal
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Titulo oficial del puesto: Asistente Codigo de puesto: 9720
Profesional 1l

Especialidad: Administracion - [Codigode Espemalldad 0007
Titulo funcional: Técnico en Salud y Seguridad Niimero de puestos: 1
Ocupacional

Jefe inmediato: Subirector General de Previsién Subaiternos: 0. .

Social

2. NATURALEZA DEL PUESTO: -

Trahajo que consiste en asistir a profesionales y autoridades superiores para realizar estudios e investigaciones
refacionadas con fa organizacién y funcionamiento de oficinas, o en la resolucion de los diferentes problemas y
expedientes dé las dependencias pubficas, con el objeto de introducir mejoras en sus métodos y procedimienios de
operacién. ‘
Puesto de caracter profesional, que atiende fas visitas de verificacién visual a los centros de trabajo de usuarios del
Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional, realiza actividades de capacitacién y venficacion sobre las medidas de
prevencién, con relacién a las normas de salud y segundad ocupadional segin fa normaliva vigente; Acuerdo Gubemativo
220-2014 def 23 de julio de 2014, Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional y sus reformas, 33-2016 def 05 de febrero
de 2016, Acuerdo Gubemativo 57-2022 del 01 de marzo de 2022, y Acuerdo Ministerial 23-2617, del 20 de enero, 2017,
Manual De Constitucidn, Organizacién y Funcionamiento de los Comités Bipartitos de Satud y Seguridad Oéupaciena!.
3, TAREAS PERMANENTES

1. Realizar visitas y verificacién visual a los centros de trabajo, en la ciudad y comisiones al |
interior del pals, con ef fin de verificar la existencia de riesgos refacionados con las normas
contenidas en el Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional,

2. Revisar de forma cualitativa y cuantitativa los riesgos de exposicién de los trabajadores en
los lugares de ftrabajo; (Determinan los riesgos por medio de las notas que realizan y el
enlistado por medio del Cheklist de la plataforma que proporciona el departamento).

3. [Identificar las medidas que los empleadores deben de cumplir a efecto de reducir a
exposicién de los trabajadores, dando oportunidad de mejorar el entorno laboral,

4. Realizar falleres, capacitaciones y reuniones de trabajo en femas de riesgos faborales,
normaliva legal, enfermedades profesionales, salud y seguridad ocupacional, que se impartan ;
de forma ffsica o virtual, por parte del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional, para
la sociabilizacion de medidas preventivas y normas contenidas en ef Reglamento de Salud y !
Seguridad Ocupacional y demds normas aplicables,
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5. Realizar la difusién de reformas bajo las cuales deben regirse las Instituciones pbiicas y r
privadas, que permitan ef desarrollo de sus actividades apegados a las normas que regulan !
las condiciones generales de salud y seguridad ocupacional. g

4. TAREAS PER!ODICAS

1. Elaborar mforme de act;v!dades Checkiist conteo de empresas ws:tadas con Ia f‘ na!fdad de !
informar los logros alcanzados en el mes, adjuntario en el drive interno del departamento,
para evaluacion o verificacién de las actividades.

2. Dar segulmlento con las autoridades pertinentes, a la evaluacion de denuncias y/o accidentes

laborales, cuando exista rlesgo inminente o peligre la salud de los frabajadores en los centros '
de frabajo.

3. Realizar informe post verificacidn de denuncias, segin hallazgos por medio del Cheklist, i
tonde se detalla con base al reglamenio de SSO, Acuerdos Ministeriales y Gubernativos, que :

genera la plataforma def deparfamento, dando un tiempo estimado de cumplimiento al
empleador,

§, TAREAS EVENTUALES

1. Verificar requisitos o perfil de la persona designada como monitor de Salud y Seguridad
Ocupacional por la empresa, para su autorizacién por el departamento de SSO.

2. Dar seguimiento a los requisitos y contenido de los planes de prevencién de riesgos laborales !
y planes de salud y seguridad ocupacional, previo a la emisién de constancia de registro.

3. Participar en actividades de capacitacion técnica y actualizacidn de medidas de seguridad
para aplicacion de fa legislacién en actividades de alto riesgo.

4, Capacitar al personal de nuevo ingreso en femas relacionados a Salud y Seguridad
Qcupacional, normativa legal y sus reformas. Uso de la plataforma digital y formufario de 1
SS0. ;

5. Realizar ofras acfividades que por la propia nafuraleza del contrato le sean requeridas por la
Direccién General de Prevision Soclal.

[ UBICACION DEL PUESTO -

E! puesto sy ublca en &l Departamento de Salud y Segundad Ocupaciona! de !a Direoclén
General de Prevision Social, del MINTRAB.
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7. ‘SUPERVISION
N/A

8. RESPONSABILIDAD .

Responsabilidad sobre las funciones asignadas, identificar las condiciones de alto riesgo o
inadecuadas que tengan el potencial de causar algin dafic o poner en riesgo la integridad fisica de
los trabajadores.

Responsabilidad sobre el equipo asignado en la tarjeta de responsabilidad a nombre de ia persona
que ocupe ef puesto.

9. RELACIONES LABORALES

internas Se relaciona internamente con el personal del Departamento de Salud y
Seguridad Ocupacional, con la Direccién General de Previsién Soclal,
Secciones, departamentos, unidades y programas del MINTRAB.

Externas Se relaciona externamente con los empresarios, representantes legales,
encargados y personal operativo, de las instituciones piblicas y privadas que
visitan, Con otras entidades piblicas y privadas para homologar criterios de
iseguimiento en ternas de SSO.

10. LUGAR DE TRABAJO
Sede central del Ministerio de Trabafo y Prevision Social.
7ma Avenida 3-33, zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresarial, Nivel 7, Oficina 707.

11, JORNAD_A DE TRABAJO
Diurna, de funes a viernes, en horario de 9:00 a 17:00 horas.‘
12, RIESGOS EN EL TRABAJO

For realizar las actividades laborales de forma externa, al realizar visitas técnicas a ampresas y
organizaciones corren riesgos de los siguientes:

* Riesgos Fisicos: por fluvias, insolacién, deshidratacién.

. Riesgos Psicosociales, por el riesgo de asaftos, por fas 4reas rofas marginales que visitan,
por la actitud de las personas que les atienen en las empresas, (agresiones verbales),
muestran rechazo por ser representantes de gobierno.

* Riesgos Mecénicos accidentes de irénsito, caidas de distinto nivel y caldas al mismo nivel,

calda de objefos, atrapamientos, al realizar visitas en empresas industriales o de
construccién.




N

MTPS-DGPS-01
Manual de Organizaclény
GOBIERNO e § MINISTERIO Funciones Versién o1
GUATEMALA, | DETRAB “ : ,
UATEMALA | PREVISION SOCIAL Direccién G::;; ‘:j’de Previsidn NOVIEMBRE 2023
Pagina 43 de 140

Riesgos Ergonémicos: por estar largo tiempo en las mismas posiciones fisicas, por trastado
de rutas distantes a otros departamentos, por trasladarse caminando en las instalaclones
que visitan de un puesto laboral a otro.

Riesgos Eléctricos: Por contacto directo o contacto indirecto a fuentes energizadas.
Riesgos Bioiégicos: Exposicién a contaminantes,

Riesgos Locativos: derrumbes, deficiencla organizativa en el puesto de trabajo, deficlencias
en infraesfructuras,

Riesgos Quimicos. Por contactos con materiales que generen polvos, particulas, humos
metalicos y no metdlicos.

13, CONSECUENC IAS EN EL TRABAJO

[ ]

Las consecuencias porel incumplrmrento de las funcwnes asignadas son:

El no prestar el servicio adecuado y efectivo a fas empresas en SSO,

El riesgo de accidentes de los trabafadores en las empresas que no cumplen con medidas
de 880,

Por la deficiencia en la supervisién y verificacién de las condiciones de Trabajo,

No cumplir con las metas fisicas asignadas al Departamento de SSO.

Falta de credibilidad en los programas y serviclos que presta el MINTRAB.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mentaf El esfuerzo mental a!to por las actividades da anéllsfs venf caclones en el
entorno de frabajo e inferaccion con las personas que afienden las visifas a
as empresas.

Fisico

£l esfuerzo fisico es alfo, por las actividades que realizan en las visitas
técnicas a las empresas.

PERFIL DEL PUESTO

15, EDUCACION YEXPERIENC:'A

Opcién A \Acreditar haber aprobado Ios cursos equivalentes al quinto semestre de una

carrera universitaria afin al puesto, y sels meses de experiencia como
Asistente Profesional | o Jefe Técnico Profesional I en la especialidad que el
puesto requiera.

Opcién B

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes a quinto semestre de una

carrera universitaria afin al puesto, y dos afios de experiencia en tareas

|re!(:sc»'cnamfas con el mismo,

23
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16, -.CARRERA AFIN

« Estudiante de Administracién de Empresas,
o Estucliante de Ingenieria Medfoamblental

» Estudiante de Ingenierfa Civil

» Estudiante de Ingenierfa Mecénica

s Estudiante de Ingenierfa Eléctrica

s Estudiante de Arquitectura

s Estudiante de Psicologia Industrial

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento en trabajos con permisos especiales como: construccion, electricidad, manejo de
andamios, trabajo con soldadoras, elc.

« Conocimiento de normativa nacional e intemacional estandarizada aplicables a $SO.

s Conocimientos de primeros auxifios.

s Conocimiento en manejo y uso de extintores.

« Conocimfento del uso de equipo de proteccin personal.

» Conocimiento en el manejo de liderazgo y andragogia para la interaccién con las personas
durante las visitas de SSC.

16, HABILIDADES Y DESTREZAS
« Andlisis y Sintesis

« Cornunicacién efectiva

«Comunicacién escrita y verbal

s Infeligencia emocional

»Liderazgo

* Manejo de equipo de cémputo y de oficina, tecnologia.
» Programas de Office e internet.

*Plataforma de Salud y Seguridad Ccupacional, del Departamento de SSO, de la Direccién
General de Previsién Social def MINTRAB.
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19, ACTITUDINALES
» Trabajo en equipo

» Pensamiento critico

» Capacidad de concentracién

» Capacidad de organizacion

« Autonomia

« Sociabilidad

 Productividad

* Responsabilidad

e Anuencia al aprendizaje y capacitacién

20. OTROS REQUISITOS .

Conocimientos generales de:

» Constitucion Polftica de la Republica de Guatemala.
» Cédigo de Trabajo.

» Regfamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

» Derechos Humanos con enfoque a los derechos laborales dg las personas,

 Salud y Seguridad Ocupacional.

« Conoclimiento de las Normas para la Reduccion de Desastres -NRD-

» Actualizacién constanfe en normativa, leyes y femas de Salud y Seguridad Ocupacional,
» Contar con licencia vigente de vehiculo tipo C y tipo B, para viajar al interior def pals.

23,
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Técnico Analista en Salud y Seguridad Ocupacional
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
" Titulo oficial del  puesto! Oficinista IT Cadigo de clase de puesto; 6020
Especialidad: Oficina Cadigo de Especialidad; 0269
i Titulo funcional: Técnico Analista en Salud y Namero de puestos: 1
Seguridad Ocupacional,
Jefe inmediato: Subirector General de Previsitn Subalternos: 0
Social

2, NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren fa aplicacion de conodimiento especifico y experiencia

en 6l manefo de equipo de oficing, téenicas de archivo, comespondencia y otros documentos en una unidad administrativa
del Estado.

Puesto que apoya en temas adminisirativos af departamento de Safud y Sequridad Ocupacional, en ef anafisls y revisién '
de expedientes para registro de planes de prevencion de riesgos laborales, planes de construccidn, planes de Salud y
Seguridad Ocupacional, asi como registro v autorizacién de monitores de SSO.

3. TAREAS PERMANENTES
1. Evaluar y aprobar o rechazar la documentacion adjunta en cada soflcitud que presentan las
empresas e instituciones pablicas y privadas, para registro y autorizacién de Monitores, registro

de planes de Prevencién de Riesgos Laborales -PRL-, Planes de Salud y Seguridad Ocupacional

-S80- y Planes de construccién, asignados a cada analista por medio de la plataforma del
MINTRAB, para usc del Departamento de SSO.

2. Dar seguimiento a expedientes rechazados en primera revisién, para registro y autorizacién de

monitores de SSO, regisiro de -PRL-, planes de SSO y planes de construccién, en la plataforma
del MINTRAB, disefiada para uso del departamento de SSO.

3. Controlar por medio de registros electrénicos individuales, las soficitudes de registro y 1

:i

|

1

autorizacion de Monitores, registro de PRL, Planes de SSO y Planes de Construccién asignados, ji
t

indicando si procede o no el registro de los expedientes revisados y dejando observaciones de la :
documentacién incompleta o rechazada.
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4. Alender y orlentar a usuarios de forma presencial o via telefénica, que requleren informacién en E
temas de Salud y Seguridad Ocupacional, Cuando no se encuentira la persona encargada.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Reportar de forma semanal el numero de expedfentes de so!icitddes reviéadas, para régistrb 1%
autorizacion de Monitores de SSO, registro de PRL, Planes de SSO y Planes de construccion.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Recibir solcitudes de Comités Bipartifos de Salud y Seguridad Ocupacional y fbros para su
habilitacién, cuando no se encuentran fas personas encargadas.

2. Entregar fibros habilitados a usuarios, verificar que estén autorizados, firmados y sellados por la
Jefatura def Departamento de SSO, cuando no se encuentren fas personas encargadas. '

3. Realfizar informes que le sean requeridos por la Jefatura del Departamenio de Salud y Seguridad !
Ocupacional. i

4. Apoyaren la logistica de taﬂeres, capacitaciones y reuniones de trabajo que se impartan de forma |
fisica o virtual, por parte del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional, para la
soclalizacion de medidas preventivas y normas contenidas en el Reglamenfo de Salud y
Seguridad Qcupacional y demés nommas aplicables,

5. Elaborar presentacibnes por actividad econdinica, para impartir a los diferentes grupos que :
solicitan capacitaciones. (Empleadores, trabajadores, Comités de SSO y Monitores de 880). .

6. Liquidar los gastos por actividades realizadas, hacer informe de Ja actividad, adjuntar listados y !
medios de justificacién de fas actividades o comisiones,

7. Distribulr material impreso a empresas, instituciones ptiblicas y privadas para difundir las normas !
que reguian las condiciones generales de Salud y Seguridad Qcupacional. |

8. Participar en consejos, comités a nivel interinstitucional, para representar al MINTRAB y colaborar
en fa elaboracion de polfticas, regiamentos, efc. :

9. Asesorara trabajadores y empresarios en temas relacionados a Salud ¥ Seguridad Ceupacional, '
que solicitan Informacion de forma presencial.

10. Participar en el tema de las 58 en el Departamento de SSO.

11. Ofras actividades que por la propia naturaleza del puesto le sean requeridas por la jefatura def
Departamento de SSO, La Direccion General de Previsién Social y ef Despacho del MINTRAB, |

a4
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6. UBICACION DEL PUESTO .

£} puesto se ubica en el Departamento de Salud vy Seguridad Ocupacional, de la Direccion General
de Prevision Soclal, del MINTRAB.

7. SUPERVISION
N/A

8. RESPONSABILIDAD
Ef puesto tiene responsabilidad sobre los expedientes que evalia y aprueba o rechaza, por sollcitudes
para reglstro de Monitores de SSO, PRL, Planes de SSO y planes de construccion.

El puesto tiene responsabilidad del equipo de cémputo, mobiliaric y equipo de oficina asignado en /a
Tarjeta de Responsabifidad a nombre de la persona que ocupa ef puesto.

9, RELACIONES LABORALES ‘

internas Con el personal del departamento de Salud y Segundad Ocupacmnal

Con la Direccldn General de FPrevision Social,

Con secciones, departamentos, programas y unidades del MINTRAB.

Externas Con usuarios def departamento de SSO,

Con instituciones publicas y privadas que afienden segtn sus funciones.

Con personal de Instituciones y empresas con las que participan en
lcapacitaciones de femas relacionados a Salud y Seguridad Ocupacional,

10. LUGAR DE TRABAJO
Sede central del Ministerio de Trabajo y Previsién Soc.'a!
7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresarial, Nivel 7, Oficina 707.

11. JORNADA DE TRABAJO - . y
Diurna, de lunes a viernes, de 9:00a 7 G0 horas,

12. RIESGOS-EN EL TRABAJO . -
N/A
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO -
Las consecuencias en e frabajo por el incumplimiento de funciones son:
+ No alcanzar las metas fisicas asignadas en el POA para el Departamento de SSO.
» Ef atraso en el servicio de registros de monifores de 880 y planes para los usuatios.
«  Generar una perspectiva inapropiada por parte de los usuarios, hacia los servicios y
programas que presta el MINTRAB.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO.

Mental

Es a!to por las act:wdades de rewslén ¥ anéhs:s de expedfentes que reahzan

Fisico

Es bajo por las actividades que realfiza en la digitacion, atencién a los usuarios
y actividades de capacitacion.

-PERFIL DEL‘ PUESTO - .

15 EDUCAC!ON YEXPERIENC!A

Opoién A

lrf\oredltar titulo o drpfoma del nivel de ea‘ucacfén med!a ¥ seis meses de
lexpen‘evnc!a como Oficinista I, en la especialidad que ef puesto requiera.

Qpcién B

%credftar tftuto o diploma del nivel de educacién medfa y un afio de
|ex;::ven‘encﬁa en labores relacionadas con el puesto.

16, CARRERA AFIN -

*Bachilfer en Clencias y Lefras

s Bachilfer en Construccion

« Perito en Administracién

+Bombero, enfermera

« Técnico en Urgencias Médicas

o Fisioterapsuta

» Estudianie de Ingenierfa en cualquiera de sus especialidades
« Estudiante de Arquitectura

s Estudiante de Trabafo Social

« Estudiante de Administracion de Empresas
«Estudiante de Psicologia

17, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Del Reglamento de Salud y Segundad Ocupacional Acuerdo Gubernativo No. 229-201 4
Reformas al Reglamento de Salud y Seguridad Ccupacional, Acuerdo Gubernativo 33-2016
y §7-2022,

Acuerdo Gubernativo 8-2023 Ministeric de Trabajo y Prevision Social (IGSS)

Acuerdo Ministerial 191-2010 Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Acuerdo Ministerial 23-2017 Comilés Bipatrtitos

Legisfacion naclonal e internacional relacionada a SSO (Convenios Internacionales
ratificados por Guatemala con la OIT).

Temas de Salud y Seguridad Ocupacional.

Planes de Salud y Seguridad Ocupacional y Flanes de Prevencién de Riesgos Laborales.

25
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18, HABILIDADES Y DESTREZAS

»  Andlisis y Sintesis

« Comunicacion escrita y verbal

s Capacidad de concentracion y organizacion
« Comunicacicn efectiva

¢ Iniclativa

» Manejo de equipo de cdmputo y de oficina.
« Manegjo de Office e Intsrnet.

« Ofros programas que manejan en el departamento de SSO.

- 19 ACTITUDINALES

» Trabajo en equipo

* Resolucion de problemas
» Adaptabilidad

s Responsabilfdad
 Sociabilidad

Disponibifidad de horario,
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Digitador

1. IDENTIHCACION DEL PUESTO

- THtulo “oficial _del puesto: As:stenfe
Profesicnal IV

(56digo de dase de pUissto; 740"

. Especialidad: Activicades secretarfales '

Cddigo de Espécialidad: 0006

Tiulo funcional Digifador

Nimero de puastos: |

Jefe. mmedfato Subdirector General de. Prevision.
Social - :

- Subalternos: 0 .

2, NATURALEZA DEL PUESTO

‘Trabajo que consise an’ as!stfr 0 aumlfar aun profewonal 0 au(ondad supenor 4 realizar estudfos teno’entes a mejorar
procedlmfentos admmfsrranvos, y emilir documentos para la debrda ap!fcacrén da jas d:ferenfes normas !ega es wgentes

Puesto de serie Aslstencla Profesional, que apoya af Departamento de Sa!ud y Segundad Ocupadonaf enlo. referente al
Ingreso de Informacion digital & I base de datos, para uso de fa unidad de planificacion y cooperacrén an el programa
SICOIN. Anélisis y revision de expedrentes para regisrro de profesfona!es dfversos médicos ocupac/cna!es empresas '

~ capacifadoras, -

Rewsa y verifica los requisitos para la autorizacién de fibros de monitores SSQ y Comités Blpartitos de Salud.y Seguridad

Ceupadional,

3. TAREAS PERMANENTES

1. Reciblr listados de capacitaciones que realizan los técnicos a fas empresas e Instifuclones :

publlcas.

2. Digitar los listados de capacitaciones en la base de datos, en el formulario digital
proporcionado por fa Unidad de Planificacién y Coordinacién, Estos como meta fisica 1 del

departamento de SS0,

3. Digitar Jos formularios de fa formacién de los Comités Bipartitos de Salud y Segurldad
Ocupacional. Estos como meta fisica del Departamento de SSO.
4. Digitar los formularios de habilitacién de libros de actas de empresas e instituciones publicas,

esta como meta fisica del departamento de SSO. }

5. Escanear listados de capacitaciones y formularios de habilitacién de libros, a autorizacién de

Comités Bipartitos.

6. Archivo fisico y digital de listados y formularios de pariicipantes en capacifaciones,

habilitaciones de fibros y solicitudes de Comités Bipartitos.
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7. Subircarpeta de archivo digital al Drive para compartir con jefatura de SSO.
Realizar informes gue le sean requeridos por la Jefatura del Departamento de SSO.

9. Revisar expedientes de solicitudes de registro de Monitores de Salud y Seguridad
Ccupacional.

10. Dar seguimiento a expedientes rechazados en primera revision. 1
11. Recibiry revisar expedientes para autorizacion de libros de monitores y Comités Bipartitos de
Salud y Seguridad Qcupacional. '
12. Dar seguimiento a los expedientes, ingresar a base de datos para la autorizacion v habilitacién
de libros de monitores y Comités Bipartifos de Salud y Seguridad Ocupacional. :
13. Enfregar libros habilitados de monitores y Comités Bipartitos de Salud y Seguridad
Ccupacional,
14. Recibir, analizar y registrar expedientes de médicos ocupacionales, para la elaboracién y |
firma de Planes de Salud y Seguridad Ocupacional, Profesionales diversos y empresas
capacitadoras, que brindan capacitaciones en temas relacionados en SSQ, actualizacion y
registro de comités. '

15. Analizar y efaborar estadfsticas sobre accidentes laborales, suscitados en las empresas a |
nivel nacional

16. Archivar y llevar control de los expedientes de forma fisica, segun ef orden numérico en que
sean registrados.

4, TAREAS PERIODICAS

1. Realizar Informe de Mefas Fisicas alcanzadas, para entregar de forma semanal y mensual,
2. Generar informe mensual de libros de: Monitores de 8SO, Comités Bipartitos y Comités
Corporativos habilitados.

5. Resguardar el archivo de habilitaciones de libros de forma electrénica y de entrega de libros -
de forma fisica. '

5. TAREAS EVENTUALES. - o ‘ ‘ o o
7. Recibir solicitudes de Comités Bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional ‘para su
autorizacion y libros para su habilitacién.
2. Entregar libros habilitados a usuarios, verificar que estén autorizados, firmados y seflados por
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el jefe del Departamento de SSO.

permitan difundlr las normas que regulan las condiciones generales de SSO.

MINTRAB.

3. Atender y orientar a usuarios de forma presencial o via telefénica, en temas de Salud Y ‘
Seguridad ocupacional, sobre las medidas de prevencién con relacién a fas normas de SSO.
4. Distribulr material impreso a usuarios de empresas e instituciones piblicas y privadas que

5. Ofras actividades que por la propla naturaleza del puesto le sean requeridas por la jefatura
del departamento SSO, por fa Direccién General De Previsién Soclal y el despacho del :

6, UBICACION DEL PUESTO

de Previsién Soclal, MINTRAB,

Ef puesto se ubica en el Depanamento de Salud y Seguridad Ocupacional, de fa Direccfén General

7. SUPERVISION =~

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable de revisar expedienteé para:
Registro de:

Profesionales diversos.

Médicos ocupacionales.

Empresas capacitadoras en temas de SSO.
Monitores de SSO.

Cornités Bipartitos de SSO.

Autorizacién y firma de:

Planes de Salud y Seguridad Ocupacional
Planes de Prevencién de Riesgos Laborales
Planes de Construccion

Autorizacién y habilitacién de:

Libros de Actas de Monitores y Comités Bipartitos de Safud ¥ Seguridad Ocupacional.

persona gue ocupe el puesto,

Equipo de computo, mobiliario v equipo asignado en fa tarjeta de responsabifidad a nombre de la

0. RELACIONES LABORALES _

infernas Con e

Con Direccion General de Previsién Soclal,

Ipersoné! del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional,

Con las secciones, departamentos, programas y unidades del MINTRAB.

R
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Exfernas Con usuarios del Departamento de SSO,
Con instffuciones ptiblicas y privadas que atiende.

10. LUGAR.DF TRABAJO
Sede central del Ministerio de Trabajo vy Previsién Sccial, 7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala
Edificio Torre Empresatial, Nivel 7, Oficina 707,

11. JORNADA DE.TRABAJO

Diurna, de funes a viemnes, de 9:00a 17.00 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

IN/A

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por el incumplimiento de funciohes son:

+ Lafalta de generacion de la informacion de metas fisicas alcanzadas por el departamento de
S80.

+ Demora en la gestion de habilitacién y autorizacién de libros,
* Que los libros contengan errores en la redaccion y asignacién de tipo de libro autorizado.

o Descontento por parte de los usuarios por demora en la recepcién de libros habilitados y
aufonzados.

» Causar una Imagen negativa de los serviclos que presta el Departamento de $SSO y

MINTRAB.
14, ESFUERZOQ EN EL TRABAJO
Mental ifs afto, por las actividades de analisis y revisién de informacion que digitaliza.
ara el digitador de habilitacién y autorizacién de libros es medio por la
(;w‘sién y registro de libros.
Fisico IEs bajo por las actividades de digitalizacién de informacidn y atencién a

usuarios. Para el digitador de habilitacion y autorizacion de libros es medio,

for el tlempo que se requiere para ingreso en la base de datos y movilizacién
ide expedientes y fibros.

PERFIL DEL PUESTO

5. EDUCACTON Y EXPERIENCIA
Opcion A irlc:re\r.:fitar haber aprobado fos cursos equivalentes al séptimo semestre de una
arrera universitaria afln al puesto, y sels meses de expenencia como

F\sﬁstente Profesional Ili o Jefe Técnico Profesional Ilf en la especialidad que
ie! puesto requiera.
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Opcidn B

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes af séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesio, y un afio de experiencla en tareas
relacionadas con la especialidad del mismo.,

16, . CARRERA AFIN _ ‘ e
«Bachiller en Cienéias ¥ Lefras con especialidad en computacion.
*Perito Contador con especialfidad en computacion
* Perito en Administracién de Empresas
« Secretaria con especialidad en computacién
» Estudiante de Licenciatura en Adminfstracién Piblica
* Estudiante de Licenciatura en Informética
« Estudiante de Licenciatura en Administracién de Empresas
s Estudiante de Ciencias Jurfdicas y Sociales,
17. .CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS :
?Conodmfento on ol )'nanejo dé Office y bases de datos.
« Conocimientos de legislacién laboral y mercantil (para la revisién de la documentacién de
expedientes de personas individuales e instituciones piblicas y privadas)

« Canacimientos en Salud y Seguridad Ocupacional,
16, HABILIDADES Y DESTREZAS -

» Anéfisis y sintesis de informacién

* Agilidad y exactitud para digitalizacién de datos

e Comunicacion verbal y escrifa

« Comunicacion efectiva

+ Manejo de equipo de computacién y equipo de oficina
*Manejo de office e internet

» Manejo de programas de computacion

* Trabajo en equipo

o Capacidad de concentracién
»Capacidad de organizacién
* Aufonomfa

 Productividad

» Creatividad
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e [nnovacion

s Iniciativa

« Pensamiento cnrtico

20. OTROS REQUISITOS

s Manejo de personas conflictivas

Disponibilidad de horario.

]
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Enocargado de Capacitacion

. IDENTIFICACION DEL PUESTO R S I
Tftulo oficialdel puesto: Asistente Profasional 1f Caodigo de clase de puesto: 9720

‘Especialidad: Administracion -~ Cddigode Especialidad:GOO‘( :
Tltulo funclonal: Encargado de Capacitacion NUmero de puestos: 01

. Jefe inmediato: Subdirector General de Prevision -~ Subalternos: 0 -

Soclal :

2 NATURALEZA DEL PUESTO.

Trabajo que consfste en asistlr a profesionales y autondades supenores para realizar estudlos de In vesﬂgaclones
'relacionadas con'la organizacién y funclonamiento de oficinas, o en la resolucién de los diferentes prob!emas Y

exped!entes de las dependencias pub!icas, oon el ohjetivo de lntroducfr mejoras en sus métodos y procedimfentos
de operacfdn ' ‘

Puesfo‘de cardcter profesional que consiste en gestionar capacitaciones para ef personal def departamento de Salud
y Seguridad Ocupacional y lfevar a cabo las actividades de divulgacién y capacnacién de SS0 en las instituciones
publicas y pnvadas que lo solfeiten, '

' 3. TAREAS PERMANENTES _
1. Detlectar las necesidades de capacitaciones internas de/ personal del departamento.

2. Coordinar y realizar talleres o capacitaciones a los sectores faborales, onentadas a informar
e instrulr a empleadores y trabajadores sobre normativa legal de 5SSO y medidas a adoptar
para la prevencion de accidentes y enfermedades ocupacionales,

4. TAREAS PERIODICAS

1. lmpan‘lr capac;taclones al personal def Departamento de Salud y Segundad Ocupacronal

2. Emitlr informes de soporte de las capacitaciones reafizadas y adjunfar listados de :
participantes. !
Capacitar y orientar a integrantes de comités de Salud y Seguridad Ocupacional., :

4. Apoyar al Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional en fa promocién y distribucién de 5
material Impreso a las entidades pdbiicas y privadas, para fa difusién de normas
complementarias al Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional y ofras normas
aplicables. ‘ :

5. Elaborar constanclas de participacién de las capacitaciones Impartidas a los empleadores y

9
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{rabajadores de los diferentes secfores laborales,

informe y compromiso de replicar los conocimientos obtenidos.

Emitlr informe mensual de capacitaciones infernas y externas reafizadas durante el mes.
8. Trasladar al encargado de digitacién de registros v estadisticas, los datos de

capacitaciones realizadas y listados de asistencia, de forma semanal y mensual,

6. Asistir a cursos, seminaros, falleres y capacitaciones sobre legislacién nacional e
internacicnal en materia laboral y contenidos de Salud y Seguridad Ocupacional. Emifir

5. TAREAS EVENTUALES

resofver femas relacionados con la SSO,

en equipo, para el desarrolfo de temas relacionados a Previsién Social.

de Prevision Social 0 el Despacho del MINTRAB.

1. Participar en comisiones, capabitaciones, reuniones de trabajo en las que sea asignado para -
2. Coordinar con las diferentes unidades de la Direccién General de Previsién Social el frabajo

3. Realizar ofras tareas afines af puesto asignadas por el jefe inmediato, Ila Direccién General

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional, de la Direccién General de Previsién Social del
MINTRAB,

7. SUPERVISION

Supervisa al personal capacifado del departamento de SSO y personal de las empresas e
instituciones publiicas y privadas que lo solicitan.

8. RESPONSABILIDAD

De la capacitacion y actualizacion en temas de SSO def personal del Departamento de SSO y
personal de empresas e instituciones piblicas y privadas que solicitan las capacitaciones.

Sobre el equipo de cémputo, mobiliario y equipo de oficina asignado en la Tarjeta de Responsabilidad
a nombre de la persona que desempefia el puesto.

9, RELACIONES LABORALES

internas Con el personal del Departamento de Salud y Seguridad oéupacional, Con
Direccién General de Previsién Social,

Con secciones, programas, departamentos y unidades del MINTRAB,

Externas Con personal de empresas, instituciones publicas vy privadas a las que
capacita en femas de SSO

Con el personal de instituciones con las que coordina capacitaciones para el

Personal del departamenio de SSO.
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10, LUGAR DE TRABAJO g o T I
Sede cenfral del Ministerio de Trabajo y Prews:én Social. |

7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresarial, Nivel 7, oficina 707.

11. JORNADA DE TRABAJO T

Diurna, de lunes a viernes, de 9:00 a 17:00 horas

12, RIESGOS EN EL TRABAJO

N/A

13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por el Incumplim!ento de funciones:

« Lafalta de actualizacién al personal para atender a usuarios de forma eficiente.
» Falta de reéspuesta a solicitudes de capacitacién de usuarios externos. ‘
+ Dar una imagen de Ineficiencia a los programas y serviclos que presta el MINTRAB.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Es affo por el estudio, constante actualizacién y capac:taciones que reahza en
femas relacionados a SSO.

Fisico Es medio por las actividades de coordinacion y capacitacién que realiza.

PERFIL DEL PUESTO

75, EDUCAC!ON YEXPER!ENCfA . o

(Opcion A Acreditar haber aprobado los cursos equalentes al qufnfo somestre de una
carrera universitaria afin al puesfo, y seis meses de expsriencla como
Asistente Profesional | o Jefe Técnico Profesional | en la especialidad que ef
puesto requiera,

Opcion B

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una

carrera universitaria affn al puesto, y dos afios de experiencia en tareas
relacionadas con el mismo.

16, CARRERA AFIN
» Estudiante de L:cenciatura en Ps!co!ogfa
« Estudiante de Ingenierfa,
» Esfudiante de Trabafo Soclal.
«Estudiante de Admim’stracién de Empresas.

30
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17.

CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos de andragogia, educacién o capacitacién.

«Conodimientos generales y especificos en temas relacionados con la gestién de salud y

seguridad ocupacional en ef lugar de trabajo.

»Conocimientos en normativa nacional e internacional en materia de Salud y Seguridad

Ocupacional.

« Conocimiento en el manejo de fiderazgo y andragogfa para la interaccién con las personas

durante las capacitaciones de SSO.

18, HABILIDADESY DESTREZAS

*Andlisis y Sintesis

s Comunicacion verbal y escrita
sliderazgo

« Comunicacion efectiva

« Manejo de equipo de cémputo y oficina
 Conocimiento de Office e intemnet

|19, ACTITUDINALES

» Creatividad

s innovacion

* Pensamiento critico

» Trabajo en equipo

« Capacidad de organizacién
« Manejo de tlempo

« Infeligencia emocional

« Accesibifidad

20, OTROS REQUISITOS

». Transporte propio.
» Licencia de conducir.
« Disponibilidad de safir al interior del Pafs.
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Asistenfe Administrativa

1. IDENTIFICACION .DEL PUESTO

“Tliulo oficial _del puesto TECNICO
PROFESIONAL Il

“TCodigo dé clase dé pussto: 4020

Especiaﬂdad Administracion

Cddigo de Especialidad: 0007

“Titulo funclonal: Asistente Adndiﬁ}stratlva

Nimero de puestos: 1

Jefe inmedrato Subdirector Generaf de Prews:én
Soclal-- -

-_Suballernos 0

5,

“NA TURALEZA BEL PUESTO:

o Trabajo técnico profeslonal que cans.’ste énla reai!zacién de tareas de invesﬂgac!én anélfs;s y expenmentac!én
" aslstiendo a un profes!onai para !a resotuc:én de prob!emas 0 la gjecucion de ac!ivldades técn!oo-adm!nisfratwa que

requleren fa apﬂcac:én de pnncfp!os yte orf’as o’e un érea do !a ciencia,

Puesfo de Serie Técnico Profesionel, gue asiste en lo referente a lo administralivo, se encarga de larcfa'sfﬁcadén y
" archivo de documentos del Departamento de Salud 'y Sequridad Ocupaciona, segiimiento de correspondendia
intema y externa que ingresa af departamento de SSO y redaccion de corfespondencia def dépanaménto. Da

seguimienio y aclualizacién a fa agenda de actividades de fa jefafura,

3. TAREAS PERMANENTES

1.

N o

Recepcion y seguimienfo de la correspondencia interna y exfema que ingrese al '

Depattamento de Salud y Seguridad Ocupacional. (Oficlos, nombramientos de comisiones,
nombramientos de acompafiamiento a IGT, nombramientos de visitas por denuncias,
solicitudes de transporte, notas de personal).

Segulmiento de la correspondencia interna y externa, para control de plazos de entrega
establecidos por el emisor, a requerimiento interno del MINTRAB y externos de instituciones
ptblicas y privadas.

Realizar tareas administrativas, clasificacion y archivo de documentos def departamento de
salud y Seguridad Ocupacional.

Distribuir la correspondencia emitida por el Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional.
Atender flamadas tefefénicas de usuarios del deparfamento de SSO.

Dar asesoria a usuarios en temas y gestiones de Salud y Seguridad Ocupacional.

Dar respuesta a los correos electrénicos que los usuarios envian al correo institucional,
designado por la Direccién General de Previsién Social, para uso del departamento de SSO

Dar seguimiento y actualfzacidn de agenda de la Jefatura del Departamento de SSQ asignar
citas y reuniones de trabajo segin le sean requeridas.

.t

P
t

34
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4. TAREAS PERIODICAS
1. Elaborar informes semanales y mensuales de visitas de verificacion de condiciones de SSO
y registros de profesicnales diverscs, médicos ocupacionales, empresas gestoras des SSQ,
registros de accidentes laborales, monitores de SSO, planes de prevencién de riesgos
laborales, planes de SS0, registro de comités v registro de personas capacitadas en temas |
de SSO, del Departamento de SSO.
2. Coordinar capacitaciones con las empresas e insfituciones ptblicas o privadas, que lo |
solicitan al Departamento de SSO, de forma virtual o presencial. (Fechas de capacitacion,
cantidad de personas, direccién donde se realiza la actividad, contacto de la persona E
responsable de la actividad, fernas a impartir y equipo de audiovisuales).

3. Coordinar de manera interna la asignacién del capacitador y el transporte para trasiado del
capacitador,

4. Recibir y revisar el informe de expedientes de capacitaciones y listados de personas que
asisten a la capacitacién, para archivo def Departamento de SSO.

5. TAREAS EVENTUALES
1. Realizar inventario y lievar control del consumo de enseres y Utiles de oficina. i
2. Llevar control de equipo de cémputo, mobiliario y equipo de oficina, asignado af personal del
Departamento de SSO.
3. Hacer requerimiento de enseres y Utiles de oficina a almacén central.
4. Realizar ofras aclividades que por fa propia naturaleza del puesto le sean requeridas por la
directora general de Previsién Social,
6. UBICACION DEL PUESTO . : . _
El puesto se ubica en el Departamento de Salud y Seguridad Ocupacfonaf, de la D:’réccién General
de Prevision Soclal, MINTRAB.
7. SUPERVISION
Ef puesto no ejerce supervisién.
8. RESPONSABILIDAD
Sobre el manejo de correspondencia y ené‘rega de informes en los plazos requeridos al departamento
de Salud y Seguridad Ocupacional, control y agenda de capacitaciones y actualizacién def personal
de SSO y de las capacitaclones de personal de instituciones publicas y privadas que las soficitan.
Sobre el equipo de computo y el mobiliario y equipo de oficina asignado en la farjeta de
responsabilidad a nombre de la persona que ocupa el puesto.
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9, RELACIONES LABORALES - R o
Internas Con el Director General de Prewsidn Socral
Con el personal técnico y profesfonal del Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional.

Con el personal técnico y profesional de las secciones, departamentos,
programas y dependencias del MINTRAB.

Exfernas Con usuarios.

Con enfidades publicas y privadas que realizan gestlonses ante el
Departamento de SS0.,

10, LUGAR DE TRABAJO -

Sede central del Ministerio de Trabajo ¥ Previsién Social,

7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresarial, Nivel 7, Oficina 707,
11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17.00 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

/A

13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por ef incumplimlento de funciones son:

+ Lafalta de cumplimiento de los plazos establecidos para la entrega de documentacion oficial,
» La falta de afencion a los usuarios y empresas pdblicas y privadas.
« Lafalta de credibilidad en los servicios que presta el Depan‘amento de SSO y MINTRAB,

14. ESFUERZQ EN EL TRABAJO
Mental

E's alfo porias act:wdades admrmstrativas que reahza

Fisico

Es bajo por las actividades de coordinacién y traslado de documentacién y

iarchivo.

T PERFILDEL PUESTO-
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA : :
Opcion A

Acredifar haber aprobado cursos equivalentes al tercer semeétre de una

carrera universitaria afln al puesto y seis meses de experiancia como Téonico
Profesional | en la especialidad que ef puesto requiera.
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Opcién B I(Qc:reditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de una

carrera universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas
!relacionadas con ef mismo.

16, CARRERA AFIN

«Graduado a nivel medio como secretaria bliinglie u oficinista, con estudios desf tercer semestre
en carreras de Ciencias Jurfdicas y Soclales,

e Graduado a nivel medio, con esfudios del tercer semestre de la carrera de Salud y Seguridad
Ocupacional.

17, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ‘ ;
« Conocimientos generales en Safud y Seguridad Ocupacional.
» Conocimientos de legislacién y normativa nacional e internacional de SSO y laboral.
» Conocimiento de gestiones administrativas.

18, HAGILIDADES Y DESTREZAS
« Andlisis v sintesis.

» Comunicacién efectiva, verbal y escrita.
» Buenas refaciones inferpersonales.

» Manejo de equipo de cdmputo y oficina.
*Manejo de office e infernet.

19, ACTITUDINALES
« Discracién en la informacion sensible

» Trabajo en equipo

»Pensamiento Critico

* Resolucién de problemas

» Capacidad de organizacién y gestién del tiempo
e [niciativa

» Sociabllidad
120, OTROS REQUISITOS

»Opcional ef conocimiento del ma}fejo de ia Administracién pibfica y documentacién oficial,
« Disponibilidad de horario.
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Atencion a Usuarios

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO -

TTiftulo oficial del  puésto: OFICINISTA Ti

Codigo de puesto: 6020"

Especialidad. Oficina

Codigo de Especlalidad: 0269

| Titulo funcional” Afencidn a Usuanos

NUmero de puestos:01

Jefe inmediafo: Subdfrector General de Prewsidn
Social

- Bubalternos: 0

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Traba;o de oficina que consiste en realizar tareas que requieren fa aphcac;én de conocimientos espec!f cos v
expen’encia enel manejo de equipo de oficina, téenicas de archivo, correspondencla y olros. dooumentos en. una

unidad adminisrraﬂva del Estado,

Puesto de carécter administrati Vo, que se encarga de fa atencién a usuarios, recepcién de expedlenfes para regisfro
de profesfonales diversos, empresas capacitadoras, médicos ocupacionales, Comités-Bipartitos, autorizaclén v

habifitacién de libros de actas de SSO y entrega de fas constancias correspondientes,

3, TAREAS PERWANENTES

1. Atender de forma felefénica y presencial a usuarios del Departamento de SSO.

2. Recibir la documentacién y/o requisitos para los diferentes servicios que se brindan en el

Departamento de SS0O.

3. Eniregar a los usuarios la documentacion generada por el departamento de SSO para registro

y autorizacion de los servicios que brinda el departamento de SSO.
4. Recibir fa correspondencia interna del MINTRAB.

5. Entregar correspondencia def Departamento de SSO a las dependencias del MINTRAB,

4. TAREAS PER!ODICAS

1. Reaﬂzar reporte mensuai de la dfferente documentacfén recfbrda y entregada en el

tepartamento de $SO,

2. Generar reporte mensual de las personas e Instituciones ptibficas y privadas que atend:d

5, TAREAS EVENTUALES

1. Apoyar en actfvfdades admmrstrat;vas que Ie sean soiic:tadas por Ia Jefatura def !

- Departamento de SSO.

2. Particlpar en capacitaciones o actividades para las que sea nombrado en representacién del

Departamento de 880,

3. Realizar cualquier ofra actividad relacionada con su puesto asignada por la Jefatura del

Departamento de SSO ¢ fa Direccion General de Previsién Social,
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§. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en el Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional de la Direccion General
de Previsién Social del MINTRAB.

7. SUPERVISION

El puesto no ejerce supervisién sobre personal.

8, RESPONSABILIDAD

Sobre la recepcion de expedientes, para habilitacién y autorizacién de libros.

Es responsable de los libros autorizados y sellados que entrega a los usuarios.

Responsabilidad sobre el equipo de oficina asfgnado en la tarjeta de responsabilidad & nombre de
la persona que desempefia el puesto.

9. RELACIONES LABORALES

internas Con el personal técnico y profesional def Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional.
Con el Director General de Previsién Social.

Externas Con personas, instituciones ptblicas y privadas usuarias de los servicios que

resta el Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional,

10, LUGAR DE TRABAJO
Sede Central del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresariai, Nivel 7, Oficina 707.
11. JORNADA DE TRABAJO -

Diurna, de lunes a viernes, de 9:00 a 17:00 horas.

12, RIESGOS EN EL TRABAJO
N/A

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Por el mcumphm:ento de funciones sor:

* Falta de atencion a los usuarios del departamento de SSO.
+ Desorden en el manejo de registros y autorizacién y habllitacién de libros.
* Retraso en fa entrega de registros y libros autorizados.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Es medio por el andlisis y rews;én de expedientes para autonzacron

Fisico £s medio por el mansjo de libros y expedientes.
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‘ - PERFIL DEL PUESTO .
15 EDUCACION YEXPER!ENCIA :

Opcidn B Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un afio de

Opcién A Acreditar tftulo 0 d:p!oma del mve! de educacién media y seis meses de
experiencia como Oficinista I, en la especialidad que el puesto requiera,

experiencia en labores relacionadas con el puesto,

- 16, CARRERA AFIN

¢ Graduado a nivel medio de Secretana Oficinista,
* Graduado a nivel medio de Bachiller en Ciencias y Lefras,
«Graduado a nivel medic de Perifo contador o Perito en Administracion.

17, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

*Conocimiento de feglsfacion nacional e lntemac;onaf mlacionada a Saiud y Segundad
Ocupacional
« Conocimiento de ios requisitos para registro de profesionales diversos, empresas capacitadoras,

medicos ocupacionales, comités bipartitos, autorizacion y hablifitacién de libros de actas de
880,

16. HABILIDADES Y DESTREZAS
s Analisis y sinfesls de mformaclon

« Comunicacion efectiva

« Intefigencia emocional

« Manejo de equipo de computo
» Manejo de Office s infernet.

« Empatfa y sociabilidad

| 19. ACTITUDINALES
«Responsabifidad

» Capacidad de organizacion
« Trahafo en equipo

» Colaboracion

o [niclativa

« Autonomia

20 OTROS REQUISITOS
Disporibilidad de horaro.

34
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Jefa de fa Seccién de la Mufer Trabajadora
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: JEFE TECNICO II  |Cédigo de clase de puesto: 3070

Especialidad: Administracién Cdédigo de Especialidad: 0007
Tituto funcional: Jefa de fa Seccién de Ja Mujer Namero de puestos:01
Trabajadora )

Jefe inmediato: Director General de Previsién Sociaf !Suba!ternos: 3
2. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo téonico que consiste en planificacién, coordinar y supervisar ia gjecucién de rareas que realiza of persona! de tuna
unidad administrativa. : |
Puesto de Serie Técnica, que consiste en administrar los recursos asignados & fa Seccién de la Mujer Trabajadora, con
términos de eficacla, eficiencia y transparenc:a con fa finalidad de garantizar of cumpfrm;ento de fos objetivos que aporran a
fos resuitados del Ministerfo, :

6. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y administrativas inherentes a ;
fa Seccién de la Mujer Trabajadlora. i
Dirigir, coordinar y organizar al personal de la seccién de la Mujer Trabajadora.

3. Asegurar la efectiva derivacién de las mujeres, hacia los programas y servicios disponibles
en ef Minjsterio.

4. Asistir a reuniones de mesas temdéticas de trabajo con ofras entidades nacionales e l
internacionales, para la proteccion laboral de fas trabajadoras, divulgacion de sus derechos y '
obligaciones, en el marco def fortalecimiento y alianzas Interinstitucionales. ‘

5. Responder a los requetimienios de informacién internos y extemos, en materia de los
derechos laborales de las mujeres. !

6. Presidir ef Comitd Institucional de Lactancia Materna, en el marco de la Iniciativa de Espacios
Amigos de la Lactancia Materna. 1

7. Coordinar de forma interinstitucional la incidencia con entidades publicas y privadas para
promover los derechos laborales con enfogue de género.

8. Dar seguimiento al cumplimiento de la Ruta de atencién de las medidas de empaderamiento
social y econdmico del MINTRAB, en el Marco del Modelo de Atencién Integral para Mujeres
Victimas de Violencia, IXKEM -MAIMI-.
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4, TAREASPER]OD]CAS AR o ‘ : T TR

1.

Elaborar a nivel de propuesra la estrategla que responda alos objeﬂvos de .fa Secclén de Ia

Mujer trabajadora.

Elaborar los instrumentos, documentos e informes de planificacién, ejecucién, control y
resultados de fa seccion, atinentes a la gestién en la administracién pdblica, de manera eficaz
y eficiente,

Coordinar y fortalecer las alianzas estratégicas con el Sector Piblico, Sector Privado,
Sociedad Civil y organismos internacionales, con la finalidad de fa puesta en marcha de los
programas, proyectos, planes y actividades de la Ssccidn.

Participar en comisiones, capacitaciones y reuniones de trabajo en materia relacionada a la

Implementacion de Derechos Laborales Para las Mujeres.

Monitorear las actividades que realfiza el personal para la efectiva realizacién de estas, por i
medio de la planificacién e informe semanal de actividades.

Revisar los informes trimestrales, cuatrimestrales, memoria de labores, rendicién de cuentas
cuatrimestral y POA anual,

Programacion y reprogramacién cuatrimestral de la efecucion presupuestaria anual.

Revisar, autorizary reportar fa planificacién de Metas Fisicas de forma mensual, cuatrimestral
y anual de dos subproductos asignados a la seccién,

Dar seguimiento al cumplimiento de la implementacion de la Iniciativa de Espacios Amigos
de la Lactancla Materna en el entorno laboral, con entidades publicas y privadas.

!

a
|
i
l
i
I

5 TAREAS EVENTUALES

1.
2,
3.

Pianificar, organizar y ejecutar el POA, POM Y PEI
Evaluar el desemperio del personal de la seccién de forma anual,

1
1
i
|
]

Realizar otras aclividades que, por la propia naturaleza def puesto, le sean requeridas por la .

Jefatura inmediata o autoridades def Ministerio.

6. UBICACION DEL PUESTO

E! puesto se ubica en la Seccién de fa Mujer Trabajadora del Departamento de Promoc:én y
Divulgacién de Derechos Laborafes en Poblacidn en Riesgo de Vulnerabilidad, de la Direccidn General
de Previsién Soclal def MINTRAB.

7. SUPER VIS!ON

Ejerce superws;dn a todo el personal de la Seoc:én de la Mu;er Trabajadora

35
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8. RESPONSABILIDAD

Trabafadora.

£l puesto tiene responsabilidad y toma de decisiones en lo que se refiere a 2] planificacion,
organizacion, direccion y control de todas las actividades que se desarrolfan en la seccion de la Mujer

Sobre ef mobiliarfo y equipo asignado a fa Secclén de Mujer Trabajadora en la Tadefa de
Responsabilidad a nombre de la persona que ocupa el puesto.

9. RELACIONES LABORALES

Trabafadora,

Ministerio Pablico
Ministerio de Econdémica
Ministerio de Agricultura y Ganaderfa

infernas Con Viceministro (a) de Previsién Social y Empleo.,
Director (a) General de Previsién Social
Eirectores, jefes, personal técnico y profesional de las distintas dependencias
el Ministerio de Trabajo v Previsién Social.
Externas Secretaria Presidencial de la Mujer

Ministerios, Secretarfas y organizaciones no gubernamentales.
Publico en general que requiere los serviclos de fa Seccién de la Mujer

10. LUGAR DE TRABAJO

Sede Central del Ministerio de Trabajo v Prevision Social.
7ma. Avenida 3-33 zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresarial, Nivel 5, oficina 508.

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna de lunes a viernes, de 9:00 a 17:00 horas.

12, RIESGOS EN EL TRABAJO

N/A

13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por la falfa de efecucién de sus funciones son:
e Elincumplimiento de serviclos a los usuarios.
» [alta de control en la Seccién.
s Falta de credibifidad en los programas del Ministerio.
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15, EDUCACION Y EXPERIENCIA -

Opclén A ' Acreditar titulo o dipfoma de una carrera del nivel de educac:én media y seis

meses de experiencia como Jefe Técnico I en la especlalidad que el puesto
requiera, que incluya supervision de personal,

QOpcién B Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién medfa, y
cuando se requiera, fos cursos de capacitacion o adiestramiento en el drea
!especfﬁca y tres afios de experiencla en fareas refacionadas con el puesto,
que incluya supervision de personal.

16. CARRERA AFIN _
» Estudiante de Psicologfa.
» Estudiante de Licenciatura en Sociologfa,

17. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS
En femas relacionados con los derechos !aboraies con enfoque de género

De la Politica Publica y el marco legal nacional ¢ internacional de los derechos humanos de las
mujeres,

18, HABILIDADES Y DESTREZAS -
o Liderazgo

»  Comunicacién efectiva

» Inteligencia emocional

s Anélisis y Sinfesls

s Comunicacién verbal y escrita

* Manejo de equipo de cdmputo, mobiliario y equipo
» Office e infernet

WGP IANDED G AN AT T pREVlS'ON SOCIAL NOVIEM BRE 2023
: Social”?
Péagina 71 de 140
74, ESFUERZO EN EL TRABAJO T
Mental Es alto por las actividades de coordinacién que realiza.
Fisico Es medio por las actividades administrativas que realiza,
PERFIL DEL PUESTO

Jé
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19, ACTITUDINALES

+  Gesfion de conflictos

s Trabajo en equipo

e Comunicacion efectiva

s Capacidad de organizacion
s Acfitud positiva

o Espiritu de servicio

20, OTROS REQUISITOS

Conocimiento de fos procesos de la administracién ptblica y correspondencia oficial,
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Asistente Administrativa

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto; Oﬁofniéta 11}

Codigo de clase de puesto: 6020

‘Especialidad: Oficina

Codigo de Especialidad: 0269 .

Tituto funcional: Asistente Admmfstratrva

NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: : Jofa-de fa-Seccidn de la Mujer

Subalternos: 0

Trabajadora 7

2. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de of‘ eina gue consiste en realizar tareas que requieren la aplicacion de’ canoalmiento espec!ﬂco ¥
expenencfa en el manejo de equipo de of clna, técnicas de archfvo, correspondencia y ofros documentos en una.
unldad administrativa def Es fado. :

Puasto de carécter administrativo, que efecuta las acciones secretariales, de as[stencia admmlstraﬁva, atencfdn a
usyarios, manejo de agenda de programacién de acfrwdades, correspondenc!a y resguardo de arohivo, Gue
contribuyen al logro de los resu!tados de la Seccibn de fa Mujer Trabajadora,

3, TAREAS PERMANENTES

1. Atender a usuanos que se presenten a solicitar servicios o informacion a la seccién de la Mujer
Trabajadora.

2. Atender flamadas telefénicas que se reciben en la seccidn.

3. Lievar el control, registro y archivo de la correspondencia y documentacién fisica y electrénica
que ingresa y se emife desde la Seccion de la Mujer Trabajadora.

4. Organizar, resguardar y mantener actualizado el sistema de archivos fisicos y digitales.

8. Redactar, transcribir y digitar documentos oficiales (Oficios, informes, actas, etc.) para dar
respuesta a los requerimientos de informacién a la seccién,

6. Administrar y actualizar las citas en la agenda de actividades de la seccién.

7. Conformar informes requeridos a la seccion.

8. Efaborar los informes, documentos, reportes u otros, que evidenclen fas acciones bajo su
responsabilfdad,

9. Lievar el control de documentos que requieren la firma de la jefatura de fa seccion de la Direccion 5
General de Previsién Social. i

10. Gestionar el requerimiento de uso de vehlculos para las comisiones asignadas al personal de
la seccidn,

3%
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4, TAREAS PERIODICAS

1. Eilaborar la programacién actividades semanaies y mensuales de la seccion,
2. Elaborar informe semanal y mensual de las aclividades que se realizan en la seccitn
3, Elaborar programacion de requerimiento de uso de vehiculos.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Compilar y gestionar de manera eficaz y eficiente, los requerimientos de recursos necesarios
para fa seccién.

2, Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de lrabajo en las que sea asignada, en
reprasentacion de la seccidn.

3. Apoyar y participar en ferfas y actividades que realizan las dependencias del MINTRAB, para fa
promocién y divulgacién de los derechos de la Mujer Trabajadora.

4. Realizar ofras actividades que, por la propia naturaleza del puesto, le sean requeridas por la
Jjefatura Inmediata ¢ autoridades def MINTRAB.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Seccién de la Mujeres Trabajadora, del Depattamento de FPromocién y

Divuigacitn de Derechos Laborales en Poblacién.en Riesgo de Vulnerablifidad, de la Direccién General
de Previsién Social def MINTRAB.

7. SUPER VISION

No eferce supervision.

8. RESPONSABILIDAD

s responsable del manejo de correspondencia, del cumplimiento de fechas en la entrega de informes
solicitados y del manejo de agenda de fa seccién,

Es responsable del Mobiliario y Equipo asignado en la tarjeta de responsabllidad a nombre de la
persona quie ocupa el puesto.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Con el/ la Vicerninistro (a) de Previsién Social y Empleo.

* |Con el/ la director (a) General de Previsién Social.

Con del personal técnico y profesional de la Seccidn de la Mujer Trabajadora.
Con directores (as), jefes (as), personal técnico y profesional de
}depaffamentos, secciones, programas y unidades del MINTRAB.
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por medio del Modslo de Atencidn Integral para las Mujeres Victimas de
Violencla -MAIMI-

10. LUGAR. DE TRABAJO _
Sede central del Ministeno de Trabafo y Prev!sién Social,

7ma. Avenida 3-33 zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresarial, Nivel 5, oficina 508,
11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, de Iuneé a viernes, de 9:00 a 17.00 horas.

12, RIESGOS EN EL TRABAJO
/A

13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por el incumpilmfento de funciones son: No cump!lr con los plazos estab!ec:dos para fa entrega de
nformacién y no asistir a las actividades programadas en Ja agenda de la seccion.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJC

Mental "|Es medio, por las act:wdades administrativas y ané!:sis de correspondenc:a
que realiza,

Fisico Es bajo, por las actividades de coordinacidn, digitacion y gestion de
correspondencia.

B PERF!L DEL PUESTO

15 EDUCACION YEXPERJENC!A

Opcitn A Acredltar titulo o dfp!oma del mvel de educacién media y seis meses de
experiencia como Oficinista 1, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcién B Acreditar tftulo o diploma del nivel de educacion media y un affo de
experfencla en labores refacionadas con el puesto.

16, CARRERA AFIN

. Graduado a mve! medfo de secretana
¢ Graduado a nivel medio de Perito en Administracién,

Soclal” NOVIEMBRE 2023
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Externas Con los usuarios de la seccién y mujeres derivadas del Ministerio Piblico,
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Conocimiento en Derechos Humanos con enfogue de género,
» Conacimientos en legislacién laboral nacional e internacional,
« Conocimiento en el manejo de documentacién oficial

18, HABILIDADES Y DESTREZAS
e Analisis y sintesis de Informacién
» Habllidad de comunicacion verbal y escrita
« Comunicacién efectiva

« Inteligencia emocional

* Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina.
» Manejo de Office e internet.

19. ACTITUDINALES
» Trabajo en equipo
s Responsabilidad
s Iniciativa

« Colaboracién

 Capacidad de organizacién
s Difigencia

o Flexibitidad

20, OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario.
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Téenico Capacftador ¥ Orientador Laboral .

1. ' IDENTIFICACION: DEL PUESTO o RN

Titulo oficlal del puesto: TECNICO !H Codigo de clase de puestdz 3030

Espemahdad Promocién'Soctal -~ = " " Codigo de Especialidad: 0317

Thulo funcional: Técmco Capacrtador ¥ Onentador Nimero de puestos: 1

Laboral.

Jofe inmediato: jefa de fa Seccién de Mujer © ' [Subalternos: 0

Trabajadora ‘

2, NATURALEZA DEL PUESTO

Trabafo téenico que consiste en ejeoutar tareas complejas que requieren la aplicacién de conoc:mienfos leonco-
précticos, correspornidientes a una rama de Ia cfencia, yen coordinar ¥ supervisar fa ejecucién de tareas de sencma
¥ mediana complejfdad as:gnadas 2 persona! de menorjerarquia. B '

Puesto que consiste en capacftar g grupos de mujeres, frabajadores ylo emp!eadores de entldades pub!icas y
pnvadas, “centros educativos piblicos y pnvados aceroa de los derechos’ ¥ obﬁgacaones !aborefes, normafwa
nacional e intemacnona! asf como orientar a mu;eres trabajadoras acerca de sus derechos yob!fgac:ones laborales
Y procesos de denuncia, '

Promover f4 Iniclativa de espacios Amfgos de /a Lactancia Materna en Instztucfones pubﬂcas y pnvadas, Dar
cumplimiento a la politica insﬂtuclonal de la Lactancia Materna def MINTRAB,

3. TAREAS PERMANENTES

1. Orientar en matenia faboral e informar sobre las acciones o actividades de la seccidn ¥ procesos |

de denuncia de usuarios de la seccién de la Mujer Trabajadora, de forma telefonica o |
presencial,

2. Llevar registro de los usuarios atendidos, por medio de la ficha de atencién al usuario disefiada
para uso de fa Seccidn,

3. Lievar archivo y control de la ficha de atencién ai usuario en carpeta fisica.

4TAREASPERIGDICAS . . . T T
1. Dar segulmaento a casos de denuncaas por solic:tud del usuario, :
2. Capacitar a personas ftrabajadoras de instituciones piblicas, privadas, mumcipafes y
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semifautonomos, centros educativos, universidades y organizaciones de sociedad civil,

3. Disefiar y elaborar materiales, insumos y herramientas para capacitaciones. ;

4. Gestionar con comunicacién social ef disefio y autorizacion de artes para materiales y productos
promocionales.

5. Gestionar con centro de costos la compra de materiales y productos para las actividades que
realiza la seccién,

6. Coordinar capacitaciones en temas de género en derechos laborales, autoestima, participacion
cludadana, curso de 12 horas de lactancia matema, efc. Segdn programacion o requerimiento
de instituciones.

7. Realizar informe mensual de los procesos de fortalecimiento y promocién de los derechos de fas |
mujeres frabajadoras.

8. Tramitar viaticos para realizar actividades fuera de la ciudad de Guatemala

9. Efaborar informes para fiquidacion de viaticos por actividades realizadas y conformar expedfen fe
para liquidacién, con original y copia. |

10. Lievar Archivo fisico con a copia personal del expediente de fiquidacién de viticos.

11.Elaborar informes por actividades realizadas, anexar agenda, fotograffas, listados de
participantes, Indicando si fa actividad se realizé por solicitud de la entidad o gestién de Ia
seccion y trasladario al encargado de registro de datos estadisticos,

12. Participar en mesas interinstitucionales para la coordinacién de actividades Y acciones a favor
de las mujeres trabajadoras.

13. Elaborar informe de participacién en agendas de mesas interinstitucionales.

14.Ingresar la informacion de metas fisicas cuatrimestral de la seccién, para aclualizar ef informe
de la seccion.

15. Consofidar informacién cuatrimestral de rendicién de cusntas de fa Memoria de Labores de la
Seccidn. ;

16. Coordinar con ofras secciones, direcclones del Ministerio de Trabajo, instituciones Pablicas y
Privadas, la participacién de la Seccidn de la Mujer Trabajadora para fa divilgacién de las
acciones de la seccién y los derechos laborales de las mujeres trabajadoras.

17, Coordinar reuniones con entidades publicas y privadas para promover e impulsar la iniciativa
de “Espacios Amigos de la Lactancia Materna” -EALM- en el entforno laboral,

18.Presentar la Iniclativa -EALM- a empresas o instituciones gue se inferesan en la
implementacién de fos 10 pasos establecidos en la iniciativa.

19. Dar seguimiento a la implementacion de los 10 pasos establecidos en la iniciativa ~EALM-,
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20. Revisar la pofitica instftuclonal de cada entidad pudblica y privada que estd en proceso de ,
implementacion del espacio de lactancia materna.

21. Coordinar visitas previas a las instituciones, para implementar ef espacio fisico de lactancia
materna y supervision de muebles y accesorios indispensables para instalar en ef espacio para
la lactancia. ‘

22, Evaluar de forma externa a entidades puiblicas y privadas sobre los 10 pasos que establece a
-IEALM-, espacio fisico y entrevistas con el personal involticrado (mujares embarazadas, en
periodo de factancla, jefes inmediatos y comité de la lactancla materna).

23. Capacitar al personal del MINTRAB: mujeres embarazadas, en periodo de lactancia, jefes

inmediatos y af comité de la lactancia materna sobre el cumplimiento de la polftica institucional
de la Lactancia Materna,

24, Conformar expedfentes sobre resultados de evaluacién reafizados a entidades plblicas y
privadas que implementan la -fEALM-,

25, Redactar informe de resultados de la evaluacién externa realizada en confunto con UNICEF a
entidades publicas y privadas que implementan la -IEALM-,

26, Consolidar el informe que emite el comité de Lactancia Materna, sobre procesos de
capacitacién en cumplimiento de fa Polftica Institucional de fa Lactancia Materna, para
determinar el nimero de muferes beneficiadas en el uso del ~-EALM-.

27.Coordinar con la institucion, con comunicacién social del MINTRAB y Viceministerio de

Prevision Soclal, la logistica para evenio de la entrega de reconocimiento como Entidad Amiga
de la Lactancia Materna.

28, Llenar formulario de metas flsicas mensuales que proporciona la unidad de Planificacién, por
.medio de formularios Google para su aprobacién.

29. Entregar metas fisicas mensuales al Centro de Costos de forma flsica y digital.

30. Elaborar requerimientos mensuales af centro de costos de forma fisica y digital.

31. Elaborar clasificador temético cuatrimestral y trasfado a centro de costos de forma fisica y '
digital. ]

6.TAREAS EVENTUALES A
1. Partticipar en cbmisiones, capacftaciones, reuniones de trabajo y actf&fdé&éfsl ‘e'n }’aé que éea
asignado, para tratar temas relacionados con las acciones de fa Seccién de la Mujer
Trabafadora, !

2. Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato,
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6, UBICACION DEL PUESTO . -

El puesto se ubica en la Seccién de la Mujer Trabajadora, del Departamento de Promocién y
Divuigacién de Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo de Vulnerabifidad, de fa Direccién General
e Previsién Social.

7. SUPERVISION
A/A

8. RESPONSABILIDAD- ’ D T
e Jas capacitaciones que se imparten a mujeres, instituciones piblicas y privadas, centros educativos
pablicos y privados.

De evaluar ef aprendizaje de los grupos meta capacitados.

Capacitacion e implementacién de los 10 pasos de la -IEALM- v la evaluacién externa de instituciones
que se suman af -IEALM-.

Del equipo de computo, mobiliario y equipo de oficina asignado en la tarjeta de responsabliidad a
nombre de la persona que ocupa el puesto.

9. RELACIONES LABORALES

Internas * Con el personal de la Seccién de la Mujer Trabajadora.
+ Director (a) General de Previsién Social.

» Directores, jefes, personal técnico y profesional de otras secciones,
programas y departamentos del MINTRAB.,

Externas « UNICEF.
» Con personas usuarias de los servicios de la Seccién de la Mujer
Trabafadora,

+ Con enfidades piblicas, privadas, asociaciones e instituciones
alfadas que promueven la -[EALM-,

10. LUGAR DE TRABAJO
Sede Central del Ministerio de Trabajo de Previsién Social,

7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresarial, Nivel 5, Oficina 508
11, JOR_NADA DE TRABAJO

Diurna, de Junes a viernes de 9:00 a '1 7:00 horas.
12, RIESGOS EN EL TRABAJO

For accidentes vehiculares, af realizar capacitaciones fuera de la Sede Ceniral de Ministerio.
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3. CONSECUENCIAS ENEL TRABAJO R P et
Por el incumplimiento de funciones:

» La falta de asignacién de fondos al presupuesto para realizaclén de las actividades
programadas.

* Incumplimiento de objetivos establecidos de forma instifucional.

+ Falta de credibllidad y servicios a los usuatios de los programas que presta el MINTRAB.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Es alto por la atencién a usuarias, las coordinaciones y actividades que
realizan para capacitaciones a usuarias e insfifuciones.

Fisico E's medio por las actividades que realizan en capacitaciones y actividades en

as que participan, para la divulgacion de las acciones en pro de los Derechos
Laborales de fas Mujeres que realiza la seccién.

o L PERFIL DEL PUESTO -

6. EDUCACION YEXPERENCIA -~ .~ T

Cpcién A ' Aéreditar titulo o diploma de una carrera del nivéf de educabkﬁn fhédfé, yse}é
meses de experiencia como Técnico il en la especialidad que el puesto
requiera, '

Opcién B Acreditar fitulo o diploma del nivel de educacién media, y cuando sea

necesario acreditar cursos de capacitacién o adiestramiento en el 4rea

Iespeciﬁca y un afio de expenencia en tareas refacionadas con la especialidad
del puesfo.

16, CARRERA AFIN

* Graduado a nivel medio como Maestra de Educacién Primaria.
»Graduado a nivel medio como Bachilfer en Clencias y Letras,

17. CONOCIMIENTOS ESPEQIF!COS- :
Conocimientos en legislacion laboral nacional e internacional,
Conocimientos en Derechos Humanos con enfoque de género.

H4
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18, HABILIDADES Y DESTREZAS

« Comunicacion efectiva

» Trabafo en equipo

» Analisis y sintesis

s Manejo de equipo de cémputo y oficina
s Manefo de Office e infernet.

» Asertividad

19, ACTITUDINALES
e« Escucha activa

« Facilidad de comunicacion
» Pensamiento critico

« Resolucién de problemas
» Espiritu de servicio
 Sociabifidad

20, OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para viajar al inferior del pafs.
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Analista

1. IDENTIHCAC!éN DEL PUESTO

Tftuio oficial del puesto: JEFE TECNICOI

Cadigo de classe de pﬁéstozaosb .

Especia!:dad Trabajo Social -

Cédigo de Especialidad: 0375~ . ...

Titulo funcional: Analista

Numero de puestos: 1

“Jofe inmedlato Jofa de la Seccién de ila - Mujer

Subalternos: 0 -

Trabajadora

2, NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo: técmco Gue conslste en planifi Tear, coordmar y supervisar la ejecucién de fareas. que realiza of personal de

una unfdad admmlstraﬂva de moderada magnltud

Puesto de Sene Técnfoa, que entrevista alas personas denvadas def Mm:steno Publico ya !os usuanos que buscan
los servicios de la Seceibn de fa Mujer trabajadora, para establecer a que programa 0 serviclo del Ministerio de
Trabajo y Previsibn Soclal, se deriva a fa persona para iniciar el proceso correspondiente, - -

3, TAREAS PERMANENTES

1. Atendery asesorar de forma presencial o vfa telefonica, a mujeres frabajacdioras que solicitan
los servicios de orientacion sobre derechos laborales a la secelén.

2 | Recibir fichas de derivacién de usuarios def
medio de correo electrénico.

Ingresar diariamente a la base de datos las fichas de derivacién que ingresan. E
Imprimir ficha de derivacion def MP, llenar ficha de atencidn interna, contactar a usuaria para !
brindar informacion sobre los servicios que presta el MINTRAB y concertar cita con el usyario

para enfrevista.

5. Entrevistar a usuarios derivados y acompafiamiento a servicios que presta el MINTRAB.

6. Realizar fa ficha de derivacidn interna para fraslado a los servicios que presta el
Departamento de Servicio Nacional de Empleo.

7. Dar seguimiento a denunclas en -IGT- de muferes derivadas del -MAIMI-.

8. Cerrar casos de derivaciones, clasificados en: Cierre de casos concluidos, cierres de casos
no concluidos, clerre de casos abandonados y cierre de casos con empleo.

9. Ingresary verificar en la base de datos las metas fisicas cuantificadas semanales.

~-MAIMI-, remitidos por el Ministerio Pablico por |

42
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4, TAREAS PERIODICAS

EN IS

Mufer Trabajadora.

N o O

Previsién social,

orientadora técnica.

Direccién General de Prevision Social.
11. Archivo y Resguardo de mefas fisicas.

1. Planificar y coordinar las capacitaciones sobre orientacion laboral y habilidades blandas.
Coordinar y capacitar a usuarias del MAIMI.

Elaborar informe de capacitaciones de usuarios del MAIMI.
Presentar informe y listados de participantes de capacitaciones a la Jefa de la Seccién de la

Archivar y resguardar los informes de capacitacionses.
Ingresar informe a base de datos electrénica.
Efaborar reporfe semanal de metas fisicas.

Elaborar reporte de desagregacién de metas fisicas (Drive), para la Direccion General de |

10. Preparar medios de verificacion de las metas fisicas, de forma mensual para enfregar a la

9. FElaborar informe cuatrimestral de metas fisicas en colaboracién con la Capacitadora y |

5. TAREAS EVENTUALES -

la Seccidn de fa Mujer Trabajadora.

1. Elaborar inforrﬁes esfadlsticos de usuarias atendidas.
2. Elaborarinformes a requetimiento de la jefatura de la seccién o las autoridades del MINTRAB.
3. Participar en ferias informativas y ferias de empleo, para divulgar e informar def que hacer de

4. Apoyar con ofras aclividades relacionadas con su puesto que sean requeridas por la Jefatura '
de la Seccibn, la Direccidn General de Previsién Social o fas autoridades del MINTRAB.

6. UBICACION DEL PUESTO

de Trabajo y Previsién Social.

Seccidn de la'Mujer Trabajadora, del Departamento de'Pro}nobfén y' D}'vufgacién de Derechos Laborales
en Poblacion en Riesgo de Vulnerabilidad, de la Direccién General de Previsién Social, del Ministerio

7. SUPERVISION

No gjerce supervision.
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8. RESPONSABILIDAD ;- ST e T L e s
Responsab!e del reg:stro y soporfe de metas ﬁs:cas, Reg:stro y soporte de usuanas de MAIM,
Responsable def mobiliario y equipo de computo y oficina asignado en fa tarfeta de responsabllidad a
nombre de la persona que ocupa el puesfo.

9. RELACIONES LABORALES . _ s

Intemas Con el personal de la secclén de mufer trabajadora

Secciones, departamentos y dependencias def MINTRAB.

Externas Con usuarios de la seccion de fa Mujer Trabajadora

Con instituciones pubficas y privadas que contribuyen con las acclones de la.
seccion,

Ministerio Piblico.
10, LUGAR DE TRABAJO .
Sede central Del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresarial, Nivel 8, Oficina 508,
11, JORNADA DE TRABAJO

Diurna, de lunes a viernes de 9-00 a 17:00 horas. A
12, RIESGOS EN-EL TRABAJO

A

13, CONSECUENCJAS EN EL. TRABAJO

Por no cumplir con las funciones asrgnadas

Falta de prestacion de servicios a los usuarios de la seccién de la Mujer Trabafadora.
Provoca desconfianza y falta de credibilidad en los servicios que presta el MINTRAB.
14, ESFUERZOQ EN EL TRABAJO ‘

Mental Es alto, por realizar actividades de andlisis y ooncentraaén
Flsico Es bafo, por las acfividades de coordinacién y capacitacién que reallzan.
FERFIL DEL PUESTO

15, EDUCACION YEXPERIENCJA

Opcion A Acreditar titulo o d:p!oma de una carrera de! nivel de educac!én media y seis
meses de experiencia como Técnico I, en la especialidad que ef puesto
requiera, que incluya supervisién de personal,

Opcidn B Acreditar titulo o diploma de una carrera def nivel de educacion media y
‘cuando se requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en ef érea
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especifica y dos afios de experiencia en tareas refacionadas con el puesto,
Ilque incluya supervisién de personal.

16. CARRERA AFIN

* Graduado del nivel medio de educacién como Maestro de Educacion Primarnia.
« Graduado del nivel medio de Bachiller en Ciencias y Letras.
« Graduado del nivel medio de Perito en Administracién de Empresas.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocirmientos en fegistacién laboral nacional e internacional, conocimiento en Derechos Humanos
~ lcon enfoque de género y derechos de fa mujer.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

« Comunicacién Efectiva
s Andlisis y sintesis de informacion

« Pansamiento crftico

» Resolucion de problemas
« Adaptabilidad al cambio

+ Asertividad

» Habilidad de comunicacion escrita y verbal

» Manejo de equipc de computo y equipo de oficina.
» Manejo de Office, infernet y otros programas.

19, ACTITUDINALES - -

sEmpatia

s Escucha activa

+ Tolerancia

» Creatividad

* Perseverancia

* Espliritu de servicio

20.'OTROS REQUISITOS

Disponibifidad de horario.

M
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Jefe de la Seceién de Proteccién al Adolescente
Trabajador
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO - L R
-Tftulo bﬂcfél del puesto: TECNICO Cédigo de clase dé puesfo:4010
PROFESIONAL | ‘
‘Espec!alidad Admimstracidn _ : Codigo de EjspecEalidad:OOW S

Titulo funcional: Jefe dela Seccién de Profeccion allNumero de puestos: 1
Adolescente Trabajador.

Jefe Inmed!ato Dlrector Genera! de. Prews:én Socia! SubaEternoS‘: 2

NATURALEZA DEL PUESTO

ejecticion de actividades técnico- adminfstralivas Gue réquierenfa aphcacién de fundamentos de un érea de la clencra

Trabajo técnico profesiona! que consists en fa real:zaddn de tareas auxmares enfa inveshgaaén y anéifsfs de problemas ola .

Puesto de Serfe Técnlco Profesional que .consiste en adminislrar (05 recursos asrgnados a la Seccidn'de Proleceion al
Adolescenie Trabajador, con términos-de eficacia, eficiencia y transparencia con fa ﬁnaffdad de garannzar ¢l cumpﬂmiento de

abjelivos que aportan a Ios resuitados def Ministerio de Trabajo.

3. TAREAS PERMANENTES

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y administrafivas inherentes a
fa Seccidn de Proteccién al Adolescente Trabajador.
Elaborar a nivel de propuesta, la estrategia que responda a los objetivos de fa Seccién de
Proteccion al Adolescente Trabajador.
Elaborar los instrumentos, documentos e informes de planificacion, ejecucion, controf y ‘

resultados de la unidad, atinentes a la gestion en la administracién piblica, de manera eficaz

y eficiente. E

Asegurar la efectiva derivacidn de los nifios, niftas y adolescentes, hacia los programas y
servicios disponibles en la institucionalidad pablica y privada.

Participar en fa Coordinadora Interinstitucional contra la explotacién laboral y trabajo infanfil.
Atender los casos de adolescentes que han sido rescatados para ser atendidos integralmente.

Derivar por medio de la plataforma de registro los casos sobre trabajo infantil,
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4, TAREAS PERIODICAS
1. Elaborar POA anual, PAC, Metas fisicas, cuota normal, cuota de regularizacién, informe
cuatrimestral, memona de labores. ‘
Elaborar el Informe de pafs, sobre ef avance de la implementacién de la -HDR-. :
Representar af gobierno como vicepresidencia de la comisién nacional de la nifiez y 5
adolescencia. i
4. Representar a Guatemala en lemas de frabajo infantil, en todas sus formas y proteccién al |
adolescente trabajador, en la alianza 8.7 :
5. Representar de forma titular en la Mesa Temética para la Reduccién def Trabajo Infantil -
GEDS-. ‘
6. Representar en punto focal de Gobierno Central, América Latina y el Caribe, libre de trabajo :

7. Representar titularmente al Ministerio de Trabajo ante fa comisién Nacional de fa Nifiez y |
adolescencia. :
8 Representar el consejo de Ministras y Ministros de Trabajo de Centro América y Republica
Dominicana en el tema de frabajo infantil,
9. Representante de la Mesa Temética Institucional del Modelo de Atencién Integral de Justicia
Fenal Juvenil -MAIJU-,
10. Realizar informe anual de ahanza 8.7 como pais pionero ante !a alianza.
5. TAREAS EVENTUALES .
1. Brindar el apoyo logisticc en seguimiento a ia -HDR- y otras act:wdades, medfante la :
convocaloria, asistencia, elaboracion de minutas y participacién en otras actividades. ‘
2. Realizar ofras aclividades que, por la propia naturafeza del puesto, fe sean requeridas porfa :
Jefatura inmediata o autoridades del Ministerio. ;
6. UBICACION DEL PUESTO

£l puestb se ublca en la Seccién de Profeccion él Adolescente Trabajador, del Departatﬁento de

Promocién y Divulgacién de Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo de Vulnerabilida d, de la Direccién
General de Previsién Social del MINTRAB.

7. SUPERVISION

El puesto ejerce supervision sobre todo el personal de la Seccidn de Proteccién al Adolescente
Trabajador y las actividades que se realizan.
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8. RESPONSABILIDAD - o S IR R
=] puesto tiene r‘esponsabflfdad enlo que se reflere a la adm!nistrac!én y ejecucion del presupuesto

asignado a la secclon y a fa realizacién de las actividades que se reaffzan en Ja Seccién de Proteccién
al Adolescente Trabajador segiin POA.

Del Equipo de Cémputo y el mobliiario y equipo asignado en la tarjeta de responsabihdad a nombre
de la persona que ocupa el puesto,

9, RELACIONES LABORALES

internas Con !a D;recc:én General de Prews:én Socia!

Caon ef personal de fa Seccién de Proteccién al Adofescente Trabafador.

Con las secciones, departamentos, programas y unidades del MINTRAB.

Externas Con los integrantes de la Mesa Temética para Prevencién vy erradicacion del
Trabajo Infantil, usuarios y con cooperantes. '

10. LUGAR DE TRABAJO _ ,
Sede central del Ministerio de trabajo y Prevision Social.

7ma. Avenida 3-33 zona 9 Guatemala, Edificio Toire Empresarial, Nivel 5, oficina 505.
11, JORNADA DE TRABAJO

Diurné, de lunes a'viemes, de 9:00 a 17:00 horas.
12, RIESGOS EN EL TRABAJO

NA

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

FPor el'incumplimiento de funciones son:

« La falta de servicios y atencion a la nifiez y adolescencia trabajadora.
«  No cumplir con las metas fisicas asignadas a la seccién,

+ Desprestigio para los programas y servicios que presta el MINTRAB,
14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Es alto porlas actividades de coordinac;én )% organizacién que reahza
Flsico Es bafo por las acfividades de campo y divulgacién que realiza.
PERFIL DEL PUESTO

15, EDUCACION YEXPERIENCJA T T

Opc:onA EDUCACION Acredttar Cursos equrva.fentes al segundo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.
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16. CARRERA AFIN
Con estudios minimos del segundo semestre en las carreras de:
» Estudios de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.
s Estudios de Licenciatura en criminalfstica
s  Estudios en la carrera de Politélogo

» Estudios en la carrera Socidlogo

» Estudios en la Licenciatura en Relaciones Internacionales
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Tratados y convenios internacionales,

s Legislacion laboral Nacional e Internacional,

» Conocimiento de Derechos humanos con enfoque a Derechos laborales de adolescentes.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

» Analisis y Sintesis

s Comunicacion verbal y escrita
« Comunicacién efectiva
o Liderazgo
s Inteligencia emocional
» Manejo de Equipo de cémputo y equipo de oficina
* Manejo de Office e infemet
19, ACTITUDINALES
» Trabajo en equipo

sgestion de conflictos

» Pensamiento crtico

« Capacidad de organizacién
« [niciafiva

saufonomia

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad de horario.
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Trabajador Social
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO e T e
Titulo  oficlal  def puesto TECN!CO H Codigo de dase depuesto: 3020

Especlafidad; Trabajo Secfal - -

- [Codigo de Especialidad: 0375

Titulo funcional: Trabajador Social

Numero de puestos: 1

Jefe Inmediato: jefe de la Seccidn de Protecmén a
Adoiescente Trabajador

Subalternos; 0

2, NATURALEZA DEL PU_’ESTO:

Adolescente Trabajador.-

Trabajo téonico que consiste en reafizar fareas de mecﬂana complejidad, que requieren !a aplrcacién de conocfmfenfos
téenicos espec!ﬂcos en un campo de trabajo determinado.

Puesfo de carécter téenico, qué consisfe en realizar esfudios y evaluaciones para deferminar la derivacion
correspondijente a cada nifia; nifio y adolescente a fos proyectos y programas del Ministerio de.i_‘rabajo v Prevision
Soclal, y competencias de otras Instituciones que dan atencién integral a fos niftos; nifias y adolescentes que se
encueniran en situacion de vuinerabilldad, Contribuyendo al logro de los résultados de la Secoldn de Profeccion al

3, TAREAS PERMANENTES

condicion de vida y entorno sboial,

1. Dar seguimiento a los expedientes de los nifios, nifias y adolescentes que figuren en la
Flataforma de Registros de Qasos de Trabajo Infantil,

2. Realizar visitas domiciliarias |y enfrevistas a nifios, niffas y adolescentes, para evaluar su

3. Reallzar informes de evaluacion de condicion de vida y entomno social en visitas y entrevistas
realizadas a nifios, niflay y adolescentes para conformar expediente (Estudio
socfoecondmico, ficha de derivacidn e informe social y plan de tratamiento).

4. Realizar procesos de derivacion de nifios, nifias y adolescentes que se encuentran dentro de |
la plataforma electrénica de casos de trabajo infantff.
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4, TAREAS PERIODICAS

1.

Dar seguimiento a la calendarizacién de visifas domiciliares para efectuar entrevistas a los

nifios, nifias y adolescentes rescatados, segin la Flataforma de Registros de casos de
Trabajo Infantil.

Dar atencién y acompafiamiento profesional a nifios, nifias y adolescentes de forma directa, |

que requieren de apoyo en materia de frabajo social, evaluando su condicién de vida y su

entorno social, aplicando para el efecto los instrumentos administrativos y técnicos, realizar |

visitas domiciliarias, enfrevistas y todas aquellas acciones necesarias para afcanzar los
objetivos de la Unidad.

Dar seguimiento, clasificar y archivar las entrevistas realizadas a nifios, nifias y adolescentes
segun planificacidn asignada.

Referir expedientes de nifios, nifias y adolescentes a los programas de las distintas |

instituciones publicas y privadas que prestan servicios a los nifios, nifias y adolescentes en
situacion de vulnerabifidad,

Emitir informes que le sean solicitados en el marco de su competencia.

5. TAREAS EVENTUALES

1.

Proponer los instrumentos técnicos a utilizar para fa realizacién de entrevistas a nifios, nifias
y adolescentes.
Apoyar en la coordinacion, realizacion y participacién de actividades para la sensibilizacién y
divuigacion def trabajo Infantil y los derechos de los adolescentes frabajadores. (Ferias,
campafias de divulgacion y aclividades de ofras unidades, secciones, departamentos del
MINTRAB u ofras instituciones).

Otras actividades que por la propia naturaleza del puesto le sean requeridas por la jefatura

de fa Seccién de Proteccion al Adolescente Trabajador, Direccién General de Prevision Social |

o Despacho del MINTRAB.

Sustituye temporalmente a empleados de mayor o igual nivel Jerdrquico, que ocupen puestos
comprendidos dentro de la Serie Técnica, en casos de licencias, vacaciones, enfermedades,
permises y otras circunstancias simifares,

6. UBICACION DEL PUESTO

! puesto se ubica en la Seccidén de Profeccidn al Adolescente Trabéjador, del Departamento de
Promocién y Divuigacién de Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo de Vulnerabilidad, de la
Direccién General de Previsién Social del MINTRAB.
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7. SUPERVISION -

No gjerce supewlsfén

8. RESPONSABIL!DAD : ST :
Es responsab!e dela denvacién de Ias nifias, nifios y adolescentes que se encuentran regfstrados en
a Plataforma de Registro de Casos de Trabajo infantil,

s responsable del Mobiliario y Equipo asignado en la tarjeta de responsabllidad a nombre de la
persona que ocupa ef pussto,

9. RELACIONES LABORALES - L SR 5 _

infornas . Cén el persdnal técnico y prbfésionéi de la éébcién de Pfotebcién al
Adolescente Trabajador,

» Con personal técnico y profesional de la Direccién General de

Frevision Social, secciones, programas, departamentos y unidades
del MINTRAB.

Externas *  Con personal de las municipalidades, en la Direccién Municipal de La
Mujer.

» Con la persona encargada de la oficina de la nifiez,

+ Con Recursos Humanos, con los usuarios (NNA).

» Con personal de instifuciones piblicas y privadas que atienden las
derivaciones de los NNA.

10 LUGAR DE TRABAJO L e T
Sede Cenlral del Ministerio de Trabajo y Prews:én Social,

7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresanal Nivel 5, oficina 5085,
11, JORNADA DE TRABAJO

Diuma de Junes a viemes, de 9 ‘00 a 17:00 horas.
12, RIESGOS EN EL TRABAJO

deferminadas como éreas rofas. En el drea rural, en las comunidades indfgenas, por la cultura,
creenclas y costumbres, ataques y linchamientos, por resistencia a las personas que representan a
goblerno.

L

gt
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13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO ‘

Las consecuencias por el incumplimiento de funciones son: No derivar a las nifias, nifios y
adolescentes registrados en la Plataforma del MINTRAB. No cumplir con las metas fisicas
programadas por fa Seccion de Proteccion al Adolescente Trabajador en el POA.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El esfuerzo mental es alto por el trabajo de andlisis critico que realiza, para
{as derivaciones correspondientes,

Flsico El esfuerzo fisico es afto por el trabajo de campo (Visitas domiciliares y
ie:ntrew‘sfas) que realiza,
PERFIL DEL PUESTO
16. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidn A WAcreditar titulo o diploma de carrera a nivel de educacion media y seis meses
ide experiencia como Técnico | en la especialidad que el puesto requiera.
Opcién B \Acreditar titufo o diploma de una carrera del nivel de educacién media 1%

cuando sea necesario cursos de capacitacién o adiestramiento en el érea

|es,oecf:‘:‘m y seis meses de experiencia en tareas refacionadas con el puesto.

16. CARRERA AFIN

« Graduado a nivel de educacién media como Maestro de Educacion Primania
+Graduado a nivel de educacién media como Bachiller en Ciencias v Letras,

Graduado a nivel medio con estudios en las carreras de:
+ Técnico en Trabajo Social
e Licenciatura en Trabajo Social
+ Psicélogo Clfnico
+ Socidiogo
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

sLegislacion nacional e internacional en derechos humanos, con enfoque en nifiez y
adolescencia,

+ Conocimiento de convenios y politicas publicas vigentes, con enfoque en nifiez y adolescencia.
» Conocimiento del método y metodologia en Trabajo Social.

+ Conocirniento del contexto nacional (Identificar las culturas y éreas en las que se realizaran las
visifas domiciliarias)

«Conocer la geografia del pafs. (Para identificar las regiones territoriales a trabajar)

———
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18, HABILIDADES YDESTREZAS

» Comunicacion verbal y escrita
sLiderazgo
« Comunicacion efectiva

+Office e internet

o Plataforma de MINTRAB
» Adaptacion al cambio
»Compelencta Intercultural

» Anélisis y sintesis de Informacién

« Manejo de equipo de cémputo, mobiliario y equipo de oficina.

19.ACTITUDINALES

«Gestién de conﬂrctos
«Perseverancia

« Inteligencia emocional

« Colaboracion _
» Capacidad de concentracién
« Capacidad de organizacién

« Adaptabilidad

« Productividad

s Responsablfidad

20, OTROS REQUISITOS -

Viajér al Interior dél pals.

R
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Asistente Administrativa

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesio: OFICINISTA I Codigo de clase de puesto: 6020

Especialfdad: Oficina : Codigo de Especialidad: 0269

Thulo

funcional: Asistente Administrativa Nimero de pusestos: 1

Jefe Inmediato: Jefe de la Seccibn de Profeccién alSubaiternos: 0
Adolescente Trabajador.

2, NATURALEZA DEL PUESTO: , .
Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren fa aplicacién de conocimientos especificos y experiencia en

¢l manejo de equipo de oficing, técnicas de archivo, correspondencia y ofros documentos en una unidad administrativa def
Estado.

Puesto de Serie Oficina que asiste a la Seccidn de Proteccion af Adolescente Trabajador en fa administracién, clasificacién y
archivo de documentos, seguimiento de actividades v atencién a usuarios de fa seccidn.

3. TAREAS PERMANENTES

1.

e & N O

Asistir administrafivamente a la jefatura de la Seccién de Proteccién al Adolescente
Trabajador,

Dar seguimiento a la correspondencia interna y externa que ingrese a la Seccidn de
Proteccién al Adolescente Trabajador.

Apoyar en temas administrativos, clasificacion v archivo de documentos de la Seccién de
Proteccion al Adofescente Trabajador.

Dar sequimiento a respuestas de requerimientos reafizados a la Seccién de Froteccion al :
Adolescente Trabajador (Circulares, controles internos, informes y oficios, etc.)

Dar seguimiento a la agenda de actividades de la jefatura y de la Seccién de Proteccién al
Adolescente Trabajador,

Hacer nombramientos de comisiones

Hacer requerimiento de viéticos

Hacer requerimiento de transporte

Archivar y dar resguardo al archivo fisico y digital de la Seccién de Proteccién al Adolescente
Trabajador.
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4.TAREASPERIODICAS - T T

t
k

1. Dar seguimiento a Tas aociones segun el plan de trabajo de la Seccfén de Protecc.'én al
Adolescente Trabajador, en temas relativos a la erradicacion del trabajo infantil y sus peores
formas, asf como lo relacionado a la proteccién de la Adolescencia Trabajadora.

2, Dar respuesta a controles Internos, circulares y ofros documentos que se reciben en la unidad,
tanto Internos como externos al MINTRAB)

Trabafjador.

4. Apovar en la elaboracién de informes de rendicion de cuentas, POA anual, PAT, POM,
Pianificacion anual y otros requerldos por direccién.

3. Hacer requerimiento de suministros de oficina para la Seccién de Proteccion al Adolescente |

-8, TAREAS EVENTUALES |

1. Atender a usuarios que requ:eran informacion y onentacfén, enla Seccién de Protecclén al
Adolescente Trabajador.

2, Entrevisfar a los adolescentes, que sollcitan selfo para la constancia de Admisién de edad
minima al empleo.

3. Apoyar en la coordinacion, realizacién y participacion de actividades para la sensibilizacién y
divulgacion del trabafo infantil y los derechos de los adolescentes frabajadores. (Ferias,
campafias de divulgacion y actividades de otras unidades, secclones, departamenios del
MINTRARB u ofras instituciones).

4, Aboyar en los procesos de derivacién de nifios, nifias y adolescentes que se encuentran
dentro de la plataforma electrénica de casos de trabajo infantil.

5. Apoyar en capacitaciones que realiza fa Seccién de Proteccién al Adolescente Trabajador.
Asistir a capacitaciones aslgnadas.
Realizar ofras actividades que por la naturaleza del puesto sean solicitadas por la jefatura de

la Seccidn de Proteccién al Adolescente Trabajador, fa Direccién General de Previsién Social
0 despacho def MINTRAB.

i
|

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Seccién de Proteccién al Adolescente Trabafador, de.f Departamentd de
Promocién y Divulgacién de Derechos Laborales en Pobiacién en Riesgo de Vulnerabliidad, de la
Direcclion General de Prevision Socia del M!NTRAB

7. SUPERVISION — T T R

=] puesto no ejerce supervisrén

~q
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8. RESPONSABILIDAD ‘ L
El puesto tiene responsabifidad sobre el manejo de la correspondencia y entrega en fos plazos
indicados de respuesta a informacion solicitada, del manejo y seguimiento a la agenda de la unidad.
Tiene responsabilidad sobre el equipo de cémputo, mobiliario v equipo de oficina asignado en la
farfefa de responsabifidad a nombre de la persona que ocupa el puesto.

9, RELACIONES LABORALES

Internas Con el personal técnico y profesional de la Seccién de Proteccién al
Adolescente Trabajador, de la Direccién General de Previsién Social.

Con directores, Jefes, personal técnico y profesional de secciones,
departamentos, unidades y programas del MINTRAB.

Externas Con usuarios adolescentes, entidades publicas y privadas, centros educativos
publicos y privados,

Instituciones que son miembros de la Mesa Técnica para la Prevencién y
Erradicacion del Trabajo Infantil. Procuraduria General de fa Nacién -PGN-,
Ministerio Ptblico -MP-, Ministerio de Desarroffo Social -MIDES-, Organismo
WJudicial, Ministerio de Educacion -MINEDUC-, Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social -MSPAS-, Secretarfa Contra La Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas -SVET-, Ministerio de Agricultura, Ganaderfa
y Alimentacion -MAGA-, Comisién' Nacional de la Juventud -CONJUVE-,
Sindicatos Globales de Guatemala, Secretarfa de Bienestar Social de la
Presidencia de la Replblica -SBS-, Ministerio de Gobernacién -MINGOB-,
inspeccién General de Trabajo -IGT- del MINTRAB.,

10, LUGAR DE TRABAJO
Sede central del Ministeric de Trabajo y Previsién Social.
7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresarial, Nivel 5 Oficina 505.

1 1.: JORNADA DE TRABAJO _
Diurna, de lunes a viemes, de 9:00 a 17:00 horas.

12, RIESGOS EN EL TRABAJO
/A
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13, CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO™
Por ei incumplimiento de funciones son:

No prestar fos serviclos a los usuarios de la Seccién de Protecclén al Adolescente Trabajador, (nifios,
nifias y adolescentes).

No alcanzar las metas fisicas programadas en el POA anual de la Seccién de Proteccién af
Adolescente Trabafador,

Falta de credibilidad en los programas y servicios que presta ef MINTRAB.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Ef esfuerzo menfa! es medlo por fas act:vidades que realfza en e! manejo de
informaci6n, documentacién y actividades administrativas,

Fisico £l esfuerzo fisico es bajo por actividades de coordinacion y seguirmiento de
documentacion.
: i} PERFIL DEL PUESTO ‘
16. EDUCACION YEXPERJENC!A . S -
|Opcién A Acreditar thulo o dlploma de! nivel de educac!én med:a y sefs meses de

experiencia como Oficinista I, en la especialidad que el puesto requiera.

Opclén B Acredifar titulo o diploma del nivel de educacidn media y un afo de
experiencla en labores relacionadas con ef puesto.

16, CARRERAAFIN _
. Graduado a nivel de educaclén media como Secretania
»Graduado a nivel de educacién media como Perito en Administracién de empresas
» Graduado a nive! de educacién media como Bachiller en Ciencias y Lefras,
»Estudianfe de la carrera de Licenciatura en Administracién Pdblica
» Estudiante de la carrera de Relaciones Internacionales
 Estudiante de la carrera de Sociologfa
» Estudiante de {a carrera de Clencia Polftica
» Estudiante de la carrera de Psicologla
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento de legislacién Nacional e Internacional, Derechos Humanos, en malteria laboral de
nifiez y adolescencia.
« Conocimianto de administracién ptblica.
« Conocimiento de documentacidn oficial.
18, HABILIDADES Y DESTREZAS -

» Comunicacion escrita y verbal
« Andlists y sintesfs de informacién
» Comunicacion efectiva
s Inteligencia emocional
» Manejo equipo de cémputo y mobiliario y equipo de oficina
* Manejo de office e internet
« Manejo de programas de uso en la unidad.
19. ACTITUDINALES
+» Trabajo en equipo

» Capacidad de organizacién
«Gestién del fiempo

s [niciativa

» Sociabllidad

» Productividad

s Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para realizar actividades fuera de oficina y viajar af interior del pals.
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Jefe do la Secci6n de Trabajador con Discapacidad

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Thiilo oficial del ~puesio: TEGNIGO " |C6dige de dass de puesto 4030~
PROFESIONAL 11
Especialidad: Ps!cologfa o . ' _Cédlgo de Espeualldad 0319

Thulo funcional: Jefe de Ia Seccién de Trabajador | Numero de puestos 1
con Discapacidad.

Jefe mmedrato Dfreofor General de Previsién Social [Subalternos: 0
2, NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que con siste en fa realfzaaén de tareas de mvesﬂgaaén anéﬂs!s y expenmentac:én asisﬁendo aun

(orofes;onaf para la resolucfén de probfemas 0 fa ejecucién de acl:wdades tecnico- adm.fmstratrvas que requ!eren la ap!rcacién de
inrincipios y taon’as de un érea de la ciencia.

Puesto de. caréctar Iécnlco profesiona! que con&ste en admmrsfrar fos recursos asignados a Ja Seccién de Trabajador con
Dfscapaadad con térmmos e eﬁcacfa eficiencia y fransparen ¢ia confa. ﬁnahdad tle garantizar Ia ejecuaén de acfrwdades para
cumplir con fos objetivos de fa seccidn, que aportan a fos resultados de/ Ministerio..

3, TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, dingir y controlar las actividades técnicas y administrativas inherentes a la
seccion de Trabafador con Discapacidad, :
2, Elaborar fos instrumentos, documenifos e Informes de planificacion, gfecucion, control y

resultados de la Seccién, atinentes a la gestién en la administracién publica, de manera eficaz y
eficlente.

servicios disponibles en el Ministerio.

4, Realizar informes relacionados a tema de drscapacrdad en respuesta a controles intemos y
requerimientos de la Direccion General de Previsién Soclal, dependencias del Ministerio,
instituciones nacionales e internacionales.

5. Coordinar reuniones de frabajo con el equipo de fa seccién, para ef fogro de los objetivos de Ia ;
Direccién General de Previsién Social, '

3. Asegurar la efectiva derivacién de las personas con discapacidad, hacia los programas y

57
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6. Coordinar y dar acompafiamiento a reunlones de trabajo con entidades pdblicas ¥y privadas para :
incidir en e tema de discapacidad.

7. Coordinar con Direccién General de Empleo acciones dirigidas a usuarios con discapacidad y
empresas, para derivaciones, capacitaciones y sensibilizacién en temas de Derechos Laborales
de personas con discapacidad.

8 Autorizar permisos y salvoconductos a personal de la Seccién de Trabajador con Discapacidad.

8. Resolver conflictos con personal de fa seccién de Trabajador con Discapacidad.

10. Coordinar actividades de inclusién taboral de las personas con discapacidad y todas aguefias
relacionadas a mejorar la empleabilidad de personas con discapacidad.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Elaborar a nivel de propuests, la estrategia que responda a los objetivos de la Seccién de
Trabajador con Discapacidad.

2. Coordinary fortalecer las alianzas estratégicas con el Sector Piblico, Sector Privado, Sociedad
Civil y Organismos Infernacionales, con la finafidad de Ia puesta en marcha de los programas,
proyectos, planes y actividades de la Seccién.

3. Planificacion y programacién anual de actividades de fa Seccién de Trabajador con |

Discapacidad. ‘

Capacitar y sensibilizar a la seccién de trabajador con discapacidad.

Coordinar aclividades de forma mensual, para cumplimiento de meta fisica -POA-

Reprogramar o programar la meta fisica cuatrimestral,

Revisar y aprobar la programacién semanal consolidada que realizan los promofores.

Enviar la programacion de actividades semanales a la Direccién General de Previsién Social,

Realizar informes de rendicién de cuentas cuatrimestrales de POA

10. Programar el uso de vidticos mensual de la seccién.

11. Emitir dictémenes y opinfones técnicas.

12. Revisar informes de servicios profesionales contratados en rengién 029,

13. Coordinacién con el Servicio Nacional de Empleo para el traslado de base de dafos de
empresas, recepcion de las derivaciones para servicios a los usuarios con discapacidad, ‘

© ® N O O N




MTPS-DGPS-01

Manual de Organizacién y

; - » | MINISTERIO Funciones ~ Versién o1
; (‘?l?g!l?glﬁg& DE TRASAIO Y

HUAIEMALA | PREVISION SOCIAL “Direccion General de Prevision
Social”

NOVIEMBRE 2023

Pagina 103 de 140

. 5. TAREAS EVENTUALES .

Jefatura inmediata o autoridades del Ministerio.

Auforidades Superiores.

3. Apoyary desarrollar actividades designadas por las autoridades Superiores para el fogro de los
objetivos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,

Elaborar el POA anual de la Seccién de Trabajador con Discapacidad,
Elaborar el Plan de Trabafo de actividades anual de la seccién.

Resolver casos de usuarios, personas con discapacidad o empresas que apoyan la Inclusion
laboral de personas con discapacidad,

cooperacion infemacional.

8. Participar en mesas de trabajo interinstifucionales con el objeto de unir esfuerzos para la
inclusion laboral de personas con discapacidad.

Realizar otras act:vldades que por la propia naturafeza del puesto fo sean requendas porla |

2. Representar al Ministerio ante las diferentes Instancias cuando sea requerido por las :

7. Participar en acciones en pro de la poblacién con discapacidad por medio de instancias de |

-6, UBICA CION DEL PUESTO

Divulgacion de Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo de Vuinerabilidad, de fa Direccién General de
Previsién Soclal del MINTRAB.

El puesto se ubica en la Secc:én de Trabajador con Discapacidad, del Deparfamento de Promocrén y

7. SUPERWSION

Supervisa a todo ef persona! de !a secc;én de Trabajador con Dfscapacfdad

8 RESPONSAB!UDAD

= puesto t!ene responsabr!fdad en Io que se refere a la adminfstracrén de los rectirsos humanos
administrativos y financieros, a la planificacion, organizacion, direccion y control de todas las actividades
que se desarrolian en la Seccién de Trabajador con Discapacidad.

Responsabllidad sobre el equipo de cdmputo, mobiliario v equipo de oficina as.vgnado en la larjeta de

responsabilidad a nombre de la persona que ocupa ef puesto

9, RELACIONES LABORALES

!ntemas Con V:cemin!srro (a) de PrevISJén Soc!al y Empleo
Con Direclor (a) General de Frevisién Social,
Con Jefes del programa, departamentos y secciones.

Con personal técnico y profesional del Ministerio de Trabajo y Previsién
Socfal,

52
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Exfernas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales:

CONADI, MINECO, MINEDUC, MAGA, CONJUVE, MICUDE,

Consejo Nacional de Adopciones.

Organizaciones de Sociedad Civil:

Benemerito Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala.

Fundacion Guatemalteca para nifios con Sordoceguera ALEX -FUNDAL~
Asociacion de Sordos de Guatemala (ASORGUA).

Con Publico en general gue requiere jos servicios de la Seccién de Trabafador
con Discapacidad.

Usuarios de la seccibn que buscan los servicios de la Seccién.

10. LUGAR DE TRABAJO
Sede Central del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,

7ma. Avenida 3-33 zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresarial, Oficina 501.
11. JORNADA DE TRABAJO |

Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO

N/A

13. CONSECUENCIAS EN EL, TRABAJO

Por incumpiimiénto de funciones:

+ Falla de efecucién de actividades en el POA y presupuesto de la seccién.

* No alcanzar las metas fisicas.

» No prestar los servicios a los usuarios, a quienes estén dirigidas ias acciones de la seccién
de Trabafador con Discapacidad.

s Afectar los resultados e intereses tanto del Ministerio de Trabajo, como de los usuarios de los
servicios que presta la seccién. '

14, ESFUERZO EN EL ' TRABAJO

Mental Es alfo por realizar actividades administrativas-sustantivas, que implican
elaboracion de instrumentos, planes, informes, andlisis de casos,

coordinacion y fortalecimiento de alianzas estratégicas y otras actividades que
requieren un esfuerzo mental.

Fisico |Es medio por las actividades que realizan en capacitaciones, procesos de
Icoordinacién y otras actividades asignadas que requlere de esfuerzo fisico,
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- PERFIL DEL PUESTO

. EDUCACION YEXPERIENCIA . '

Opcién A Acredftar haber apmbado CUrsos equafentes al tercer semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y sels meses de experiencia como Técnico
Profesional | en la especialidad que el puesto requiera.

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

16, - CARRERA AFiN

oEstudlante por io menos del cuan‘o semesire de Ltcencratura en crencias soaa!es
«Estudiante por lo menos del cuarto semestre de Psicologia

« Estudiante por lo menos del cuarto semestre de Administracién de Empresas.
17. -CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS - ‘ '

«Con

eley

trabajadores con discapacidad.

la Republica de Guatemala.

ocrm:entos generales y especff“ fcos en temas re!ac:onados con los derechos Iabora!es de

de Atencién a Personas con Discapacidad, Reglamento al Decreto 135-96 del Congreso de

18, HABILIDADES Y DESTREZAS -

]

.

.

L 2

Habilidades de comunicacién escn‘té y verbal,
Analfticas y numéricas,

Manejo de equipo de computacion y de oficina,
Manejo de office e internet.

Asertividad y Creatividad

19. ACTITUDINALES -

-

*

»  Pensamiento crifico

Liderazgo y Empatfa
Comunicacién efectiva

Gestién del tiempo y Organizacién
Trabajo en equipo

Gestion de confiictos -

20. OTROS REQUIS!TOS

Dfsponfbil:dad para trasfadarse al mtenor coordmar y buscar afranzas con otras mstrtuc;ones y empresas

53
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Jefe de la Seccion de Pueblos Indigenas
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: TECNICO Cédigo de dase de puesto; 4020

PROFESIONAL it

Especialidad; Administracion A (Codigo de Especialidad: 0007
Thulo funcional: Jefe de Ja Seccién de Pueblos Nimero de puestos:01
Indigenas

Jefe inmediato: Direcfor General de Previsién Subalternos: 0

Social

2, NATURALEZA DEL PUESTO: ‘

Trahgjo téenico profesional que consiste en la realfzacién de tareas de investigacién, andlisis y experimentacion,
asistiendo a un profesional para la resolucién de problemas o la ejecucion de actividades téonica-administrativas |
que requieren la aplicacién de principios y feorias de un érea de fa ciencia,

Puesto de serie Técnico Profesional que consiste en fa administracién de recursos y actividades gue realiza la
Seceibn de Pueblos Indigenas, para el cumplimiento de fa aplicacién del Convenio 169 de fa OIT.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar las actividades sustantivas y estratégicas de la Seccién de Pueblos Indigenas y
dar seguimiento al POA anual y multianual.

2. Coordinar las actividades intrainstitucionales e interinstitucionales (Condicién de mesas |
teméticas: Como Ministerio es el ente rector de la Mesa Temdtica de Pueblos indfgenas,
Coordinacion con fa Coordinadora Interinstitucional Indigena del Estado, Mesa
Interinstitucional de informes Internacionales, Mesa técnica interinstitucional de comadronas
y las coordinaciones propias del Ministerio).

3. Planificacién y coordinacién de Talleres con fideres, autoridades ancestrales (gufas
espirituales, comadronas, cofradfas, alcaldfas indigenas, COCODES, organizaciones de
Jovenes y de mujeres. Instituciones gubernamentales)

4. Dar respuesta a los controles internos y circulares que se reciben de Direccidn General
de Previsién Social y Vicedespacho.
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4. TAREAS PERIODICAS

1. Coordinar rutas de prooeso de consuita de San Juan Coz‘za.r subestaciones de Uspantan
Chixoy Il y linea de transmisién Uspantén y Chixoy |1,

2. Dar acompafiamfento para el proceso de politicas ptiblicas desde la mesa temética de
Pueblos Indigenas, en fa polftica de interculturalidad, politica Nacional de las Comadronas,
Politica Nacional de las Lenguas Mayas y de los Afrodescendientes, con planes de acciones
en proceso de validacién ante el GEDS (Gabinete especifico de Desarrollo Social).

3. Elaborar informes efecutivos, informes mensuales, cuattimestrales y el informe anual de
actividades planificadas en ef POA. Informe de la Mesa Temélica de Pueblos Indfgenas.

4. Elaborar informe de metas flsicas mensuales, reportadas en SICOIN,

gastos, requerimiento de alfmentacion para participantes de actividades.
6. Revision de informes que realfza el personal de la Seccién.

Programar y calendarizar actividades para requerimiento de vidticos, reconocimiento de

5 TAREAS EVENTUALES

1. Alender ajos usuan’os en temas de derechos Iaborales yen temas orgamzatfvos

2. Trasladar casos de usuarios a coordinador técnico o al asesor juridico segtin corresponda
la competencia de los casos.

3. Representar al MINTRAB en aclividades donde solicitan la participacién de la Seccidn de
Fueblos Indigenas.

relacionadas al puesto.

4. Otras actividades soifcitadas por la Direccién General de Prevision Socfal y del despacho,

6. UB!CACION DEL: PUESTO

e Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo de Vulnerabilidad, de la Direccidn General de Previsién
social del MINTRAB.

Ef puesto se ubica en la Seccidn de Pueblos Indfgenas del depaftamenro de Promocién y D:vu!gacrén

7 SUPER VISION

Ejerce superwsrén sobre las oontrataciones y actividades que se realizan en ia seccidn

8. RESPONSABILIDAD

del Plan Operativo Anual y presupuesto as;gnado ala Seccrdn Segtn Acuerdo Ministerial 401-
2022,

Cumplir oporfuna y eﬁc:entemente con las funciones as:gnadas para la admln:strac;én y ejecuc!on '

[Del equipo de computo y Mobillario y equipo de oficina asignado en fa Ficha de responsabifidad a
nombre de la persona que ocupa ef puesto.

5y
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9. RELACIONES LABORALES o

Internas Con el personal técnico y profesional de la seccién de Pueblos Indigenas,

Con el Director (a) General de Previsién Social

Con directores, jefes, personal técnico y profesional de secciones,

programas, direcciones y unidades del MINTRAB.

Externas « Con Mesa Temética de Fueblos Indigenas del Gabinete de
Desarroflo Social -GEDS-

» Con Coordinadora Interinstitucional Indigena de! Estado -CIIE-

» Con Mesa de Coordinacién Interinstitucional para la Elaboracién de
informes Internacionales de fa Comisién Presidencial contra la

Discriminacion y el Racismo contra los Pueblos Indigenas de
Guatemala.

«  Con la Comisidn Presidencial contra la Discriminacion y el Racismo
conltra 108 FPueblos Indigenas de Guatemala.

+ Mesa Técnica Interinstitucional de Comadronas.

+  Comisién Gubernamental de Consulta de San Juan Cotzal,

o Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -
COPADEH-

10. LUGAR DE TRABAJO
Sede Central del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

7ma. Avenida 3-33, zona 9 Guatemala, Edificio Torre Empresarial, Nivel 8, Oficina 804.
11. JORNADA DE TRABAJO -

Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.
12, RIESGOS EN EL TRABAJO

/A

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por ef incumplimiento de funciones asignadas son:

+ Falta de servicios a los usuarios.
» No participar en las actividades conjuntas con otras instituciones.

» [Falta de credibilidad en los programas y servicios del MINTRAB.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO -

Menial Es alfo por Ias aclividades que reahza en Ia admfnistrac:dn y manejo de
+ linformacién de la seccién,
Fisico Es medio por la organizacion y coordinacion de actividades que realiza y las
]comisiones al interior dlel pals.
PERFIL DEL PUEST_O

15. EDUCACIONYEXPERIENC?A '

Opcitn A [Acredltar haber aprobado Cursos equalentes al tercer semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experfencia como
Técnico Profesional | en fa especlalidad que el puesto requiera.

Opcién B Acreditar haber aprobado fos cursos equivalentes al tercer semestre de una
carrera universifaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas
relacionadas con ef mismo.

L 16, CARRERA AFIN_

«Estudiante como mfmmo de! cuarto semestre de Licenclatura en C;enclas Juridroas y
Sociales, Abogado y Notario.

» Estudiante como minimo del cuarto semestre de Licenciafura en Trabajo Social.

« Estudiante como minimo del cuarto semestre de Licenciatura en Ciencias Polfticas.

« Estudiante como minimo del cuarfo semestre de Licenciatura en Administracién Piblica.
» Estudiante como minimo del cuarto semestre de Licenciatura en Sociologfa.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento en Derechos Humanos, con espec:ahdad en Pueblos !ndfgenas

Legislacion laboral nacional e internacional, relacionada a Pueblos Indigenas, en el marco del
Convenio 169 de la OIT.

' 187 HABILIDADES Y DESTREZAS
oLiderazgo

s [niciatjva

» Comunicacibn efectiva

» Andlisis y Sintesis

« Comunicacion verbal y escrita
» Ser esfratégico

B5
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»Manejo de equipo de codmputo y oficina
»Paquetes de Office e Internet

s Hablar idiomas mayas, garifunas y Xinkas.
» Competencia Intercultural

18. ACTITUDINALES

» Trabajo en equipo

« Disponibilidad para realizar trabafo de campo
» Gestitn de tiempo

= Inteligencia emocional
«Creatividad

s [nnovacién

« Pensamiento Critico

» Resolucién de problemas
« Competencia intercuitural
« Productividad

» Responsabilidad

20, OTROS REQUISITOS

« Conocimiento de la forma de organizacién de Pueblos Indigenas y la articulacion de coordinacién
con Pueblos Indigenas, habilidad para crear un clima de confianza y aceptacion de los puebios

indfgenas.
» Vigjar al inferior y exterior def pafs,
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Coordinador de programac;én

1. - IDENT?HCACJON DEL- PUESTO . A L e
Trtulo oﬁcfai del puesto ASISTENTE Cédigo de dase de puesto: 9760

PROFESIONAL JEFE

Especialidad: Administracién =~ = - . Cédigo de. Especlaiidad 0007
Titulo funcional; Coordmador de programaclén NGmero de puestos:1

Jofe inmediato; Director General de Prevfs:én Social. Subaiternos 41

2 NATURALEZA DEL PUESTO; - Trabajo que consiste en: piamﬁcar dirigir, coordfnar Y supervlsar a

personal que ejecuta !abores de asrsfenc:a profes!onal en ef Programa de Apon‘e Econém:co de!_._
Adulto Mayor

3, TAREAS PERMANENTES

1. Reportar las actividades del personal a cargo. ;

2. Coordinar la distribucion de actividades por asistente, dirigir ef apoyo de trabajo de campo del
personal del Programa., '

3. Reportar el ingreso de soficifudes de inscripcion de aduffos mayores.

|
4. Coordinar y actualizar fos registros de las visftas realizas, posterior a las misma, y reportar a :
la Jefatura del Programa. '

4. TAREAS PERIOD!CAS

1. Repon‘ar!as ws!tas domrcmares rea!.rzadas mensualmenfe por persona! def Programa

2, Atender ef requerimlento de consultas sobre informacién def proceso de los solicitantes y '
beneficiarios del Programa.

3. Coordinar la reproduccién de material e instrumentos técnicos utilizados por ef personal def !
Departamento para las visitas de campo. i
4. Verificar, consuftar y soffcitar fa ubicacion de los expedientes calendarizados segin
programacion para el trastado al personal de fa Seccién de Trabajo Social previo a la visita ‘
de campo. _ ;
5. Qenerar y gestionar los listados de programacién de visitas para la preparacién de insumos i
y asignacion segin corresponda. |

6. Supervisar el seguimiento a las soficitudes pendientes de trémite para su incorporacion
como beneficlarios del Programa. 1
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5, TAREAS EVENTUALES : -

1. Planificar, gestionar y solicitar insumos para la realizacién de Jas visitas de campo por parte |

del personal del Programa. i

2. Realizar ofras funciones que le sean asignadas o instruidas por la Jefatura del Programa, la |
Direccién o el Viceministerio, en el marco de su competencia,

6, UBICACION DEL PUESTO ‘ .
Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor, de La Direccidn General de Previsidn Soclal del
MINTRAB.

7. SUPERVISION

Supervisién sobre personal def programa.

8, RESPONSABILIDAD T
Tiene responsabilidad sobre la coordinacion del trabajo de campo, reportar el ingreso de solicitudes
de inscripcion de Adultos mayores, coordinar y actualizar los registros de visitas reafizadas.

£s responsable del equipo de cémputo, mobiliario y equipo asignado en la Tarjeta de Responsabilidad
a nombre de la persona que desempefia el puesto.

9. RELACIONES LABORALES
Internas Con Viceministro (a) De Previsién Social y Empleo.
Con ei Director {a) General de Previsién Social,

Con el personal técnico y profesional del Programa del Aporte Econbémico def
Aduito Mayor y de otras dependencias del MINTRAB
Externas Con Municipalidades.

Con Gobernaciones Deparfamentales.

10, LUGAR DE TRABAJO |

Avenida Reforma 2-'32 zona g, Guatemala, Guatemala.

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurna, de lunes a viernes, de 8:00 a 16:00 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

N/A

13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO o _

Se derivan por el incurnplimiento de sus funciones, falta de coordinacion de asignacion del trabajo al

personal, falta de control en el trabajo de campo, falta de actualizacién de registros de visitas de
campo y de solicifudes de Adulto Mayor. No prestar los servicios a los usuarios en tiempo apropiado.
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14, ESFUERZO EN EL TRABAJ_O :
Mental

Es alto por las actividades de planificacién, anélisfs y control que realiza,

Fisico

Es bajo por las actividades de registro y supervisién que realiza.

el o 'PERFIL DEL PUESTO

15, EDUCACION Y EXPERIENCIA T

OpcidnA
Acreditar haber aprobado fos cursos equivalentes al octavo semestre de una
carrera universifaria afin al puesto y sels meses de experiencia como
Asistente Profesional IV, en la especialidad que el puesto requiera, que
ncluya supervision de personal,

Opcién B

- \Acreditar haber aprobado ef octavo semestre de una carrera universitana afin
al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con ef mismo, que
|‘nc!uya supervisién de personal,

16, CARRERA AFIIN

« Estudliante minimo def noveno semestre de la Licenciatura en Trabajador Social
« Estudfante minimo def noveno semestre de la Licenciatura en Administrador de empresas
« Estudiante minimo del noveno semestre de la Licenclatura en Administracién publica.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

sl egislacién nacional.

» Conocimientos de Ja normativa vigente del Programa de Aporte Econémico del Adutto Mayor.
« Conocimientos en Administracién pablica.
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18, HABILIDADES Y DESTREZAS

« Andlisis y sintesis de Informacion
! éomunfcacién escrita y verbal
s lifdarazgo

« Manejo de equipo de cémputo y de oficina

» Manefo de Office e internet. .
» Manejo de programas como SIAM.

19, ACTITUDINALES

» Rensamiento critico

+ Trabajo en equipo

* Resolucion de problemas

« Comunicacién efectiva
«Creatividad

« Capacidad de organizacién
s Autonomia

« [niciafiva

20, OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horatio.
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Asesor Juridico
1. . IDENTIFICACION DEL PUESTO. Ll e
Thulo oﬂc:al defl puesfo: ASESOR Cédigo de clase de puesto: 9820
PROFESIONAL ESPECIALIZADO i _
Especiafidad: Derecho . .. - oo Cédigo de Especialidad; 0006 .. . -
Titulo funcional: Asesor Jun’drco Nimero de puestos: 1
Jefe inmed;ato:_Coordinador de,Pragramacién + .+ \Subalternos: 0 -

2, NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesionaf que consiste en bnndar servicios de asesorfa al Director Geaneral de una dependencia :
en asunfos refacionados con su espec:ahdad reqwnendo para elio poseer los conocimientos y habi}idadesi
respectrvas en una deferminada rama de la ciencia.

Afiende y resuelve consultas que fe son formuladas sobre la aphcacién de normas legales de conformfdad-
con su especiafidad.

Analizar y emitlr dictdémenes jurfdfcos qué corresponda'n, apegados a Derecho conforme a las leyes
vigentes y en cumplimiento a la Ley del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor y su
Reglamento.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Emitir los dictdmenes, opiniones y proyectos juridicos de resoluciones que le sean
soficitados, asimismo sobre expedientes de beneficianios que seén solicitados.

2. Coordinar las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico y diligenciar todos los
procesos penales, judiclales y administrativos que fengan relacién con el programa
debiendo flevar ef control adecuado y seguimiento respectivo,

Rendir informes en el marco de su competencia.

Asesorar, atender y proponer las consultas en materia jurfdica de la Seccién de Asesorfa |
Juridica. 5

4
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4. TAREAS PERIODICAS

1

Revisar, analizar y dictaminar sobre expedientes de beneficiarios que solicite la Jefatura
del Departamento.

Revisar, analfzar, dictaminar y dar seguimiento sobre los casos de beneficiarios con tema 1
de doble pensién, debiendo en este caso, iniciar las acciones que considere pertinentes de |
conformidad con la normativa legal aplicable.

5. TAREAS EVENTUALES

e,

Elabora propuestas de reformas a la Ley, Reglamento o normativa interna del Programa.
Realizar ofras funciones que le sean asignadas o instruidas por la Jefatura del
Departamento, la Direccion o el Viceministerio, en el marco de su competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Progrgma del Aporte Econémico del Adulto Mayor de la Direccién General de Prevision Social,
MINTRAB.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

» Tiene responsabilidad sobre fa emisién de dictémenes y opiniones.
«Goordinar denuncias ante el MP y diligenciar todos los procesos penales, judiciales v

T

administrativos.
sesorar y atender consultas en materia juridica.

Es responsable del equipo de computo, mobiliario y equipo asignado en Ja Tarjeta de
Responsabilidad a nombre de la persona que desempefia ef puesto.

9, REL

\CIONES LABORALES

internas Con el Jefe, personal téonico y profesional del Departamento del Prograrﬁa

del Aporte Econdmico del Adufto Mayor.
Director (8) General de Previsién Social.
Viceministro (a) de Previsién Social y Empleo.

Con directores, jefes, personal técnico y profesional de ofras direcciones,
departamentos y unidades del MINTRAB.

Extern

as No tiene relacién con personal externo al MINTRAB.
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10. LUGAR DE TRABAJO .

Avenida Reforma 2-32 zona 9 Guatemala, Guatemala

11. JORNADA DE TRABAJG . ~

Ditrna, de lunes a viemes, de 8:00 a 1 6:00 horas.

12, RIESGOS EN-EL TRABAJO

N/A

13, CONSECUENC!AS ENELTRABAJO

Por el incump!im!ento de sus funciones:

+ Falta de emision de dictamenes o resoluciones furidicas.

« [ncumplimiento en plazos para entrega de informacion.

«  Omifir o retrasar procesos de denuncias ante el Ministerio Publico:

*  No dar seguimiento a los procesos penales, judiciales y administrativos.

Lo que provoca desconflanza y faita de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos
a la poblacién o beneficiarios def programa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mentai

Es afto, por las aclividades de anélisis y planiﬁoac:fén que reaiiza

Flsico

Es bajo, por las actividades dirigidas al seguimiento del cumplimiento de la
P!aniﬁcacién.

15, EDUCACION Y EXPERIENCIA

.PERFIL DEL PUESTO.

Opcién A Acreditar fituio universftario a nivel de licenciatura en' una carrera afin al
puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |
v ser coleglado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional

que el puesto requiera, Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo
¥ ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales Abogado y Notario.
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17, CC!‘)NOCIMIENTOS ESPECIFICOS
-jagislacién nacional,

* Gonocimiento de procesos legales ante el MP y Procesos penales, judiciales y administrativos.
. jonocimientos de fa normativa vigente del Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

» Conocimientos en temas de Derechos Humanos de las actividades de ja Previsién Social.
» Conocimientos en Administracién publica.

18, HABILIDADES Y DESTREZAS

hoY

nélisis y sintesis de informacién

« Gomunicacién escrita y verbal

o Liderazgo

ohfanejo de equipo de cémputo y de oficina
* Manejo de Office e internet.

« Manejo de programas como SIAM,

19. ACTITUDINALES
s Rensamiento critico

« Tirabajo en equipo

» Ffeso!ucién de problemas
« Gomunicacion efectiva

. jreatividad

« Gapacidad de organizacién
s Autonomia

. lTiciafiva

20, OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario.
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Asistente Administrativa

!DENTIHCACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: SECRETARIO
EJECUTIVO Il

Cédigo'de ‘cla'se de puesto: 6200

Especialidad: Actividades secretariales

Codigo de Especialldad 0006

Titulo funcional: Asistente Administrativa

Nimero de puestos 3

Jefe !nmediato Coord!nador de Programac:on

Subalternos: 0

20 NATURALEZA DEL PUESTO

Reaifzar labores secretar!ales y de asfstencla que requ:eren ¢/ conocimiento, domim'o ¥ experiencia
en la toma, transcnpcién y dig:tac:én de:dictados, adlesframiento en el manejo de equo de oﬂcma
espec!aimenfe computadora, técnicas de archavo £ redacclén de correspondenc!a

Asigna y supervisa el trabajo de secretaria, recibe, regfsfra clasifica, sel!a d!strfbuye envia y-archiva
correspondenc!a, elabora correspondencia, brinda informacién autorfzada, redacta correspondenc:a '
dictémenes, acuerdos, informes,_ resoluciones, providencias, oficlos y otros documentos sfmllares,
lfeva la agenda de reuniones, citas compromisos y ofras actividades del jefe inmediato y lo mantiene
informado-al respecto. Vela por el correcto tramite de los asuntos del despacho, organiza y mantiene
actualizados los archivos de fla oficina. Recibe y revisa documentos diversos, recoge firmas que
correspondan y hace entrega de los mismos a los interesados. |

3 TAREAS PERMANENTES

*» Revisary dar seguimlento a Ia correspondeno.va interna y é&téma que mgresa a! Depan‘amento

def Programa del Aporte Econémico del Adufto Mayor.

»  Asistir en temas administrativos, clasificacién y archive de documentos del Departamento del
Programa del Aporte Econdmico del Adulfo Mayor,

«  Distribuir la correspondencla emitida por
del Adulto Mayor,

» Dar seguimiento a respuestas de requerimientos realfzados al Departamento del Programa del

Aporte Econémico del Adulfo Mayor.

el Departamento del Programa del Aporte Econbmico |

+

» Dar seguimiento y actualizacién de agenda de la direccion, asignando citas y reuniones de ,

i trabajo segin fe sean requeridas.

@O
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« | Atender a personas que soficitan informacién de programas y servicios que presta el

Departamento def Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor, ;
|

4, TAREAS PERIODICAS o

» | Archivary resguardar la correspondencia fisica y digital que ingresa y egresa de la Direccfén'
General de Previsién Social. |
5. TAREAS EVENTUALES '

o | Asistir a reunionas en representacion del Departamento del Programa de! Aporte Econémico
del Adufto Mayor. ;
o | Generar informe de los resultados obfenidos en las reuniones en las que participa en ]
representacion del Departamento def Programa del Aporte Econbmice del Adulto Mayor. L
|
\

* | Realizar otras actividades que por la propia naturaleza del puesto le sean requeridas por el

Departamento del Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

6. UBJCACION DEL PUESTO .- _

Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor, Direccién General de Previsién Social, MINTRAB.
7. SUPERVISION '

No ejerce ningtin tipo de supervision sobre personal a cargo.

8. RESPONSABILIDAD

Dar seguimiento a la correspondencla recibida y emitida, a las respuestas de requerimientos de
informacién.

Dar seguimiento al cumplimiento de fechas para enirega de informacién.
\Atender la agenda de actividades de Ja jefatura.
Atendfzr reuniones y capacifaciones asignadas por la jefatura dando informe de las mismas.

1= rerjoonsabfe del equipo de cémputto, mobiliario y equipo asignado en la Tarjeta de Responsabilidad
a nombre de la persona que desempefia el puesto.

9. RELACIONES LABORALES
Internas Viceministro (a) de Previsién Social y Empleo.
Director General de Previsién Social,

Con el personal técnico y profesional del Programa del Aporte Econdmico del
Adulto Mayor y de ofras unidades del MINTRAB.

Externas Atiende a usuarios del Programa def Aporte Economico del Adulto Mayor.
‘Aﬁende a Instituciones Publicas que requieren Informacién def programa.
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10. LUGAR DE TRABAJO :

Avemda Reforma 2-32 zona 9 Guatema!a Guatemala

11. JORNADA DE TRABAJO .

Diurna, de !unes a viermes, de 8 OO a 16: 00 horas

12, RIESGOS EN EL TRABAJO

N/A ‘

13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO - . L
Se derivan por el incumplimiento de sus funciones asignadas, éfectando Ids 'i}i'tefeséé o‘é fa Instifucién,
fo que provoca desconfianza y fafta de credibilidad en los procesos de frabajo y los servicios dirigidos
a la poblacién o beneficiarios del programa.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Men(tal s medio por Ias acﬂwdades de anéhsws redaccrdn coo:dinacién de
correspondencia, atencion a usuarios y coordinacién de actividades con la
jefatura,

Fisico Es bajo por las actividades dirigidas al cumplimiento de actividades,

PERFIL DEL PUESTO

15 EDUCACION YEXPERIENC!A L

Opc;énA Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y sels meses de
experiencia como Secretario Ejecutivo If.

Opcion B Acredita titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingte y dos

aflos de experiencia en labores secrefariales. En el caso de que se requiera,
dominio de un idioma.

16 CARRERA AFIN _
. Secretana Offcm:sfa
» Secrelaria Bilinglie

« Perito en Administracién,

61
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Qonocimientos bdsicos en administracién publica y redaccion de documentos oficiales.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
» Redaccién de documentos oficiales
+ Gomunicacién escrita y verbal
oﬂné!fsfs y sintesis de informacién
» Manejfo de equipo de cémputo

«Manejo de Office e intemnet

19. ACTITUDINALES

« Comunicacion efectiva

o Tirabajo en equipo
. Z[‘estién def fiempo

e« Colaboracion

. Ltrganizacién
o [niciativa
eEmpatfa

« Sociabilidad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario.
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Técnico administrativo de vehfculos

!DENTIHCACION DEL PUESTO -

Thulo oficial del pueslo: TECNICOI

Codigo de désedepuesto: 3010

Especialidad: Administracién .

(Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional; Técnico Administrativo de Vehlcuios

NOmero de puestos: i

Jefe mmedlato Jefe del Departamento del Programa
del Apon‘e Econémlco del Adulto Mayor

Subalternos: 0

2, NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consisie en. realizar tareas senciias que requieren la. aplicaaén de concc:m:en!os técn.'cos y

admmrstrativos genera!es 8N un campo de Irabajo determinado.

3, TAREAS_ PERMANENTES

1. Realizar un control diario del kilometraje de la flota vehicular que esté cargada al Programa.

2. Copllar fos comprobantes de combustible diario y registrar en el control de vehiculos del

Programa.

Realizar expertaje de fos vehlculos entregados y recibidos para las comisiones del Programa. 5
Resguardo y custodla de las llaves de los vehiculos del Programa mientras no estén

asignados o de comisién,

1

4. TAREAS PERIODICAS

1. Apoyar ala Jefatura del Programa en la eiaboracién de nombramientos \% formulanos de

solicitud de combustible segin programacion y necesidades existentes.

2. Programar y coordinar los servicios de mantenimiento de los vehiculos del Programa segiin |

corresponda.

Elaborar informes de rendimiento de los vehiculos segtin comisiones realizadas.

Revisar, supervisar e Integrar las bitdcoras de kilometrajes de fos vehiculos asignados af i

Programa.

5 Atender y gestfonar Informacién requerida por oficios que ingresen al Program35

correspondientes al tema de vehiculos.

¥
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6. TAREAS EVENTUALES

necesidades en el servicio.

segun sea necesario o requerido.

1.| Apoyar a los pilotos con la elaboracién de informes y documentos administrativos seglin '
2. Asistir y apoyar a los usuarios de Jos vehiculos en el uso del seguro de percances viales

3. | Realizar ofras funciones que le sean asignadas o instruidas por la Jefatura def Departamento,
ta Direccibn o el Viceministerio, en ef marco de su competencia.

i
i
P
!
1

i
!
1
'
!
i
t

6. UBICACION DEL PUESTO

MINTRAB.

Programa del Aporfe Econdmico del Adulto Mayor, de la Direccion General de Previsién Social def

7. SUPERVISION

No gjerce ningtin tipo de supervisién sobre personal,

8. RE.ISPONSABILIDAD‘

Tiene responsabilidad sobre la administracién de la informacion de vehiculos asignados al programa.

Es responsable del equipo de computo, mobiliario y equipo asignado en la Tarjeta de Responsabilidad
a nompre de la persona que desempefia el puesto.

19, RELACIONES LABORALES

Adulto Mayor,

internas Con el Director (a) General de Previsién Social
Con el personal técnico y profesional def Programa del Aporte Econdmico del

Con parsonal de otras unfdades def MINTRAB.

Externas Na tiene refaclén con personal externo al MINTRAB.

10. LUGAR DE TRABAJO

\Avenida Reforma 2-32 zona 9, Guatemala, Guatemala,

11. JORNADA DE TRABAJO

Diurnal de lunes a viernes, de 8:00 a 16:00 horas.
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12RIESGOS ENEL TRABAJO - . . -~ o oo
/A

13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO A

Se derivan por ef Incumpﬂmlento de sus funcfones afectando los intereses de la instituddn y del
programa.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental E£s medio porlas actfwdades de organ:zacrén % control que reahza
Fisico Bajo por fas actividades que realiza de control y supervisién de vehiculos.
PERFIL DEL PUESTO

15, EDUCACION YEXPERENGIA - T T T T T T T

Opcién A Acredftar tfulo o diploma de una carrera del nivel de educac:én medra y
cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el
drea especifica,
Opcién B N/A
16.: CARRERA AFIN
« Bachiller en Olencfas y letras
« Perito en administracién

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
-Mecénica en general

« Administracién publica.

+18. HABILIDADES Y DESTREZAS
» Anélisis y sintesis de informacién
« Comunicacion escrita y verbal

oL iderazgo

e Manejo de equipo de codmpulo v de oficina
«Manejo de Office e internel.

03
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19. A(iZTl TUDINALES

o Fensamiento critico

* 7J ‘abajo en equipo
«Resolucién de problemas

« Jomunicacién efectiva

« Grealividad

. Olapacidad de organizacién

» Aufonomia
. lrficiatfva

20. OTROS REQUISITOS

Conducir vehiculo y poseer licencia de conducir Tipo A o Tipo B.

N
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Jefe Seccion de Informética

!DENHFICACJON DEL PUESTO

Tituto oficial del puesto JEFE TECNICO Cédigo de dase depuesto: 4980
PROFESIONAL EN INFORMATICA

Especialidad: Computacién S 1Cédigo de.Especiaildad:'QOGQ:
Titulo funcional: Jefe Seccién de Informética Nimero de puestos: 1

Jefe mmedfato Coordinador de- Programac:én A Subalternos: . 1 -
2, NA TURALEZA DEL PUESTO:. '

Trabajo técnico profesional que consiste. en pfanif:car orgamzar dlrfgir coordinar y controlar !as
achwdades de un centro de cémputo. : ' L

Consiste en .analizar, disenar, programar, administrar; controfar y-actualizar. !a hase. de datos del
Programa del Aduito Mayor, entre otros.

3 TAREAS PERMANENTES

1. Atendera usuanos del sistema

2. Revisi6n del buen funclonamiento de los equipos informaticos.

4. TAREAS PERIODICAS™ _

1. Actualizar de vers!ones sobre procesos fnforméﬁcos

2. Importar y Exportar Datos de y hacia diferentes instituciones
3. Apoyar en fa generacién de las Néminas Mensuales
4
5.

Analizar, Disefiar y desarrolfo de plataformas y/o herramientas tecnoldgicas.

Analizar, diseffar y desarrolfo de sistemas WEB Administracién de Bases de Datos, Procesos
Informéticos y Generacién de Informes.

6. Atfender informes gerenciales.

&, TA’R_EAS EVENTUALES . 7 . _ i
1. Atender informes de diferentes instituciones ' 5
2. Apoyaer a diferentes unidades de trabajo y capacitarias
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6. UB{CAC!ON DEL PUESTO

Programa del Aporte Econbémico del Adulfo Mayor, Direccién General de Previsién Social del
M!NTfi?AB.

7 SU!PERV!SION .

Ejerce supervision, sobre las actividades que realiza el personal de la Seccién de Informética del
Programa del Aporte Econdmico del Aduito Mayor.

8 RE%SPONSAB{LIDAD

Tiene | responsabilidad sobre la adminisiracién del recurso humano, administrativo y digital que
corresponde al Programa def Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

Es responsable del equipo de cémputo, mobiliario y equipo asignado en la Tarjeta de Responsabilidad
a nompbre de la persona que desempefia ef puesto.

19, RELﬁC!ONES LABORALES

Internas Viceministro (a) De Previsién Social y Empleo.

Director (a) General de Previsién Soclal,

Tiene relacion con el personal técnico y administrativo del Programa del
Aporte Econ6mico del Adulto Mayoar, de la Direccibn General de Pravision
Soclal y de ofras dependencias def MINTRAB,

Exfernas Con ofras instituciones con las que reafizan acciones en conjunto.

10, LU{:‘AR DE TRABAJO

Avenida Reforma 2-32 zona 8, Guatemala, Guatemala.
11, JORNADA DE TRABAIO

Diurneg, de lunes a viernes, de 8:00 a 16:00 horas.

12, RIESGOS EN EL TRABAJO
IN/A

13. CO NSECUENCIAS EN EL TRABAJO A
Se o’ehvan por ef incumplimiento de sus funciones, afectando el funcionamiento 6ptimo de la base de
datos de la plataforma del programa y la coordinacién del personal a cargo.
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14, ESFUERZO-EN EL TRABAJO - : _ _ - N LR
Mental E£s alfo por las actividades de mantenimiento y funcionamiento de fa base de
datos del programa.
Fisico ) Es bajo por las aclividades de supervision que realiza,
PERFIL DEL PUESTO

15, EDUCACION Y EXPERIENGIA

Cpcién A \Acreditar sels meses de experiencia como Téonico Profesional en Informafica
1V, y haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semesira de una carrera
universitaria en el campo de Ja informética,

Opcién B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una
carrera universitaria en el campo de la informética, y dos afios de experiencia

en labores de programacion y andlisis de sistermas que incluya supervisién de
!personal.

16, CARRER_A AFIN

. Estud_iénte como minimo del sébtimo semestre de Ingenieria en sistemas.
» Estudiante como minimo del séptimo semesire de Licenciatura en informética.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Legislacion nacicnal.

» Conocimientos de la normativa vigente del Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.
« Conocimientos en Administracion publica.

« Conocimiento de programacién y manejo de bases de dalos.

«Desarrollo ¢ implernentacion de herramientas tecnolégicas,

16, HABILIDADES Y DESTREZAS

« Andlisis y sintesis de informacion

» Comunicacidn escrita y verbal

sliderazgo

» Manejo de equipo de computo y de oficina
» Manejo de Office e internet.

« Manejo de programas como SIAM.

25
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19, A?TITUDINALES

« Pensamiento critico

» Trabajo en equipo

. %eso!ucidn de problemas

» Comunicacion efectiva

« Creatividad

s Capacidad de organizacion
s Autonomia

37iciaﬁva

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario.
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Trabajador Social

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Thulo oficlal del puesto: AsesorProfesionai Cédigo de dase de puesto; 9820
Especializado il

Especiaﬂdad Trabajo.Social. . ot Cédigq‘-deiEspecialidad:'0375‘.- ET AR PEN
Thulo funcional: Trabajador Soclal NGmero de puestos; 2

Jofe inmedrato Coordinador de Programacfén ~Subalternos: 0

2. NATURALEZA DEL PUESTO; R P T
Trabajo profesional que consxste en brindar serv:cios de- asesorla al: Director General de una
dependencla en asuntos refacionados con su especialldad requmendo para eiio poseer los

: conoclmlentos y habliidades respectivas en una determinada rama de la.ciencia,

Reallzar estudios socloecondmicos a fravés de vlsita domiciliaria, a  nivel nac&onal para‘
.beneﬂcianos gue solicitan el aporte economico del Programa del Adulto Mayor

5 TAREAS PERWANENTES

1. Realiza las visitas domiciflares para los estudios socloecondmicos respectivos de
conformidad con la planificacion de visitas domiciliares.

2. Ingresar la Informacin de los estudios socioecondmicos al Sisterna Integrado del Adulfo
Mayor -SIAM, |
4, TAREAS PERIODICAS : '
1. Recibir Ios expedfentes que le sean trasladados
2. Rendir informes internos sollcltados en el marco de su competencra
5 TAREAS EVENTUALES e . _ :
1. Realizar otras funciones que le sean aSIQnadas 0 instrurdas por ia Jefatura del Departamento,
la Direccion o el Viceministerio, en ef marco de su competencia,

6. UB!CACfON DEL PUESTO

Programa del Aporte Econém.rco o‘el Adulto Mayor, do I D:recc;én General de Prews:én Soo:al dei
MINTRAB,

7. SUPERVISION - _
No eferce supervision sobre pf.arsona;r

b6
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8, RESPONSABIUDAD
Tiene (esponsab:!idad sobre la emision de estudios socioecondmicos, de los adulfos mayores a
quienes realiza visitas domiciliarias.
Es res}nonsable del ingreso de los estudios socioecondmicos al Sistema Integrado del Adulto Mayor -
S:'AM-|
Es responsable del equipo de cdmputo, mobiliario y equipo asignado en la Tarjeta de Responsabilidad
a nc.m| re de la persona que desempefia el puesto.
9, RELACIONES LABORALES
Internas Con Viceministro (a} de Prevision Social y empleo.
Con Director (a} General de Prevision Social.
Con el personal técnico y profesional del Programa del Aporte Econémico def
Aduifo Mayor, de la Direccién General de Previsién Social y ofras
dependencias del MINTRAB.
Exlernas Con aduffos mayores us&arios del Programa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Aveniga Reforma 2-32 zona 9, Guatemala, Guatemala.

11, JO{QNADA DE TRABAJO

D:uma[ de lunes a viernes, de 8: OO a 16:00 horas

12, R!ESEGOS EN EL TRABAJO . o
Riesgo de accidentes por vigjes al inferior o de delincuencia por visitas a dreas marginales o
catafogadas Como zonas rofas.

13, CO{VSECUENC:‘AS EN EL TRABAJO _ , . o

Se derivan por el incumplimiento de sus funcmnes como no realizar un ao’ecuado estudio
socloecondmico, no ingresar la informacién del estudio al SIAM o tardar en trasfadar la informacion

requerfda al Siam. falta de credibilidad en los procesos de frabajo v falta de servicios dirigidos a los
benefi ciarios def programa.

14, ESF’UERZO EN EL TRABAJO

Menta |f:‘s afto por las actividades andlisis de los estudios soc:oeconémrcos que
|rea;h’za.
Fisico Es alto por las visitas domiciliarias que reafiza al interior del pals y por la

ldigitalizacién de informacién al SIAM.
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PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A Ifcreditar titulo universitario a nivel de licenclatura, en una carrera afin al
puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |
¥ ser colegiado activo.
Opeitn B Acreditar ttulo universitario a nivel de licenciatura, en la carrera profesional

16. CARRERA AFIN

Licenciatura en Trabafo Social.

17, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

s Legislacién nacional.

» Conocimientos en Administracién ptblica.

« Conocimientos de fa normativa vigente del Programa def Aporte Econdmico del Adulto Mayor.
» Conocimientos en temas de Derechos Humanos de las actividades de 1a Previsién Social.

18, HABJILIDADES Y DESTREZAS

« Anélisis y sintesis de informacion

« Comunicacién escrita y verbal

oLiderazgo

« Manejo de equipo de computo y de oficina
* Manejo de Office & infernet.

* Mansfo de programas como SIAM.

19. ACTITUDINALES

* Pensamiento critico

« Trabajo en equipo

» Resolucion de problemas

* Comunicacion efectiva

s Iniciativa, Creafividad y Autonomia
« Capacidad de organizacién
sEmpatfa

20, OTROS REQUIS!TOS

Drsponibi!:dad de horano y disponibilidad de viajar al intenor de/ pais-

6%
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Notificador

1. IDENWFICAC!ON -DEL PUESTO -

Tftulo oficial del puesfo JEFE TECNICQ I

Gdigo de dase de puesto; 3070

Especfalidad: Notificacién

Cddigo de Especialidad: 0265 .

Titulo funcional: Nofificador

Nlmero de puestos; 34

Jefe inmediato: Coordinador de Programacién

Subalternos. 0~ "

2 NATURALEZA DEL PUESTOr

Trabajo técnfco que consfste en planificar, coordinar y superwsar la ejecucidn de fareas que realfza '

el personai de una unidad administrativa de gran magnitud.

Pues!é de Serié Técnica que consiste en recibir, clasificar, registrar y notificara los aduftos mayores
que tengan resoluciones dentro dsl proceso del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor;

asli como.ingresar cédulas de nolificacién al sistema para generar pago vy realizar estadfsﬂqa de las

resoluclones enviadas por Departamento, entre otros.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Notificar las resoluciones que emanen de la Direccién General de Previsién Social, misma
que deberan de ser registradas en el Sistema Integrado del Adulto Mayor -SIAM.

2, Adjuntar las cedulas de nofificaciones firmadas, a los respectivos expedientes y trasiadarios
a la seccion de Registro y Archivo para lo que corresponda,

3. Recibir expedientes de la Direccién General de Prevision Social aprobados para ser |

adjuntada la cedula de nofificacion.

- 4. TAREAS PERIOD!CAS

1. Coordinar, cuando sea necesario, con las mumc;paﬁdades para realizar !as not:f fcationes
correspondientes, dentro del departamento territorial de su competencia.

-8 TAREAS EVENTUALES-

1. Apoyar a la Jefatura del Programa, en fa fmplementacién de la emzsmin de! carnet de los |

adulfos mayores beneficiarios del Programa.
2, Rendir informes solicitados en el marco de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas o instruidas poria Jefatura def Departamento, :

la Direccion o el Viceministerio, en ef marco de su competencia.

l
]
1
1
f
{
i
I
I
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6, UBICACION DEL PUESTO

MINTRAB.

Programa del Aporte Econémico del Adufio Mayor, Direccion General de Prevision Social del

7. SUPERVISION

No ejerce ningdin tipo de supervision sobre personal,

8. RESPONSABILIDAD

Sobre la notificacion de

Sobre el registro de las

03 beneficios del programa.

De adjuntar las nofificaciones firmadas a los expedientes para archivo.

resoluciones a los Adultos Mayores, que han ingresado solicitud para optar a

notificaclones en ef SIAM

Es responsable def equipo de cémputo, mobiliario y equipo asignado en la Tarjeta de Responsabilidad
a nombre de la persona que desempefia el puesto.

9, RELACIONES LABORALES

Iinternas Viceministro (a) de Previsién Social y Empleo.
Director (a) General de Previsién Social
Con el personal técnico y profesional del Programa del Aporte Econémico del
Adulto Mayor y ofras dependencias del MINTRAB.

Externas

Con usuarios que solicitan el beneficio def aporte econdémico del adulto mayor
por medio del programa y los procedimientos autorizados.

10. LUGAR DE TRABAJO

IAvenida Reforma 2-32 zona 9, Guatemala, Guatemala.

11. JORNADA DE TRABA

JO

Diurna, de lunes a viernes, de 8:00 a 16:00 horas.

12, RIESGOS EN EL TRABAJO

que visitan, porla incon

De accidentes por traslados al interior del pais y de asaltos por la delincuencia al nofificar en reas
marginales, determinadas como éreas rojas.

Riesgos en el interior del pais de ser atacados, por el rechazo que puedan recibir de las comunidades

formidad de las personas en el retraso de las notificaciones.

4
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13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se denvan porel mcumpﬂm:ento de sus funo;ones provocando retraso en el flempo de fos procesos
al no realizar las nofificaciones correspondientes, informacién desactualizada al no realizar los
registros correspondientes en el SIAM, Expedientes incompletos al no realizar el archivo de las

notificaciones en los mismos, afectando los procesos y el resguardo de fa informacién ¥ expedienfes
del prograra.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental £s medio, por las actividades de coordinacién y registrd de notificacfones
realizadas.,
Fisico Es alto, por fas actividades de nofificacion, y archivo de notificaciones a
o |expec:fiem‘es, ‘
PERFIL DEL PUESTO.

16, EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A ' Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media V seis
meses de experiencia como Jefe Técnico I, en la especialidad que ef puesto
requiera, que incluya supervision de personal.

Opcitn B Acreditar titulo o diploma de una carrera def nivel de educacién media y
cuando se requiera, los cursos de capacitacién o adlestramiento en el érea
especifica y tres afios de experiencia en tareas relacionadas con ef puesto,
que incluya supervisién de personal.

16; CARRERA AFIN
) Bachﬂ!er en ciencfas y letras
e Magstros
» Secretarias

*Peritos contadores

» Estudiante de Trabajo Social ‘
«Estudiante de Ciencias Jurfdicas y Sociales
* Estudiante de Sociologfa
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

[ egisiacion nacional.

« Conocimientos en Administracién pablica.

» Conocimientos de la normativa vigente del Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.
+» Conocimientos en temas de Derechos Humanos de las actividades de la Previsién Social,

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

+ Anélisfs y sintesis de informacién

« Comunicacién escrita y verbal

s Liderazgo

» Manejo de equipo de cémputo y de oficina
« Manejo de Office e internet.

«Manejo de programas como SIAM.,

19. ACTITUDINALES

s Pensamiento critico

« Trabajo en equipo

» Resolucién de problemas

» Comunicacion efectiva

* Creatividad

« Capacidad de organizacién
« Autonomia

e Iniciativa

20, OTROS REQUISITOS

Disponiblfidad de horario y para viafar al interior del pafs.

L9
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5. GLOSARIO

ACTIVIDAD. Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para ejecutar los actos
administrativos.

AGESSOQ. Asociacién de Salud y Seguridad Ocupacional,

ANDRAGOGIA. Es el conjunto de técnicas de ensefianza orientadas a educar personas adultas.
ASOMET. Asociacion de Medicina del Trabajo.

ASORGUA. Asociacién de Sordos de Guatemala.

CiIE. Coordinadora Interinstitucional Indigena de!l Estado.

COCODES. Consejos Comunitarios de Desarrolio Urbano y Rural.

COMITE BIPARTITQ. El comité de Salud y Seguridad Ocupacional es un érgano bipartito, en virtud que se
debe constituir por iguai nimero de representantes del empleador y de |os trabajadores. ES Una organizacion
paritaria, constituida por empleadores (as) y trabajadores(as), para promover e implementar programas de

prevencién de riesgos laborales, mejorar y mantener las condiciones adecuadas de Salud y Seguridad
Ocupacional en el lugar de trabajo.

COMUDE. Consejo Municipai de Desarrollo,

CONADI. Consejo Nacional para la Atencidn de las Personas con Discapacidad.
CONJUVE, Consejo Nacional de la Juventud.

COPADEH. Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos,

CUR. Comprobante Unico de Registro.

DEPARTAMENTO DE $S0. Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional,

DGPS. Direccién General de Previsién Social,
DISl. Direccidon de Sistemas de Informacion.
EALM. "Espacios Amigos de la Lactancia Materna” en el entorno laboral,
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ESTRUCTURA ORGANICA. Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles Jerarquicos y se
especifica la divisidn de funciones, la interrelacidn y coordinaclén que deben existir entre |as diferentes
unidades organizacionales, a efecto de lograr ef cumplimiento de los objetivos: es igualments un marco
administrativo de referencla para determinar los niveles de toma de decisiones.

FUNCION. Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesltan realizar para alcanzar ios objetivos
de la Entidad y de cuyo ejercicio generaimente es responsable un érea organizacional: se define a partir de
las disposliclones juridico-administrativas vigentes.

FUNDAL., Fundacién Guatemalteca para nifios con Sordoceguera ALEX.
GEDS. Gabinete Especifico de Desarrolio Social.
HDR. Human Development Reports,

IEALM. Iniciativa de “Espacios Amigos de Ia Lactancia Materna” en ef entorno laboral.

I1GT. Inspecclén General de Trabajo.

INCAP. Instituto de Nutricién de Centro América y Panama.

MAGA. Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

MAIMI. Modelo de Atencién Integral para Mujeres Victimas de Violencia, IXKEM -MAIMI-,

MICUDE. Ministerio de Cultura y Deporte, .

MIDES. Ministerio de Desarrolio social.

MINGOB. Ministerlo de Gobemacién,

MINECO. Ministerlo de Economia, o
MINEDUC., Ministerio de Educacion.

MSPAS. Ministerio de Salud Plblica y Asistencia Soclal,

MINTRAB. Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
MP. Ministerio Publico.

NIVEL JERARQUICO. Es la divisién de la estructura orgénica administrativa para asignar un grado

determinado a las unidades internas definiendo rangos o autoridad y responsabilidad:; independientemente
de la clase de funcién que se les encomiende.
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NNA. Nifias, Nifios y Adolescentes.

NRD., Normas de Reduccién de Desasires
OIT. Organizacidn Internacional del Trabajo.
OMS. Organizacién Mundial de la Salud.

OPS. Crganizacion Panamericana de la Salud.

ORGANIGRAMA. Un organigrama es un gréfico que expresa en forma resumida ia estructura organica de
una Dependencia o parte de elia, asi como las relaciones entre las unidades que la componen.

PEL Plan Estratégico institucional.
PGN. Procuraduria General de ja Nacion,

PLAZA. Es la posicién individual de trabajo gue constituye un pussto.
POA. Plan Operativo Anual.

POM. Pian Operativo Multianual,

PRL.. Planes de Prevencién de Riesgos Laborales.

PRO-CIEGOS. Benemérito Comité Pro-Ciegos y Sordos de Guatemala.

PUESTOQ. Es la unidad impersonal de frabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,

responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los objstivos de
una o varias areas administrativas,

SBS. Secrelarfa de Bienestar Social de la Presidencla de 1a RepUblica,
SIAF. Sistema Integrado de Administracién Financiera.

SIAM. Sistema Integrado del Adulto Mayor.

SICOIN. Sistema de Contabilidad integrado.

SIGES. Sistema de Gestién de Emergencias Sanitarias.

S§80. Salud y Seguridad Ocupacional,

SVET. Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

UDAF. Unidad de Administracién Financiera.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Es el érganoc que tlens funciones y actividades al interior de [a Dependencia.
UPAT, Unidad de Proteccion al Adolescente Trabajador.

USAID. FUNCAP. Programa de la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional.

\.M <



