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Oficio UPC/ALMM/jm 1124-2026
Guatemala 14 de octubre de 2026

Licenciada

Claudia Leticia Yol Tzib

Jefa de la Oficina de Acceso a la Informacién Plblica
Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Su Despacho

Estimada Lcda. Yol:

Conun cordial saludo me dirijo a usted, en el marco de lc establecido en el Decreto 57-2008 “Ley
de Acceso a la Informacion Publica” en su Articulo 10 #8, en el que se hace referencia a la
publicacion de Manuales de Procedimientos, por lo que en ese contexto solicito su amable
gestion, con el fin de publicar el “Manual de Procedimientos del Observatorio del Mercado
Laboral, Direccion General de Empleo” del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, aprobado por .
Acuerdo Ministerial Nimero 498-2026, en el apartado correspondiente. -

Por su atencion, guedo de usted muy agradecida.

Atentamente,

c.c.: Direccién General de Emplec : \
Mg endie oz
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- ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 498-2026
GUATEMALA, 09 DE OCTUBRE DE 2026
LA MINISTRA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece el articulo 194 literales a) y ) de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala, corresponde a los Ministros de Estado, ejercer jurisdiccion sobre
todas las dependencias de su ministerio y dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los
negocios relacionados con su ministerio; y en virtud que la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
114-97 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala establece que son atribuciones generales de
los Ministros, entre otras, dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones
relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la ley; cumplir y hacer que se
cumpla el ordenamiento juridico en los diversos asuntos de su competencia y dirigir y coordinar la
labor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracién de los
recursos financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la eficiencia y la
eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Acuerdo Gubernativo Nimero 21 5-2012, Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social estipula que dentro de las atribuciones del Ministro
estan dirigir el desarrollo y cumplimiento de las funciones generales en todas las dependencias
administrativas, dirigiendo, inspeccionando y resolviendo los actos y acciones propios del
Ministerio, asi como refrendar los acuerdos relacionados con su Despacho; en concordancia con
el Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012 de fecha 28 de septiembre de 2012, que en su Articulo
6 asigna las funciones de la Direccion General de Empleo.

CONSIDERANDO

Que para el efecto, el Manual de Procedimientos del Observatorio del Mercado Laboral, Direccion
General de Empleo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, es un instrumento técnico en el
cual se describen los objetivos, alcances, normas generales, procedimientos y flujogramas, para
uniformar y documentar las acciones que realiza dicha unidad en cumplimiento eficiente de las
funciones designadas en el Reglamento Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, leyes
y normas que rigen las operaciones de la institucion.

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptiian los articulos 194,
literales a) y f) de la Constitucion Politica de Ia Repblica de Guatemala: y 27 literales f) y m) de
la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.
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ACUERDA

Articulo 1. APROBACION. Aprobar en todo su contenido el Manual de Procedimientos del
Observatorio del Mercado Laboral, Direccién General de Empleo del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, el cual consta de veintisiete (27) hojas, impresas lnicamente en su lado anverso,
numeradas y que forman parte del presente acuerdo.

Articulo 2. RESPONSABILIDAD. La Direccion General de Empleo del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, sera responsable de revisar periédicamente el Manual de Procedimientos del
Observatorio del Mercado Laboral, Direccion General de Empleo del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, conforme a las necesidades en el servicio o cambios que surjan en las normas
legales o aspectos administrativos, que mejoren la eficiencia de los procesos; asi como realizar
las modificaciones y actualizaciones correspondientes.

Articulo 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier otra disposicion legal previa que se refiera alo
dispuesto en el Manual de Procedimientos del Observatorio del Mercado Laboral, Direccion
General de Empleo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Articulo 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos de manera inmediata.

Miri Catarina Roquel
Ministra de T1 2hajo Y Pfevlslén Sociall
Ministerio da Tt jo y Frevisién Social
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Aprobacién del Manual de Procedimientos
“OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL”

Nombre del| Manual de Procedimientos “OBSERVATORIO DEL MERCADO
Documento: LABORAL"
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1 INTRODUCCION

El Observatorio del Mercado Laboral (OML) fue concebido en 2012 como una instancia técnica
dentro del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, a partir del Acuerdo Gubernativo Niimero 215-
2012 Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, instancia de Ia
Direccién General de Empleo (DGE), orientada a conocer y abordar problemas relativos a la
empleabilidad de la poblacién guatemalteca, dificultades de insercidn laboral de los
guatemaltecos y proponer estrategias para la toma de decisiones, ademas desarrollar estudios
de necesidades de capacitacién técnica y/o profesional que requiere el pafs, todo ello con el
acompafiamiento metodoldgico de la Direccién de Estadisticas Laborales, en virtud de su
competencia en el desarrollo de métodos para la formulacién estadistica y la generacién de
estadisticas en el dmbito laboral.

2 OBJETIVOS DEL MANUAL

Los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos que apoyan el qué hacer
institucional y estdn considerados como documentos fundamentales para la coordinacién,
direccién, evaluacién y el control administrativo, asi{ como para consulta en el desarrollo
cotidiano de actividades, cuyas actualizaciones se elaborardn, en los casos de modificacién del
Reglamento Orgdnico Interno de este Ministerio, por la entrada en vigor de unaley, por cambios
tecnoldgicos en los procedimientos o por razones del servicio. Entre los principales objetivos de
este manual se pueden indicar:

* Ser una herramienta de apoyo y orientacién al personal técnico y profesional en el
desarrollo de sus actividades para el debido funcionamiento del Observatorio del Mercado
Laboral (OML).

s Establecerlos lineamientos yrutas a observar con relacién al cumplimiento de funcionesa
su cargo, asi como los niveles de coordinacién con otras dependenciasinternasy externas,

3 ALCANCE

El campo de aplicacién abarca a todo el personal técnico y profesional que pertenecen al
Observatorio del Mercado Laboral, de la Direccién General de Empleo, del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social, permitiendo efectividad y eficiencia en las funciones atribuidas a esta

dependencia. /—m
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4 NORMAS GENERALES DEL MANUAL

* Cada trabajador de la Dependencia deberd contar con una copia del Manual de
Procedimientos, como guia para ejecutar sus actividades.

¢ El jefe inmediato, deberd mantener informados a los trabajadores, sobre cualquier
cambio alos procedimientos descritos en el Manual.

* Llaresponsabilidad de la supervisién estard a cargo del jefe de la dependencia con el
proposito que el desarrollo de los procedimientos y actividades sea efectivo,
considerando la identificacién de tipos de evaluacién, periodicidad de las evaluaciones
continuas, informes, resultados y documentacién de respaldo.

e Lainformacién proporcionada por la Direccién de Estadisticas Laborales, deberd contar
con criterios minimos de calidad, oportunidad, accesibilidad y trazabilidad.

* Los documentos de estudios y andlisis generados por el Observatorio del Mercado
Laboral, que requieran validacién estadistica, deberan ser remitidos a la Direccién de
Estadisticas Laborales para su validacién en el dmbito de su competencia.

* Los documentos que requieran publicacién deberan ser trasladados a la Direccidn de
Estadisticas Laborales para su gestién, a través del Departamento de Procesamiento
Estadistico y Difusién, asi también para que este realice el procedimiento
correspondiente cuando se realice a través del portal web del Ministerio, en
coordinacién con la Direccién de Sistemas de Informacidn (DISI) y la Unidad de
Comunicacién Social del Ministerio, o la dependencia que corresponda, en el dmbito de
sus competencias.

5 DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

El Observatorio del Mercado Laboral (OML), de la Direccién General de Empleo obedece a la
necesidad de una instancia técnica que investigue los problemas laborales de la poblacién
trabajadora para facilitar su insercién laboral, asi como el desarrollo de estudios sobre las
necesidades de capacitacién técnicay profesional de la fuerza laboral.

Desde el punto de vista estructural de este Ministerio, el OML forma parte del Viceminis

Prevision Social, actualmente el OML se encuentra en un proceso de fortaléelmiecﬁfd%}_
institucional, definiendo sus lineamientos operativos y relaciones funaonales'Ee)n,gﬁ}:“7 % 00\'
dependencias.
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5.1 OBJETIVO GENERAL

Este manual tiene por objeto constituirse como una herramienta estratégica que permita definir
y ordenar los procedimientos que orientan el funcionamiento técnico y operativo del
Observatorio del Mercado Laboral a fin de asegurar una gestion articulada, sistemdtica y
coherente de las funciones a su cargo.

5.2

53

BASE LEGAL

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decretodel Congreso de la Republica de Guatemala No. 330, reformado mediante Decreto
Numero 1441, Cédigo de Trabajo.

Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto NUmero
114-97.

Decreto Nimero 1748 del Congreso de la Republica, Ley de Servicio Civil.

Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Repuiblicade Guatemala, Ley de Contrataciones
del Estado.

Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012, Reglamento Orgdnico Intemo del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social.

Acuerdo Ministerial Nimero 284 A-2012 del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
Asignar funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032, Eje No. 1 Generacién de Empleo y Eje No. 2
Desarrollo de Capital Humano.

FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY Y POLITICAS INSTITUCIONALES

De acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Ministerial Ndmero 284 A-2012 del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, en el Articulo 6, numerales 6 y 8, son competencias de la Direccién
General de Empleo, atribuibles al Observatorio del Mercado Laboral, las siguientes:

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

* Desarrollar el estudio de las necesidades de capacitacién técnica y/o profesional de la
mano de obra que requiera el pafs,
de vulnerabilidad.
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De acuerdo conlo anterior, se puede interpretar que le corresponden las siguientes funcionesal
Observatorio del Mercado Laboral las siguientes atribuciones:
* Analizar y generar informacién que apoye los servicios de intermediacién y formacién
laboral.
¢ Analizar la cobertura y resultados de los programas de empleo bajo responsabilidad de
la DGE. Esto abarca revisiones periddicas sobre los diversos programas intermediacién
laboral, formacién y capacitacién ocupacional, entre otras, generandoinformacién para
mejorar su gestion.
e Proponer estrategias y recomendaciones basadas en evidencia para las acciones de
intermediacidn laboral y los programas de formacién.
¢ Realizar estudios periédicos de las necesidades de formacién de mano de obra e
identificar brechas de competencias en el mercado laboral.
¢ Identificar ocupaciones de alta demanda y tendencias emergentes, generando
informacidn (til para aspirantes, trabajadores, empleadores y tomadores de decisién.

Por tanto, se establece que el OML debe apoyarse en la informacién generada por otras
dependencias del Ministerio, particularmente de la Direccién de Estadisticas Laborales, asi como
la informacién obtenida mediante trabajo de campo y otras fuentes, a efectode llevar a cabo las
funciones a su cargo.

’-—\
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6 ORGANIGRAMA DEL OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL

VICEMINISTERIO DE
PREVISION SOCIAL Y EMPLEQ

DIRECCION GENERAL
DE EMPLEQ

OBSERVATORIO DEL

MERCADO LABORA

Fuente: Elaboracién propia, con base en el Decreto Gubernativo 215-2012, Reglamento Organico Interno (RO1), de! Ministerio de

Trabajo y Previsién Social.
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7 PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de Procedimientos del Observatorio del Mercado Laboral:

“Elaboracién de informes periddicos sobre resultados de programas de la Direccién
General de Empleo (DGE)

Elaboracion de plan de trabajo para la implementacién del Estudio Empresarial de
Demanda Laboral (EEDL)

Ejecucidn del trabajo de campo para recoleccién de datos del Estudio Empresarial
de Demanda Laboral {EEDL)

Elaboracién delinforme de resultados del Estudio Empresarial de Demanda Laboral
(EEDL)

Elaboracién de estudios de prospectiva laboral
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7.1 ELABORACION DE INFORMES PERIODICOS SOBRE RESULTADOS DE
PROGRAMAS DE LA DIRECCION GENERAL DE EMPLEO (DGE)

NUmero 215-2012.

ramas.

Procedimiento que define la elaboracién de informes que analicen la cobertura y resultados de los diversos
servicios y programas de empleo bajo la responsabilidad de la DGE. Estos informes proporcionardn un
enfoque ampliado y especifico, junto con andlisis y recomendaciones en contexto del mercado laboral, con
base en las estadisticas presentadas por la Direccién de Estadfsticas Laborales sobre los programas de la
DGE, como intermediacién laboral, Beca Mi Primer Empleo, entre otros, asi como otros registros
administrativos, censos y encuestas oficiales.

Presentar de forma periddica informacién sistematizada y analitica sobre resultados de los programas de la
Direccién General de Empleo, con el fin de facilitar el seguimiento de resultados, la toma de decisiones y la
mejora continua de los prog

¢ Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo

e  Asignar funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién alas dependencias

del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial Nimero 284A-2012.

e la Direccién de Estadisticas Laborales (DEL), por medio del Departamento de Procesamiento
Estadistico y Difusién, proporcionard los insumos para la creacién de informes, especificamente con
datos estadisticos del mercado laboral. Asi mismo, a propuesta del OML, validar3 los indicadores a
utilizar para el andlisis de resultados de cada programa.

¢ Losinformes se realizardn a requerimiento, garantizando al menos una revisién anual.

e la publicacién de los informes, en caso sea necesario, se realizard con validacién previa de la DEL, en
los canales oficiales del MINTRAB.

El presente procedimiento contiene los pasos a seguir para la elaboracién de los informes.

Recibe boletin estadistico del programa de la DGE,
por parte de la Direccion de Estadisticas Laborales y

Boletin estadistico
DEL/ Oficio de

1 Director DGE . - . . -
designa al OML para el andlisis respectivo mediante | requerimiento de
la elaboracién del informe correspondiente. anidlisis OML
Reci inst ion d lab ion inf .
ec t?e instrucc e elaboraciéon del informe Of'QQ‘ﬂE?A\\
2 Jefe OML relacionado al programa de la DGE a analizar; y - hf’éﬁﬁa’"’ N
designa a personal del OML su elaboracién. q,@"“m ,.ﬁ""’;_q,\\
N A%
b e
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Analiza la informacién recibida, incluyendo una
revision de consistencia vy suficiencia de |Ia
informacién, determina informacion relevante que
Personal oML | €XPlique el comportamiento del programa DGE que Archivo de Excel u
3 . se va a analizar, y de ser necesario plantee | otroformato de base

designado _ . . -

requerimientos de informacion estadistica. de datos

{Necesita gestionar informacién adicional?
Si: continda al paso 4.
No: continda al paso 7.
Solicita a la DEL por medio de oficio la informacidn
4 Jefe OML estadistica necesaria relacionada con el mercado | Oficio de solicitud
laboral y el programa de la DGE seleccionado.

Recibe el requerimiento de informacién estadistica, | Archivo de Excel u
5 Director DEL designa personal a su cargo para el traslado | otroformato de base
correspondiente, y remite la informacién solicitada. de datos

Archivo de Excel u
otro formato de base
de datos

Recibe informacion y traslada al personal del OML

6
Jefe OML designado para la elaboracién del informe.

Disefia el informe en donde se incluya el andlisis de
resultados, graficos/tablas, informacién sobre
Personal OML | resultados del programa de la DGE y su relacién con

7 designado el mercado laboral, asi como propuestas de Borrador de informe
lineamientos de accién, y remiten el borrador del
boletin al Jefe del OML para su validacién.
Recibe y revisa el borrador del informe y garantiza
que se cumpla con lo solicitado por la DGE con la
informacién proporcionada por la DEL.
8 Jefe OML ¢Elborrador tiene correcciones? Borrador de informe

Sf: regresa al paso 7.

No: traslada por medio de oficio el borrador del
informe al Director de la DEL para su validacién
estadistica.

Recibe el informe de acuerdo con el programa de la
DGE correspondiente y revisa que cumpla con la
consistencia estadfstica del caso.

9 Director DEL :El borrador tiene correcciones? Borrador de informe
Si: regresa al paso 6.

No: da su validacién en el ambito de su competencia
y traslada al Jefe del OML.

Recibe la validacién del Director de la DEL para
continuar el proceso hacia las autoridades de la DGE. _,-_._____
o Traslada el borrador fde informe a DirTctor D(;E, para| of cyd dé &th éb\'
Ll Jefe OML su revision conforme  con os  objetivos

institucionales. 1&0?315‘\3

10 Jefe OML Borrador de informe

4oa g -
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Recibe el borrador del informe de acuerdo con el
programa de la DGE correspondiente.
iElborrador tiene correcciones?
Sf: regresa al paso 6.
No: traslada el borrador de informe alas Autoridades
del MINTRAB (Vicedespacho de Previsién Social y
Despacho Superior), para su aprobacién conforme
con los objetivos institucionales.
Reciben el borrador de informe del programa de la
Autoridades DGE y dan visto bueno de su contenido. .
13 ¢El borrador tiene correcciones? Borrador de informe
MINTRAB .

Si: regresa al paso 12.
No: aprueba y traslada al Director de la DGE.
Recibe el informe final de parte de las Autoridades
del MINTRAB vy lo socializa con el OML y personal a
cargo del programa involucrado para su
conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

12 Director DGE Borrador de informe

14 Director DGE Informe final
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MTPS-OML 7.1: ELABORACION DE INFORMES PERIODICOS SOBRE RESULTADOS DE PROGRAMAS DE LA
DIRECCION . GENERAL DE EMPLEO (DGE)

Director DGE Persanal OML designado Ehrector DEL Autorndades MINTRAB
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7.2 ELABORACION DE PLAN DE TRABAJO PARA LA IMPLEMENTACION
DEL ESTUDIO EMPRESARIAL DE DEMANDA LABORAL (EEDL)

Procedimiento que define la elaboracién del plan de trabajo para llevar a cabo el Estudio Empresarial de
Demanda Laboral (EEDL), fuente primaria de informacién que permitird identificar las necesidades de
formacion y capacitacién enempresas de distintos sectores econdmicos y regiones del pafs, asi como otras
caracteristicas de la demanda laboral, que permitiran guiar intervenciones de la DGE en materia de
orientacién e intermediacién laboral.

Establecer y organizar las actividades, responsables y productos necesarios para la implementacién del
EEDL, a fin de garantizar la generacidn de informacién confiable y oportuna del mercado laboral.

® Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo
Nimero 215-2012.

*  Asignar funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnicoy Coordinacidn a las dependencias
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial Nimero 284A-2012.

e La DEL esel 6rgano rector en materia de estadistica del Ministerio y serd quién dicte la metodologia
para la realizacién de estudios cuantitativos, el cdlculo de la muestra y defina el instrumento de
recoleccién de datos.

e Laelaboracién de estudios estara programada en las actividades que realiza el OML de acuerdo con
su planificacidn anual, la cual deberd responder a criterios de priorizacién previamente definidos, los
cuales tendrdn el mismo procedimiento cuando una autoridad requiera su elaboracién en un sector

en especffico.

_

El presente procedimiento contiene los pasos a seguir para la elaboracion del plan de trabajo.

; Autoridades Solicita al Director de la DGE el desarrollo del [ Oficio de solicitud de
MINTRAB EEDL, para la actividad econdmica priorizada. plan de trabajo
Recibe requerimiento de las Autoridades del
Oficio de solicitud de
5 Director DGE MINTRAB y dele.ga al OML para que desarrf)l!e el '
plan de trabajo del EEDL en la actividad plan de trabajo
econdmica priorizada.
Recibe oficio de parte del Director de la DGE para
3 Jefe OML la ejecucion del EEDL y designa al personal OML Plar),dﬁ:_rabaj?\/ .
encargado de la elaboracién del plan de trabajo. ,./éb‘-‘\?“c'AC'@V o.,x
Solicita a la DEL por medio de oficio el apoyo en| Oficig'de S@ﬁf{"@ de®
4 Jefe OML - ) S ) SO
eldmbito de sus competencias con eltraslado de liln%r'@ &5 p

S NAunslS 50
Tire D
, Vi WQ s

v
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/



Ministerio de Manual de Procedimientos
Trabajp Y OBSERVATORIO DEL MERCADO
' l Prevision Social LABORAL

MTPS-OML-01

Versién o1

SEPTIEMBRE 2026

Pagina 14 de 27

la metodologia correspondiente, la elaboracién
del instrumento de recoleccién de datos, y el
disefio y seleccidn de la muestra de la actividad
econémica priorizada para la implementacién
del EEDL.

Recibe el requerimiento de informacién, designa

Archivo de Excel u otro

5 Director DEL personal  responsable -de atender el| formato{Documento
requerimientoy remite la informacién solicitada. técnico
Recibe informacién y traslada al personal del| Archivo de Exceluotro
6 Jefe OML OML designado para el desarrollo del plan de| formato /Documento
trabajo conforme a la muestra seleccionada. técnico
Realiza propuesta de plan de trabajo, con la
Personal OML logistica de realizac‘ién de las entrevistas, los Borrador de plan de
7 deéigna do plazos para el trabajo de campo, la entrega de trabajo
informes, entre otros y la traslada al Jefe del
OML. para su revisidn.
Revisa la propuesta de plan de trabajo para el
EEDL en la actividad econdmica priorizada.
(El plan de trabajo tiene correcciones? Borrador de plan de
8 Jefe OML Siz regresa al paso 7. .
. trabajo
No: traslada la propuesta de plan de trabajo al
Director de la DGE para su validacién vy
aprobacidn.
Recibe la informacién, valida que el plan de
trabajo cumpla con los objetivos institucionales.
9 Director DCE (Elplan de trabajo tiene correcciones? Plan de trabajo
Si: regresa al paso 6. aprobado
No: da su validacién y traslada a las Autoridades
del MINTRAB para su conocimiento.
o Autoridades Recibe para conocimiento y seguimiento Plan de trabajo
MINTRAB respectivo. aprobado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MTPS-OML 7.2: ELABORACION DE PLAN DE TRABAJO PARA LA IMPLEMENTACION DEL ESTUDIO
EMPRESARIAL DE DEMANDA LABORAL (EEDL)

Autoridades y o . Personal OML
Jirector DG OML Jirector DEL ;
MINTRAB Director DGE Jefel Director DE designado

IPLANTIENE

CORRECCIONEST
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7.3 EJECUCION DEL TRABAJO DE CAMPO PARA RECOLECCION DE DATOS
DEL ESTUDIO EMPRESARIAL DE DEMANDA LABORAL (EEDL)

Procedimiento que define la recoleccién periédica de datos del EEDL, dirigida a empresas de distintos
sectores econdmicos y regiones del pafs, con el objetivo de caracterizar la demanda laboral y detectar
brechas de formacion técnica y profesional no cubiertas por la oferta actual.

Recolectar informacién confiable y oportuna mediante el trabajo de campo a efecto de obtener insumos
para la EEDL garantizando la calidad de los datos obtenidos.

e Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo
NUmero 215-2012.

e Asignar funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnicoy Coordinacién alas dependencias
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial Niimero 284A-2012.

e Elinforme final del trabajo de campo deberd contener al menos: los detalles del trabajo de campo

realizado, las consideraciones, limitantes, dificultades, entre otras, asi como indicadores del nivel de
respuesta de la muestra inicial, la cantidad de sustituciones, y las empresas que requirieron més de

una visita para completar la informacion.

‘ El presente procedimiento contiene los pasos a seguir para la ejecucién del trabajo de campo. \

A partir del plan de trabajo aprobado en la actividad
econdmica priorizada, se le instruye al OML la Oficio de
realizacién del trabajo de campo para la realizacién | requerimiento
del EEDL.

Recibe la instruccién del Director de la DGE para
iniciar el trabajo de campo del EEDL de la actividad
econdmica priorizada y designa al personal del OML
con roles de entrevistador v supervisor,

Solicita al Director de la DEL por medio de oficio los
accesos, para el personal del OML designado con rol | Oficio de solicitud
de supervisor, ala base de datos de para monitorear | de informacién
el desarrollo del trabajo de campo.

1 Director DGE

2 Jefe OML Plan de trabajo

3 Jefe OML

Recibe el requerimiento, gestiona y remite los

4 Director DEL ..
accesos solicitados.
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Traslada los accesos e insumos al personal del OML
5 Jefe OML designado y lleva a cabo una reunién para explicar | Plan de trabajo
las directrices del trabajo de campo.

Realizan los contactos previos al trabajo de campo

Personal OML

6 designado con las empresas seleccionadas para agendar las| Plan de trabajo
g entrevistas presenciales y/o virtuales.
Pe.rsonal OML Realizan la fase de entrevistas para la re'coleccm’n de Instrumento de
7 designado como datos a empresas de la muestra definida segin la .
. L o - recoleccidn
entrevistador actividad econdmica priorizada.
Revisan la calidad de la informacién, obtenida
durante la recoleccién de datos.
- . ] . -
Pe_rsonal OML ‘I:a informacion necesita ser ajustada? Informe de
8 designado como Si: regresa al paso 7. .
. . . . | trabajo de campo
supervisor No: realizan el informe de los resultados del trabajo

de campo presencial/virtual del EEDL de la actividad
econdmica priorizada y trasladan al Jefe del OML.
Recibe el informe de los resultados del trabajo de
9 Jefe OML campo y traslada por medio de oficio al Director de
la DGE para su conocimiento y consideracién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio de traslado
de informacidn
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MTPS-OML 7.3:EJECUCION DEL
/ R]HL DE DEMANDA LABORAL

Director DGE Jete Oml

v

TRABAIO DE CAMPO PARA RECOLECCION DE

Director DEL

Personal OML

entrevistador

yado como

DATOS DEL ESTUDIO

Personal OML
1o como
supenvisor
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7.4 ELABORACION DEL INFORME DE RESULTADOS DEL ESTUDIO
EMPRESARIAL DE DEMANDA LABORAL (EEDL)

Numero 215-2012.

de sus competencias de difusion.

Procedimiento que define elandlisis, interpretacién y redaccién del informe de los resultados del EEDL, con
el objetivo de caracterizar la demanda laboral y detectar brechas de formacién técnica y profesional
basadas en evidencia documental. De esta manera, el OML contribuird a que la DGE ajuste sus programas
de formacién segtin las habilidades especificas que requieren los empleadores en cada sector y regién.

Analizar y presentar los resultados del Estudio Empresarial de Demanda Laboral, mediante un informe
técnico que apoye latoma de decisiones y el disefio de politicas de empleo.

¢ Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo

* Asignar funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnicoy Coordinacién a las dependencias
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial Nimero 284A-2012.

e La DEL al ser responsable en el Ministerio en materia estadistica, seré la encargada de validar la
informacion antes de trasladar el informe alas Autoridades del MINTRAB.
e  Elinforme de los resultados del EEDL para su publicacién se realizara a través de la DEL, en el marco

El presente procedimiento contiene los pasos a seguir para la elaboracién del informe de resultados.

Solicita por medio de oficio al Director de la DEL la
) Jefa OTIL integracién y traslado de la base de datos Solicitud de
resultante del trabajo de campo EEDL en la informacidn
actividad econdmica priorizada.
Recibe el requerimiento de informacion, designa| Archivo de Excelu
2 Director DEL personal responsable de atender el requerimiento | otro formato de base
y remite la informacién solicitada. de datos
e Ia inf By ) Archivo de Excel u
3 Jefe OML Recibe la informacidn y designa al personal del otro formato de base
OML el andlisis de los resultados.
de datos
Realizan el andlisis, interpretacién y redaccién del | Archivo-de Ex¢
Personal OML L P Y f/o'ﬁ"t-(r.w‘;\gt%\
4 designado borrador del informe de resultados del EEDL y lo | otro to dé’béﬁg‘
g traslada al Jefe del OML. de dhtos Jior Faor. ]
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de informe de
resultados
Recibe y revisa el borrador del informe de .
resultados del EEDL. Archivo de Excel u
iElborrador tiene correcciones? otro formato de base
5 Jefe OML Si: regresa al paso 4. de datos /Borrador
No: traslada por medio de oficio el borrador del de informe de
informe de resultados del EEDL al Director de la resultados
DEL para su validacion estadistica.
Recibe el borrador del informe de resultados del )
EEDLy designa al personal de laDEL para la revisién Archivo de Excel u
de la consistencia estadistica. otro formato de base
6 Director DEL ¢El borrador tiene correcciones? de datos /Borrador
Sit regresa al paso 3. de informe de
No: valida la informacién estadistica y lo remite al resultados
jefe del OML.
Recibe la validacién del Director de la DEL y
traslada el borrador del informe de resultados del | Borrador de informe
7 Jefe OML . L
EEDL al Director de la DGE, para su validacién de resultados
conforme con los objetivos institucionales.
Recibe y revisa el borrador del informe de
resultados del EEDL.
¢Elborrador del informe tiene correcciones?
Siz regresa al paso 3. Borrador de informe
8 Director DGE No: traslada el borrador del informe de resultados de resultados
del EEDL a las Autoridades del MINTRAB
(Vicedespacho de Previsién Social y Despacho
Superior), para aprobacién conforme con los
objetivos institucionales.
Reciben el borrador del informe de resultados del
EEDL y dan visto bueno.
Autoridades ¢Elborrador del informe tiene correcciones? Borrador de informe
? MINTRAB Si: regresa al paso 3. de resultados
No: aprueban su publicacion y trasladan a
Comunicacidn Social para su diagramacién.
Recibe el borrador del informe de resultados del
Unidad de EEDL con el visto bueno de las Autoridades,
10 Comunicacién designa su edicién y diagramacién, y lo traslada al Informe final
Social MINTRAB | Jefe del OML para su revisién en la consistencia de
los datos.
Recibe y revisa el informe diagramado.
(Elinforme de resultados tiene observaciones? ,/,‘m
1 Jefe OML Si: regresa al paso 10. }ﬁfé’;\’ ,&cfiwo
No: se traslada a la DEL para gestionar su| &+ o =N
publicacién. [ae "5@ ol
T
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12

Director DEL

Recibe el requerimiento de publicacién del informe
de resultados del EEDL, designa al personal vy
confirma al Jefe del OML una vez publicado.

Informe final

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5 ELABORACION DE ESTUDIOS DE PROSPECTIVA LABORAL

Procedimiento para realizar estudios técnicos de prospectiva laboral, identificando ocupaciones de alta
demanda y tendencias emergentes, generando asf informacién util para publico en general, aspirantes,
empleadores y tomadores de decisién

Identificar las tendencias y necesidades futuras del mercado laboral, mediante estudios de prospectiva que
apoyen la planificacién y latoma de decisiones en politicas de empleo.

¢ Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo
Numero 215-2012.

* Asignar funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnicoy Coordinacién a las dependencias
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial Niimero 284A-2012.

* Los estudios de prospectiva laboral que se basen en metodologfas cuantitativas deberan elaborarse
utilizando la metodologia técnica validada por la DEL y sustentarse exclusivamente en fuentes
estadfsticas oficiales.

e Los resultados de los estudios seran trasladados a la DEL para validacién estadistica.

Los estudios se realizardn a requerimiento, garantizando al menos una revisién anual.

El presente procedimiento contiene los pasos a seguir para la elaboracién de informes de estudios de
prospectiva laboral

] Solicitan al Director de la DGE el desarrollo del estudio
Autoridades . o . s .
1 de prospectiva laboral para la actividad econémica| Oficio de solicitud

MINTRAB Lo
priorizada.

Recibe requerimiento de las Autoridades del
MINTRAB y delega al OML para que desarrolle el
estudio de prospectiva laboral en la actividad
econdmica priorizada.

Recibe oficio de parte de! Director de la DGE para
realizacién del estudio de prospectiva laboral y
3 Jefe OML solicita a la DEL por medio de oficio la informacién | Oficio de solicitud
estadistica relevante para el estudio, asi como los
lineamientos metodoldgicos.

2 Director DGE Oficio de solicitud

AW

Recibe el requerimiento de informacién, designa y Al VoA
4 Director DEL personal responsable de atender el requerimientoy | /.= N
remite la informacién solicitada.
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Recibe informacién y traslada al personal del omL | Archivo de Excel u
designado para el desarrollc del estudio de| otroformato/

Jefe OML ) - P
> N prospectiva laboral en la actividad econdmica Documento
priorizada. técnico
Personal OML Realizan el anaI|SIs,'|nterpretac1on‘y redaccion del Borrador de
6 . borrador del estudio de prospectiva laboral y lo .
designado estudio

traslada al Jefe del OML

Recibe yrevisa el borrador del estudio de prospectiva
laboral.

{Elborrador del estudio tiene correcciones?

7 Jefe OML Si: regresa al paso 6.

No: traslada por medio de oficio el borrador del
estudio de prospectiva laboral al Director de la DEL
para su validacién estadistica.

Recibe el borrador del estudio de prospectiva laboral
y designa al personal de la DEL para la revisién de la
consistencia estadistica.

8 Director DEL (El borrador del estudio tiene correcciones?

Borrador de
estudio

Borrador de

., estudio
Si: regresa al paso 5.
No: valida la informacién estadistica ylo remite al Jefe
del OML.
Recibe la validacién del Director de la DEL y traslada
9 Jefe OML el borrador del estudio de prospectiva laboral al Borrador de
Director de la DGE, para su validacién conforme con estudio

los objetivos institucionales.

Recibe yrevisa el borrador del estudio de prospectiva
laboral.

iEl borrador del estudio tiene correcciones?

Si: regresa al paso s.

10 Director DGE No: traslada el borrador del estudio de prospectiva
laboral alas Autoridades del MINTRAB (Vicedespacho
de Previsidon Social y Despacho Superior), para su
validacién y aprobacién conforme con los objetivos
institucionales.

Reciben el borrador del estudio de prospectiva
laboral y validan su consistencia con el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Borrador de
estudio

Autoridades Borrador de
11 :Elb io ti i ?
MINTRAB E orrador del estudio tiene correcciones estudio
Si: regresa al paso 5.
No: dan visto bueno a su publicacién y trasladan a
Comunicacion Social para la diagramacién respectiva.
= . . ‘J,"\
Unidad de Recibe e! borrador del estudio de Prospectlva_laboral /‘ ‘(\M /o,- u\
1 Comunicacisn con el visto bueno de las Autoridades, designa su <v}nf "TB \Y
uni . . -
Social MINTRAB edicién y diagramacién, y lo traslada al Jefe del OML = '5 ﬁ G0 }

para su revisién en la consistencia de los datos. &y &_gﬁz' ‘f!
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Recibe y revisa el estudio de prospectiva laboral

diagramado.

{El estudio tiene observaciones?

Si: regresa al paso 12.

No: traslada el estudio de prospectiva laboral a la DEL

para gestionar su publicacion.

Recibe elrequerimiento de publicacién del estudio de

14 Director DEL prospectiva laboral, designa personal responsable y Informe final

confirma al Jefe del OML una vez publicado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

13 Jefe OML Informe final
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8 GLOSARIO

Autoridades MINTRAB: Se refiere a las maximas autoridades del Ministerio de Trabajo,
incluyendo al Despacho Superior y los Vicedespachos.

Comunicacién Social: Se refiere a la unidad del MINTRAB encargada de las estrategias de
comunicacién y divulgacién del Ministerio.

Director DEL: Se refiere al Director de la Direccién de Estadisticas Laborales.

Director DGE: Se refiere al Director de la Direccién General de Empleo.

EEDL: Estudio Empresarial de Demanda Laboral.

Estudio: Es una herramienta para obtener informacién sobre una poblacién determinada.
Jefe OML: Se refiere al Jefe del Observatorio del Mercado Laboral.

Mercado laboral: es aquel donde se encuentra la oferta y la demanda de trabajo.
MINTRAB: Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

OML: Observatorio del Mercado Laboral del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Personal OML Designado: Se refiere al todo el personal que conforma al Observatorio del
Mercado Laboral, que incluye a profesionales, técnicos y asistentes.

Personal OML Designado como Entrevistador: Personas que se encargan de dirigir la
entrevista y/o aplicar herramientas de recoleccién de informacién en trabajo de campo para
estudios especificos.

Personal OML Designado como Supervisor: persona responsable de garantizar que se lleven
a cabo los procedimientos necesarios y adecuados para aplicar en instrumento de
recoleccién de informacién en trabajo de campo.

Planificacién: Son los esfuerzos que se realizan a fin de cumplir objetivos y hacer realidad
diversos propésitos.

Procedimiento: Actuar de una forma determinada, vinculado a un método o_manera de
ejecutar algo. STV
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