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GUATEMALA;**ZB DE DICEEMBRE DE 2015 .
EL V]CEMINISTRO DE ADMINISTRAGCION DE TRABAJO .
’ ENCARGADO DEL DESF’ACHO ‘ :

CONSIDERANDO o i

'Que la Constitumén F’ohtlca de Ia Republlca de Guatemata establece en su
Articulo 94; que corresponde a los Ministros de Estado efercer jurisdiccioh sobre

"todas- Jas dependencias - de su Ministerio; refrendar los” decrefos, acuerdos ‘y.
~"réglamentos. dictados por el Presidente de’la Republica, relacionados con su -
h "‘:.Despacho para que tengan validez; d|r|glr tram;tar resolver e inspedcionar todos-"

‘los negocios. relamonados con su. Mlmsteno o ;

CONSIDERANDO

Que- el Acuerdo Guberna’ﬁvo nimero 215 2012 de fecha 5 de septiembre de

2012, que contiene el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social estipula que dentro de las atribuciones del Ministro estan dirigir el
‘desarrollo y cumplimiento de- las funciones generales en todas las dependenmas

adininistrativas, dirigiendo, lnspecctonando y resolviendo los actos y acciones

propios del Ministerio,” asl.como refrendar los: acuerdos relacionados con su

" : Despacho; en concordancia con el-Acuerdo Ministerial. himero. 284. A-2012 de
.~ fecha 28 de septiembre dé 2012, que en su Articiilo: 14 asigna las funciones
administrativas de la Coordmadora Nacional de Dlrecmones Departamentales

y Jefaturas Municipales. ‘
- CONSIDERANDO -

Que - corresponde al' Ministerio de- Trabajo y Prevision ‘Social, hacer cumplir el
régimen juridico relative al trabajo, la formacion técnica y profesional, asi como la
de dirigir y coordinar las dependencias y entidades bajo su competencia, velando
por la eficiencia y eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO

Que - los Manuales de Organizacién 'y Funciones proporcionan la informacion
basica y especlfica de las actividades que tiene a su cargo cada dependencia, asi
como los perfiles de los puestos de trabajo que integran la.misma, a fin de facilitar
la labor de reclutamiento y seleccion del personal de los trabajadores del
Ministerio v a la vez, sirven como una herramienta para la induccién del personal,
lo-que permitira tener una visién mas completa de la labor que se realiza en cada

dependencra . :
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-+ Articulos® 194 literales~fy e -i*dela=Constitucidn™ Poiitn:a 'de~la_Republica” de

POR TANTO

‘-Con base en fo. con3|derado, ieyes cntadas y.lo que para el efecto estabieeen Ios ‘

" “Guatemala; 27 literales f): y. 'm) del Decreto Nimero$114-97 del Congreso de ta
Repiblica de Guatemala, Ley del Organlsmo Ejecutwo ‘

_ACUERDA

ARTICULO 1. Apmmm‘éls@memé*“MANUAL ‘DE ' ORGANIZACION Y-'
FUNCIONES DE LA COORDINADORA NACIONAL. DE - DIRECCIONES.
DEPARTAMENTALES Y JEFATURAS MUNICIPALES”

"'ARTICULO 2 EI mtado Manual debe ser de observanola general para el personai o

' “actuai y.de nuevo ingreso, a f|n de. fac:lltar el conommiento de s procedimientos Y
‘ §normat:va vigente. i \ :

EART[CUL.O 3. Este Manual debe ser revisado pertod:camente a fin de garantizar
. su. actualizacion debido a modificaciones en Ieyes y. normativa relacionada con el
- tema o por aspectos admlmstratwos

ARTICULO 3. El presente Acuerdo empleza ‘a‘regir a partlr del dia 5|guuente de su
pubhcacnon en ei Diario Ofimal

W mc‘rmmaywsgm[ . : e’m
Ortiist ) fﬁd«
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INTRODUCCION

Con el prapodsito de que el Coordinador Nacional, Sub Coordinadores, Directores Departamentales
y los trabajadores de la Institucidn cuénten ¢on la herramienta que les permita conocer los
puestos y perfiles dentro de a Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales del MINTRAB se realizd el Manual de Organizacién de puestos y perfiles,

Toda institucidn sin importar cudl sea su proyeccidn en la socledad, necesita implementar
herramlientas para el manejo eficiente del recurso humano. Un manual de Qrganizacién de
Puestos y Perfiles es importante, pues a través de este se puede informar sobre las funciones,
actividades y responsabilidades para que cada trabajador que ayude a que Ja institucidn alcance
sus objetivos y metas,

Un manual de Organizacidn de puestos y perfiles esta vinculado con la informacion necesaria para
definir las furiciones, jerarquia, atribuciones, las cuales lograran identificar los requisitos que el
trabajador debe poseer en cada una de [as areas que conforman la Coordinadora Nacional.




N

1 Objetivos del Manual
Ohjetivo general

E] manual de descripciones de puestos y perfiles de la Coordinadora Nacional de Direcciones
Departamentales y Jefaturas Municipales del MINTRAB, pretende y procura orientar al
Coordinador Nacional, Sub Coordinadores, Directores Departamentales y a los trabajadores de la
institucion en lo relacionado con las actividades y funciones que cada miembro debe de realizar
para el buen funcionamiento de la Institucion.

Especificos

« Proporcionar a todos los trabajadores relacionados con la Coordinadora Nacional una gufa
técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que correspanden a cada puesto
datallando los deberes y responsabilidades.

« Determinar las funciones de los cargos establecidos en la estructura organizacional y
precisar las interrelaciones entre los niveles jerdrquicos, estableciendo los requisitos
minimaos para ocupar cada uno de estos.

e Servir de medio de integracidn y orientacion a los futuros trabajadores de la Coordinadora
Nacional y Direcciones Departamentales y facilitar su incorporacion.

I. Finalidad del Manual

Este documento administrativo tiene como finalidad servir de instrumento de consulta y guia para
los trabajadores actuales y futuros de la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentalesy
lefaturas Municipales del MINTRAB.

] Ambito de Aplicacién

El presente Manual de Organizacién de Puestos y Perfiles es de uso obligatotio para el
Coordinador Nacional, Sub Coordinadores, Directores Departamentales y demas trabajadores de
la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales del MINTRAB.

[ATA Base legal

1. CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA
(Art.69,100,101,102,103,104,105,106,107,108,109,110,113,113,114,116,118 y 119.)

2. CODIGO DE TRABAJO
DECRETO NUMERO 1441 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA VIGENCIA
1/05/1947

3. REGLAMENTO ORGANICO INTERNO. RO}
Acuerdo Gubernativo No, 215-2012

4, ACUERDO MINISTERIAL 284 A-2012




V. iViision de la dependencia

Ser la dependencia que sirva de enlace para dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
que deben realizarse para cumplir con las directrices y lineamientos entre el Despacho Ministerial
y las Sub coordinadoras Regionales, Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales,
fortaleciendo asl el proceso de desconcentracidn y descentralizacidn administrativa del MINTRAB.

Vi Vision de la dependencia

Ser una dependencia reconocida por brindar el maximo grado de excelencia en su proceder, para
lograr de esta manera la mayor precision y eficacia en las acciones a realizar tanto en la
Coordinadora Nacional, las Sub Coordinaciongs Regionales, Direcciones Departamentales y
lefaturas Municipales del MINTRAB.

VIl Organizacion Administrativa

1. MINISTRO

2. VICE-MINISTRO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

3. Coordinadora Nacional de Direccienes Departamentales y Jefaturas Municipales
4. Asistente Coordihacidn Nacional

5. Aslstente Financiero
b
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Asistente Administrativo
Asistente Operativo
Sub Coordinaciones Regionales
. Direcciones Departamentales
10. Jéfaturas Municipales




Vill.  Perfiles de los puestos

VIil.1 COORDINADOR NACIONAL DE DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y JEFATURAS
MUNICIPALES

| 1. Identificacién del puesto |

1.1 Uhicacién administrativa: Coordinadora Nacional

1.2 Titulo del Puesto: Coordinador Nacional de Direccionss Departamentales y Jefaturas
Municipales

1.3 Dependencia Jerdrquica Lineal: VICE-MINISTRO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.4 Puestos que Supervisa: Asistente de la Coordinadora Nacional, Asistente Financiero de la

Coardinadora Nacional, Asistente Administrativo de la Coordinadora Nacional, Asistente Operativo
de la Coordinadora Nacional, Sub Coordinadores Regionales y Directores Departamentales.

[ 2. Descripcién del puesto |

21 Misidn del puesto:
Coordinar el buen funcionamiento de las oficinas centrales de la Coordinadora Nacional,
las Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales para lograr los objetivos

propuestos de la dependencia a nivel Nacional.

2.2 Funciones del puesto:

No, Funciones del Puesto T | F CE | COM TOTAL
Servir de enlace entre el Despacho Ministerial y fas
1 | Subcoordinadoras Regionales, Direcciones | 5 4 4 13

Departamentales y Jefaturas Municipales.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que
realizan los Subcoordinadores Regionales, Direcciones
Departamentales y Jefaturas Municipales con el
Despacho del Ministerio Trabajo y Previsién Social.

Apoyar a los Subcoordinadores Regionales, Direcciones
3 | bepartamentales vy Jefaturas Municipales en la 5 5 5 15
resalucién de conflictos laborales en sus jurisdicciones

Transmitiy y velar por el cumplimiento de las directrices,
lineamientos que Imparta el Despacho Ministerial vy
Direcciones de Oficinas Centrales a las Direcciones
Departamentales y Jefaturas Municipales, dentro del
marco de sus atribuciones y funciones de las
autoridades del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Elaborar Plan de trabajo anual, dentro de los primeros
5 | dos meses de cada afio y redactar la Memoria Anualde | 5 4 4 13
Labores .siendo éste presentado en los  plazos

5




establecidos, cuyos documentos deberdn  ser
presentados a la Direccidn Gerieral de Planificacién y
Cooperacion del Ministerio,
Representar al Ministerio, por delegacidn, ante las
organizaciones sociales e Instituciones estatales vy
6 ; e, o 5 4 14
privadas de su jurisdiccién, en los asuntos de su
competencia,
Evaluar trimestralmente la ejecucion de las actividades
contempladas en el Plan Operativo Anual, debiendo
7 \ ; ) i 4 4 12
remitir un reporte estadistico de dicha ejecucién a la
Direccion de Planificacion
Apovyar los diferentes operativos y actividades de;
8 _ . 3 4 11
emplew, adulto mayor, v la IGT
g Otras funclones inherentesa su competencla, que le 3 3 3
sean asignadas ‘

F=Frecuencia  CE=Cansecuencia de érror COM=Complejidad de la funcidn

2.3

Coordinaciones principales [Relaciones de Trabajo):

2.3.1 Coordinacidn interna;

MINISTRO DE TRABAJO, VICE-MINISTROS, DIRECTORES DEL EDJFICIO CENTRAL,
INSPECTOR GENERAL DE TRABAJO, SUB-INSPECTORES GENERALES DF TRABAJO,

TRABAJADORES DEL MINTRAS

2.3.2  Coordinacidn externa:

SUB-COORDINADORES DEPARTAMENTALES, DIRECTORES DEPARTAMENTALES,
DELEGADOS DEPARTAMENTALES, FUNCIONARIOS DE GOBIERNO, TRABAJADORES

DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

| 3. Especificaciones del puesto |

3.1 Formacion Académica:

3.1.1 Grado Académico Requerido para el Puesto:

Diversificado

Universitario

‘Licenciatura

Maestrfa X '

1 D_octurado

3.1.2 {S3e requiere Ndmero de Colegiada Activo?

Si._X NO




3.1,3 Experiencia

;_EXéEatENciﬂé—éﬁm PUESTO

En base a fa experiencia requerida para el puesto, (es necesario contar con experlencia en el
sector publico?

s X NO

En caso que se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia

.Experiencia de 2 afios en el Sector Piblico, comprobable ante la Oficina Nacional De Servicio
Civil.

Mencionar otros aspectos necesarios o complementarios sobre la experiencia

| Buena presentacién,
 Habilidad para revisar informes.

[ 4. Conacimientos generales |

CONOCEMIENTOS PRINCIPALES REQU ER]DOS PARA EL PUESTO

1 Conocitmiento de politicas puhlicas y admimstrac:ion publica.
2. Normasy procedimientos de la adminlstracion plblica.

| PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS PARA EL PUESTO

1. Herramientas de Word, Excel y Power Point

' PROGRAMAS DE COMPUTACION REQUER#DOS PARA ELPU F_STO

,  NOAPLICA  BASICO ~ INTERMEDIO. | AT
Word ] " ANZ
“Pp_we.r e e

IDIOMAS REQUER!DOS PARA EL PUESTO

NOAPLICA  BASICO . INTERMEDIO AVANZADO
Inglés X
 Aleman : X '
Francés

Dialecto




5. Hahilidades

APLICA

NO APLICA

Don de mando

X

Liderazgo

Trahajo en equipo

Comunicacion

Planificacion

Inicfativa

Emprendimiento

Resolucion de problemas

AP b




VIH,2 ASISTENTE DE COORDINACION NACIONAL

| 1. Identificacién del puesto |

1.1 Ubicacién administrativa; Coordinadora Nacional

1.2 Titulo del Puesto: Asistente de Coordinadora Nacional

1.3 Dependencia Jerdrguica Lineal: Coordinador Nacionat

1.4 Puestos gue Supervisa: Ninguno

2. Descripcién del puesto |

2.1 Misidn del puesto:
Asistir al Coordinador Nacional en todos fos temas relacionados con el funcionamiento de
la Coordinadora Nacional, para el buen funcionamiente de la misma.
2.2 Funciones del puesto;
No. Funciones del Puesto F CE COM TOTAL
1 | Contestar el teléfono. 5 3 1 q
2 | Atencidn a usuarios, 4 4 2 10
3 | Recibir, enviar y clasificar correspondencia. 4 4 2 10
flahoracidn de Oficios, cartas o cualgquier documento
4 o . 5 4 3 12
gue sea requerido por el Coordinador. _
Colaborar v brindar apoyo con |2 organizacidén de
5 L o ) . 4 4 4 12
actividades que realice la Coordinadora.
& | Mangjar agenda del Jefe inmediato. 5 5 |. 5 15.
7 | Revisidn y seguimiento de correo electronico. 5 4 4 i3
8 | Asistir a las distintas reuniones que se le sea convocada, 3 4 4 11
9 | Manejo de archivo, 4 3 4 11

F=Frecuencia CE=Consecuencia de.error COM=Complejidad de la funcién

2.3

Coordinaciones principales {Relaciones de Trabajo):

2.3.1  Coordinacidon interna:

Coagrdinador Nacional, Asistente Administrative, Asistente Financiero y

Trabajadores del MINTRAB.

2.3.2 Coordinacion externa:

Sub-Coordinadores Departamentales, Directores Departamentales y Usuarios.




3. Especificaciones del puesto

3.1 Formacion Académica:

3.1.1 Grado Académico Requerido para el Puesto;

Diversificado

EUniversitario _ X
Licenciatura
Maestria

Doctorado

3.1.2 éSe requiere Ndmero de Colegiado Activo?

si NO_ X

3.1.3 Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL DEL PUESTO

En base a la experiencia requerida para el puesto, {as necesario contar con experiencia en el
sector publico?

sf NO X

En caso gue se requiera experiencia en el sector plblico, indique el tiempo de experiencia

No aplica

Mengcionar otros aspectas necesarios o com plementarios sobre ‘l.aj.__e;_(_pqriencia o

-Buena presentacién,
Habilidad para realizar informes.
Adecuada ortografia, redaccion y relaciones interpersonales,

| 4. Conocimientos generales |

CONOCIMIENTOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO:
1. Conocimientos de control y archive de correspondencia.
Conocimientos de taquigraffa.
Conocimientos de atencion al pablico.
Conocimiento de paquetes de informética.
Conocimiento de politicas pablicas y administracién pUblica.
Normas y procedimientos de la administracion publica.
Buena ortografia y redaccion.

NowaeN

10




PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS PARA EL PUESTO

1. Herramientas de Word, Excel y Power Point
© 2. Técnicas de Archivo

PROGRAMAS Df COMPUTACION REQUERIDOS PARA EL PUESTO

.NO APLICA BASICO i INTERMEDIO

AVANZADO

: Word

X

FExcel

Power Polnit :

Linux X

IDIOMAS REQUERIDOS PARA EL PUESTO -

NOABLCA | BASICO . INTERMEDIO

AVANZADO

Inglés X |

“Alemédn

 Francés

- Diélecto

| 5. Habilidades |

APLICA NO APLICA

Don de mando X

Liderazga _ X

>

Trabajo en equipo

b4

Comunicacion

Planificacidn ' ¥

Iniciativa o X

=

Emprendimiento

Resolucion de problemas X

11




VIIL3 ASISTENTE FINANCIERO DE LA COORDINADORA NACIONAL

| 1. tdentificacién del puesto | |

1.1 Ubicacion administrativa: Coordinadora Nacional
1.2 Titulo del Puesto: Asistente Financiers de la Coordinadora Nacional
1.3 Dependencia Jerdarquica Lineal: Coordinador Nacional

1.4 Puestos que Supervisa: Ninguno

21 Misidn del puesta:

Coordinar toda el area financiera de la Coordinadora Nacional y sus dependencias, para la

buena ejecucion del presupuesto anual,

2.2 Funciones del puesto:

No. | Funciones del Puesto F CE Com TOTAL
1 | Coordinar el trabajo financiero, 5 5 15
Elabarar un registro de las necesidades financieras de
pd . : 5 5 4 14
todas las Direcciones Departamentales.
3 Elabc?rar mensualniente informes parciales o totales, 5 5 5 15
relativos.
4 | Realizar solicitudes de pedidos. 3 4 4 11
5 | Revisién de los fondos rotativos. 5 4 4 13
Proporcionar informacion relacionada con ef destino de
G . . 5 3 3 11
los expedientes en &l sistema, B
7 | Elaboracion de cuota anual y mensual del prasupuesto. 2 5 5 12
8 | Asistir a las reuniones de la UDAF 3 4 4 11
Asesorar via telefénica e internet a personal de las
8 | Direcciones Departamentales en el uso de los sistemas 4 3 2 g
SIGES y SIGOIN.
10 Pesarfoliar tpcias z.jquei‘l?s funciones inherentes al cargo 4 3 4 11
instruidas par la Direccidn.

F=Frecuencia CE=Consecuencia de error COM=Complejidad de la funcién

2.3 Coordinaciones principales (Relaciones de Trabajo):

2.3.1 <Coordinacion interna:

Coordinador Nacional, Asistente Administrativo, Asistente de la Coordinacion

Nacional y Trabajadores del MINTRAB.

12




2.2.2  Coordinacidon externa;

Sub-Coordinadores Departamentales, Directores Departamentales y Usuarios.

| 3. Especificaciones del puesto |

3.1 Formacidn Académica:

3.1.1 Grado Académico Requerido para el Puesto:

Diversificado |

iUniversitario X

. .
i Licenciatura

- Maestria

Doctorado

3.1.2 52 requiere Ntiimero de Colegiado Activo?

si___ NO___ X

3.1.3 Experiencia

 EXPERIENCIA GENERAL DEL PUESTO

En base a la experiencia requerida para el puesto, {es necesario contar con experiencia en &l
sector plblico?

si X NO

En caso que se requiera experiencia en el sector plblico, indique el tiempo de experiencia

- Experiencia minima dos afios en puesto similar o haber trabajado en alguna institucion del
‘estado del Gobierno de Guatemala.

Buena presentacion.
. Habilidad para realizar informes.
- Conocimiento en procesos del sistema flnanciero del sector ptblico
- Conocimientos en los programas de SICOIN y SIGES.

| 4. Conoclmientos generales |

;CONOCEMIENTDS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO:

1. Conocimiento de paquetes de informatica.
2. Conocimiento de politicas publicas y administracion publica,
3. Normasy procedimientos de la administracién pablica.

13




PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS PARA EL PUESTO

1. Herramientas de Word, Excel y Power Point
2. Conocimientos en los programas de SICOIN y SIGES,

PROGRAMAS DE COMPUTACION REQUERIDOS PARA EL PUESTO

: NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
‘Word X
Excel X
 Power Point X
Linux : X
IDIOMAS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
' . NOAPLICA BASICO . INTERMEDIO . AVANZADO
Inglés | X
“Aleman ’
Francés X
Dialecto X
| 5. Habilidades |
APLICA NO APLICA

Don de mando X

Liderazgo X

Trabajo en equipo X

Comunicacion X

Planificacion X

Iniciativa X

Emprendimiento X

Resolucién de problemas X
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VIIL4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA COORDINADORA NACIONAL

| 1. Identificacién del puesto l

1.1 Ubicacién administrativa: Coordinadora Nacional
1.2 Titulo del Puesto: Asistente Administrativo de la Coordinadora Nacional
1.3 Dependencia Jerdrquica Lineal: Coordinador Nacional

1.4 Puestos que Supervisa: Ninguno

2. Descripcion del puesto J

2.4 Misidn del puesto:

Coordinar toda el drea administrativa de la Coordinadora Nacianal y sus dependencias,

para la buena administracién y manejo de la misma.

2.2 Funciones del puesto:

relacionado con la Coordinadora Nacional

No. Funtiones del Puesto. F CE COM TOTAL
1 Andlisis y revision de foda la documentacion 5 A 4 13
administrativa de la Coordinadora Nacional
Andlisis, revisién, integracion y modificacién .de los
5 informes mensuales  realizados por los Directores 5 3 A 13
Departamentales y Sub Coordinadores Regionales para
trasladarlos a las unidades correspondientes
Realizacién de los distiritos informes administrativos
3 . ; ; 5 4 5 14
requeridos a la Coordinadora Nacional
Apoyo a las Direcciones Departamentales con temas
4 . . e 4 4 3 11
relacionados al drea administrativa
Participacién en las distintas reuniones administrativas
5 . : . 3 4 3 10
relacionadas con temas de la Coordinadora Nacional
Atencitn y apoyo a usuarios que visitan la Coordinadora
6 | Nacional y a trabajadores de las distintas sedes | 4 3 3 10
departamentales
7 | Apoyo al coordinador nacional en distintas actividades 3 4 4 11
g Ap?yo al despgc.t\q suparior en toda la informaciony 3 4 4 11
actividades solicitadas.
Elaborar guias de contratacion y solicitud de papeleria a
9 | personal bajo el rengldn 029 y sub grupo 18 gue seran 2 5 4 12
contratados en las Direcciones Departamentales
Apovar en la logistica y cotizacion de eventos,
10 S ) 3 4 4 11
relacionados con la Coordinadora Nacional
Elaborar los formulatios de combustible para poder
11 | proporcionar el mismo a las Direcciones 5 4 4 13
Departamentales y Sub Coordinadares Regionales
1 Apoyo en la elaboracién del POA Plan Operativo Antal ) < 5 17

F=Frecuencia CE=Consecuencia de error  COM=Complejidad de la funcidn
15




2.3 Coordinaciones principales (Relaciones de Trabajo):
2.3.1 Coordinacion interna:

Coordinador Nacional, Asistente financiero, Asistente de la Coordinacién Nacional
y Trabajadores del MINTRAB.

2.3.2 Coordinacion externa:

Sub-Coordinadores Departamentales, Directores Departamentales y Usuarios.

§_3. Especificacianes del puesto ]

3.1 Formacion Académica;

3.1.1 Grado Académica Requeritdo para el Puesto:

 Diversificado

| Universitario X

 Licenciatura

Maestria

Doctorado

8.1.2 ¢Se requiere Namero de Colegiado Activo?

si NO X

3.1.3 Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL DEL PUESTO

En base a la experiencia requerida para el puesto, ies necesario contar con experiencia en el
sector pliblico?

&

S X NO

En caso gue se requiera experiencia en ¢l sector pdblico, indique el tiempo de experiencia

“Experiencia minira dos afios en puesto similar o haher trabajado en alguna institucién del
estado del Gobierno de Guatemala.

Mencionar otros aspectos necesarios o complementarios sobre la experiencia

' Buena presentacion.

: Habilidad para realizar informes.

Titulo Universitario o tener aprobado el octavo semestre en alguna carrera universitaria afin.

e d
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‘PROGRAMAS DE ESPECIALEZACION REQUER!DOS PARA EL PU ESTO

1 Herramentas de Word Excel v Power Point

PROGRAMAS DE COM PUTACION RﬁQUERIDOS PARA EL PUESTO

NO APLICA BASico INTERMEDIO AVANZADO
‘ S ]
%Wor‘d X
Excel _ X
Power Point X
Lmux ‘ X
IDIOMAS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
'NOAPLICA | BASICO INTERMEDIO AVANZADO
inglés X :
-Aleman X
5 Francés | X
Duaiecto : X
[ 5. Habilidades |
APLICA NO APLICA
Don de mando X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Camunicacion ¥
Manificacion X
Iniciativa X
Emprendimiento %
Resolucion de problemas X
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VIII.5 ASISTENTE OPERATIVO DE LA COORDINADQORA NACIONAL

| 1. Identificacién del puesto |

1.1 Ubicacidon administrativa: Coordinadora Nacional

1.2 Titulo del Puesto: Asistente Operativo de la Coordinadora Nacional

1.3 Dependencia Jerarquica Lineal; Coordinador Nacional

1.4 Puestos gque Supervisa: Ningune

2. Descripcion del puesto

21 Misién del puesto:
Coordinar toda el drea operativa de la Coordinadora Nacional y sus dependencias, para el
buen funcionamiento de la misma.
2.2 Funciones del puesto:
Na. Funciones def Puesto F CE com TOTAL
Coordinar la logistica con la Inspeccidn General de
1 . T . 5 4 4 13
Trabajo en temas relacionados a los planes operativos
: Llevar el control de los vehiculos utilizados en las _
2 ) 5 3 4 12
Direcciones Departamentales.
Verificar las necesidades de mobiliario v equipo en las
3 . ) 3 3 4 10
Direccianes Departamentales.

F=Frecuencia CE=Consecuencia de error COM=CQmpIejidaﬂd de fa funcidn

2.3 Coordinaciones principales (Relaciones de Trabajo):

2.3.1 Coordinacion interna:

Coordinador Nacional, Asistente administrativo, asistente financiero, Asistente de

la Coordinacion Nacional y Trabajadores del MINTRAB.

2.3.2 Coordinacion externa:

Sub-Coordinadores Departamentales, Directores Departamentales y Usuarios.
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[3. Especificaciones del puesto |

3.1 Formacion Académica:

3.1,1 Grado Académico Requerido para el Puesto!

Diversificado

Universitario X

Licenciatura

Maestr(a

Doctorado

3,1.2 4Se requiere Numero de Colegiado Active?

si NO X

3.1.3 Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL DEL PUESTO

En base a la experiencia requerida para el puesto, (es necesario contar con experiencia en el
secior plblica?
st NO___ X

En caso que se requiera experiencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia
‘No aplica

Mencionar otros aspectos necesarios o complementarios sobre la experiencia.

Buena presentacion.
Habilidad para coordinar actividades.

ROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUEREDOS PARA EL PUESTO

:L Herramtentas de Word Excel y Power Point

PROGRAMAS DE COMPUTACION REQUERIDOS PARA EL PU ESTO

. NO APUCA " BAsico INTERM EDIO . AVANZADO
;Word ________ » ,
éExcei f X
jPOW@F Pomt : J V X_
e e ]
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IDIOMAS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
~ NOAPLCA  BASICO  INTERMEDIO ~ AVANZADO

Hinglés

iAIemén

Francés

P x| x

Dialecto

[ 5. Habilidades |

APLICA NO APLICA
Don de mando X
Liderazgo

Trabajo en equipo
Comunicacion
Planificacion
iniciativa X
Emprendimiento X
Resolucidn de problemas X

e B e
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Vill.6 5UB COORDINACIONES REGIONALES DE LA COORDINADORA NACIONAL

[ 1. Identificacion del puesto |

1.1 Ubicacién administrativa: Direcciones Departamentales
1.2 Titulo del Puesto: Sub-Coordinadores Regionales
1.3 Dependencia Jerdrquica Lineak: Coordinador Nacional

1.4 Puestos que Supervisa: Directores Departamentales

2. Descripcidon del puesto ]

2.1 Misidn del puestb:

Coordinar el buen funcionamiento de Jas Direcciones Departatnentales y Jefaturas
Municipales para lograr los objetivos prapuestos de la dependencia a nivel Nacional.

2.2 Funciones del puesto:

No. Funciones del Puesto F CE COM TOTAL
Ser el enlace entre la Coordinadora Nacional y los

1 . 5 4 4 13
Directores Departamentales.
Transmitir y supervisar por el cumplimiento de las
directrices, lineamientos que se imparten deste la

Z . R s . 5 4 4 i3
Coardinadora Nacional a las Direcciones
Departamentales

3 Fortalecer el proceso de destoncentracion vy . 4 3 19

descentralizacion administrativa de! Ministerio
Supervisar el uso eficiente y adecuado del recurso :
4 | humanos, materiales, vehiculos, mobiliario y equipo, 5 4 4 13
papeleria y atiles

Sustitulr  al Director Departamental en ausencias
tempaorales por licencias concedidas

Supervisar semanalmente a las Direcciones a su cargo.
{Plan quincenal)

Supervisar y fortalecer las actividades de la Direcclén
Departamental en las actividades: Administrativas-
Financieras, Operaciones de la IGT, DGT, Adulto Mayor,
Empleo y Onam

Hacer cumplir a las Direcciones Departamentales con las
instrucciones y solicitudes eranadas por la

Coordinadora Nacional y Autoridades Superiores del
Ministerio en sus ambitos de competencia

Verificar y orientar a las Directores en la resolucion de
confiictos labaorales internos

Mantener un control sobre fas necesidades que surjan
dentro de cada Direccion, ver fa forma de solucionarlo y

21
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el caso que no se pueda internamente, solicitar el apoyo
directo a la Coordinadora Nacional

11

Mantener un comportamiento ético y profesional con
todo el personal en las Direcciones

11

12

Direcciones

Establecer conjuntamente con los Directores
Departamentales, {as actividades Gubernamentales a
participar, sin descuidar la Administracion de las

12

13

Organizar reuniones trimestrales con los Directores de su
Regitn.

14

Preparar puntos de agenda para las reuniones mensuales

con la Coordinadora.

11

15

Apovyar, pero mantenerse al margen de las actividades
que surjan por conflictos que competen al Ministeria,

11

i6

Ser creadores, mediadores y tomar decisiones
adecuadas para solucionar los problemas rutinarios en 4 4 4
cada Direccion, para evitar mayores conflictos.

12

17

Representar al Ministerio por delegacion, ante las

organizaciones sociales e instituciones estales o privadas 4 4 3
de su jurisdiccion, en los asuntos de su competencia.

11

F=Frecuencia CE=Consecuencia de error COM=Complejidad de la funcion

2.3

Coordinaciones principales [Relaciones de Trabajo):

2.3.1 Coordinacién interna;

Directores Departamentales, Delegados Departamentales, Usuarios, Trabajadores

de la Direccién Departamental
2.3.2  Coordinacidn externa:

Coardinador Nacional, Ministro de Trabajo, Vice-Ministros, Funcionarios de
Gobierno, Directores del Ministerio Central,

[ 3. Especificaciones del puesto |

3.1 Formacion Académica:

3.1.1 Grado Académico Requerido para el Puesto:

BNe rsificado :

Universitario

Licenciatura X

Maestria

Doctorado
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3.1.2 ¢Se requiere Ndmero de Colegiado Activo?

si_ X __NO

3.1.3 Experiencia

'EXPERIENCIA GENERAL DEL PUESTO

En base a la experiencia requerida para el puesto, ées necesario contar con experiencia en el
sector piblico?

sf_ X NO

‘Experiencid-en el Sector Piblico comprobable ante la Oficina Naclonal De Servicio Civil,

Mencionar otras aspectos necesarios o complementarios sobre la experiencia

- Buena presentacion.

‘Habilidad para coordinar actividades.

- Habilidad para supervisar y dirigir.
Conocimiento de politicas piiblicas y administracion publica.
Normas y procedimientos de la administracién publica.

' PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS PARA EL PUESTO

1. Herramiehtas de Word, Excel y Power Point

PROGRAMAS DE COMPUTACION REQUERIDOS PARA EL PUESTO

" NOAPUCA  BASCO | INTEREDIO | AVANADO |
 Excel | ‘ X
gPowm Point ‘ X

'|DIOMAS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

o NO APLICA BASICO INTERMEDIO | AVANZADO
‘Aleman

zFrancés _

é[}ialecto‘ ‘ X
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| 5. Habilidades

I

APLICA

NO APLICA

Don de mando

X

Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicacién

Planificacion

Iniciativa

Emprendimiento

Resolucién de prablemas
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VIIL.7 DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE LA COORDINADORA NACIONAL

| 1. ldentificacion del puesto |

1.1 Ubicacién administrativa: Direccidn Departamental

1.2 Titulo del Puesto: Director Departamental de la Coordinadora Nacional

1.3 Dependencia Jerdrquica Lineal; Sub-Coordinador Regional

1.4 Puestos que Supervisa: Personal de la Direccién Departamental

2, Descripcion del puesto |

24 Misidn del puesto:
Dirigir y supervisar {a Direccidn Departamental para el buen funcionamiento de todas las
dreas en el departamento.
2.2 Funciones del puesto:
No. Funciones del Puesto F CE COM TOTAL
Dirigir y Administrar el Recurso Humano y financiero del
1 4 5 14
Departamento
5 Planificar [as actividades maensuales de la  Direccidn 3 5 4 12
Departamental
Reridir informes mensuales de las actividades gue se
3 . ‘ . 4 5 5 14
reslizan durante cada mes
4 Representar al Ministerio de Trabajo en &l Departamento 5 4 4 13
5 | Elaborar planificacion mensual de combustible 3 4 4 11
6 | Atendar las instrucciones que se girers del despacho superior 4 5 5 14
7 Elaborar informes finarnicieros de lo ejacutado en el 5 5 4 14
departamento (Fondo Rotativo)
Brindar apoyo a las dependencias del Ministerio de Trabajo y
8 | P.5.Del departamento y de oficinas.centrales cusndo se 4 4 4 12
requigry '
9 Desarroliar todas aguellas funciones inherentes al cargo. 5 a 4 13
instruidas por ia Coordinadora Departamental

F=Frecuencia CE=Consecuencia de error COM=Complejidad de la funcién

2.3

Coordinaciones principales (Relaciones de Trabajo):
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2.3.1 Coordinacién interna:
Tado el personal de a Direccion Departamental.
2.3.2 <Coordinacion externa:

Coordinador Nacional, Funcionarios de Gobierno, Directores def Ministerio
Central, Inspector General de Trabajo, Sub Inspéctores de Trabajo.

| 3. Especificaciones del puesto |

3.1 Formacién Académica:

3.1.1 Grado Académico Reguerido para el Puesto:

Diversificado

Universitario

Licenciatura X

Maestria

_Poctorado

3.1.2 {Se requiere Niimero de Colegiado Activo?

¢

Sl X NO

2.1.3 Experlencla

EXPERIENCIA GENERAL DEL PUESTO

En base a la experiencia requerida para el puesto, des necesario contar con experiencia en e}
sector piblica?

s X NO

En caso que se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia

- Experiencia en el Sector Pdblico comprobable ante la Oficina Naclonal De Servicio Civil.

Mencionar otros aspectos necesarios o complementarios sobre la experiencia
Buena presentacion.

‘Habilidad para coordinar actividades.

' Habilidad para supervisar y dirigir.

- Conocimiento de politicas publicas y administracion publica.

 Normas y procedimientos de | administracién publica,
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PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS PARAEL PUESTO

1. Herramientas de Word, Excel y Power Point

PROGRAMAS DE COMPUTACION REQUERIDOS PARA EL PUESTO

NOAPLICA |  BASICO  INTERMEDIO | AVANZADO
‘Word X

Ekrcelr | : ' X

power Point X

: Linux X

|DIOMAS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

NO APLICA  BASICO  INTERMEDIO = AVANZADO

Inglés ) X

Aleman

Francés

Dialecto

['5.Habilidades |

APLICA NO APLICA
Don de mando X
lLiderazgo

Trabdjo en equipo
Comunicacién
Planificacitn

Iniciativa
Emprendimiento
Resolucion de problemas

3¢5 5| sl lne| 2
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Vili.8 SECRETARIA DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL

| 1. Identificacion del puesto |

1.1 Uhbicacién administrativa: Direccion Departamental
1.2 Titulo del Puesto: Secretaria de la Direccién Departamental
1.3 Dependencia Jerdrquica Lineal: Director Departamental

1.4 Puestos que Supervisa: Ninguno

2. Descripcion del puesto !

2.1 Mision del puesto:

Asistir al Director Departamental en todos Jos temas relacionados con el funcionamiento
del drea secretarial de la Direccidn, para el buen funcionamiento de la misma.

2.2 Funiciones del puesto:

No. Funciones del Puesto F CE COM TOTAL
1 | Coniestar el teléfono. 5 3 1 9
2 | Atencion a usuarios. 4 4 2 10
3 | Recibir, enviar y clasificar correspondencia. 4 4 2 10
4 | Elaboracidn de informes mensuales administrativos 5 4 3 12
g | Elaboracién de Oficios, cartas o cualquier documento 5 4 3 ' iz
' gue sea requerido por el jefe inmadiato

Colaborar y brindar apoyo con la organizacion de
6 .. . ; 4 4 4 12
actividades que realice la Coordinadara, o
7 | Manejar agenda del Jefe Inmediato. _ 5 5 5 15
8 | Revisién y seguimiento de correo electrénico. 5 4 4 13
9 | Asistir a las distintas reuniones que se le sea convocada. 3 4 4 11
10 | Manejo de archivo, 4 3 4 11

F=Frecuencia CE=Consecuencia de error  COM=Complejidad de la funcién

2.3 Coordinaciones principales (Relaciones de Trabajo);
2.3.1 Coordinacidn interna:
Todo el personal de 1a Direccién Departamental.

2.3.2 Coordinacidn externa:

Sub-Coordinadores Departamentales y Usuarios.
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[ 3. Especificaciones del puesto

3,1 Formacion Académica:

3.1.1 Grado Académico Requerido para el Puesto:

- Diversificado X :

tUniversitario

'Licenciatura

‘Maestria

RS, . e e e

'Doctorado

3,1.2 Se requiere Numero de Calegiado Activo?

Si NO X

3.1.3 Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL DEL PUESTO

En base a la experiencia requerida para el puesto, les necesario contar con experiencia en el
sector plblica?

si NO X

No aplica

Mencionar otros HSpEC?E?!‘??F.???‘T_i?ﬁ,0,C.‘..’..‘PP!_‘?T!’,“e'lﬁﬁﬁo.sﬁ.‘.’,?[?J.?.??‘.P?r,,‘e.,"ﬁ??,___._____. o
-Buena presentacion.
| Habilidad para realizar informes.

| Adecuada ortografia, redaccion y relaciones interpersonales. :

['4. Conacimientos generales |

| CONOCIMEENTOS PRINCEPALES R{EQUERIDGS PARA EL PUESTO

1. Conommlentcs de control y archwo de correspondencsa
2. Conocimientos de taquigrafia.

3. Conocimientos de atencion al pablico.

4. Buena ortografia y redaccion.

PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS PARA EL PUESTO

1. Herramientas de Word, Excel y Power Paint
2. Técnicas de Archivo
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' PROGRAMAS DE COMPUTAGION REQUERIDOS PARA EL PUESTO

 NOAPLICA | BASICO
Word ‘

INTERMEDIO

AVANZADO

Excal

Power Point

Linux ' X _

IDIOMAS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
: NO APLICA BASICO

INTERMEDIO

inglés ” o | X

 Aleman

| Fr_ancés

-Diatecto

AVANZADO

| 5. Habilidades |

APLICA

NO APLICA

Ponde E‘hando

X

Liderazga

X

Trabajo en equipo X

Comunicacién X

Planificacian

Iniciativa X

Emprendimiento b4

Resolucion de problemas X
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ViiL9 ASISTENTE FINANCIERO DE LA COORDINADORA NACIONAL

| 1. Identificacién del puesto ]

1.1 Ubicacion administrativa: Direccién Departamental
1.2 Titulo del Puesto: Asistente Financiero de la Direccion Departamental
1.3 Dependencia Jerdrquica Lineal: Director Departamental

1.4 Puestos que Supervisa: Ninguno

| 2. Descripcidn del puesto |

2.1 WMision del puesto:

Coordinar toda e! drea financiera de la Direccién Departamental, para la buena ejecucidn
del presupuesto asignado a la misma.

2.2 Funciones del puesto:

No., Funciones del Puesto F CE COM TOTAL
1 Rf«:eallzaf pagos refacionados con los servicios basicos de la 5 5 5 15
Direccidn
Realizar las compras necesarias para la  Direccidn
2 Departamental en base a los renglones establecidos por la 5 5 4 14
UDAF _
3 | Elaborar mensualmente informes financieros. 5 5 5 15
" Reai_izar solicitudes de pedidos 2 la Coordinadora 3 A 1
Nacional
5 Rz::*vns:z?n e integracidn de los fondos rotativos de la 5 | 4 4 13
Diraccion.
6 Manejo del fondo rotativo de la Direccidn {caja chica) 5 3 3 11
7 1 Elaboracion de cuota anual y mensual del presupuesto. 2 5 5 12
8 | Asistir a las reuniones de la UDAF 3 4 4 11
sar el enlace con la Coordinadora Nacional con respecto
G ! . N 4 3 2 9
a tados los temnas financieros de la Direccidn.
- Manejo de libro de bancos, conclliaciones bancarias,
10 ) . . \ ; 4 3 4 11
inventarios, hajas méviles, libro de almacén.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al cargo
11 . . Ry 4 3 2 9
instruidas por la Direccién

F=Frecuencia CE=Consecuencia de error COM=Complejidad de la funcidn
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2.3 Cooardinaciones principales {Relaciones de Trabajo):
2.3.1 Coordinacién interna:
Tedo el personal de Direccidn Departamental.
2.3.2 Coordinacion externa:

Sub-Coordinadores Departamentales y Usuarios.

| 3. Especificaciones del puesto |

3.1 Formacion Académica:

3.1.1 Grado Académico Requerido para el Puesto:

Diversificado X

Universitario |

Licenciatura

Maestria

'Doctorado

3.1.2 iSe requiere Ndmero de Colegiado Activo?

-

S NO X

3.1.3 Experiencia

'EXPERIENCIA GENERAL DEL PUESTO

En base a la experiencia requerida para el puesto, {es necesario contar con experiencia en el
sector publico?

si X No

En caso que se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencla

Experiencla minima dos afios en puesto similar o haber trabajado en alguna institucién del
- estado del Gobjerno de Guatemala.

Mencionar otros aspectos necesarios o complementarios sebre Ja experiencia
‘Buena presentacion,

Habilidad para realizar informes.

Conacimiento en procesos del sistema financiero del sector publico
Conocirlentos en los programas de SICOIN y SIGES,
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[ 4. Conocimientos generales |

CONOCEMIENTOS PRENCIPALES REQUEREDOS PARAEL PU ESTO

1, Conocimiento de paquetes de tnformat:ca
2. Conocimiento de politicas pblicas y administracion pablica.
3. Normasy procedimientos de la administracidn publica.

PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQU ERIDOS PARA EL PUESTO | |

1. Herramientas de Word, Excel y Power Po:nt
2. Conocimientos en los programas de SICOIN y SIGES.

PROGRAMAS DE COMPUTACION REQUERIDOS PARA EL PUESTO

: NOAPLICA | BASICO INTERMEDIO | AVANZADO |
o — e
J Excel : — " o X

Linux X

IDIOMAS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

NOAPLICA |  BASICO INTERMEDIO +  AVANZADO
‘Inglés X
Alemén X
Frances _ X
Dla[ecto X
[5.Habilidades |
APLICA NO APLICA
Don de mando ' X
Liderazgo - X
Trabajo en equspo S
Cormnunicacion X
Planificacion X
Iniciativa X
Emprendimiento X
Resolucion de problemas X
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VIIL10 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL

| 1. 1dentificacidn del puesto |

1.1 Ubicacion administrativa: Direccidén Departamental

1.2 Titulo del Puesto: Asistente Administrativo de la Direccidn Departamental

1.3 Dependencia Jerdrquica Lineal: Director Departamental

1.4 Puestos que Supervisa: Ninguho

| 2, Descripcién del puesto |

p Misidn del puasto:
Coordinar toda el drea administrativa de la Direccion Departamental, para la buena
administracién y manejo de 1a misma,
2.2 Funciones del puesto:
No, Funciones del Puesto F CE coM TOTAL
1 Andlisis vy revision de toda la  documentacidn 5 A 4 13
administrativa de 1a Direccidn Departamental
Andlisis, revision, integracion y modificacién de los
2 | informes mensuaies realizados por los Directores para 5 3 4 13
trasladaerlos a las unidades correspondientes | |
Realizacién de fos distintos informes administrativos
3 . , . 5 4 5 14
requeridos a la Coordinadora Nacional
A Participacion en las distintas reundones administrativas 3 4 3 10
relacionadas con temas de la Direccidn Departamenta) ‘
5 Atencion y apoye a usuarios gue visitan la Direccidn 4 3 3 10
Departamental
6 | Apoyo al Director Departamental en distintas actividades 3 4 4 11

F=fFrecuencia CE=Consecuencia de error COM=Complejidad de la funcién

2.3 Coordinaciones principales {Relaciones de Trabajo):

2.3.1  Coordinacion interna:
Todo el personal de Direccidon Departamental.
2.3.2 Coordinacidén externa:

Sub-Coordinadores Departamentales y Usuarios.
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[ 3. Especificaciones del puesto

3.1 Formacidn Académica:

3.1.1 Grado Académico Requerido para el Puesto:

Unlversnano

LICE nclatura

Maestrla

Doctoracio

3,1.2 iSe requiere Numero de Colegiado Activo?

Si NO

Dwermf’ cado |

3.1.3 Experiencia

| EXPERIENCIA GENERAL DEL PUESTO

En base a la experiencia requerida para el puesto, {es necesario contar con experiencia en el

sector publico?

5 NO

En caso que se requiera experiencia en el sector publico, Indigue el tiempo de experiencia

Mo aplica,

‘Buena presentacion..
Habilidad para realizar informes.

PROGRAMAS DE ESPEC!ALIZACION REQUER?DOS PARA EL PUESTO

1 Herram:entas de Word Excei y Power Poant

PROGRAMAS DE COMPUTACIGN REQUERFDOS PARA EL PLI ESTO

INTERMED!O

AVANZADO

| NOAPLICA BASico ;

?:Word o i X
EXCEI - S | _
Powerpmm _ "

': Linux o X ‘ )

35



IDIOMAS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

 NOAPLICA

fnglés

Alemén_ — x |

Frances

5 Dialecto X |

| 5. Hahilidades |

BASICO

INTERMEDIO

APLICA

NO APLICA

Don de mando

X

Liderazgo

Trahajo en equipo

Comunicacidn

Planificacion

iniciativa

Emprendimiento

Resolucton de problemas

PRl R e e e
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th ANEXOS

1, Siglas

MINTRAB:

Ministerio de Trabajo y Prevision Social
ROt

Reglamento Organico Interno

Glasario

Atribuciones!
Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una
organizacién piblica o privada segtn las normas que las ordenen.

Funciones;
Tarea que corresponde realizar a una institucién o entidad, o a sus drganos o
personas.

Guia:
Lista impresa de datos referentes a determinada materia,

Institucion:
Cada una de las organizaciones fundamentales de un Estado, nacién o sociedad,

integracion:

Completar un todo con las partes que faltaban.
Jefatura;

Cargo o dignidad de jefe.

Jerarguia:
Gradacidn de personas.

Manual:
Libro en que se compendia lo mas sustancial de una materia.

Perfil:
Conjunto de rasgos peculiares que caracterizan a alguien o algo.

Requisito:
Circunstancia o condicidn necesaria para algo.

Responsabilidad:

Capacidad existente en todo sujeto activo de derecho para reconocer y aceptar fas
consecuencias de un hecho realizado libremente.,
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3. Organigrama

Ministerio de Trabajo
y Previsién Social

MINISTRO
L

~ VICE - MINISTRO
ADMINISTRATIVO FINANCIERG.

|

de Direcciones Departamentales
Y Jefaturas Municipales . -

Coordinadora Nacional

-Asistente |
Coordinacion Nacionat,

| Asistente Financiero |

| Asistente Administrative

%

].&sism nie Operativa l

| Sub Coordinaciones Regionales

-

Direcciones Degartsmentales |

| Jataturas Municipaies
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