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Dictamen EPS/RAE/No. 01-2023
Cullapa, 20 de enero de 2023

Licenciado Manuel Orlando Bolafios Gudiel,
Coordinador General de Examenes de Graduacion,
Centro Universitario de Santa Rosa USAC,
Cuilapa, Santa Rosa

Licenciado Bolafos, por este medio me dinjo a usted para remilirle 1a culminacién del Ejercicio Profesional
Supervisado de |a estudiante:

Monica Patricla Camey Alvarado

Con Registro Académico No. 201640242, Codigo unico de identificacion 3067750930601 de la Carrera de
Licenciatura en Administracion de Empresas, con el Informe Final titulado:

“Manual de Organizacion y Funciones en la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social en Santa Rosa. sede Cuilapa”

Por lo que se informa que ha solventado con satisfaccion las enmiendas y sugerencias realizadas por el
Asesor y Revisor respeclivo, acreditandole en cada etapa una ponderacion establecida por el Normativo
de Ejercicio Profesional Supervisado vigente en su Articulo veinticinco, otorgandole el siguiente resultado

Fase de Invesligacion 15 puntos
Fase Fundamentacion teorica 5 puntos
Fase Plan de accion de la intervenciéon 5 puntos
Fase de Ejecucion del proyecto 32 puntos
Fase de Volunlariado 15 puntos
Informe final 23 puntos
TOTAL 95 puntos

En base al resultado mostrado en las diferentes actividades realizadas en el Ejercicio Profesional
Supervisado.
Se Dictamina:

Que se aprueba el Ejercicio Profesional Supervisado de la estudiante Monica Patricia Camey
Alvarado, cumpliendo con todos los requerimientos establecidos en el Normativo del Ejercicio Profesional
Supervisado del Centro Universitario de Santa Rosa, Universidad de San Cardos de Guatemala,
acreditandosele un resultado de (95) punltos.

Y con esto se proceda a olorgarle la orden de impresion y que continie con su gesuon
administrativa /de examen graduacion.

r Renato Nieves Antillon
eiq Profesional Supervisado

Coordlnador de EPS seccn)n Cullapa



/ TRICENTENARIA

de San Carlos de

Centro Universitario de Santa Rosa

Cuilapa, Santa Rosa, 22 de noviembre de 2022

Licenciado

Manuel Orlando Bolanos Gudiel.

Coordinador General de Examenes de Graduacion.
Centro Universitario de Santa Rosa, USAC.
Cuilapa, Santa Rosa.

Reciba un cordial saludo deseandole éxitos en sus actividades administrativas en el
Centro Universitario de Santa Rosa, atentamente me dirijo a usted en atencion a la Ref: CEPSAE-
02-2021, de fecha 21 de julio 2021, en el cual se me nombra ASESOR de Ejercicio Profesional
Supervisado de la estudiante: Monica Patricia Camey Alvarado, quien se identifica con Registro
Académico No. 201640242, Cédigo unico de identificacion 3067750930601 para la cual se le brindé
asesoria de su trabajo denominado: “Manual de Organizaciéon y Funciones en la Delegaciéon
Departamental del Ministerio de Trabajo y Previsién Social en Santa Rosa, sede Cuilapa” y de
manera muy atenta hacia usted le informo:

Qué como Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, manifiesto que procedi a guiar,
analizar y revisar el informe del estudiante en mencion, el cual contiene las fases exigidas por el
normativo del Centro Universitario de Santa Rosa, observando lo siguiente:

a) El trabajo cuenta con un contenido cientifico y técnico, debido a que da a conocer los
procedimientos, técnicas e instrumentos que fueron utilizados para la recopilacion de la
informacion del desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado.

b) El trabajo se encuentra redactado de forma clara y con palabras precisas para una mejor
comprension del lector, asi también el uso de ejemplos y graficas en desarrollo del contenido.

¢) El marco tedrico contiene los temas necesarios para el refuerzo de conocimientos previos y
bibliograficos en el desarrollo del informe.

d) La realizacion del voluntariado o intervencion profesional cuenta con todos sus componentes
que dejan de forma clara la participacion del estudiante.

e) Las conclusiones y recomendaciones que se presentan en el informe, se encuentran
relacionadas a los capitulos que se desarrollan en las diferentes fases realizadas en el
Ejercicio Profesional Supervisado.



Se Dictamina:

Que doy opinion favorable al trabajo del Ejercicio Profesional Supervisado de la estudiante
Monica Patricia Camey Alvarado, quien cumplié con las horas establecidas en la Unidad de
Préactica en la institucion mencionada y culminé su proyecto de manera satisfactoria y el informe
que se identifica en el expediente respectivo, por lo que solicito se prosiga con la gestion
administrativa para el nombramiento de revisor correspondiente.

Atentamente, f
o ;

_ ‘_—'\
ng. Mynor Renato Nieves Antillon
Asesor dél Ejercicio Profesional Supervisado

vii



Dictamen EPS/LARR/No. 01-2023
Cuilapa, 16 de enero de 2023

(USAC

TRICENTENARIA
B Cavton de

Cuilapa Santa Rosa, 16 de encro 2023

Licenciado:

Manuel Orlando Bolaiios Gudiel

Coordinador General de Examenes de Graduacion
Licenciatura en Administracion de Empresas
Centro Universitario de Santa Rosa —Cunsaro-
Presente

Estimado Licenciado:

Atentamente me dirijo a usted, deseandole éxitos en sus actividades; al mismo tiempo remitirle
el informe final del Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas titulado “Manual de Organizacién y Funciones en la
Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Previsién Social en Santa Rosa,
sede Cuilapa”, realizado por la estudiante Monica Patricia Camey Alvarado registro
académico 201640242; con c6digo tnico de identificacion 3067 75093 0601, el cual fue
revisado por mi persona en calidad de revisor, cumpliendo con las correcciones sugeridas, por
lo que, lo remito para continuar el proceso correspondiente.

Sin otro particular me suscribo de usted, respetuosamente.

Maestro: Luis Al e la Rosa Reyes

Ejercicio Profesionjal Supervisado
Administracion de Empresas

cc. Estudiante
Asesor



USAC

TRICENTENARIA

e B Carons o0

Cuilapa Santa Rosa, 23 de enero de 2023

Licenciado

Manuel Orlando Bolafios Gudiel

Coordinador General de Examenes de Graduacién
Centro Universitario de Santa Rosa

Su despacho

Estimado Licenciado Bolarnos

Atentamente me dirijo a usted, deseandole éxitos en sus actividades, al mismo tiempo
solicitar orden de impresion del informe final del Ejercicio Profesional Supervisado de
la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas titulado “Manual de
Organizacion y Funciones en la Delegacién Departamental del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social en Santa Rosa, sede Cuilapa " realizado por la estudiante
Monica Patricia Camey Alvarado, registro académico 201640242; con codigo unico
de identificacion 3067750930601, el cual recibié dictamen favorable del asesor y
revisor.

Sin otro particular me suscribo de usted, respetuosimente
. :

_ Ingeniero n-José Herna ez?alaﬁos

Coordinador
Ejercicio Profesional Supervisado
Administracion de Empresas



h USAC

P TRICENTENARIA

Universidad de San Cartos de Guatemala

Cuilapa, Santa Rosa 17 de febrero de 2023
Ref.:CGEG- S0l.01-01-2023

Licenciado

José Luis Aguirre Pumay

Director

Centro Universitario de Santa Rosa
Universidad de San Carlos de Guatemala

Respetable Licenciado Aguirre:

Atentamente me dirijo a usted, deseandole éxitos en sus actividades y al mismo tiempo
solicitar Orden de Impresién del informe final del Ejercicio Profesional Supervisado de la Carrera
de Licenciatura en Administracion de Empresas, sede Cuilapa, titulado: “Manual de Organizacion y
Funciones en la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en Santa
Rosa, sede Cuilapa.” la cual ha recibido dictamen favorable del asesor y revisor, los datos de la
estudiante son los siguientes:

Nombre No. Registro Académico Cul
Monica Patricia Camey Alvarado 201640242 3067 75093 0601

Sin otro particular me suscribo de usted, respetuosamente

Li€enclado Manuel Orlando Bolafos 9%"“6» S
Coordinador General de Examenes de Graduacion 0y, o™
Centro Universitario de Santa Rosa
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USAC

TRICENTENARIA

Universided de Gan Cartos de Gusbemets

Centro Universitano de Santa Rosa

CUNSARO

DIRECCION DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE SANTA ROSA -CUNSARO-
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,

Cuilapa, 17 de Febrero del afio dos mil veintitrés.

Orden de Impresién 01/2023

Con vista en los dictamenes favorables que anteceden y a solicitud de la Coordinacion
de Examenes de Graduacion, de conformidad con el “NORMATIVO PARA EL
DESARROLLO DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE LA CARRERA
DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS" DEL CENTRO
UNIVERSITARIO DE SANTA ROSA -CUNSARO- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, AUTORIZA la impresién del trabajo de Ejercicio Profesional Supervisado
titulado: “Manual de Organizacion y Funciones en la Delegacién Departamental
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en Santa Rosa, sede Cuilapa”,
realizado por la estudiante: Monica Patricia Camey Alvarado, identificada con el
registro académico numero: 201640242 y con el numero de CUI: 3067 75093 0601.

“ID Y ENSENAD A TODOS"

o M\

Lic. José Luis Aguirre Pumay

=, -

Director
Centro Universitario de Santa Rosa




NOTA: para efectos legales,
sustentante es responsable del

presente trabajo.

Unicamente el

contenido del
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Resumen

El Ejercicio Profesional Supervisado sirve como practica para aplicar los conocimientos
obtenidos durante la formacion profesional de la carrera de Licenciatura en Administracion de
Empresas, a través de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro Universitario de Santa

Rosa.

El proceso da inicio con la autorizacion del Ejercicio Profesional Supervisado, por medio
de las autoridades competentes del Centro Universitario de Santa Rosa, el estudiante elige una
unidad de préactica donde se le asigna para que realice el trabajo del Ejercicio Profesional
Supervisado, la actividad comienza con la elaboracion de un diagndstico, el cual funciona como
base para poder identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas con que cuenta

la institucion donde se estéa realizando la investigacion.

Con toda la informacidn disponible se procede a dar prioridad y buscar una solucién a
estos problemas seleccionando el que tenga una solucién factible y viable, luego de esto se
comienza con la elaboracion de un manual de organizacion y funciones, para que, en la
Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa, se pueda
contar con un documento que contenga las funciones de cada uno de los colaboradores de la
institucion.

El voluntariado se decidio trabajar siempre en la misma institucion donde se realizé el
Ejercicio Profesional Supervisado, como una muestra de agradecimiento por el apoyo brindado,
se decidid dejar articulos de proteccion contra COVID-19 ya que este €S un virus que sigue

vigente y se debe resguardar a los empleados de la institucion.



Introduccion

El presente informe del Ejercicio Profesional Supervisado, realizado en la Delegacion
Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en Santa Rosa, sede Cuilapa,
presenta de forma clara, detallada y concisa los seis capitulos la informacién de todo el trabajo

realizado.

Capitulo I; Diagnostico, en esté capitulo se recabo toda la informacion necesaria sobre la
institucidn desde su origen y como llego6 descentralizarse, conociendo su historia y el impacto en
sus colaboradores con quienes a través de una serie de entrevistas y un analisis FODA se logra
obtener un listado de carencias y problematizacion existentes en dicha institucion, se decide dar

prioridad a uno de estos problemas y se procede a buscar una solucion viable y factible.

Capitulo 11; Fundamentacion Teorica, contiene todos los términos utilizados para el
desarrollo del informe, asi como también investigaciones que respaldan la sustentacion teérica de

los conceptos y definiciones utilizados en la redaccidn del presente informe.

Capitulo I1; Plan de Accidn, el capitulo detalla a profundidad la informacion sobre el
problema seleccionado, como la mejor opcidn de solucion, se plantean una serie de objetivos y

metas que se cumplen con la presentacién del informe.

Capitulo IV; Ejecucion y Sistematizacion de la Intervencion, se describen las actividades

desarrolladas en la intervencion y las evidencias de la realizacion.

Capitulo V; Evaluacion del Proceso, se presenta 4 listas de cotejo donde se evallia y se
verifica el cumplimiento del proceso aplicado para el desarrollo de toda la actividad y del

informe final.



Capitulo VI; Voluntariado; esté capitulo describe y demuestra como la Universidad de
San Carlos de Guatemala, a través de los Estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado,
busca retribuir a la poblacién el apoyo que brindan a los estudiantes de la Universidad, en las

areas de educacion, administrativa, civica y social.






Capitulo |

1. Diagndstico

1.1.Contexto
1.1.1. Geografico
Cuilapa es uno de los 340 municipios de la Republica de Guatemala y es la Cabecera
Departamental del departamento de Santa Rosa. Tiene una extension territorial al alrededor de
365 kilémetros cuadrados y esta integrado por una cabecera municipal, 11 aldeas y 28 caserios.

(Lanuza)

1.1.1.1. Limites
El municipio de Cuilapa limita al norte con Nueva Santa Rosa y Casillas -Santa Rosa-, al
sur con Chiquimulilla -Santa Rosa-, Santa Maria Ixhuatan y Oratorio -Santa Rosa-, al este con
Oratorio y San José Acatempa —Jutiapa— Yy al oeste con Pueblo Nuevo Vifias y Barberena -Santa

Rosa-. (Guatemala, 2002)

1.1.2. Social
1.1.2.1. Idioma local, costumbres y tradiciones
En el municipio se habla el idioma espafiol y en algunos casos, aunque no se tienen datos
de personas que emigran de occidente en busca de trabajo, ya sea actividades comerciales y otras

relacionadas con el corte de café, a nivel familiar, se comunican en su idioma materno.

En materia de formacidn artistica, no existe ningun centro cultural o academia de artes en
donde los jovenes puedan desarrollar sus habilidades artisticas y constituirse en un medio de

expresion cultural; a excepcion de la casa de la cultura que realiza algunos eventos, tales como:



Talleres de pintura, dirigidos a la nifiez, juegos florales, entre otras segun entrevista realizada con

el sefior Heriberto Sifontes, integrante de la casa de la cultura.

Cuilapa, tiene una gran tradicién oral, las leyendas de la llorona, el Sombrerdn y el cadejo
forman parte de ella. El 25 de diciembre, con quema de cohetillos, procesiones, bailes y otras
actividades sociales y culturales, se celebra el nacimiento del hijo de Dios. También se celebra
una feria de romeria en honor al sefior de los Portentos del 1 al 5 de agosto. Una de las fiestas
muy concurridas es la de la aldea Los Esclavos en honor a la Virgen de Candelaria. (Consejo

Municipal de Desarrollo; Secretaria de Planificacion y Ejecucion de la Presidencia, 2010)

1.1.3. Historico
1.1.3.1. Historia del municipio.

El municipio de Cuilapa fue fundado el 8 de mayo de 1852, conocido anteriormente
como “Cuajiniquilapa”, nombre que se deriva de cuajinicuil o Quijinicuil que significa en el
lugar de los cuajinicuiles o cuajiniquiles “cushin; y apan que significa “rio”, lo que al unir los
significados se conoce como “rio de los cushines razon por la cual, a los oriundos del lugar, se

les conoce como, “cushines o cushingos”. (Lanuza)

Durante la época prehispanica estuvo habitada por el sefiorio xinca, quienes fueron los
primeros esclavos formalmente hechos por los conquistadores, en el lugar en donde actualmente
estd asentada la aldea Los Esclavos. El primer asentamiento humano y juridico de Cuilapa se dio
el 1° de agosto del afio 1,599 cuando el colono Juan de Mojadas obtuvo dos caballerias de tierra
de la Real Corona. EI 08 de marzo de 1,913 Cuilapa fue destruido por un fuerte terremoto,
siendo totalmente reconstruido por sus vecinos el 18 de octubre de 1,920. (Consejo Municipal de

Desarrollo; Secretaria de Planificacion y Ejecucién de la Presidencia, 2010)



1.1.3.2. Patrimonio historico, cultural y religioso.

Cuilapa, se constituye en la cabecera departamental de Santa Rosa, dentro del patrimonio
cultural, se puede destacar la catedral del Nifio Dios, el puente Los Esclavos, que sin duda por su
antigliedad e historia, se considera el mas importante, su construccion data de 1592, de donde
proviene una de los legados de la cultura oral, como lo es la leyenda que acomparia a su
formacion y que se continta transmitiendo a las nuevas generaciones y que segun cuenta, que el
diablo particip6 en su edificacion a cambio del alma de uno de los esclavos de la obra. Existen
varias versiones de la leyenda; sin embargo, todas coinciden en que existe una piedra del puente
que siempre se cae, dado a que fue el lugar que el diablo golpe6, secundario a su fracaso al no
poder tomar el alma ofrecida. (Consejo Municipal de Desarrollo; Secretaria de Planificacion y

Ejecucion de la Presidencia, 2010)

1.1.4. Econdmico

Su economia se circunscribe a la agricultura, microempresas y trabajo asalariado. Desde
la aldea EI Molino se inicia el cultivo de cafia de azlcar y se extiende a la explanada de la finca
La Sonrisa. Los principales motores del municipio son: La produccion de café, granos basicos y
la pifia; y como uno de los potenciales el turismo, aprovechando su ubicacidn geogréfica y
legado histérico. Como cabecera departamental coinciden los visitantes ahi, por lo que posee
diversos establecimientos comerciales que ofrecen variedad de servicio; entre los cuales se
cuenta con alimentacion y hospedaje, para el gusto y necesidad del consumidor. (Instituto de

Estudios y Capacitacion Civica COMODES, Guatemala)



1.1.5. Politica
1.1.5.1. Gobierno municipal.
El alcalde municipal actual de Cuilapa es el sefior Esvin Marroquin, quien fue electo en

los comicios del afio 2019 por el partido Prosperidad Ciudadana, para su segundo periodo.

El concejo municipal de Cuilapa esta integrado por el alcalde municipal, dos (2) sindicos,
un (1) sindico suplente, cinco (5) concejales y dos (2) concejales suplentes. El concejal I, suple al

alcalde municipal en caso de ausencia (SEGEPLAN 2009).

El sistema de consejos de desarrollo y la participacién ciudadana, en el municipio de
Cuilapa, el consejo municipal de desarrollo (COMUDE) estéa integrado por sesenta y seis (66)
personas, (1) alcalde municipal quien es el presidente o coordinador, seis (6) representantes de la
municipalidad, doce (12) representantes de instituciones, cuatro (4) representantes de la sociedad
civil y cuarenta y tres (43) representante de Consejo Comunitarios de Desarrollo Urbano y Rural

(COCODES) (SEGEPLAN 2009).

La sociedad civil del municipio esta organizada a través de los consejos comunitarios de
desarrollo (COCODE), el consejo municipal de desarrollo (COMUDE), organizaciones de

mujeres y grupos juveniles.

El 66% de comunidades del municipio tienen organizado su COCODE, los cuales
participan en la reunion del COMUDE cuando se requiere, convocada por el alcalde municipal a
través de la OMP. (Consejo Municipal de Desarrollo; Secretaria de Planificacion y Ejecucion de

la Presidencia, 2010)



1.1.5.2. Presencia institucional.

La representacion institucional de la administracion pablica, en el municipio, esta
constituida principalmente por entidades gubernamentales, los actores claves en el proceso de
desarrollo del municipio son: La directora del centro de salud, el Coordinador Técnico
Administrativo de educacion, MARN, MAGA, INE, Delegacion Departamental de Trabajo y
Prevision Social y la Policia Nacional Civil. Hay también representacion del Organismo Judicial,
a través del Juzgado de Paz. Los actores de la sociedad civil en el municipio tienen
representacion mediante los consejos comunitarios de desarrollo (COCODE), representantes de
asociaciones y cooperativas, los cuales representan a las comunidades en la gestion de proyectos,
entre otras actividades. (Consejo Municipal de Desarrollo; Secretaria de Planificacion y

Ejecucion de la Presidencia, 2010)

1.2.Institucional
1.2.1. ldentidad institucional
1.2.1.1. Nombre
Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en el

Departamento de Santa Rosa

1.2.1.2. Localizacion geogréfica.

Calle Quince de septiembre, Barrio La Parroquia 1-72, Cuilapa, Santa Rosa.



lustracién 1
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1.2.1.2.1.Vias de acceso.

Se puede llegar hasta el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través del casco

urbano, por la calle principal arriba de Catedral El Nifio Dios, camino a la Aldea Laguna Seca



llustracion 2

Direccion hacia la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,

sede Cuilapa
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1.2.1.3. Vision

Ser un Ministerio reconocido, fortalecido, competente, transparente y acorde a un mundo
cambiante, que se proyecte a la sociedad y sea reconocido y que promueve el trabajo decente, el
dialogo social, la cultura de respeto a la legislacién laboral, el bienestar de la sociedad y la
proteccion de los grupos vulnerables en el mundo del trabajo. (Ministerio de Trabajo y Prevision

Social, s.f.)

1.2.1.4. Mision
El Ministerio de Trabajo y Prevision Social es la Institucion del Estado encargada de

promover y verificar el cumplimiento de la legislacion laboral, asi como elaborar e implementar



politicas y programas con equidad, relativas al trabajo decente y la prevision social, en beneficio

de la poblacidn trabajadora y grupos en riesgo de vulnerabilidad laboral. (Ministerio de Trabajo

y Previsién Social, s.f.)

1.2.1.5. Objetivos

v

Promover la revision y cumplimiento del marco legal e institucional laboral, que
mejore las condiciones, dignifique a los trabajadores y garantice tanto a
empleadores y trabajadores el desarrollo éptimo de las relaciones de trabajo.
Fortalecer el sistema de gestion de la hoja de ruta para disminuir el trabajo
infantil.

Promover la instalacion de la Unidad de Probidad y Transparencia de la
Inspeccion General de Trabajo.

Definir la Politica Nacional de Trabajo Decente con la participacion de todos los
sectores del pais, que integre el nivel local, municipal, departamental y nacional.
Promover el Sistema Nacional de Informacién, para mejorar la toma de decisiones
y priorizacion de acciones en materia laboral.

Fortalecer la inspeccion integral, que considere las condiciones laborales y salud y
seguridad ocupacional.

Fortalecer el mecanismo de dialogo y consenso en la definicion de prioridades,
para el abordaje del Convenio 169 de la Organizacién Internacional del Trabajo,
que propicie el desarrollo integral del pais. (Ministerio de Trabajo y Prevision

Social, s.f.)



1.2.1.6. Valores

v Honestidad: anteponer la verdad y la ética en todas las acciones, coherencia en lo
que se dice y se hace.

v’ Transparencia: ser claros y precisos en nuestros actos y estar dispuestos a rendir
cuentas.

v’ Calidad: brindar a los usuarios un servicio que cumpla sus necesidades de manera
precisa y oportuna.

v' Compromiso: estar dispuesto a dar siempre lo mejor.

v Responsabilidad: cumplir puntualmente con las funciones asignadas.

v’ Respeto: reconocer, aceptar, apreciar y valorar a las personas, mi trabajo y el de
los demaés objetivos. (Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social, sede Cuilapa., 2021)
lustracion 3

Valores de la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede

Cuilapa
@
ransparencia |
Equidad

en el j:

territorio Trabajo
Respeto en equipo /

Fuente: Plan Operativo Anual, Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision

Social, sede Cuilapa (2021)
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1.2.1.7. Organigrama

1.2.1.7.1.General

llustracién 3

] ]
Ez,.,,.uwi. ‘ Aoy _ ' I Jeueitay _ m Aleoiey _
|

i
! avodsuey)
|
ﬁ
- ey | soueEny seuadipu; sojqang
[ f
| {
1 | 2 r r g
]_ 03y onp | -I*Hméizmz rL_ eisJ0se) _ 3 L2002 UOITEWELQ __ owaweuedag _ 2opeleqelf Jouagy _|| _
| s R B2
| | e o |
k s || ot | i 5 - I 1| pepedensiq ucs [ -
| ] meeste | [T PSS ~ L pepgaeoy _ apuoisyusdng [~ fseuosiag epuatsisy _! ey
N BT STl E
[ Ry | [ < of uuﬁm o] | |seoseep ooy IA
i J
ey g

isanan:
I
3

A feoibay i evoibay I feuoibay

esopaleqes . sainy

| I

19f euetss

SLNDEISIA
ojuswenedag |

sauopesaid
eponged

pepgEIU0)

ERCETY
044D

UGREI50lg

pepunas £ avaifiy 30 pepILn

clequy ap

Jeizua9 uodRNg i

woia33dsuy

enpeindoig

1 331 ofssuey
[

CINLSINIEIDIA
H3Ugd

=

Organigrama Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Fuente: Ministerio de Trabajo y Prevision Social (2021)



llustracion 4

Organigrama Inspeccion General de Trabajo
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Fuente: Ministerio de Trabajo y Prevision Social (2021)
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1.2.1.7.2. Especifico

llustracién 5

Organigrama Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en Santa

Rosa, sede Cuilapa

Ministerio De Trabajo
Y Prevision Social,
Santa Rosa

Direccién General De
Trabajo

Inspeccion General De

Directora
Departamental

Secretaria General De
Trabajo

Gestion De Empleo

Previsiéon Social

Programa De Adulto

Trabajo

Delegada
Departamental

Inspectores De
Trabajo

Fuente: Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede
Cuilapa (2021)

1.2.1.8. Servicios que presta

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social; segun el articulo 274, tiene a su cargo la

direccion, estudio y despacho de todos los asuntos relativos al trabajo y la prevision social y debe

vigilar por el desarrollo, mejoramiento y aplicacion de todas las disposiciones legales referentes

a estas materias, que no sean de competencia de los tribunales, principalmente las que tengan por

objeto directo fijar y armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores. (Cddigo de Trabajo,

1961)
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En la inspeccion general de trabajo también se recibe la documentacion obrero patronal
como contratos de trabajo, contratos individuales de trabajo, reglamentos interiores de trabajo,
libro de salarios y planillas, informe estadistico, actualmente con el uso de la tecnologia estos

documentos ya se pueden tramitar por la via virtual.

También se cuenta con el Programa de Adulto Mayor con el cual se llega a beneficiar a

las personas de la tercera edad que no cuentan con ningin otro apoyo economico.

Se cuenta con la oficina de Gestién de Empleo, por medio de éste se ayuda a las personas
a encontrar trabajo, evitando las estafas y a las instituciones se les apoya en la busqueda de

personal capacitado para el puesto que lo requiera.

En la Oficina Gestién Mujer también se apoya con reuniones en conjunto con mujeres

trabajadoras, para hacerles saber sus derechos y obligaciones laborales.

1.2.2. Desarrollo histérico
1.2.2.1. Fundacion.

El arribo de los gobiernos revolucionarios en 1944 marc6 un cambio radical en materia
de relaciones de trabajo. La legislacion laboral se emitié con el propoésito de responder a un
nuevo estatuto juridico el Derecho del Trabajo, y asi, las disposiciones en este campo ya tienen
un significado. Logicamente se hacia necesario fortalecer las entidades administrativas

encargadas de los aspectos laborales creando los respectivos mecanismos.

El primer antecedente administrativo laboral que se encuentra en esta época esta
contenido en el Decreto No. 46 de la Junta Revolucionaria de Gobierno, del 26 de diciembre de
1944, publicado el mismo dia, emitido para el mejor desempefio de los negocios de la

administracién pablica organizando el Poder Ejecutivo a través de Secretarias de Estado, entre
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las que se cuenta la Secretaria de Gobernacion, Trabajo y Previsién Social, la cual substituyé a la

de Gobernacion y Justicia, (Ministerio de Trabajo y Previsién Social, s.f.)

Al dia siguiente, el 27 de diciembre de 1944, se emitio el Decreto No. 47: Ley Organica
del Poder Ejecutivo que en su articulo séptimo establecio que "Las funciones administrativas de
las Secretarias se ejercen: I. - En relacion con las dependencias, organismos, funcionarios y
empleados publicos; y Il. - En relacion con los particulares”. En su articulo 16 establecia que las
secretarias, entre las que se cuenta la de Gobernacion, Trabajo y Prevision Social tendran las
atribuciones siguientes: "Los negocios relativos al buen gobierno, al orden pablico y los cultos;
el estudio, direccion y despacho de todos los asuntos relativos al trabajo y a la previsién social; al
desarrollo, mejoramiento y aplicacion de las leyes referentes a estas materias y
fundamentalmente las que tengan por objeto fijar y armonizar las relaciones entre patronos y

trabajadores”. (Ministerio de Trabajo y Prevision Social, s.f.)

Esta organizacion se modificé el 27 de abril de 1945, mediante el Decreto 93 del
Congreso de la Republica Ley del Organismo Ejecutivo. Mediante este decreto, el Organismo
Ejecutivo para el despacho de sus negocios se organizo por medio de Ministerios, determinando
las funciones y atribuciones de cada uno de ellos. Entre los nueve Ministerios contemplados, se
incluyé el de Economia y Trabajo, que ademas de las funciones econémicas propias de dicho

Ministerio, también quedo6 encargado de todos los asuntos administrativos de trabajo.

Sin embargo, la importancia del Derecho del Trabajo requeria de un ente administrativo
propio, razon por la cual, con la promulgacion del primer Codigo de Trabajo, contenido en el
Decreto 330 del Congreso de la Republica, se incluyd en el titulo noveno, la Organizacion
Administrativa de Trabajo, el Ministerio de Trabajo y Prevision Social y la Inspeccion General

de Trabajo. (Ministerio de Trabajo y Prevision Social, s.f.)



15

La verdadera fecha de creacion del Ministerio de Trabajo, asi como su nombre, han sido
objeto de distintos anélisis. EI Ministerio de Trabajo y Prevision Social fue creado el 8 de febrero
de 1947, con la emision que hiciera el Congreso de la Republica del Decreto nimero 330,
Caodigo de Trabajo, que cobré vigencia el 1 de mayo de 1947 y que claramente en su articulo 274
establecio: "El Ministerio de Trabajo y Previsidn Social tiene a su cargo la direccion, estudio y

despacho de todos los asuntos relativos al trabajo y la prevision social...".

Sin embargo, sus funciones continuaron desarrollandose dentro del marco del Ministerio
de Economia y Trabajo, por tal razén, en el articulo 11 de las disposiciones transitorias del mismo
cddigo se dispuso: "El actual Ministerio de Economia y Trabajo, debe asumir las funciones que
este codigo sefiala para el Ministerio de Trabajo y Prevision Social durante todo el tiempo que el
Organismo Ejecutivo no crea conveniente hacer la separacion que proceda. Cuando esta ultima
se haga, deben introducirse en las disposiciones legales vigentes los cambios pertinentes para que
cada Ministerio se Illame con el nombre correcto que le corresponde. Al efecto, en las ediciones

oficiales sucesivas de dichas disposiciones legales, deben hacerse los referidos cambios".

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

Trabajo y Bienestar Social".

Es Indudable que el apellido con que el Congreso de la Republica bautizé al Ministerio

de Trabajo en 1956 fue el de Bienestar Social, lo cual se demuestra con los nombramientos de
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los ministros designados entre octubre de 1956 y el 30 de mayo de 1961. En esta época se hizo la
designacion del ministro Leopoldo Bolafios Alvarez, nombrado para el Ministerio de Trabajo y
Bienestar Social, aun cuando ya habia cambiado nuevamente el nombre como se expone a

continuacion. (Ministerio de Trabajo y Prevision Social, s.f.)

El 29 de abril de 1961, se emitid el Decreto 1441 del Congreso de la Republica, que
contiene las modificaciones méas grandes que ha sufrido el Cédigo de Trabajo. En este decreto,
nuevamente se designa al Ministerio de Trabajo como de Previsidn Social y a partir de esta

fecha, ya se uniforma dicho nombre, en documentos, actuaciones y entidades relacionadas.

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

Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Siempre se ha celebrado el aniversario del Ministerio de Trabajo el 19 de octubre de cada
afio, indudablemente evocando la creacion y vigencia del Dto. No. 1117, aun cuando el dia no
corresponda exactamente ni a la emision de la ley, a su publicacion o a su vigencia. (Ministerio

de Trabajo y Prevision Social, s.f.)

Aparte de las funciones que asigna la Constitucion Politica de la Republica a los
ministros en general, y las atribuciones que enmarca el Cdodigo de Trabajo; el Ministerio de

Trabajo y Prevision Social cuenta con un Reglamento interno que fue emitido mediante el
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Acuerdo Gubernativo 215-2012 por el presidente de la Republica, el cual contiene entre otras

cosas las funciones ejecutivas del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Las funciones son las siguientes:

v Formular la politica laboral, salarial, de higiene y seguridad en el trabajo del pais
y, en general, la politica de trabajo decente.

v’ Disefiar, promover y desarrollar las politicas de dialogo social, tanto tripartito
como bipartito y multisectorial, promoviendo el tripartismo como metodologia de
participacion estratégica para la discusion, analisis y propuesta de los diferentes
temas del trabajo y la prevision social.

v’ Estudiar, analizar, discutir y, si fuere el caso, recomendar la ratificacion de los
Convenios Internacionales del Trabajo, asi como velar por la divulgacion y la
aplicacion de las Normas Internacionales del Trabajo.

v Representar en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, de
conformidad con la ley, al Estado de la Republica de Guatemala ante los
Organismos Internacionales relacionados con asuntos de su competencia y en los
procesos de negociacion de Convenios Internacionales en materia de Trabajo.

v" Administrar sistemas de informacion actualizada sobre migracion, oferta y
demanda en el mercado laboral.

v Disefiar mecanismos que faciliten la movilidad e insercién de la fuerza laboral en
el mercado de trabajo.

v Velar por el cumplimiento de la legislacion laboral con relacion a la muijer,
adolescentes, pueblos indigenas, personas con discapacidad, y grupos vulnerables

de trabajadores.
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v" Promover la erradicacion de las peores formas de trabajo infantil.

v" Disefiar politicas de capacitacion técnica y formacion profesional de los
trabajadores y de aquellos que deseen formar parte de la fuerza laboral del pais.
La ejecucion de los programas de capacitacion serd competencia de las entidades
privadas y estatales correspondientes.

v" Formular y velar por la ejecucion de la politica de Prevision Social, propiciando el
mejoramiento de los sistemas de prevision social.

v" Armonizar y conciliar las relaciones laborales entre los empleadores y los
trabajadores; prevenir los conflictos laborales e intervenir, de conformidad con la
ley, en la solucidn extrajudicial de éstos, propiciar el didlogo social y la
conciliacion como mecanismo de solucion de conflictos laborales; todo ello, de
conformidad con la legislacion vigente.

v’ Otras que sean asignadas por la Presidencia de la Republica. (Acuerdo
Gubernativo Nimero 215-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de

Trabajo y Prevision Social, 2012)

1.2.2.2. Autoridades méaximas del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
El Ministro de Trabajo y Prevision Social, es la autoridad maxima dentro de su
Ministerio, y después de él, estan los viceministros, que son funcionarios de jerarquia superior,
inmediata al Ministerio de Trabajo; suplen ausencias temporales del ministro y le auxilian en el

desemperio de sus funciones. (Alfaro, 2008)
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1.2.2.3. Estructura del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
El Ministerio esta organizado de tal forma que pueda cumplir sus funciones. Para ello su
estructura se divide administrativamente en funciones sustantivas, administrativas, de apoyo

técnico y de control.

1.2.2.4. Funciones sustantivas

1.2.2.4.1. Despacho ministerial.

El Despacho Ministerial es la autoridad superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, al
que le corresponde cumplir y desarrollar las funciones que establece la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala, los Tratados Internacionales ratificados por el Estado de Guatemala,
la Ley del Organismo Ejecutivo y demas leyes vigentes. Se integra con un Ministro, quien sera el
rector de las politicas pablicas correspondientes a las funciones sustantivas del Ministerio, y los
Viceministros de Administracion de Trabajo, Prevision Social y Empleo y Administrativo-
Financiero. (Acuerdo Gubernativo Numero 215-2012, Reglamento Orgéanico Interno del

Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, 2012)
1.2.2.4.2. Atribuciones del viceministerio de administracion de trabajo
Son atribuciones del Viceministro de Administracion de Trabajo, las siguientes:

1. Velar por el cumplimiento de tratados internacionales, leyes y reglamentos de trabajo
y de prevision social, siempre y cuando no sean competencia de los Tribunales de
Trabajo y Prevision Social, salvo las excepciones que la ley establece;

2. Realizar todas las diligencias tendentes al efectivo cumplimiento de las sentencias y
resoluciones que emitan los Tribunales de Trabajo y Previsidn Social, en aquellos

procesos en los que figure como parte la Inspeccidén General de Trabajo;
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Evacuar en su calidad de asesoria técnica del Ministerio, todas las consultas que le
formulen las dependencias del Ministerio, asi como de los empleadores o
trabajadores, sobre la forma en que deben ser aplicadas las disposiciones legales de su
competencia y publicarlas segun lo establece el Cdodigo de Trabajo;

Calcular las prestaciones laborales de aquellos trabajadores que hayan finalizado su
relacion laboral, utilizando para el efecto los mecanismos pertinentes, de conformidad
con la Ley;

Mantener un registro de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
reportados por patronos o trabajadores, identificados en el proceso de inspeccion,
compartiendo dicha informacion con la Direccion General de Prevision Social, entes
especializados o afines:

Elaborar un informe anual de caracter general, sobre la labor de los servicios de la
Inspeccidn que estén bajo su control, conforme a lo establecido en el Convenio
namero 81 de la Organizacion Internacional del Trabajo -OIT- relativo a la
Inspeccidn de Trabajo. Este informe debera ser incorporado a la Memoria de Labores
que, anualmente, el Ministerio de Trabajo y Prevision Social debe entregar a la
Organizacion Internacional del Trabajo -OIT-;

Administrar el funcionamiento del Centro de Consultas Laborales;

Coordinar con las diferentes dependencias del Ministerio las actividades que deben
ser realizadas en conjunto;

Promover acciones que favorezcan la organizacion, el desarrollo y la democratizacion

de las précticas sindicales;
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15.

16.

17.
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Administrar los procedimientos de inscripcién de personalidades y personerias
sindicales, estableciendo y organizando, entre otros aspectos, las funciones que al
efecto correspondan a la Direccion General de Trabajo, las Direcciones
Departamentales, o Jefaturas Municipales, segun el caso y de conformidad con la ley;
Planificar, organizar, dirigir y controlar las politicas y programas sobre relaciones de
trabajo;

Gestionar los procedimientos técnico-administrativos relacionados con los derechos
de libertad sindical,

Llevar a cabo bajo la estricta responsabilidad del Director General de Trabajo la
revision de cuentas sindicales, asi como aprobar los informes que rinda el
Departamento correspondiente, en esta materia. Sera también responsable de realizar
las publicaciones conforme establece la ley;

Recibir la copia que ordena la ley de todo contrato de trabajo que se realice en la
Republica de Guatemala y llevar el correspondiente registro;

Apoyar en lo que corresponda el debido cumplimiento de las leyes de trabajo,
principalmente en lo que atafie a la observancia de las mismas en la elaboracion de
los contratos de relaciones de trabajo;

Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion y Cooperacion, la informacion que
sea susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio, asi como
el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Unidad, dentro
de los plazos sefialados;

Proveer a través de pasantias universitarias a nivel Multidisciplinarios, a trabajadores

y pequefios empresarios asistencia profesional supervisada, para la defensa y
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18.

19.

20.

21.

promocion de sus correspondientes derechos laborales. Esta asistencia consistira en la
ejecucion de los convenios concertados con las diferentes universidades del pais, que
proveeran pasantes de diferentes facultades y/o disciplinas para el planteamiento de
acciones laborales, y su prosecucion hasta la correspondiente resolucion judicial o
extrajudicial;

Llevar el control de las asesorias y audiencias que se realicen como consecuencia de
las demandas, planteadas ante los Juzgados de Trabajo y Prevision Social
competentes, a través de las pasantias;

Brindar informacion a los usuarios en forma personal, via telefénica o electronica,
sobre el estado de los juicios laborales que se tramitan en la Direccion;

Plantear demandas ordinarias, cuando procediere, en contra del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, mediante los cuales se pretenda proteger
el derecho que le asiste al denunciante en los siguientes casos: a) Proteccion relativa a
enfermedad y maternidad; b) Subsidio en el caso de accidentes en el trabajo; y, ¢)
Negativa de cobertura por los riesgos de Invalidez VVejez y Sobrevivencia -1VS-;
Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion y Cooperacion, la informacién que
sea susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio, asi como
el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Direccion,
dentro de los plazos, que para el efecto se le fijen. (Acuerdo Gubernativo Nimero
215-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,

2012)
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1.2.2.4.3. Estructura interna del viceministerio de administracion de

trabajo

Para el cumplimiento de sus atribuciones, el Viceministerio de Administracion de Trabajo se

estructura de la manera siguiente:

1.

Inspeccion general de trabajo:

1.1.Secretaria General de la Inspeccion General de Trabajo;
1.2.Departamento de Asesoria Juridica;

1.3.Sub-Inspeccion General de Trabajo en Conciliaciones;
1.4.Sub-Inspeccion General de Trabajo en Visitadurias;
1.5.Unidad de Notificaciones;

1.6.Departamento de Consultas Laborales;
1.7.Departamento de Procesos Judiciales.

Direccidn general de trabajo:

2.1.Departamento Nacional del Salario;

2.2.Departamento de Registro Laboral;

2.3.Departamento de Proteccién al Trabajador.

Direccién de fomento a la legalidad laboral:
3.1.Departamento de Asistencia Profesional Supervisada;
3.2.Departamento de Pasantias. (Acuerdo Gubernativo Numero 215-2012, Reglamento

Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, 2012)

1.2.2.4.4. Atribuciones del viceministerio de prevision social y empleo.

Son atribuciones del Viceministerio de Prevision Social y Empleo, las siguientes:
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10.

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 bésicas para el desempefio de su trabajo;

Capacitar y recomendar a los trabajadores y patronos sobre las medidas de higiene y
seguridad en el trabajo que ayuden a prevenir y evitar accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, 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 que 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 prevision social;

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

Analizar los estudios e informacién concerniente a prevision social, con la finalidad
de incidir en las politicas propias que desarrolla el Ministerio en esa area;
Administrar el Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor, de acuerdo a las
leyes y reglamentos vigentes;

Diseniar y coordinar las politicas de empleo; promoverlas, divulgarlas y ejecutarlas,
bajo los lineamientos de la administracion publica en materia de empleo;
Implementar las estrategias de comunicacion, para la difusion del modelo del Servicio

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

12. Autorizar con la mayor celeridad los permisos individuales o empresariales que se
extienden a extranjeros para trabajar en el pais y a empleadores para la contratacion
de aquellos, bajo la responsabilidad del Director General de Empleo, asi como
mantener actualizado dicho registro;

13. Establecer controles y verificacion del cumplimiento de normas para los trabajadores
guatemaltecos en el extranjero, en coordinacién con otras dependencias del Estado;

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

15. Llevar el registro, control y coordinacion con las instituciones de capacitacion técnica
y formacion profesional, sean publicas o privadas;

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

17. Realizar los estudios para la adecuada utilizacion de la asistencia técnica y econémica
de los trabajadores guatemaltecos, ofrecida por organismos internacionales, gobiernos
y entidades nacionales o extranjeras, conforme los fines del Ministerio;

18. Gestionar ante organismos internacionales, gobiernos y otras entidades, becas para la

capacitacion para el empleo, dirigidas a la poblacion guatemalteca y proponer
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

candidatos, mediante una seleccion objetiva. Asimismo evaluar periddicamente los
estudios y comportamiento laboral de los becarios favorecidos;

Promover e incentivar la capacitacion técnica y formacion profesional de los
guatemaltecos y de la poblacion en riesgo de vulnerabilidad que no hayan tenido
experiencias laborales, a través del otorgamiento de becas, ayudas econdémicas,
créditos, u otros programas;

Recibir, administrar e invertir para el cumplimiento de sus fines, los fondos
privativos, derivados del otorgamiento de licencias extendidas a favor de trabajadores
y/o empleadores extranjeros y los que se le asignen por el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social dentro del presupuesto para el ejercicio fiscal que corresponda;
Asesorar y administrar en forma eficiente y eficaz, los recursos financieros
provenientes de la autorizacion de permisos laborales a extranjeros y de la
recuperacion de créditos educativos;

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

Promover programas de reinsercion laboral para personas egresadas de centros de
privacion de libertad que hayan cumplido sus condenas, en coordinacion con otras
instituciones del Estado;

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 Empleo;
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25. Promover el desarrollo socioeconémico, cultural y politico de las mujeres,
estableciendo vinculos con entidades gubernamentales y no gubernamentales,
nacionales e internacionales con fines similares, procurando el enfoque de equidad de
género y multiculturalidad en todas sus acciones;

26. Elaborar y remitir a la Direccidn de Planificacion y Cooperacion, la informacion que
sea susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, asi como el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto Anual de la Unidad, dentro de los plazos, que para el efecto se le fijen.
(Acuerdo Gubernativo Namero 215-2012, Reglamento Organico Interno del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, 2012)

1.2.2.4.5. Estructura interna del viceministerio de prevision social y empleo.

Para el cumplimiento de sus atribuciones, el Viceministerio de Prevision Social y Empleo, se

estructura de la manera siguiente:

1. Direccion general de prevision social:

1.1. Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional;

1.2. Departamento de Promocién y Divulgacion de Derechos Laborales en Poblacion en
Riesgo de Vulnerabilidad:

1.2.1. Seccion de la Mujer Trabajadora;

1.2.2. Seccion de Proteccion al Adolescente Trabajador;

1.2.3. Seccion de Trabajador con Discapacidad:

1.2.4. Seccion de Pueblos Indigenas;

1.3. Departamento del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

2. Direccién de empleo:
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2.1. Observatorio del Mercado Laboral,

2.2. Departamento de Permisos a Extranjeros;

2.3. Departamento de Movilidad Laboral;

2.4. Departamento de Servicio Nacional de Empleo:

2.4.1. Seccion de Orientacion Laboral;

2.4.2. Seccion de Formacion y Capacitacion para el Empleo;

2.4.3. Seccion de Intermediacion Laboral.

3. Oficina nacional de la mujer (ONAM). (Acuerdo Gubernativo Numero 215-2012,

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, 2012)

1.2.25. Funciones administrativas.

1.2.2.5.1. Atribuciones del viceministerio administrativo- financiero.

Son atribuciones del Viceministro Administrativo-Financiero, las siguientes:

1. Coordinar, planificar y programar las actividades de los departamentos de presupuesto,
contabilidad, tesoreria, inventarios;

2. Administrar la gestion financiera del presupuesto, de la contabilidad y de la tesoreria;

3. Coordinar e implementar los procedimientos administrativos, presupuestarios y contables
del Ministerio;

4. Mantener actualizados los registros presupuestarios y contables del Ministerio;

5. Coordinar la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual con base en los
lineamientos de la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Puablicas, el cual debe ser autorizado por el Despacho Ministerial;

6. Llevar el control de la ejecucion del presupuesto anual y realizar periodicamente las

evaluaciones correspondientes;



10.

11.

12.

13.

14.

15.
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Representar al Ministerio en los procesos de gestion financiera ante otras instituciones
gubernamentales;

Registrar las diversas etapas del ingreso y del gasto en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera, SIAF; Sistema de Contabilidad Integrada. SICOIN - WEB;
Asesorar en materia de administracion financiera a las autoridades superiores;

Velar porque los registros de inventarios de bienes muebles e inmuebles estén
actualizados, conforme las leyes y normas aplicables, a través del Departamento de
Inventarios;

Supervisar y asesorar en la aplicacion de registros de inventarios y cajas chicas, en las
Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, Centros Recreativos y
Vacacionales;

Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion y Cooperacion, la informacién que sea
susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, asi como el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto
Anual de la Unidad, dentro de los plazos, que para el efecto se le fijen;

Desarrollar, coordinar y dirigir las actividades administrativas de las dependencias del
Ministerio, tanto de la sede central como Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales;

Recomendar e implementar procedimientos tendentes a modernizar y agilizar procesos
administrativos, de conformidad con la ley;

Asegurar el suministro y uso racional de los bienes, insumos, combustibles y cualquier

otro material para el mantenimiento del Ministerio;



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
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Redactar contratos administrativos de arrendamiento de oficinas y de adquisicion de
bienes y servicios para el funcionamiento de las dependencias del Ministerio;
Coordinar con otras dependencias del Ministerio los ingresos de las donaciones en
mobiliario, equipo y vehiculos;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos propiedad del Ministerio, a
efecto de que siempre estén en buen estado de funcionamiento y presten un servicio
eficiente a los empleados y funcionarios de la institucion;

Prestar el servicio de atencion al usuario que visite el Ministerio por medio del kiosco
informativo y de aquellas unidades que se creen en el futuro para tales fines;

Mantener un servicio adecuado de comunicacion telefénica en las diferentes
dependencias del Ministerio;

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que desarrollara el Sistema de
Administracion de Recursos Humanos;

Disefiar y evaluar las politicas de gestion de Recursos Humanos;

Formular y desarrollar el Plan Anual de Formacién y Capacitacion;

Administrar el Programa de la Evaluacion del Desempefio;

Estudiar, diagnosticar e innovar las politicas y practicas de recursos humanos;

Disefiar y establecer un plan de carrera administrativa para el servidor publico;
Estimular el desarrollo de las competencias de los empleados publicos, a través de
actividades sociales, culturales y deportivas;

Evaluar y analizar las necesidades de dotacion de puestos y otras acciones en la materia;
Disenar y elaborar los perfiles de puestos en base a los fines, objetivos, mision y vision

del Ministerio;



30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Analizar funciones asignadas;

Controlar y administrar los registros de puestos y especialidades con que cuenta la
Institucion;

Elaborar y actualizar los manuales de puestos, de procedimientos, de funciones y de
induccion;

Revisar y actualizar el Reglamento Organico Interno, cada afio;

Elaborar propuestas de reestructuracion y/o reorganizacion tendientes a la modernizacion

institucional;

Establecer las modalidades de convocatoria (interna-externa) para cubrir puestos
vacantes;

Llevar a cabo la recepcion de documentos que acrediten la preparacion académica y
experiencia laboral de los candidatos;

Analizar la documentacion que permita determinar que las personas retinan requisitos
establecidos para cada puesto y especialidad,;

Efectuar entrevista inicial, si el proceso lo amerita, para conocer otros aspectos
relacionados con el candidato;

Administrar las acciones de personal;

Realizar el tramite de licencias, solicitadas, permutas, traslados, interinatos, renuncias,
despidos, terminacion de contratos, avalados por el Despacho Ministerial;

Diseniar, registrar y actualizar la base de datos de los empleados del Ministerio;

Suministrar informacion relacionada con necesidades de Recursos Humanos;



43.

44,

45.

46.

471.

48.

49,

50.

51.
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Llevar el registro del expediente personal de cada uno de los miembros del Ministerio,
incluyendo periodos de vacaciones, control de asistencia, licencias y permisos
solicitados;

Rendir informe de estadistica de personal;

Redactar y desarrollar la politica en materia de recreacion de los trabajadores del Estado;
Dar mantenimiento y administrar los servicios instalados, servicios por instalar y la
implementacién de nuevos programas en los centros recreativos y vacacionales a cargo
del Ministerio;

Garantizar la debida programacion anual, cuatrimestral y mensual de las distintas
actividades de mantenimiento de los servicios, de los aspectos recreativos y culturales y
de otras actividades inherentes de los centros, en concordancia con los techos
presupuestarios solicitados y aprobados;

Planificar y coordinar la ejecucion de actividades culturales, deportivas y artisticas en los
diferentes centros recreativos y vacacionales, a su cargo; asi como vincularse, a nivel
nacional e internacional;

Promover con el apoyo de la Unidad de Comunicacion Social, programas de informacion,
comunicacion y educacion acerca de los servicios y cuidados de los centros recreativos y
vacacionales, que ofrece el Ministerio para los empleados del sector pablico;

Coordinar y establecer alianzas estratégicas con instituciones estatales, privadas y semi-
privadas del &mbito recreativo y cultural, en beneficio de la recreacion para los
trabajadores del Estado;

Fomentar a nivel ministerial, con otras entidades de gobierno y de cooperacion el

mejoramiento de los centros recreativos y vacacionales;
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53.

54.

55.

56.

S7.

58.
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Planificar, organizar, dirigir y controlar el uso y desarrollo de los recursos tecnologicos e
informaticos de las distintas dependencias del Ministerio, a nivel nacional;

Elaborar, implementar y vigilar el cumplimiento que en materia de informatica,
telecomunicaciones y desarrollos tecnoldgicos especiales deban observar las
dependencias del Ministerio, para lograr el éptimo aprovechamiento y correcta
utilizacion de los recursos tecnoldgicos de la institucion;

Planificar, establecer y difundir las politicas, normas y procedimientos para administrar,
desarrollar y regular la prestacion de servicios tecnoldgicos, de informética y
telecomunicaciones, asi como los equipos de cobmputo propiedad del Ministerio, de
conformidad con los lineamientos, planes y programas de modernizacion tecnoldgica de
la institucion y los que en un futuro sean establecidos;

Vigilar y controlar la 6ptima seleccion, administracion y actualizacion de la
infraestructura tecnolégica de la institucion de manera tal que ésta responda eficaz y
eficientemente a las necesidades y requerimientos propios de las funciones a cargo del
Ministerio, en sus diferentes &mbitos de accion;

Velar por el cumplimiento de las normas y programas que en materia de seguridad en
informética (Backups) y telecomunicaciones se implementan en el Ministerio;

Planear, programar, coordinar, ejecutar y evaluar los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes y sistemas informaticos, telecomunicaciones y de
red de datos de la institucion, a fin de mantenerla en dptimas condiciones de operacion;
Determinar, difundir y aplicar las normas, procedimientos y criterios técnicos para
gestionar la adquisicion de bienes informéticos y telecomunicaciones con tecnologia de

ultima generacion;



59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.
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Participar en los estudios, analisis y eventos que en materia de avances tecnoldgicos
informaticos y otros servicios de la misma naturaleza, que se realicen con otras
dependencias u organismos estatales, con el proposito de promover la colaboracién y
apoyo para fortalecer y consolidar los sistemas informéticos y de telecomunicaciones del
Ministerio;

Proponer e implementar mecanismos de control que permitan medir y evaluar la calidad
de los servicios de la red informética y telecomunicaciones; dirigir la ejecucion de
programas de control y supervision de los servicios que proporcionan empresas externas
en materia de tecnologias de informacion;

Establecer las propuestas de convenios de cooperacion con organismos estatales o
privados tanto nacionales como internacionales, para el intercambio de experiencias e
informacion que coadyuven al desarrollo tecnolégico del Ministerio;

Promover el desarrollo y crecimiento de la red informética, con base en la
desconcentracion de servicios y modernizacion del Ministerio;

Capacitar, asesorar y apoyar a los empleados y funcionarios del Ministerio, cuando se
realicen actualizaciones en términos de hardware y/o software, necesarios para la
realizacion de sus actividades diarias, planificadas previamente:

Servir de enlace entre el Despacho Ministerial y las Subcoordinadoras Regionales.
Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales;

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que realizan las Subcoordinadoras
Regionales, Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales con el Despacho del

Ministerio Trabajo y Prevision Social;



66. Asesorar y apoyar a las Subcoordinadoras Regionales, Direcciones Departamentales y
Jefaturas Municipales en la resolucion de conflictos laborales en sus jurisdicciones;

67. Transmitir y velar por el cumplimiento de las directrices y lineamientos que imparta el
Despacho Ministerial a las Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, dentro
del marco de sus atribuciones y funciones las autoridades del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social;

68. Impulsar y fortalecer el proceso de desconcentracion y descentralizacion administrativa
del Ministerio;

69. Coordinar y administrar los recursos humanos y financieros de las distintas areas que
conforman las dependencias de sus &mbitos territoriales;

70. Atender los lineamientos e instrucciones que imparta la Coordinadora Nacional de
Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, para la administracion y manejo
de las mismas, dentro del marco de sus atribuciones;

71. Informar a la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales mediante un informe circunstanciado de las actividades de cada una de las
areas gque conforman su dependencia, que debera ser presentado dentro de los primeros
cinco dias habiles de cada mes;

72. Transmitir y asegurar el cumplimiento de las directrices e instrucciones, que en materia
de inspeccién laboral, imparta el Despacho Ministerial y el Inspector General de Trabajo;

73. Transmitir y asegurar el cumplimiento de las directrices e instrucciones que impartan las
respectivas autoridades del Ministerio en sus &mbitos de competencia;

74. Promover y apoyar la participacion del personal de la Direccion o Jefatura en las

actividades de formacion y capacitacion que desarrolle el Ministerio y otras entidades;
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76.

77,

78.

79.

80.

81.
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Elaborar Plan Operativo Anual, dentro de los primeros dos meses de cada afio y redactar
la Memoria Anual de Labores siendo éste presentado en los primeros quince dias del mes
de enero, cuyos documentos deberan ser presentados a la Direccion General de
Planificacion y Cooperacion del Ministerio;

Representar al Ministerio ante las organizaciones sociales e instituciones estatales y
privadas de su jurisdiccion, en los asuntos de su competencia;

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion de las actividades contempladas en el Plan
Operativo Anual, debiendo remitir un reporte estadistico de dicha ejecucion a la
Direccion General de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, quien
dispondra la distribucion correspondiente;

Informar inmediatamente a la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y
Jefaturas Municipales, de las anomalias y deficiencias que detecten en la ejecucion de las
funciones a su cargo, asi como de las necesidades administrativas y financieras que no
sea posible cubrir con los recursos asignados:

Administrar el uso eficiente, en la circunscripcion departamental y municipal a su cargo,
de los recursos materiales, vehiculos, mobiliario y equipo, papeleria y tiles entre otros,
reportando mensualmente su ejecucion a la Coordinadora Nacional de Direcciones
Departamentales y Jefaturas Municipales;

Recibir y sistematizar los informes mensuales y anuales que le presenten cada una de las
Subcoordinadoras Regionales, Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales;
Recopilar, generar y difundir estadisticas generales relacionadas con el cumplimiento del

ambito laboral, que sirvan de base para la formulacion de politicas en esta materia;



82. Coordinar y atender solicitudes de informacion estadistica requeridas por Organismos
Internacionales,de conformidad con convenios ratificados por el Estado de Guatemala,
asi como de instituciones estatales y privadas del pais;

83. Analizar e interpretar la informacion recopilada, para formular indicadores estadisticos
para fines de consulta en materia de su competencia;

84. Elaborar y aplicar manuales, instructivos y boletas que sean necesarios para la
produccion de estadisticas;

85. Desarrollar e implementar métodos modernos para la formulacion de estadisticas;

86. Promover los sistemas estadisticos de empleo e ingreso coordinado con el Instituto
Nacional de Estadistica y otras entidades relacionadas. (Acuerdo Gubernativo Numero
215-2012, Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,

2012)

1.2.2.5.2. Estructura interna del viceministerio administrativo-financiero.

Para el cumplimiento de sus atribuciones, el Viceministerio Administrativo-Financiero, se

estructura de la manera siguiente:

1. Unidad de administracion financiera
1.1. Departamento de Tesoreria:

1.1.1. Caja;

1.2. Departamento de Contabilidad:

1.2.1. Seccion de Inventarios;

1.2.2. Seccion de Costos.

1.3. Departamento de Presupuesto:

1.3.1. Seccién de Formulacion, Programacion y Control de Ejecucion Presupuestaria;
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1.3.2. Seccion de Evaluacién y Seguimiento de la Ejecucion Financiera.
2. Direccién administrativa:

2.1.Departamento de Seguridad;

2.2.Departamento de Mantenimiento y Almacén;

2.3.Departamento de Transportes;

2.4.Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.

3. Direccion de Recursos Humanos:

3.1.Departamento de Capacitacion y Desarrollo;

3.2.Departamento de Administracion de Personal;

3.3.Departamento de Aplicacion;

3.4.Departamento de Relaciones Laborales;

3.5.Departamento de Reclutamiento y Seleccidn.

4. Direccion de sistemas de informacion:

4.1.Departamento de Soporte Técnico;

4.2.Departamento de Desarrollo y Aplicaciones;

4.3.Departamento de Telecomunicaciones y Servidores.

5. Direccidn de recreacion del trabajador del estado:
5.1.Departamento de Proyectos;

5.2.Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario;

5.2.1. Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales.

6. Coordinadora nacional de direcciones departamentales y jefaturas municipales:

6.1.Subcoordinadora Regional Norte:

6.1.1. Direccion Departamental de Alta Verapaz;



6.1.2.

6.1.3.

Direccion Departamental de Baja Verapaz;

Direccion Departamental de El Peten.

6.2. Subcoordinadora Regional Oriente:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

Direccion Departamental de Izabal,
Direccion Departamental de Chiquimula;
Direccion Departamental de Zacapa;
Direccion Departamental de Jalapa;
Direccion Departamental de Jutiapa;
Direccion Departamental de Santa Rosa;

Direccion Departamental de El Progreso.

6.3.Subcoordinadora Regional Sur.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

Direccion Departamental de Escuintla;
Direccion Departamental de Retalhuleu;
Direccion Departamental de Suchitepéquez;

Direccion Departamental de San Marcos.

6.4.Subcoordinadora Regional occidente:

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

Direccion Departamental de Quetzaltenango;
Direccion Departamental de Totonicapan;
Direccién Departamental de EI Quiché;

Direccion Departamental de Huehuetenango.

6.5.Subcoordinadora Regional Central:

6.5.1.

6.5.2.

Direccion Departamental de Sacatepéquez;

Direccion Departamental de Chimaltenango;

39
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6.5.3. Direccion Departamental de Solola.

7. Direccion de estadisticas laborales:

7.1.Departamento de Investigaciones;

7.2.Departamento de Procesamiento Estadistico y Difusion. (Acuerdo Gubernativo NUmero
215-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,

2012)

1.2.2.5.3.0rganos consultivos.

Tienen el caracter de 6rganos consultivos del Despacho Ministerial, los sefialados por Convenios
Internacionales, Acuerdos, Codigo de Trabajo, reglamentos y disposiciones legales vigentes.
(Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de

Trabajo y Prevision Social, 2012)

1.2.2.6. Funciones de apoyo técnico.

1.2.2.6.1.Secretaria general.
Son funciones de la Secretaria General, las siguientes:

1. Mantener y proporcionar informacion sobre la gestion técnica y administrativa del
Despacho Ministerial y deméas dependencias del ramo;

2. Agilizar el tramite de los asuntos ministeriales que sean de su competencia;

3. Elaborar proyectos de Acuerdos Gubernativos y Ministeriales, asi como resoluciones,
conforme lineamientos emitidos por el Despacho Ministerial, cumpliendo con todo el
procedimiento legal que a cada caso corresponda;

4. Ser el enlace entre el Despacho y las dependencias del Ministerio, manteniendo un

tramite constante, expedito y oportuno de los expedientes;
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5. Notificar Acuerdos, providencias y resoluciones emanadas del Despacho Ministerial;

6. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa al Ministerio de
Trabajo y Prevision Social. Organizar, sistematizar, actualizar y conservar el Archivo
General del Ministerio;

7. Extender las certificaciones de los Acuerdos Ministeriales y otros documentos propios
del Ministerio;

8. Refrendar las firmas del Ministro y Viceministros del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social;

9. Elaborar y remitir a la Unidad de Planificacion y Cooperacion, la informacion que sea
susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, en el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto Anual de
la Unidad, dentro de los plazos, que para el efecto se le fijen. (Acuerdo Gubernativo
NUmero 215-2012, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision

Social, 2012)

1.2.2.6.2.Consejo técnico y asesoria juridica.

Son funciones del Consejo Técnico y Asesoria Juridica, las siguientes:

1. Emitir opiniones y dictdmenes técnicos y juridicos, asi como evacuar consultas y
audiencias cuando sean requeridas;

2. Que por delegacion del Procurador General de la Nacion. la autoridad designada por el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social puede ejercer la representacion del Estado de
Guatemala ante los 6rganos jurisdiccionales;

3. Intervenir ante los 6rganos institucionales donde tenga participacion o interés el

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, previa designacion y autorizacion;
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4. Elaborar y remitir a la Unidad de Planificacion y Cooperacion, la informacion que sea
susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, asi como el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto
Anual de la Unidad, dentro de los plazos, que para el efecto se le fijen. (Acuerdo
Gubernativo Nimero 215-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo

y Prevision Social, 2012)

1.2.2.6.3.Unidad de comunicacién social.

Son funciones de la Unidad de Comunicacion Social, las siguientes:

1. Disefiar y ejecutar las politicas y estrategias de comunicacion social, que den a conocer
las actividades que realiza el Ministerio, a través de los medios de comunicacion masivos
0 alternos;

2. Informar sobre la creacion y promocidn de espacios de didlogo y entendimiento con los
diferentes sectores del pais, por iniciativa del Ministerio;

3. Fortalecer y promover las relaciones publicas con los distintos medios de comunicacion
social del pais;

4. Propiciar la apertura de espacios para la divulgacion y analisis de temas coyunturales que
competen al Ministerio;

5. Servir de enlace hacia y entre las dependencias del Ministerio, a efecto de promover los
logros y avances institucionales para su divulgacion;

6. Organizar y convocar a conferencias de prensa, cuando asi lo disponga el Despacho

Ministerial;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Elaborar productos auditivos, visuales, o de cualquier otro género, por cualquier medio o
formato, de las actividades publicas oficiales que desarrolle el Despacho Ministerial o sus
dependencias;

Disefiar y divulgar los materiales necesarios para la promocion de los distintos servicios y
programas que estan a cargo del Ministerio;

Dirigir y coordinar con el Consejo Técnico y Asesoria Juridica las acciones y
lineamientos de trabajo de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica;

Establecer y velar por el cumplimiento de la linea editorial sobre el manejo y seleccion de
informacion noticiosa, que genera el Despacho Ministerial desde o hacia las
dependencias del Ministerio;

Administrar y actualizar la informacion consignada en el espacio informativo de la
Pagina Web del Ministerio y redes sociales;

Supervisar el plan de comunicacion estratégica de las Direcciones Generales del
Ministerio de Trabajo;

Coordinar el montaje y la logistica de los eventos publicos oficiales que realice el
Ministerio;

Coordinar, ejecutar y supervisar la asistencia protocolaria de los actos oficiales del
Ministerio;

Analizar, monitorear y recolectar la informacion transmitida por los medios de
comunicacion noticiosos escritos, radiales, televisivos, informaticos y/o alternativos;
Servir de enlace de coordinacion interinstitucional con la Secretaria de Comunicacion
Social de la Presidencia de la Republica, otros Ministerios y dependencias del Organismo

Ejecutivo y demas organismos del Estado;
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17. Elaborar y remitir a la Unidad de Planificacion y Cooperacion, la informacién que sea
susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto, dentro de
los plazos que para el efecto se le fijen;

18. Administrar el funcionamiento del centro de llamadas del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social. (Acuerdo Gubernativo Ndmero 215-2012, Reglamento Organico

Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, 2012)

1.2.2.6.4.Unidad de asuntos internacionales del trabajo.

Son funciones de la Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo, las siguientes:

1. Conocer todos los asuntos relativos a la Organizacion Internacional del Trabajo -OIT-y
otras entidades que se relacionen con el ramo, a efecto de velar por la difusion de
Tratados y Convenios Internacionales ratificados por el Estado de Guatemala, asi como
los protocolos, acuerdos, resoluciones y recomendaciones adoptadas en materia de
trabajo, aplicables a Guatemala;

2. Previa designacion del Despacho Ministerial, colaborar con los diferentes organismos,
organizaciones y entidades internacionales, que requieran apoyo en materia de trabajo;

3. Servir de contacto con las diferentes instituciones gubernamentales que conforman la
Comision Multiinstitucional para las Relaciones de Trabajo en Guatemala, asi como los
gobiernos y entidades extranjeras relacionadas con la tematica laboral:

4. Estudiar y hacer las recomendaciones sobre diversos informes de las distintas
organizaciones internacionales, sus instituciones especializadas y comisiones consultivas

en materia de trabajo;
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5. Atender todo lo relacionado con la Comisién Tripartita de Asuntos Internacionales de
Trabajo, realizando las funciones de secretaria de dicha comision:

6. Elaborar y remitir a la Direccién de Planificacién y Cooperacion, la informacion que sea
susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, asi como el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto
Anual de la Unidad, dentro de los plazos, que para el efecto se le fijen. (Acuerdo
Gubernativo Nimero 215-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo

y Previsién Social, 2012)

1.2.2.6.5.Unidad de planificacion y cooperacién.
Son funciones de la Unidad Planificacién y Cooperacion, las siguientes:

1. Asesorar al Despacho Ministerial y dependencias de este Ministerio en la promocion y
desarrollo en lo relacionado con sistemas y procesos de planificacion estratégica y
operativa, en el marco de politicas y programas del Organismo Ejecutivo y compromisos
internacionales adquiridos por el Estado de Guatemala, cuyo cumplimiento sea
competencia del Ministerio:

2. Recopilar y generar informacién que oriente el disefio y desarrollo de las politicas, planes
programas y proyectos del Ministerio;

3. Ser el enlace permanente con los organismos e instituciones nacionales encargadas de la
formulacion de politica y planificacion del Estado;

4. Mantener la constante coordinacion con las distintas dependencias del Ministerio, a
efecto de dar seguimiento a los distintos planes, programas y proyectos que se encuentren

en ejecucion;
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Mantener comunicacion permanente con los organismos, gobiernos y entidades que
ofrezcan cooperacion y asistencia a proyectos y programas para beneficio del Ministerio;
Coordinar y transmitir la linea programatica y politica del Ministerio para la elaboracion,
seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos del Plan Estratégico
Institucional PEI y el Plan Operativo Anual -POA- asi como el Plan Anual de Compras
de las diferentes dependencias del Ministerio;

Realizar estudios y asesorar en la identificacion de necesidades, elaboracion de términos
de referencia y formulacion de solicitudes de asistencia técnica y financiera a las distintas
organizaciones internacionales;

Solicitar en cada dependencia, la informacidn que sea susceptible de incluirse en la
Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social;

Elaborar informes de gestién, de cumplimiento de metas y resultados que sean requeridos
por la Presidencia del Organismo Ejecutivo, la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia, el Despacho Superior u otras entidades del Estado;
Elaborar y actualizar toda la documentacion de procesos, procedimientos y registros de
todas las dependencias del Ministerio;

Previa designacion del Despacho Ministerial elaborar informes de gestion, de
cumplimiento de metas y resultados que sean requeridos. (Acuerdo Gubernativo Numero
215-2012, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,

2012)
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1.227. Funciones de control.

1.2.2.7.1. Auditoria interna.

Auditoria Interna sera la Unidad que, actuando con un enfoque de auditoria moderna e
independiente con objetivos de aseguramiento y de consulta, concebida para agregar valor,
coadyuve a mejorar las operaciones y transparentar el gasto del Ministerio: asimismo, sera la
responsable del ejercicio preventivo sobre potenciales hechos o actuaciones de las operaciones
financieras y administrativas que realizan las dependencias del Ministerio, con el proposito de
sugerir las acciones que sean procedentes para promover un proceso transparente y efectivo de la
rendicion de cuentas sobre la administracion y el uso de sus recursos; sus funciones estan
reguladas por las Normas de Auditoria del Sector Gubernamental, emitidas por la Contraloria
General de Cuentas para las instituciones del Sector Publico no financiero y su observancia es
obligatoria. Para el efecto se integraré con las areas siguientes: Auditorias Financieras,
Auditorias Administrativas y Operacionales, Auditorias de Sistemas y Auditorias Especiales. Por

lo tanto le corresponde cumplir con las funciones siguientes:

1. Practicar diferentes tipos de auditorias, de acuerdo a la naturaleza y funciones de las
Unidades Administrativas seleccionadas, de conformidad con el Plan Anual de Auditoria,
asi como los requerimientos especificos recibidos del Despacho Ministerial y los que en
un futuro sea establecidos;

2. Elaborar el Plan Anual de Auditoria, a través del Sistema de Auditoria Gubernamental
SAG-UDALI, presentarlo al Despacho Ministerial para su aprobacion y enviarlo a la
Contraloria General de Cuentas;

3. Calificar y comprobar que los gastos se efectien en forma racional de acuerdo con la

legislacién vigente y los programas presupuestarios previamente aprobados;
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Disefiar los procedimientos para evaluar en forma permanente los sistemas de operacion
(SIAF), sistemas computarizados, procesos de control interno y de control de calidad a
ellos incorporados;

Prestar apoyo a las diferentes dependencias del Ministerio en asuntos relacionados con la
entrega y recepcion de cargos de funcionarios y otros que lo ameriten, previa notificacion
de la Direccion General de Recursos Humanos;

Informar al Despacho Ministerial, acerca de los hallazgos de actos ilicitos u otro tipo de
deficiencias, a efecto de que ésta inicie las acciones legales correspondientes, quien
ademas deberd informar a la Contraloria General de Cuentas;

Efectuar el control interno posterior, a efecto de evaluar los procesos, sistemas,
operaciones Yy sus resultados en forma posterior a su ejecucion, con base en los
lineamientos del Sistema de Auditoria Gubernamental y los que en un futuro se
establezca:

Todos los informes de la Unidad de Auditoria Interna, serén dirigidos al Despacho
Ministerial con copia a la Contraloria General de Cuentas, segin Reglamento de la Ley
Orgénica del ente fiscalizador; ademas se debe enviar copia del mismo a los Directores
de las areas auditadas;

Realizar auditorias de diligenciamiento para verificar el cumplimiento de las
recomendaciones emitidas en su oportunidad por la Unidad de Auditoria Interna y la
Contraloria General de Cuentas;

Elaborar el Plan Operativo Anual, Memoria Anual de Labores y Anteproyecto de

Presupuesto Anual de la Unidad, como lo requiere la Direccion General de Planificacion
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y Cooperacion del Ministerio. (Acuerdo Gubernativo Namero 215-2012, Reglamento

Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, 2012)

1.2.2.7.2.Control interno.

El control interno institucional lo ejerceran las autoridades superiores, los responsables de

las unidades ejecutoras, y todos los responsables de las operaciones realizadas en el &mbito de

sus funciones, asi como el realizado por la unidad de Auditoria Interna, con base en los

reglamentos, manuales e instructivos aprobados por la autoridad competente. (Acuerdo

Gubernativo Nimero 215-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social, 2012)

Inicialmente el Ministerio de Trabajo y Prevision Social funcionaba por regiones siendo

estas:

Regidén | / Metropolitana

Region 11/ Norte

Region 111/ Nororiental

Regién IV / Suroriental

Region V / Central

Region VI / Suroccidental

Regién VII1 / Noroccidental

Region VI /Petén

Guatemala

Baja Verapaz y Alta Verapaz

El Progreso, Izabal, Zacapa y Chiquimula

Santa Rosa, Jalapa y Jutiapa

Sacatepéquez, Chimaltenango y Escuintla

Solola, Totonicapan, Quetzaltenango,

Suchitepéquez, Retalhuleu y San Marcos

Huehuetenango y Quiché

Petén
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Funcionando en la Region IV en el departamento de Jutiapa, todas aquellas que
necesitaban de sus servicios tenian que viajar hasta ese departamento, hasta que se descentralizd

y cada departamento Ilego a contar con su Delegacién del Ministerio de Trabajo.

12.28. Relato cronoldgico.
Funcionando en la Region IV en el departamento de Jutiapa, todas aquellas que
necesitaban de sus servicios tenian que viajar hasta ese departamento, hasta que se descentralizd

y cada departamento llego a contar con su Delegacion del Ministerio de Trabajo.

En el afio de 1999 se apertura la oficina del Ministerio de Trabajo en Cuilapa, Santa Rosa
en la cual unicamente se contaba con las funciones de la Inspeccion General de Trabajo, y
solamente habia un inspector de trabajo, sus instalaciones se encontraban en el edificio
Monterroso, ubicado frente al parque central de la localidad, prestaba los servicios de

conciliacion y visitaduria. (Gonzéalez O. A., 2021)

Luego, con el paso del tiempo y el incremento de la demanda también se tuvo que
incrementar el nimero del personal con una secretaria y mas inspectores de trabajo, se tuvo que
reubicar la oficina en Colonia China, también se fueron prestando mas servicios, ademas de la
inspeccion de trabajo, también se prestaba el servicio de prevision social, oficina nacional de la

mujer, programa de adulto mayor. (Gonzélez O. A., 2021)

En sus comienzos interinamente funcionaba como Delegado Departamental el Licenciado
Edgar Armando Paz, a su fallecimiento nombraron otro delegado interino que era el Licenciado
Oscar Alfredo Gonzélez, durante el gobierno de Otto Pérez Molina nombraron mediante

Acuerdos Ministeriales a directores en los diferentes departamentos quedando en Santa Rosa la
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Licenciada Vilma Didi Mufioz y en 2017 nombraron a la Licenciada Damaris Revolorio quien es

la actual directora de la Delegacion. (Gonzélez O. A., 2021)

En 2011 nombraron al Licenciado Oscar Alfredo Gonzalez como Subdirector Técnico 1
Especialidad Inspeccion General de trabajo, en 2018 nombraron a la Licenciada Inés Jiménez en

ese mismo cargo, con funciones de administradora. (Gonzalez O. A., 2021)

En 2015 se trasladaron nuevamente las oficinas donde actualmente esta ubicada, en la

calle 15 de septiembre.

La Inspeccidn General de Trabajo ha logrado favorecer al trabajador a obtener su pago de
prestaciones laborales a través de la seccion de conciliacion y evitar un juicio en los 6rganos
jurisdiccionales; mas o menos un 80% de los trabajadores en el departamento se han visto
favorecidos a obtener su indemnizacion y prestaciones laborales en la inspeccion de trabajo.

(Gonzélez O. A., 2021)

A través de la delegada Nohemi Ramirez quien es la encargada de la oficina de gestion de
empleo se ha colocado a muchas personas en labores en la iniciativa privada, ademas se recibio

documentacion de personas interesadas a laborar fuera del pais. (Gonzélez O. A., 2021)

A través de esta oficina se dio la facilidad de la movilidad laboral para las personas que
deseen trabajar fuera del pais, donde fueron favorecidas muchas personas para obtener su visa
para laborar en Canada y Estados Unidos; actualmente siguen llamando personal de esos paises
con los documentos que recibid el ministerio De Trabajo a través de la oficina de gestion de

empleo. (Gonzalez O. A., 2021)

1.3. Usuarios

Todos los trabajadores de las empresas privadas y las instituciones pablicas.
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Hombres y mujeres, jovenes, adultos y adultos mayores.

1.3.1. Infraestructura
La Delegacion Departamental funciona en una casa arrendada, ubicada en Colonia China,

Calle Quince de septiembre.

1.3.2. Proyeccion social

La Delegacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en Santa Rosa, es parte del
Comité de Desarrollo (CODEDE), tiene la facultad de asistir a las reuniones convocadas por el
gobernador departamental y poder aprobar las obras en beneficio del departamento. (Gonzélez O.

A., 2021)

En su momento también tiene la oportunidad de convocar a representantes de
trabajadoras de sindicatos y trabajadores campesinos para elegir a sus representantes ante

CODEDE. (Gonzélez O. A., 2021)

A través del programa de adulto mayor se ha logrado beneficiar a muchas personas de la

tercera edad, en el departamento de Santa Rosa. (Gonzélez O. A., 2021)

1.3.3. Finanzas

1.3.3.1. Presupuesto
Tabla 1

Fuente de Financiamiento Ministerio de Trabajo y Prevision Social

GOBIERNO /¢ MINISTERIO

GUATEMALA | B N SOCIAL
MINISTERIO DE TRABAIOY
PREVISION SOCIAL

PROGRAMACION 2020
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FUENTE DE FINANCIAMIENTO Presupuesto General de Ingresos y Egresos

del Estado de Guatemala

RENGLON DESCRIPCION PROYECCION

GASTO

SALDO

GRUPO DE GASTO 00 "SERVICIOS
PERSONALES"

0 Grupo cero
Otras remuneraciones de

29 Personal Temporal

Total Grupo 00

GRUPO DE GASTO 100 "SERVICIOS
NO PERSONALES"

PROGRAMA
111 Energia Eléctrica 4,800.00
112 Agua
113 Telefonia 12,000.00
114 Correos y Telégrafos
121 Divulgacion e Informacién

impresion, encuadernacion y

122 reproduccion

133 Viaticos en el interior

4,800.00

12,000.00
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136 reconocimiento de gastos
141 Transporte de personas

Arrendamiento de Edificio y

151 Locales 60,000.00 60,000.00 -
Arrendamiento de Maquinas y

153 Equipo de Oficina -

158 Derechos de bienes intangibles -

181 Estudios de Investigacién -

183 Servicios Juridicos -

185 Servicios de capacitacion -

186 Servicios de Informatica -
Servicio de atencion y

196 Protocolo -

199 Otros Servicios no Personales -
Total Grupo 100 76,800.00

GRUPO DE GASTO 200
"MATERIALES Y SUMINISTROS"
211 Alimentos para personas 12,000.00 12,000.00 -
232 Acabados Textiles -

233 Prendas de Vestir
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241

242

243

244

245

262

267

268

291

294

297

299

Papel de Escritorio
Papeles comerciales, cartulinas,

cartones

Productos de Papel y Carton 6,000.00 6,000.00 -
Productos de Artes Graficas -
Libros, revistas y periodicos -
Combustibles y Lubricantes 3,000.00 3,000.00 -
Tintes Pinturas y colorantes 1,500.00 1,500.00 -
Productos plasticos nylon vinil

y PVC 3,000.00 3,000.00 -
Utiles de oficina 15,000.00 15,000.00 -
Utiles deportivos y recreativos -
Utiles, accesorios y materiales

eléctricos -
Otros materiales y suministros 2,700.00 2,700.00
Total Grupo 200 43,200.00

GRUPO DE GASTO 300 "PROPIEDAD,
PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES"

322

Equipo de Oficina
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324 Equipo Educacional

326 Equipo para Comunicacion
328 Equipo de Computo

329 Otras Maquinas y Equipo

Total Grupo 300

GRUPO DE GASTO 400
"TRANSFERENCIAS CORRIENTES"

Otras transferencias a Personas
419 Individuales
Transferencias a otras
435 instituciones sin fines de lucro
Transferencias a Organismos

472 Internacionales

GRUPO DE GASTO 900
"ASIGNACIONES GLOBALES"

913 Sentencias Judiciales
Total Grupo 900
RESUMEN
RENGLON DESCRIPCION COMPROMISO FEBRERO DEVENGADO
000 SERVICOS PERSONALES - - -
SERVICOS NO
100 PERSONALES - 76,800.00  76,800.00
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MATERIALES Y

200 SUMINISTROS - 43,200.00  43,200.00
PROPIEDAD PLANTA

300 EQUIPO E INTANGIBLES - - -
TRANSFERENCIAS

400 CORRIENTES - - -

900 ASIGNACIONES GLOBALES - - -
TOTAL PROGRAMADO - 120,000.00 120,000.00

Fuente: Elaboracién por parte de la directora departamental
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa.

1.3.3.2. Fuentes de obtencion de los fondos

La mayor fuente de ingreso principal es por parte del estado que afio con afio le asigna
una parte del Presupuesto de Ingresos y Egresos de Guatemala, a partir de afio 2017 se le dio la
facultad al ministerio de trabajo asignar multas por falta a las leyes laborales, asi que también
tiene ingresos a traves de las sanciones administrativas que se les impone a los patronos.

(Gonzélez O. A., 2021)

1.4.  Administracion
1.4.1. Organizacion
1.4.1.1. Nivel jerarquico de la institucion.
Los niveles jerarquicos aplicados en el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede

Cuilapa, son:

Directora Departamental y Delegada Departamental; ambas estan en el mismo nivel

jerarquico pues ninguno de sus puestos depende del otro, y cada una maneja su propio personal.
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1.4.1.2. Coordinacion.

En la institucion se practica la comunicacion interna al intercambiar la informacion con
cada una de las unidades, la comunicacion externa cuando se comunican con la sede central
ubicada en la Ciudad de Guatemala de la Asuncidn. Practican la informacion verbal y cuando se
es necesario la informacion escrita; estos tipos de informacion se pueden dar de forma

descendente, ascendente y horizontal.

1.4.1.3. Control.
El Ministerio de Trabajo y Prevision Social, cuenta con un registro de asistencia por
huella digital en la hora de entrada y salida, también se les lleva un control semanal sobre todo lo

realizado durante el transcurso de esos dias.

1.5. Ambiente institucional
1.5.1. Clima laboral

El clima laboral es un concepto con amplia tradicion en los estudios e investigaciones
acerca del factor humano en empresas y organizaciones. Por razones evidentes, el clima laboral
es un indicador fundamental de la vida de una empresa condicionado por multiples cuestiones:
desde las normas internas de funcionamiento, las condiciones ergonémicas del lugar de trabajo y
equipamientos, pasando por las actitudes de las personas que integran el equipo, los estilos de
direccion de lideres y jefes, los salarios y remuneraciones, hasta la identificacion y satisfaccion

de cada persona con la labor que realiza. (Gan & Triginé, 2012)

De acuerdo a los datos obtenidos en el cuestionario que se les paso a los colaboradores se

puede concluir que el clima laboral es agradable.



1.5.2. Relaciones interpersonales

La relacion entre el personal de trabajo es importante, buscan por medio de la
comunicacion efectiva y trabajo en equipo desempefiar sus labores de forma productiva para
poder agilizar los diferentes procesos segun las tipologias de los casos, que se encuentra en los

diferentes departamentos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa.

1.6. Lista de deficiencias, carencias identificadas

1.6.1. Analisis FODA
El analisis FODA se realizd con base a la informacion obtenida en el cuestionario que
respondieron los colaboradores asi como también por medio de la observacion, ya que se pudo

estar en la institucion durante varias semanas realizando las 300 horas de préctica.

Tabla 2
FODA
Fortalezas Oportunidades
v' Asesorias a las personas a través de la v" Kioscos de empleo
Inspeccién General de Trabajo para v" Ferias de empleo
que el trabajador obtenga el pago de v Programa de ayuda al Adulto Mayor
sus prestaciones laborales v" Ayuda a las personas a encontrar
v" Personal capacitado trabajo fuera del pais por medio de
acuerdos entre Estados Unidos y
Canada
v Financiamiento internacional
Debilidades Amenazas
v" Falta de personal v' Poca asignacion de presupuesto
v' Carencia de insumos de oficina v Aumento de denuncias laborales
v Equipos tecnoldgicos en mal estado v Cambios de Gobierno
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v Realizacion de atribuciones extras a v" Demasiada presion para el

las estipuladas en su contratacion. cumplimiento de metas.

v" El vehiculo con el que cuentan para

movilizarse esta en pésimas

condiciones, pudiendo provocar un

accidente mortal en cualquier

momento.

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas.

1.6.2. Listado de Carencias

v

v

Falta de personal

Falta de organizacion en el desarrollo de sus actividades

Carencia de insumos de oficina

Carencia de un botiquin y sefializacion de salidas de emergencia en caso de
desastres naturales o provocados dentro de la institucién

Equipos tecnoldgicos en mal estado

Falta de proteccion contra el COVID-19

Medio de transporte en mal estado

Poca asignacion de presupuesto

Las politicas no se encuentran visibles
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1.6.3. Priorizacién de problemas

Tabla 3

Ponderacién de Problemas

Carencia Ponderacién
Falta de Personal 9
Falta de organizacion en el desarrollo de sus 10
actividades
Carencia de insumos de oficina 6
Carencia de un botiquin y sefializacion de 6

salidas de emergencia en caso de desastres

naturales o provocados dentro de la

institucion

Equipos tecnoldgicos en mal estado 7
Falta de Proteccion contra COVID-19 7
Medio de transporte en mal estado 8
Poca asignacion de presupuesto 8
Las politicas no se encuentran visibles 7

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas.
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Tabla 4

Problematizacién

Carencia

Problema

Falta de personal

Carencia de organizacion

Carencia de insumos de oficina

Carencia de un botiquin y sefializacion de
salidas de emergencia en caso de desastres
naturales o provocados dentro de la

institucion

Equipos tecnoldgicos en mal estado

Falta de proteccion contra el COVID-19

Poca asignacion de presupuesto

Las politicas no se encuentran visibles

¢ Como se distribuyen las funciones entre todo

el personal?

¢ Qué consecuencias tiene el no contar con

una buena organizacion?

¢ Coémo afecta la falta de insumos de oficina

en la institucién?

¢ Qué pasos seguiran al momento de un

desastre natural o provocado?

¢ Como afecta el no contar con los equipos
tecnoldgicos en buen estado para el desarrollo

de sus funciones?

¢Coémo afecta al personal el no contar con la

suficiente proteccién contra el COVID-19?

¢ Como afecta a los departamentos el no
contar con una asignacion de presupuesto
para poder llevar a cabo sus programas y

proyectos?

¢ Como sabe el personal cuales son las

politicas que deben cumplir a cabalidad?

Fuente: Elaboracion Propia,

Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas.
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Tabla b

Hipdtesis-Accion
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Problema

Hipdtesis-accion

¢Como se distribuyen las funciones entre todo

el personal?

¢ Qué consecuencias tiene el no contar con

una buena organizacion?

¢ Como afecta la falta de insumos de oficina

en la institucién?

¢ Qué pasos seguirdan al momento de un

desastre natural o provocado?

¢ Como afecta el no contar con los equipos
tecnoldgicos en buen estado para el desarrollo

de sus funciones?

¢ Como afecta al personal el no contar con la

suficiente proteccion contra el COVID-19?

Si se contara con un manual de funciones,
entonces sabria el personal como desarrollar
sus actividades ante la falta de personal.

Si se cuenta con un manual de organizacion y
funciones, entonces el personal tendra un
mejor desempefio en su departamento.

Si se lograra gestionar la donacién de insumos
de oficina para la institucion, entonces los
colaboradores podrian elaborar folletos y
guias dando a conocer los derechos y
obligaciones de los trabajadores y
empleadores.

Si se contara con un manual de respuesta ante
desastres naturales y provocados, entonces el
personal sabria como deben de reaccionar
ante estas situaciones.

Si se lograra gestionar la donacion de equipos
tecnoldgicos para el buen funcionamiento de
la institucion, entonces el personal tendria
menos complicaciones para llevar a cabo sus
actividades.

Si se realiza la gestion para la obtencion de
productos de proteccion contra el COVID-19,

entonces tanto los colaboradores como las
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personas que llegan a la institucién estarian

MEeNos expuestos ante un contagio.

¢Como afecta a los departamentos el no Al contar con el presupuesto suficiente,
contar con una asignacion de presupuesto entonces los colaboradores podrian

para poder llevar a cabo sus programas y desarrollar sus actividades, beneficiando a la
proyectos? poblacién del departamento de Santa Rosa.

Si se contara con las politicas por escrito y en
¢ Como sabe el personal cuales son las forma visible para todo el personal, entonces
politicas que deben cumplir a cabalidad los colaboradores tendrian el conocimiento de

que deben y que no deben hacer.

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas

1.6.5. Seleccién del problema
¢ Cuadles serian las consecuencias dentro de la institucién al no contar con una

adecuada organizacion interna?

1.7.  Propuesta de intervencion — proyecto

El Manual de Organizacion es el documento en el que se plasma la organizacion formal
de la empresa, el cual establece los niveles jerarquicos, y especifica la division de funciones, la
interrelacion y coordinacion que debe existir entre las diferentes unidades organizacionales, y los

entes externos a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos. (Planificacion, 2014)

Si se tiene una buena organizacion dentro de la Delegacion Departamental del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social en Santa Rosa, los colaboradores llevaran un mejor control al
realizar sus funciones, al lograr establecer los niveles jerarquicos se mejorara la comunicacion

entre los jefes y demas personal, asi como entre los diferentes departamentos, el manual de



organizacion facilitara a tener un mejor alcance al cumplimiento de los objetivos, pudiendo asi

ayudar més a la clase trabajadora de Santa Rosa.

1.8. Descripcion de indicadores

Tabla 6

Analisis de Viabilidad y Factibilidad
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Viabilidad Factibilidad
Indicador
Si/No Si/No
¢Se tiene por parte de la
institucion el permiso para Si Si
hacer el proyecto?
¢Se cumplen con los
requisitos necesarios para la Si Si
autorizacion del proyecto?
¢Existe alguna oposicién para
L No No
la realizacion del proyecto?
¢Se tiene claridad de las ) )
o ) Si Si
actividades a realizar?
¢ Esta claramente definido el
proceso a seguir con el Si Si
proyecto?
¢ Existe disponibilidad de los ) )
Si Si

talentos humanos requeridos?
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¢La ejecucion del proyecto
beneficiara a la mayor parte Si Si

de los colaboradores?

¢El proyecto mejorara el

o Si Si
desarrollo de las actividades?
¢En el presupuesto se
visualizan todos los gastos a Si Si
realizar?
¢Es necesario el pago de
o ) No No
gastos administrativos?
¢ Seré necesario gestionar
o No No
crédito?
¢ El proyecto se pagara con
fondos de la institucion a No No

intervenir?

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas.
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Capitulo 11

2. Fundamentacion tedrica

2.1.Administracion
Segun ldalberto Chiavenato, la administracion es el proceso de planear, organizar,
dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales” (Chiavenato,

2004)

Para Robbins y Coulter, la administracion es la "coordinacion de las actividades de
trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de

ellas" (Robbins & Coulter, 2005)

Hitt, Black y Porter, definen la administracién como "el proceso de estructurar y utilizar
conjuntos de recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un

entorno organizacional™ (Hitt, Black, & Porter, 2006)

Segun Diez de Castro, Garcia del Junco, Martin Jiménez y Periafiez Cristobal,
la administracién es "el conjunto de las funciones o procesos basicos (planificar, organizar,
dirigir, coordinar y controlar) que, realizados convenientemente, repercuten de forma positiva en
la eficacia y eficiencia de la actividad realizada en la organizacion" (Castro, Junco, Jimenez, &

Periafiez, 2001)

Para Koontz y Weihrich, la administracion es "el proceso de disefiar y mantener un
entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos

especificos". (Koontz & Weihrich, 2004)
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Reinaldo O. Da Silva, define la administracién como "un conjunto de actividades dirigido
a aprovechar los recursos de manera eficiente y eficaz con el propoésito de alcanzar uno o varios

objetivos o metas de la organizacion™ (Silva, 2002)

2.1.1. Caracteristicas de la administracion.
2.1.1.1. Universalidad.

El fendbmeno administrativo se presenta donde quiera que existe un organismo social,
pues en él siempre debe haber coordinacion sistematica de medios. Por lo mismo, la
Administracion se da en el Estado, en el ejército, en la empresa, en una sociedad religiosa, etc.
Los elementos esenciales en todas esas clases de administracion seran los mismos, aunque
I6gicamente existen variantes accidentales. (Universidad Catolica Boliviana San Pablo

Cochabamba, 2007)

2.1.1.2. Especificidad.

Aunque la Administracion siempre estd acompafiada de otros fendmenos de indole
distinta (en la empresa, funciones econémicas, contables, productivas, mecanicas, juridicas, etc.),
el fendmeno administrativo es especifico y distinto de los que acompafia. Se puede ver, por
ejemplo, un magnifico ingeniero de produccion (como técnico en esta especialidad) y un pésimo

administrador. (Universidad Catélica Boliviana San Pablo Cochabamba, 2007)

2.1.1.3. Unidad temporal.

Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fendmeno administrativo, éste es tnico
y, por lo mismo, en todo momento de la vida de una empresa se estan dando, en mayor o menor
grado, todos o la mayor parte de los elementos administrativos. Asi, por ejemplo, no por hacer
los planes, se deja de mandar, controlar, organizar, etcétera. (Universidad Catolica Boliviana San

Pablo Cochabamba, 2007)
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2.1.1.4. Unidad jerarquica.

Todo aquel que dentro de un organismo social tiene caracter de jefe, participa en distintos
grados y modalidades en la misma Administracion. Asi, por ejemplo, en una empresa forman
“un solo cuerpo administrativo, desde el gerente general, hasta el Gltimo mayordomo”.

(Universidad Catolica Boliviana San Pablo Cochabamba, 2007)

2.1.2. Importancia de la administracion

Una de las formas maés sencillas de la administracion, en nuestra sociedad, es la
administracion del hogar y una de las mas complejas la administracion publica. Pero el
fendbmeno administrativo no solamente nacié con la humanidad, sino que se extiende a la vez a
todos los &mbitos geogréficos y por su caracter Universal, lo encontramos presente en todas
partes. Y es que en el &mbito del esfuerzo humano existe siempre un lado administrativo de todo

esfuerzo planeado.

La importancia de la administracion se ve en que esta imparte efectividad a los esfuerzos
humanos. Ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales, dinero y relaciones humanas. Se
mantiene al frente de las condiciones cambiantes y proporciona prevision y creatividad. El
mejoramiento es su consigna constante. (Universidad Catolica Boliviana San Pablo

Cochabamba, 2007)

Reyes Ponce nos enumera la importancia de la administracién como:

La administracion se da donde quiera que existe un organismo social, aunque

I6gicamente sea mas necesaria, cuanto mayor y mas complejo sea éste.
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El éxito de un organismo social depende, directa e inmediatamente, de su buena
administracion y solo a través de ésta, de los elementos materiales, humanos, etc. con que ese

organismo cuenta.

Para las grandes empresas, la administracion técnica o cientifica es indiscutible y
obviamente esencial, ya que, por su magnitud y complejidad, simplemente no podrian actuar si
no fuera a base de una administracién sumamente técnica. (Universidad Catolica Boliviana San

Pablo Cochabamba, 2007)

Para las empresas pequefias y medianas, también, quiza su Unica posibilidad de competir
con otras, es el mejoramiento de su administracion, o sea, obtener una mejor coordinacion de sus

elementos: maquinaria, mercado, calificacion de mano de obra, etc.

La elevacion de la productividad, preocupacion quiza la de mayor importancia
actualmente en el campo econdémico, social, depende, por lo dicho, de la adecuada
administracién de las empresas, ya que, si cada célula de esa vida econémico-social es eficiente

y productiva, la sociedad misma, formada por ellas, tendré que serlo.

En especial para los paises que estan desarrollandose; quiza uno de los requisitos
substanciales es mejorar la calidad de su administracién, porque, para crear la capitalizacion,
desarrollar la calificacion de sus empleados y trabajadores, etc., bases esenciales de su
desarrollo, es indispensable la méas eficiente técnica de coordinacion de todos los elementos, la

que viene a ser, por ello, como el punto de partida de ese desarrollo.

2.1.3. Administracion Pablica y Privada
En una primera clasificacién de Administracion publica y privada sefialamos el siguiente

criterio para distinguir estas dos grandes especies: cuando se trata de lograr la maxima eficiencia
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en el funcionamiento de un organismo social de orden publico, la técnica respectiva es la
administracién publica, y cuando ésta se busca en un organismo de tipo privado, hablamos de

Administracion privada.

La segunda clasificacion de Administracion considera las personas y las cosas. Respecto
a la administracion de personas podemos mencionar los directivos, los administrativos, los
técnicos, supervisores inmediatos, empleados calificados y no calificados, y obreros calificados,
semicalificados y no calificados; y al hablar de las cosas mencionamos las maquinas, los
materiales, los métodos y el dinero. (Universidad Catolica Boliviana San Pablo Cochabamba,

2007)

2.2. Organizacion administrativa

En administracion de empresas, la organizacion administrativa es el conjunto de métodos
y procedimientos puestos en practica para ordenar, controlar y dirigir una empresa a través de sus
departamentos, recursos y procesos, con el fin de alcanzar sus metas u objetivos trazados de

antemano. (Equipo Editorial, Etecé, 2020)

Toda empresa u organizacion posee un patrén o un orden propio, que guia sus procesos
productivos y es responsable de su margen de eficiencia o efectividad. O sea, existen formas de
organizacion administrativa mas eficaces que otras, pero toda organizacion posee una estructura

organizacional que define sus jerarquias, sus procesos y sus flujos.

La revision y eventual mejoramiento de dicha estructura, asi, significara el
replanteamiento de los circuitos y patrones de la empresa, y puede perfectamente conducir a

mejores y mas potentes escenarios. (Equipo Editorial, Etecé, 2020)
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Al mismo tiempo, la organizacién administrativa se entiende como una disciplina y una
metodologia de evaluacion empresarial, que justamente se propone comprender el

funcionamiento de las organizaciones y concebir los modelos necesarios para su estudio.

2.2.1. Tipos de organizacién administrativa.
Dependiendo de su forma y caracteristicas, es posible distinguir entre varios modelos de

organizacion administrativa, como son:

2.2.1.1. Organizacion lineal.

Se trata del modelo jerarquico tradicional, simple y piramidal, que presenta lineas de
autoridad Unica y la informacion se transmite de manera unidireccional, desde las visiones
globales superiores de la estructura, hasta las posiciones locales de la base. La toma de

decisiones es totalmente centralizada y existe una jefatura Gnica.

2.2.1.2. Organizacion funcional.

Esta es la version moderna del modelo anterior, que estructura la empresa en base a
departamentos, cada uno dotado de su jefe, y el total de los jefes dirigidos por la ctpula de la
empresa, ya sea de manera individual o en base a reuniones. Es un modelo ideal para dividir el
trabajo en pequefias partes, y las decisiones suelen tomarse mediante consultas al especialista de

cada area. (Equipo Editorial, Etecé, 2020)

2.2.1.3. Organizacion matricial.
Se trabaja en base a proyectos y resultados esperados, mediante la constitucion de
equipos de trabajo multidisciplinarios a los que pertenecen individuos de diversas areas. Estos

grupos poseen un jefe de proyecto, son temporales, e intercambian informacién con otros
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proyectos de manera esporadica y eventual. Se comportan, del resto, como células mas o menos

autonomas. (Equipo Editorial, Etece, 2020)

2.2.1.4. Organizacion en comiteés.

Opera en base a comités, o sea, a grupos reducidos a los que se asigna el estudio de
alguna etapa o aspecto especifico del proceso productivo, ya sea de manera formal o informal.
Los miembros de los comités trabajan por separado y se reinen cada cierto tiempo, involucrando
generalmente a los lideres o jefes de cada seccion de la empresa, y varian de acuerdo a la

resolucion de las situaciones especificas a atender. (Equipo Editorial, Etecé, 2020)

2.2.1.5. Organizacién en trébol.

Supone la contratacion externa u outsourcing de muchas de las tareas de la empresa, cuyo
equipo de trabajo fundamental lo constituyen quienes dirigen las labores externas y coordinan los
diversos esfuerzos de la empresa. Es un modelo en boga en tiempos de baja contratacion laboral.

(Equipo Editorial, Etecé, 2020)

2.2.2. Principios de la organizacion administrativa

Todo tipo de organizacion administrativa debe tomar en cuenta lo siguiente:

2.2.2.1. Fidelidad a los objetivos de la empresa.
Ante todo, una empresa debe saber qué cosa es lo que se propone y como, y a esto tltimo
debe siempre responder la organizacion administrativa. De nada sirve tener una linea de montaje

fordiana si se planea producir por outsourcing, por ejemplo.

2.2.2.2. Paridad entre responsabilidad y autoridad.
La autoridad y la responsabilidad van juntas, y este precepto es fundamental en el disefio

de una organizacién administrativa. Cuando se ocupan cargos de autoridad, se debe recibir una
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gratificacion acorde y un conjunto de responsabilidades acorde. De otro modo, la jerarquia se

desestabiliza. (Equipo Editorial, Etecé, 2020)

2.2.2.3. Flujo de la comunicacion.

La comunicacién dentro de una empresa es fundamental, ya que un trabajador informado
no sélo posee mas opciones a la hora de tomar decisiones, sino que se sentira mas integrado a la
organizacion y en lineas generales, la pasara mejor. Cada modelo organizacional faculta o

imposibilita ciertos tipos de comunicacion interna y externa. (Equipo Editorial, Etece, 2020)

2.2.2.4. Amplitud del control.

Existen modelos organizacionales mas rigidos, en los que se enfatiza el control y existen
constantes dindmicas de feedback. Hay otros modelos mas laxos en los que se le otorga al
individuo mayor cuota de autonomia. Esto determinara el modelo de toma de decisiones elegido

e influenciard otros items de esta lista.

2.2.2.5. Continuidad.
Todo modelo organizacional debe poder sostenerse en el tiempo, o sea, debe poder
resolver coyunturas y continuar en funciones, sin tender al caos o a la inercia. (Equipo Editorial,

Etecé, 2020)

2.2.3. Elementos de una organizacion

Toda organizacion administrativa esta compuesta de los siguientes elementos:

2.2.3.1. Factores de produccion.
Se considera aqui a todos los elementos de la cadena productiva, o sea, aquellos
involucrados directamente en la transformacion de materia en bienes o servicios. Por ejemplo: la

maquinaria, los trabajadores, etc. (Equipo Editorial, Etecé, 2020)
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2.2.3.2. Factores de direccion.

Aquellos elementos que acompafian el proceso productivo, lo vigilan y controlan, pero
que no toman parte directa en él, sino indirecta, garantizando su funcionamiento. Por ejemplo:
los cargos directivos, los contratos de outsourcing, las herramientas de mercadotecnia, etc.

(Equipo Editorial, Etecé, 2020)

2.2.3.3. Recursos.
Aguellos elementos fundamentales sin los cuales seria imposible llevar a cabo la labor
productiva. Pueden ser materiales o fisicos (materia prima, energia, maquinaria, etc.) o

inmateriales (mano de obra, conocimiento de trabajo, etc.). (Equipo Editorial, Etecé, 2020)

2.2.4. Funcionalidad

Fayol dividio las operaciones industriales y comerciales en seis grupos:

2.2.4.1. Funcion técnica.

El nimero, la variedad y la importancia de las operaciones técnicas; la circunstancia de
que los productos de cualquier naturaleza (materiales, intelectuales, morales) salen generalmente
de las manos del técnico; la ensefianza casi exclusivamente técnica de nuestras escuelas
profesionales; las ventajas acordadas a los técnicos...; todo contribuye a dar a la funcion técnica,
Yy, en consecuencia, a la capacidad técnica, una importancia que redunda en detrimento de las
otras capacidades, tan necesarias y a veces mas Utiles para la marcha y la prosperidad de las

empresas. (Fayol & Taylor, 1987)
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2.2.4.2. Funcion comercial.
La prosperidad de una empresa industrial depende frecuentemente de la funcion
comercial tanto como de la funcion técnica; si el producto no circula se produce la ruina. Saber

comprar y vender es tan importante como saber fabricar bien.

2.2.4.3. Funcion financiera.

Nada se hace sin su intervencion. Se necesitan capitales para el pago de salarios al
personal, para la adquisicion de inmuebles, utiles y materias primas, para el pago de dividendos,
para la realizacién de mejoras, para la constitucidn de reservas, etcétera. Es indispensable una
habil gestidn financiera a fin de procurarse capitales, para obtener el mayor provecho posible de

las disponibilidades, para evitar compromisos imprudentes. (Fayol & Taylor, 1987)

2.2.4.4. Funcion de seguridad.

Tiene la mision de proteger los bienes y las personas contra accidentes, tales como el
robo, el incendio y la inundacion; de evitar las huelgas, los atentados y, en general, todos los
obstaculos de orden social que puedan comprometer la marcha y hasta la vida de la empresa.

(Fayol & Taylor, 1987)

2.2.4.5. Funcion de contabilidad.
Constituye el 6rgano de la vista en las empresas. Debe permitir conocer, en cualquier
momento, donde se esta y a donde se va. Debe dar informes exactos, claros y precisos sobre la

situacion econémica de la empresa. (Fayol & Taylor, 1987)

2.2.4.6. Funciones administrativas.
Ninguna de las cinco funciones precedente esta encargada de formular el programa

general de accion de la empresa, de constituir el cuerpo social de coordinar los esfuerzos, de
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armonizar los actos. Estas operaciones no forman parte de las atribuciones de la funcion técnica,
como tampoco de la funcion comercial, financiera, de seguridad o de contabilidad. Ellas
constituyen otra funcion, de otra funcion, designada habitualmente con el nombre de
administracion, y cuyas atribuciones y esfera de accion se hallan muy mal definidas. (Fayol &

Taylor, 1987)

v Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar.

v’ Prever es escrutar el provenir y confeccionar el programa de accién.

v Organizar es constituir el doble organismo, material y social, de la empresa.

v" Mandar es dirigir el personal.

v Coordinar es ligar, unir y armonizar todos los actos y todos los esfuerzos.

v’ Controlar es vigilar para que todo suceda conforme a las reglas establecidas y a

las 6rdenes dadas.

Asi comprendida, la administracion no es ni un privilegio exclusivo ni una carga personal
del jefe o de los dirigentes de la empresa; es una funcidn que se reparte, como las otras funciones

esenciales, entre la cabeza y los miembros del cuerpo social. (Fayol & Taylor, 1987)

Agustin Reyes Ponce, indica que también deberia agregarse la integracién entre las
funciones administrativas pues integrar es obtener y articular los elementos materiales y
humanos que la organizacion y la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado

funcionamiento de un organismo social. (Ponce, 2007)

2.3.Estructura organizacional
Es un sistema utilizado para definir una jerarquia dentro de una organizacion. Identifica

cada puesto, su funcion y donde se reporta dentro de la organizacion. Esta estructura se
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desarrolla para establecer como opera una organizacion y ayudar a lograr las metas para permitir

un crecimiento futuro. (Gonzélez M. J., 2019)

2.4.0rganigrama
A lo largo de la historia administrativa, se han manejado diversos conceptos y nombres
con que se designan las gréaficas en las que se representa la estructura de una empresa o

institucion, entre ellos tenemos:

v’ Carta de organizacion,

v Diagrama de organizacion,
v Cartograma,

v Ortograma,

v Organograma,

v’ Cuadro jerarquico

v Organigrama, siendo este ultimo el mas utilizado en el sector publico.

Entre los conceptos mas utilizados esté:

Franklin & Gomez (2002), lo definen como la grafica que muestra la estructura organica
interna de la organizacion formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las

principales funciones que se desarrollan.

Terry (1967), manifesto que es un cuadro sintético que indica los aspectos importantes de
una estructura de organizacion, incluyendo las principales funciones y sus relaciones, los canales

de supervision y la autoridad relativa de cada empleado encargado de su funcion respectiva.
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Segun los conceptos anteriores podemos concluir que un Organigrama es una guia o
plano que representa graficamente la estructura orgénica interna y formal de una unidad

administrativa de manera objetiva y global (Gonzélez M. J., 2019)

2.4.1. Obijetivos de los organigramas

Los organigramas tienen como objetivo o finalidad la de mostrar:

v Un esquema con los principales niveles jerarquicos;

v" Los principales procesos de trabajo (unidades de linea y de asesoramiento);
v" Muestra graficamente la linea de autoridad y comunicacion.

v Relacion gréafica de la autoridad con los colaboradores (subordinados).

v’ Sefiala las unidades que se encuentran centralizadas o desconcentradas.

En la ciencia de la administracion, los organigramas sirven de asistencia y orientacion de
todas las unidades administrativas de la dependencia al reflejar graficamente la estructura
organizativa de sus procesos. En el area de organizacion y metodos, sirve para reflejar la
estructura, asi como velar por sus permanentes revisiones y actualizaciones las cuales se dan a

conocer en los manuales de organizacion. (Gonzalez M. J., 2019)

2.4.2. Contenido y divison

Un organigrama elaborado independientemente del manual de organizacién debe
contener diversos datos para su identificacion, entre ellos Titulo del documento, Nombre de
quién elaboro, dictamind y autorizé el organigrama, y el Gréfico y la simbologia utilizada en la

representacion de este.

Los organigramas pueden dividirse para su mayor comprension en organigramas

generales o especificos, los primeros muestran la estructura general, dando de un solo vistazo las
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relaciones de los principales procesos 0 componentes de la institucion y los especificos, muestran
el siguiente nivel de desagregacion, es decir, la departamentalizacién o subprocesos en que se
divide la organizacion. Entre mas se desagregue un organigrama podra ser de mayor utilidad en

la comprension de estos. (Gonzélez M. J., 2019)

2.4.3. Tipos de organigramas.

Existen varios tipos de organigramas para reflejar una organizacion, no obstante que en
este modulo se menciona cada tipo, pero se profundizara en los de estructura organica mixta
(horizontal y vertical) que es la que cominmente se utilizan en la administracion pablica del

estado. (Gonzalez M. J., 2019)

Segun la unidad administrativa que estan graficando, los organigramas se dividen en:

2.4.3.1. Generales.

Son aquellos que se limita Gnicamente a las unidades o procesos de mayor importancia.

2.4.3.2. Especificos.
Son aquellos en los que se refleja un nivel méas de desagregacion de los procesos de

trabajo.

2.4.4. Clasificacion de organigramas de acuerdo a su contenido.

En términos del contenido, los organigramas, se clasificarse en:

2.4.4.1. Organigramas estructurales.
Los organigramas estructurales son aquellos que tienen por objeto la presentacion grafica
de la estructura procesal (Unidades Administrativas) de una institucion, asi como de las

relaciones que se dan entre sus 0rganos.
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2.4.4.2. Organigramas funcionales.

Los organigramas funcionales son llamados también “organigramas de funciones”, y
tienen por objeto indicar en el cuerpo de cada unidad o proceso, el nombre y las principales
funciones vitales que deberan desempefiar cada una de ellas. Esto facilita el analisis y
comprension de todo lo que se lleva a cabo en dichas areas organicas que conforman a la

organizacion. (Gonzalez M. J., 2019)

2.4.4.3. Organigramas matriciales.

Los organigramas matriciales son estructuras que crea lineas duales de autoridad,;
combina dos formas de departamentalizacion: la funcional y el servicio. La mejor ventaja de
estos organigramas responde en poner juntos especialistas de la misma rama, permitiendo
agrupar y compartir recursos especializados a traves de los productos o servicios. Su mayor
desventaja es la dificultad de coordinar las tareas de diversos especialistas funcionales para que

se termine su actividad a tiempo y dentro del presupuesto. (Gonzélez M. J., 2019)

2.4.4.4. Organigramas de integracion de puestos.

Los organigramas de integracion de puestos son aguellos que incorporan dentro del
marco de cada area administrativa, los diferentes puestos establecidos para la ejecucién de las
funciones asignadas, el nimero de plazas existentes o requeridas o también denominadas por

algunos autores, ocupadas y vacantes. (Gonzélez M. J., 2019)

2.4.4.5. Organigramas ubicacion.

Los organigramas de ubicacion son aquellos que integran a todo el personal de la unidad
administrativa, e incorporan en cada figura geométrica el rol que les toca jugar dentro de la
unidad organica y el nombre de los servidores publicos que las ocupan. Los organigramas de

ubicacion no responden a la estructura orgénica ni deben considerarse como oficiales,
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simplemente son de apoyo para la organizacién y ayudan a identificar la ubicacion de cada

persona sin importar dénde se encuentra adscrito. (Gonzélez M. J., 2019)

2.4.5. Clasificacion de organigramas de acuerdo con su formato

En términos del formato o su representacion, los organigramas, se dividen en:

2.4.5.1. Verticales.

Son aquellos en la que la mas alta jerarquia (la jerarquia es el rango que posee un
trabajador dentro de una empresa), organismo o institucién se coloca en la parte superior y la
ramificacion de los 6rganos se presenta de arriba hacia abajo, ubicando las unidades en

renglones, cuyo distinto nivel representa su rango. (Gonzalez M. J., 2019)

2.4.5.2. Horizontales.
2.4.5.3. Mixtos.
Son aquellos que se combinan entre el formato vertical para algunos niveles y el

horizontal para otros.

Nota: Por facilidad de interpretacion y capacidad de informacion, éstos son los mas

recomendados para los manuales de organizacion. (Gonzalez M. J., 2019)

2.4.5.4. De blogue.
Son una variante de los organigramas verticales y tienen la particularidad de representar
un solo bloque, todas las unidades en espacios mas reducidos, permitiendo la aparicion en el

grafico de los 6rganos ubicados en los Gltimos niveles. (Gonzélez M. J., 2019)

24.5.5. Circulares.
Son aquellos que tienen en el centro del organigrama el rgano de maés alta jerarquia y

sus relaciones parten del centro hacia fuera, de igual forma con sus unidades organicas de
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diferentes niveles; con ello, forman circulos concéntricos alrededor de la més alta jerarquia. Sin
embargo, no es recomendable utilizarlo para utilizarse en estructuras de la administracion
publica dado que visualmente es mas complejo y es de dificil interpretacion. (Gonzalez M. J.,

2019)

2.4.6. Nomenclatura convencional: elementos gréaficos.
Como ya lo hemos venido observando, los organigramas reflejan entre otros aspectos, el

patrén basico de trabajo de una institucion por lo que son importantes los siguientes aspectos:

2.4.6.1. Las figuras geométricas.

Simbolizan o representan a las unidades administrativas del organismo en el
organigrama. Las figuras sirven, para expresar graficamente algunas particularidades de las
unidades representadas, por lo tanto, todas las figuras deberan ser de preferencia rectangular y
todas del mismo tamafio o dimension. Se recomienda que siempre estén con linea delgada.

(Gonzéalez M. J., 2019)

2.4.6.2. La ubicacion que se le da a cada unidad administrativa u orgénica en el organigrama
Depende de las relaciones de los procesos esenciales del organismo, poniendo al 6rgano
de direccién y las unidades de staff en la parte superior y las areas que representan los procesos
vitales (componente de linea u operacional), de izquierda a derecha segun se da respuesta a la
mision o razén de ser y a continuacion las areas de apoyo, es decir, si se trata de una
organizacion dedicada a otorgar servicios de salud, entonces los primeros componentes seran los
que otorgan los servicios médicos y hospitalarios, después las areas de servicios auxiliares, y al

ualtimo las areas de logistica y administracion que son las apoyan a todos. (Gonzalez M. J., 2019)
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Los organigramas se componen de tres partes, en la primera se ubica la alta direccion, en
el centro se encuentra el staff que son las unidades de asesoramiento y de servicios auxiliares, en

el tercer componente se encuentran las unidades de linea u operacional.

2.4.6.3. Las lineas de conexion.

Nos indican los diferentes tipos de relaciones existentes entre las unidades que integran la
estructura organica del organismo. Estas lineas deberan utilizarse en un trazo mas grueso que las
lineas de los rectangulos del organigrama y no deben adelgazarse a medida que descienda a los
niveles inferiores. Ademas, debe evitar el cruce de lineas, por lo que se recomienda estudiar el

disefio. (Gonzélez M. J., 2019)

Existen varios tipos de lineas que representan:

2.4.6.3.1.Relacion de autoridad o jerarquia lineal.

Es aquella que implica una subordinacion entre los responsables de las unidades

administrativas con sus subalternos. (Gonzélez M. J., 2019)

2.4.6.3.2.Relacion de autoridad o jerarquia funcional.

Es aquella que representa mando especializado y no dependencia jerarquica. La autoridad
funcional se presenta en forma paralela a la autoridad lineal entre un érgano y un subordinado de
otro érgano, entre 6rganos de un mismo nivel jerarquico, entre unidades del organismo central y

los 6rganos desconcentrados. (Gonzélez M. J., 2019)

2.4.6.3.3.Relacion de asesoria STAFF.

Son érganos que proporcionan asistencia técnica y especializada a los érganos de mando

y de linea. (Gonzélez M. J., 2019)
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2.4.6.3.4. Interna.

Son aquellos érganos de caracter permanente y pertenecen a la organizacion, de éstos hay
dos tipos, los que trabajan permanentemente y aquellos que Unicamente sesionan

esporadicamente. (Gonzalez M. J., 2019)

2.4.6.3.5. Externa.

Son aquellos drganos que no pertenecen a la institucion, de éstos existen dos tipos, las

que reciben recursos de la institucion y las que no los reciben. (Gonzalez M. J., 2019)

2.4.6.3.6.Relacion de coordinacidon o colaboracion.

Es aquella que tiene por objeto interrelacionar las actividades que realizan diversas areas
organicas, la cual puede darse entre unidades de un mismo nivel o entre unidades del 6rgano

central a los desconcentrados. (Gonzélez M. J., 2019)

2.4.6.3.7.Relacion con 6rganos descentralizados y desconcentrados

Es aquella que tiene por objeto representar a los 6rganos descentralizados y

desconcentrados con que cuenta la institucion. (Gonzélez M. J., 2019)

2.4.6.3.8. Descentralizados.

Este tipo de 6rgano son aquellos que tienen patrimonio propio y personalidad juridica.

2.4.6.3.9. Desconcentrados.

Son aquellos érganos que estan jerarquicamente subordinados a una entidad y que tienen
autonomia operativa por funcién para resolver sobre la materia dentro del ambito regional.

(Gonzélez M. J., 2019)
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2.4.6.3.10. Relacién con comités.

Son aquellas unidades internas o externas que se integran por personas seleccionadas para
examinar, verificar y aprobar ciertos asuntos de caracter provisional, por lo que no modifican la

estructura organica. (Gonzéalez M. J., 2019)

2.4.6.3.11. Relacién con comisiones.

Son aquellas areas internas o externas que colaboran de manera permanente o accidental
en el desempefio de servicios de caracter publico, con la facultad de realizar alguna gestion.
Cuando se incluyan estas comisiones en el organigrama, debera tomarse en cuenta si se trata de

una comision intersecretarial, Desconcentrada o Internas de Administracion a saber.

2.4.6.3.12. Intersecretariales.

Son las integradas por los representantes de diversas instituciones para coordinar

determinadas acciones de dos 0 mas organismos.

2.4.6.3.13. Desconcentradas.

Son aquellas que tienen facultades de decisidn, pero estan sujetas a la planeacién y
control de sus actividades por el 6rgano del cual dependen, aunque cuenten con cierta autonomia.

(Gonzéalez M. J., 2019)

2.4.6.3.14. Internas de administracion.

Estas comisiones dependen directamente del titular de la dependencia u organismo.

2.4.6.4. Los Nombres de las unidades administrativas u organicas
Es de vital importancia que el nombre de las unidades administrativas u organicas

aparezca sin abreviaturas y que ésta corresponda principalmente al proceso de trabajo que realiza
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dicha unidad en forma breve y concisa, de tal manera que no surjan dudas en la comprension,

andlisis o disefio de los organigramas. (Gonzalez M. J., 2019)

Nota: La nomenclatura debe reflejar el proceso principal de trabajo, no el nombre del

puesto del servidor pablico.

2.5. Jerarquia
La jerarquia de autoridad es la manera en que la organizacion implementa el mecanismo

de coordinacion conocido como supervision directa.

Conforme la organizacién va adquiriendo complejidad, se van afiadiendo a la misma mas
directivos, ya no solo para dirigir a los trabajadores, sino también para dirigir a otros directivos,
construyéndose asi una jerarquia administrativa de autoridad: un supervisor de primera linea se
pone al frente de un grupo de trabajadores del ndcleo, constituyendo asi una unidad fundamental
de organizacion; otro directivo asume el mando de dichas unidades fundamentales constituyendo
asi una unidad de orden superior. Y asi sucesivamente hasta que todas las unidades quedan bajo
las 6rdenes de la direccion general, formando asi una jerarquia completa que se representa

graficamente a través del organigrama.

Los niveles se emplean para identificar procesos esenciales (los procesos esenciales son
aquellos que estan relacionados con la mision y naturaleza de la Unidad Administrativa u
Organica de la organizacion) y se refieren a la posicidn relativa que ocupan éstos en los
organigramas. Las posiciones en un mismo nivel horizontal tienen la misma importancia,
jerarquica y se dibujan de izquierda a derecha y por ultimo se ubican los procesos de apoyo.

(Gonzélez M. J., 2019)
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Al establecerse una jerarquia dentro de la organizacion se permite evitar las relaciones
contradictorias de autoridad. La jerarquia es un aspecto de la autoridad que ya se puede observar
en el andlisis de la burocracia weberiana. El estudio de la jerarquia permite conocer en buena
medida algunas variables culturales de la organizacion, que puede ser caracterizada como muy
jerarquica (estructuras altas con muchos escalones jerarquicos) 0 como poco jerarquizadas

(estructuras planas con pocos escalones jerarquicos).

La jerarquia delimita las potenciales relaciones, tanto formales como informales de los
trabajadores, y el tipo de interacciones de autoridad y subordinacidn que estos implementaran.

Fija también el ambito de control de cada superior.

2.6.¢,Qué es un manual?
Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion y/o
instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos, organizacién de un organismo social, que

se consideran necesarios para la mejor ejecucion de trabajo. (Duhalt)

Los manuales, por otra parte, deben servir para explicar las normas mas generales con un
lenguaje que pueda ser entendido por los empleados de todos los niveles, y en su caso por los
administradores, dando énfasis a la informacion de los procesos y procedimiento administrativos.
Los manuales administrativos facilitan, ademas, el adiestramiento y orientacion del personal;
coadyuvan a normalizar y controlar los tramites de procedimientos y a resolver conflictos
jerarquicos, asi como otros problemas administrativos que surgen cuando el sistema de

comunicacion tiende a ser rigido. (Duhalt)
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2.6.1. Los manuales administrativos
La eficiencia y oportunidad en el desarrollo de las funciones y actividades de cualquier
empresa, descansa en buena medida en la claridad y fluidez de las comunicaciones que en ella se

establezcan para la transmision de la informacion bésica requerida.

Los manuales administrativos constituyen medios valiosos para la comunicacion, y
fueron concebidos dentro del campo de la administracion para registrar y transmitir, sin
distorsiones, la informacidn referente a la organizacion y funcionamiento de una empresa, asi

como la de las unidades administrativas que la constituyen. (Duhalt)

2.6.2. Obijetivos de los manuales.
En esencia, los manuales representan un medio de comunicacion para sefialar las
decisiones administrativas, que tiene como propdsito sefialar en forma ordenada y sistematica la

informacion.

Segun su clasificacion y grado de detalle, los manuales permiten cumplir con los

siguientes objetivos:

v’ Presentar una vision de conjunto del organismo social.

v" Precisar las funciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

v Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

v’ Permitir el ahorro de esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion
de instrucciones y directrices.

v" Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de reformas.
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v' Facilitar el reclutamiento y la seleccion de personal.

v" Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a las distintas areas.

v" Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

(Duhalt)

2.6.3. Clasificacion de los manuales
Los manuales administrativos se pueden clasificar en diferentes formas, nombres

diversos y otros criterios, pero pueden resumirse de la siguiente manera:

2.6.3.1. Por su contenido.
La primera clasificacion se refiere al contenido y se desprende de la propia definicion de

manual que se ha dado. Asi tenemos que habrd manuales de:

v’ Historia de la empresa.

v" Organizacion de la empresa.

v" Politicas de la empresa.

v Procedimientos de la empresa.

v Contenido multiple, que trate dos 0 mas de estos temas, por ejemplo.

v" Manuales de puesto (precisa labores, procedimientos y rutinas de un puesto).

v Manuales de técnicas (trata acerca de los principios y técnicas de una actividad
determinada, por ejemplo, el manual de técnicas de sistemas y procedimientos).

(Duhalt)

2.6.3.2. Por su funcidn especifica.

Al area de actividad de que trata el manual, asi puede haber manuales de
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v" Ventas

v' Compras

v Finanzas

v' Personal

v Créditos y cobranzas
v' Otras funciones

v Generales, que se ocupen de dos o0 mas de estas areas. (Duhalt)

2.6.4. Funcion que desempefian los manuales administrativos en una organizacion
descentralizada.
La delegacidn provoca una accion para confiar responsabilidad y autoridad por parte de
la direccién superior de una empresa, en sus divisiones o sucursales. El buen éxito de la
descentralizacidn depende de que el directivo principal y sus ayudantes mantengan un control

suficiente para prevenir que la delegacion se convierta en una abdicacién. (Duhalt)

El equilibrio de las actividades de control en una organizacién descentralizada es muy
delicado y requiere una comprension muy especial por parte del personal de sistemas y

procedimientos, sobre todo en lo referente a su funcién de elaborar y distribuir manuales.

Existen algunas reglas bésicas para la manualizacion bajo el estilo descentralizado de

organizacion y son:

Con la descentralizacion, los ejecutivos asesores tienen la responsabilidad de formular

indicaciones de politicas relacionadas con las actividades.
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Los procedimientos de control financiero y otros mas que se relacionen con él deberan
publicarse a fin de que la autoridad para acciones especificas quede delegada de acuerdo con el

plan de descentralizacion.

Las instrucciones sobre procedimientos deberan expresar qué es lo que se pretende llevar

a cabo.

Debe tenderse a que las divisiones operantes desarrollen y mantengan al dia sus propios
manuales, en los cuales interpreten datos de los manuales de la matriz y adapten las instrucciones

a sus objetivos y condiciones locales. (Duhalt)

2.7.Manual de organizacion y funciones

El manual de organizacion y funciones (MOF), es un documento técnico normativo de
gestion institucional donde se describe y establece la funcién basica, las funciones especificas,
las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los cargos o

puestos de trabajo. (Elaboracion de Manual de Organizacién y Funciones, s.f.)

2.7.1. Utilidad

Determina las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuyo
cumplimiento contribuye a lograr que se cumplan los objetivos funcionales de las unidades
organicas de cada dependencia, asi como las responsabilidades y obligaciones asignadas al cargo
0 puesto de trabajo, en concordancia con el marco legal y normativo correspondiente.

(Elaboracion de Manual de Organizacion y Funciones, s.f.)

Proporciona informacion a los directivos y personal sobre sus funciones y ubicacion en la

estructura organica de la entidad.



93

Ayuda a la simplificacién administrativa, proporcionando informacion sobre las
funciones que les corresponde desemperiar al personal, al ocupar los cargos o puestos de trabajo,

que constituyen acciones de una etapa o paso en el flujo de procedimientos.

Facilita el proceso de induccion y adiestramiento del personal nuevo y de orientacion al
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las funciones y responsabilidades del
cargo o puesto de trabajo al que han sido asignados, asi como la aplicacion de programas de

capacitacion. (Elaboracion de Manual de Organizacion y Funciones, s.f.)

2.7.2. Criterios para la elaboracion del manual de organizacion y funciones
Las entidades deberan tomar en cuenta los siguientes criterios para la elaboracion del

MOF:

1. En el MOF no se deberé crear nuevas unidades organicas distintas a las
contenidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, ni modificarlos.

2. En el MOF no se debera crear cargos o puestos de trabajo adicionales, ni
modificar los establecidos oficialmente en el Cuadro para Asignacion de Personal.

3. ElI MOF seré elaborado en forma independiente en las unidades organicas del
segundo nivel organizacional de las entidades.

4. En laredaccion de las funciones de los cargos o puestos de trabajo se deben tener
en cuenta lo siguiente:

5. El lenguaje a utilizar debe ser claro, sencillo y breve.

6. Laaccion a realizar debe ser expresada en verbo infinitivo, al inicio de cada
funcidn, a continuacion, debe indicarse el asunto sobre el que trata la accion, de
ser necesario para una mejor comprension de la funcién, el ambito formal del

asunto y por ultimo el proposito, fin u objeto de la funcién.
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Ejemplos:

"Absolver (accion) consultas en materia legal (asunto) de las diversas dependencias del

Ministerio de Salud (d&mbito formal del asunto) para lograr la correcta aplicacion de las normas."

"Disefiar (Accion) los protocolos (asunto) de las prestaciones o atenciones de salud
(ambito formal del asunto) para lograr su estandarizacién y mejora de la calidad de atencion al

paciente.

En las funciones especificas se debera colocar en el altimo numeral, la siguiente frase:

"Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato™"

Si en una unidad organica existen varios cargos o puestos de trabajo con igual
denominacion y que desempefian funciones similares, se debera describir en el MOF una sola

vez y efectuar la indicacion del namero de los cargos considerados.

Para la especificacion de los requisitos minimos exigibles de los cargos o puestos de
trabajo se deberé tener en cuenta lo establecido en el Manual Normativo de Clasificacién de
Cargos y de ser necesario, los directivos de las unidades organicas podran especificar los
requisitos deseables sobre titulos y grados, estudios complementarios o de especializacion y
experiencia laboral, asi como los referidos a capacidades, habilidades y actitudes necesarias para
que se cumplan las funciones asignadas al cargo. (Elaboracion de Manual de Organizacién y

Funciones, s.f.)

2.7.3. Elementos que integran el manual
2.7.3.1. Identificacion.
Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella deberan anotarse los datos

siguientes:
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2.7.3.2. Logotipo de la dependencia.
v" Nombre de la Dependencia.
v" Titulo del manual de organizacion.
v" Nombre o siglas de la unidad administrativa responsable de su elaboracion o
actualizacién permanente.
v Fecha de implantacion o, en su caso, de actualizacién. (Direccion General de

Programacion, Organizacion y Presupuesto, 2005)

2.7.3.3. Contenido.
En este apartado se presentan, de manera sintética y ordenada, los capitulos que
constituyen el manual o los titulos principales que comprende. A efecto de uniformar la

presentacion de estos documentos, es importante seguir el orden que se describe a continuacion:
2.7.3.3.1. Introduccion.

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de su
utilidad y de los fines y propositos generales que se pretenden cumplir a través de él. Incluye

informacion de como se usard, quién, como y cuando haré las revisiones y actualizaciones.

Es recomendable que, al formular la introduccion, se emplee un vocabulario sencillo, a

efecto de facilitar su entendimiento; asimismo, que comprenda totalmente los siguientes rubros:

v Proposito y utilidad.
v' Sintesis del contenido.
v' Ambito de su aplicacion.

v Areas que participaron en la elaboracion del manual.
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v Importancia de mantener permanentemente actualizado este manual. (Direccion
General de Programacion, Organizacién y Presupuesto, 2005)

v" La redaccion deberd se concisa, clara y comprensible.

v Laintroduccidn habra de elaborarse en un maximo de tres cuartillas. (Direccién

General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, 2005)

2.7.3.3.2.Objetivo del manual.

En este apartado se deberé expresar el propdsito que se pretende alcanzar con la
aplicacion del manual. Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme la
elaboracion de los manuales con uniformidad, contenido y presentacion que permita optimizar la
eficiencia en la organizacion y funcionamiento de las unidades administrativas de la institucion.

(Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto, 2005)

El objetivo deberé ser lo més concreto posible, y su redaccién clara y en parrafos breves;
ademas, la primera parte de su contenido debera expresar: ;Qué se hace?; y la segunda, ¢Para

qué se hace?.

La descripcion de los objetivos se iniciara con un verbo en infinitivo, y en un maximo de

cinco lineas. (Direccidon General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, 2005)

2.7.3.3.3. Antecedentes historicos.

Se daran a conocer las principales transformaciones sobre la organizacion y
funcionamiento de la unidad administrativa correspondiente, en orden cronologico indicando las
disposiciones juridico-administrativas que hayan dado origen y/o modificado la estructura
organizacional de la misma. (Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto,

2005)
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2.7.3.3.4.Marco juridico

En esta parte del manual se mencionan las disposiciones juridicas relacionadas por orden

jerarquico, que dan origen a la organizacion, que establecen su creacién y sus atribuciones, asi

como aquellas que regulan su funcionamiento. Se debera ordenar y jerarquizar los documentos

juridico-administrativos vigentes, en forma descendente, segin se muestra a continuacion:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Leyes.

Cadigos.

Reglamentos.

Decretos.

Convenios.

Acuerdos.

Circulares y/u Oficios.

Documentos Normativo-Administrativos (manuales, guias o catalogos).

Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza no pueden

ser incluidos en la clasificacion anterior).

Se deberan indicar en forma clara y precisa los nombres de los ordenamientos juridicos y

administrativos y citar su nimero de referencia (capitulo, articulo, fraccion y en su caso, letra de

inciso), fecha de publicacion o expedicion, asi como su Ultima reforma. Debe seguirse el orden

cronoldgico en que fue expedida cada disposicion. (Direccion General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto, 2005)
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2.7.3.3.5. Atribuciones

Desde el punto de vista juridico, las atribuciones son medios para alcanzar fines. En el
caso de los 6rganos administrativos, las atribuciones estan representadas por las competencias
que marca la Ley. Las atribuciones le dan su amplitud y su limitacion, determinan su ambito de
competencia. Se debera hacer una trascripcion textual y completa de las atribuciones de la
unidad administrativa con base en la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal y en el
Reglamento Interior de la Dependencia de que se trate. (Direccion General de Programacion,

Organizacién y Presupuesto, 2005)

2.7.3.3.6. Misidén y vision

La Misidn es la razon de ser de la institucion, la cual explica su existencia. Es una

declaracion de alto nivel que describe su propdésito fundamental.

La Vision representa el escenario altamente deseado por la institucion que se quisiera
alcanzar en un periodo de largo plazo. (Direccidén General de Programacion, Organizacion y

Presupuesto, 2005)

2.7.3.3.7. Estructura orgénica

Se debe identificar y mostrar los niveles jerarquicos y la relacion que guardan entre si
cada uno de los érganos que integran la estructura autorizada apegandose al numero de cédigo
organizacional establecido por la institucion, enseguida del nimero del codigo organizacional, se
anotan los nombres de los 6rganos que integran la unidad administrativa de acuerdo con la
estructura autorizada. La descripcion de la estructura organica debe corresponder a su
representacion grafica en el organigrama, tanto en lo referente a la nomenclatura de las unidades

administrativas como a su nivel jerarquico y al orden de presentacion. Se debe representar en
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primer lugar las areas sustantivas y a continuacion las de apoyo, siempre y cuando formen parte

de la estructura orgénica autorizada.

Para ejercer una mejor funcion de direccion y control por parte de las unidades de mando,
se recomienda que éstas no tengan mas de 6 areas subordinadas. Una unidad de mando justifica
su existencia cuando las funciones asignadas son congruentes con las atribuciones conferidas y
cuando depende de ésta mas de un area subordinada. (Direccion General de Programacion,

Organizacién y Presupuesto, 2005)

2.7.3.3.8.0rganigrama

Se debe representar graficamente la relacion ordenada de las areas que componen una
unidad administrativa, autorizada por la institucion, reflejando en forma sistematica la ubicacion
del érgano administrativo, su integracion, sus niveles jerarquicos y sus lineas de autoridad y

asesoria.

En un organigrama se localiza el tipo de unidades que conforman una estructura, sus
relaciones, las caracteristicas de la dependencia, y sus funciones bésicas. (Direccion General de

Programacion, Organizacion y Presupuesto, 2005)

Los organigramas, por sus caracteristicas:

v" Proporcionan una imagen formal de la organizacidn, constituyéndose en una
fuente autorizada de consulta.

v Indican las relaciones de jerarquia que guardan entre si los principales 6rganos de
la institucion.

v' Facilitan al personal el conocimiento de su ubicacion y relaciones dentro de la

estructura organica.
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v En las tareas de organizacién, ayudan a descubrir posibles duplicidades o

dispersiones en el quehacer o las atribuciones; fracturas en los procesos;
dualidades de mando; omisiones; incongruencia en relaciones de dependencia y

niveles jerarquicos; y tramos insuficientes o excesivos de supervision y control.

v' Constituyen un elemento valioso en el apoyo de la induccion y capacitacion de los

trabajadores.

v En general, auxilian en el andlisis, conocimiento y disefio de la organizacion.

Para la elaboracion de los organigramas se debera observar lo siguiente:

Conocer la organizacion de la dependencia.

Dibujar el organigrama con figuras de dimensiones semejantes para representar
cada area y con lineas de conexion para indicar las relaciones existentes entre
éstas.

Ubicar cada area representada, de acuerdo al nivel jerarquico que le corresponde.
Conectar todas las areas dependientes del titular de la Dependencia, por medio de
una sola linea.

Representar en primer lugar las areas sustantivas y a continuacion las de

apoyo.

Establecer la relacion principal de autoridad, a través de lineas de conexion.
Representar areas de asesoria (staff), mediante lineas discontinuas colocadas
perpendicularmente a la autoridad principal o area.

Utilizar una linea de trazo discontinuo en forma transversal, para indicar 6rganos

0 unidades desconcentradas.
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El organigrama deberd representar los niveles jerarquicos que han sido autorizados, desde
el maximo nivel y hasta jefatura de departamento. (Direccién General de Programacion,

Organizacién y Presupuesto, 2005)

2.7.3.3.9.Objetivo

El objetivo constituye el propdsito que se pretende cumplir, y que especifica con claridad
el qué y para que se proyecta y se debe realizar una determinada accién. Se plantearan como

maximo tres objetivos por area.

La descripcion de los objetivos se iniciard con un verbo en infinitivo, y se evitara el uso
de adjetivos calificativos. (Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto,

2005)

Describe la finalidad hacia la cual se orientan los recursos y los esfuerzos de una unidad
administrativa, para el cumplimiento de una actividad institucional que corresponde por

atribucioén a una dependencia y/o unidad administrativa.

Las unidades administrativas pueden participar en el cumplimiento de una o varias
actividades de la institucion, por lo que sus objetivos reflejaran su contribucion al cumplimiento

de éstas.

Para el objetivo. Especificar la finalidad que pretende alcanzar el area a través del
desarrollo de sus funciones, es decir el ¢(Qué?, el ;Como? y el ;Para que?, debiendo ser

congruente con el objetivo del area superior de la cual depende funcional y jerarquicamente.

Cuando exista mas de un objetivo, jerarquizar de acuerdo a su importancia y con relacion

a sus atribuciones. (Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, 2005)
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2.7.3.3.10. Funciones

Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el

desarrollo de las atribuciones y objetivos planteados.

Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza del area que se
trate. Las funciones descritas para cada rgano administrativo seran las mas relevantes con

relacion al &ambito de su competencia e incluiran sélo las de caracter sustantivo.

Se recomienda un maximo de diez. La descripcion de las funciones deberé iniciarse con

un verbo en infinitivo. (Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, 2005)

2.7.3.3.11. Funciones sustantivas.

Son las que identifican la esencia de la unidad administrativa para el cumplimiento de los

objetivos.

La redaccion de las funciones deberd tener caracteristicas de ser veraz, breve, clara'y
precisa. Cada funcion iniciara con verbo en infinitivo, teniendo especial cuidado en vigilar que
las funciones asignadas a los 6rganos de nivel jerarquico superior, cuenten con el respaldo
correspondiente en sus unidades subordinadas. (Direccion General de Programacion,

Organizacién y Presupuesto, 2005)

2.7.3.3.12. Funciones de apoyo.

Son aquellas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas, ya que
forman parte del proceso administrativo y que, por su naturaleza técnico- administrativa, son de

caracter obligatorio y de aplicacién general por todas las dependencias.



103

Se debe enunciar el objetivo y a continuacion las funciones de cada una de las areas que
integran la unidad administrativa, encabezando cada descripcion con el nombre del area.

(Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto, 2005)

2.7.3.3.13. Glosario de términos

Es un listado alfabético de definiciones de aquellas palabras o términos utilizados en el
documento y que pueden prestarse a confusion en virtud de que no siempre tienen la misma
acepcién o no son ampliamente conocidos. (Direccion General de Programacién, Organizacién y

Presupuesto, 2005)

Para redactarlo se recomienda ajustarse a los criterios siguientes:

v Defina con la mayor claridad y concrecion posible los términos técnico-
administrativos sefialados en el manual.

v"Incluya solamente los términos que se presten a confusion.

v Ordene los términos en forma alfabética.

v Describa los conceptos sin incluir para ello el término que pretende definir.



104
Capitulo 111

3. Plan de accién

3.1.1dentificacion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de Santa Rosa —-CUNSARO-
Carrera: Licenciatura en Administracion de Empresas
Estudiante: Monica Patricia Camey Alvarado
Registro Académico: 201640242

Codigo Unico de Identificacion: 3067 75093 0601

3.2.Titulo del proyecto
Creacion de un Manual de Procedimientos en la Delegacion Departamental del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa, Santa Rosa.

3.3.Problema seleccionado
¢ Cuadles serian las consecuencias dentro de la institucién al no contar con una adecuada

organizacion interna?

3.4.Hipotesis — accidén
Un Manual de Procedimientos en la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, sede Cuilapa, Santa Rosa, funcionando con un mejor manejo en el

departamento.
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Si se cuenta con un manual de organizacion y funciones entonces el personal tendra un

mejor desempefio en su departamento.

3.5.Ubicacion geograéfica de la intervencion
Calle Quince de septiembre, Barrio La Parroquia 1-72, del municipio de Cuilapa,

departamento de Santa Rosa.

3.6.Ejecutor de la intervencion

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado:

Monica Patricia Camey Alvarado

3.7.Unidad ejecutora
Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa,

Santa Rosa.

3.8.Descripcidn de la intervencion
Para la seleccién del problema se realizé un diagndstico, el cual indica, que una de sus
principales dificultades es la falta de una buena organizacion, duplicidad de funciones, entre

otros.

Por lo tanto, se propone la creaciéon de un Manual de Organizacion y Funciones
internamente para llevar un mejor control de las actividades que desempefian los colaboradores

de la institucién, de esta manera lograr tener un desempefio mas eficiente y eficaz.

3.9.Justificacion de la intervencion
Establecer una organizacion funcional en la Delegacion Departamental del Ministerio de

Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa, Santa Rosa, es parte fundamental, para poder obtener
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un mejor alcance al cumplimiento de los objetivos planteados, en la delegacion existen ciertas
confusiones al no tener un conocimiento claro de cuéles son las tareas a realizar en cada puesto
de trabajo, pues la mayoria de colaboradores desarrolla atribuciones extras a las establecidas al

momento de su contratacion.

Al contar con un manual de organizacion y funciones quedaran establecidas cuales son
las funciones que deben desarrollar cada uno de los empleados y todo lo relacionado a la
institucién del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en el departamento de Santa Rosa, se

contribuirad a un mejor desempefio en todos los colaboradores.

3.10. Objetivos
3.10.1. Objetivo general
v Crear un Manual de Organizacién y Funciones en la Delegacion Departamental

del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, con sede Cuilapa, Santa Rosa.

3.10.2. Objetivos especificos

v Determinar las funciones que realizan los empleados de la Delegacion del
Ministerio de Trabajo y Prevision social.

v’ Establecer medios que faciliten la comunicacion por jerarquias en la Delegacion
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa, Santa Rosa.

v' Establecer una organizacional funcional de la institucion por medio de un manual
de organizacion.

v Aplicar eficazmente el proceso de gestion para la autorizacion del Manual de

Organizacion y Funciones con las autoridades encargadas.
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v Promover la difusion del Manual de Organizacién y Funciones entre los

colaboradores, para que esté sea del conocimiento de todos.

3.11. Metas

v" Realizar el Manual de Organizacién y Funciones para alcanzar una mejor
organizacion institucional.

v" Presentar el manual de organizacion y funciones a la Delegacidn del Ministerio de
Trabajo

v Motivar para que se publique entre los empleados el manual de organizacién y
funciones.

v" Lograr un 6ptimo desempefio de los colaboradores para la realizacion de sus

funciones a través de la creacion del Manual de Organizacién y Funciones.

3.12. Beneficiarios

3.12.1. Directos
Los colaboradores de la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision

Social, sede Cuilapa, Santa Rosa

3.12.2. Indirectos

Las personas que pertenecen al sector laboral en el departamento de Santa Rosa

3.13. Actividades a desarrollar para el logro de los objetivos
v Elaboracién del plan de accién del proyecto.
v Entrega al asesor el plan de accién del proyecto.
v Revision del plan de accion

v Autorizacién del plan de accion
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v Ejecucién del proyecto

v' Entrega de proyecto

3.14. Metodologia de trabajo
v Observacion
v" Investigacion
v" Cuestionario
v Método deductivo
v Método analitico

v' Método cientifico

3.15. Cronograma de actividades

Tabla 7

Cronograma de Actividades

2021 2022 2022
R
. Actividades = o
o Diciembre Enero Febrero
Z ©
C
£
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3
Elaboracién Plan
P X
. de Accién del
Proyecto
E
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Entrega al asesor
el plan de accion

del proyecto

Revision Plande P

accion
E I

Autorizacion Plan P X
de accion

E l

. ., X

Ejecucion del P
proyecto

E I

X

Entrega del P
proyecto

E I

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
Notas: Planeado=P [
Ejecutado=E [
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3.15.1. Responsables

v

v

Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, Ingeniero Agronomo Mynor
Renato Nieves Antillon
Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado, Monica Patricia Camey

Alvarado

3.16. Recursos

3.16.1. Talento humano

v

Directora Departamental de Santa Rosa de la Delegacion Departamental del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social en Santa Rosa, sede Cuilapa.
Delegada Departamental de Santa Rosa de la Delegacion Departamental del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social en Santa Rosa, sede Cuilapa.
Colaboradores de la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, sede Cuilapa, Santa Rosa

Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

3.16.2. Materiales

v

v

v

v

Hojas
Folders
Lapiceros

Ganchos para folders

3.16.3. Tecnoldgicos

v

Impresora
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v Fotocopiadora
v' Computadora
v’ Scanner

v' Teléfono

3.16.4. Fisicos
v' Instalaciones de la Delegacién Departamental del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social, sede Cuilapa, Santa Rosa

3.16.5. Financieros
3.16.5.1. Presupuesto.

Tabla 8

Presupuesto Proyecto de Manual de Organizacion y Funciones

Cantidad Articulo Precio Precio
Unitario Total

1 Resma de hojas bond Q. 30.00 Q. 30.00

30 Impresiones de Manual de Organizacion y Q. 35.00 Q.35.00
Funciones

1 Empastado de Manual de Organizacion y Q. 25.00 Q. 25.00
Funciones
Imprevistos Q.100.00

Total Q.190.00

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas

3.16.5.2. Fuentes de financiamiento

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado Monica Patricia Camey Alvarado



112

3.17. Evaluacion

Las metas y los objetivos planteados se lograron cumplir en su totalidad, a través de un
plan desarrollado y ejecutado siendo base importante las estrategias planteadas llegando asi a
obtener resultados de beneficio para los colaboradores de la institucion, a través de la creacion de
un Manual de Organizacion y Funciones de la Delegacion Departamental del Ministerio de

Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa, Santa Rosa.
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Capitulo IV

4. Ejecucion y sistematizacion de la intervencion

4.1. Descripcidn de las actividades realizadas

Tabla 9

Descripcion de Actividades

Actividad Resultado
No.
Elaboracion del plan del proyecto Un plan muy bien definido
1 seleccionado.
, Entrega de plan para revision. Plan de accion revisado
Revision, correccion y autorizacion Plan de accion autorizado para ser
3 del plan de proyecto de accién ejecutado.
Estructuracion y disefio del manual Disefio revisado
4
Elaboracion del proyecto Realizacion del Manual de Organizacion y
5 Funciones
Entrega del proyecto a las autoridades  Entrega del proyecto, con éxito.
6 del Ministerio de Trabajo y Prevision

Social, sede Cuilapa

Elaboracién de informe.

Un informe redactado.
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Revision, correccion y aprobacién de  Un informe entregado para su revision.
8 la etapa

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
4.2. Productos, logros y evidencias

llustracién 6

Realizacion de encuesta a la Directora Departamental de la Delegacion Departamental del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa

Fuente: Monica Camey, (2021)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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llustraciéon 7

Revision de Papeleria solicitada a empresas en la Delegacion Departamental del Ministerio de

Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa

Fuente: Monica Camey, (2021)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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llustracién 8

Llenado de encuesta para realizar el diagnostico en la Delegacion Departamental del Ministerio

de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa

Fuente: Monica Camey, (2021)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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lustracién 9

Archivo de papeleria en la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision

Social, sede Cuilapa

Fuente: Monica Camey, (2021)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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lustracién 10

Realizacion de encuesta de la Delegada Departamental en la Delegacion Departamental del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa

Fuente: Monica Camey, (2021)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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lustracién 11

Entrega de Manual de Organizacion y Funciones de la Delegacion Departamental de Trabajo y

Prevision Social, sede Cuilapa

Fuente: Monica Camey, (2022)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas



partamental del Ministerio de Trabajo

n el Departamento de Santa Rosa

Manual de Organizacion y Funciones

Elaborado por:

Monica Patricia Camey Alvarado
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Introduccion

De conformidad con la ley del organismo ejecutivo le corresponde al Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, cumplir y hacer cumplir el régimen juridico laboral nacional e
internacional, la formacion técnica, profesional, prevision social y la promocion del trabajo

decente.

El ministerio se vio en la necesidad de descentralizarse para poder abarcar los 22
departamentos de Guatemala, siendo uno de estos la Delegacion ubicada en el departamento de

Santa Rosa, que se encarga de velar por los intereses de los trabajadores en los 14 municipios.

Esta delegacion cuenta con los departamentos de Inspeccion General de Trabajo, Oficina
Nacional de la Mujer, Programa de Aporte Econémico de Ayuda al Adulto Mayor, Gestién de
Empleo, quienes con lo que tienen a su alcance tratan de mejorar la calidad laboral de los

habitantes del departamento.

Esté Manual tiene como fin ser una guia en la realizacion de procedimientos que deben
desempefiar en los distintos puestos, estableciendo de forma precisa y concreta el nivel

jerarquico existente en la institucion y evitar la duplicidad de funciones.
Objetivo del manual

Proporcionar la informacion béasica sobre cada puesto, para la planificacion e

implementacion de las diferentes actividades que realiza.

Evitar la duplicidad de funciones, fortalecer la organizacion dentro de la institucion,

estableciendo el grado de responsabilidad y los diferentes niveles jerarquicos.
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Tener una guia para el nuevo recurso humano que se incorpore a la institucion,

facilitandole el conocimiento de sus funciones y la organizacion dentro de la misma.

Antecedentes

El Estado de Guatemala debe garantizar el derecho a un trabajo digno y bien remunerado,
también debe garantizar salud fisica, mental y emocional a los personas de la tercera edad, luego
de que han servido al pais durante tantos afios y siguen participando en el desarrollo de este, en
Guatemala, existe una unidad administrativa encargada del tema laboral; esta llego a ser
conocida como el extinto Ministerio de Economia y Trabajo, al ser el trabajo un tema tan extenso
y gque necesita ser uno de los programas con mas prioridad se decidi6 crear su propio ministerio
sufriendo varios cambios a su nombre, uno de ellos fue, Ministerio de Trabajo y Bienestar

Social; por ultimo paso a llamarse Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Con fecha 8 de febrero de 1947 se emite el primer Cddigo de Trabajo, mediante Decreto
330 del Congreso de la Republica Guatemala, en el cual se incluia la organizacion administrativa

del trabajo, el Ministerio de Trabajo y Prevision Social y la Inspeccion General de Trabajo.

Dicho decreto entr6 en vigencia el uno de mayo de 1947, por medio del Decreto 1117 del
Congreso de la Republica, el cual entro en vigencia el 18 de octubre de 1956, indicando en su
articulo primero, “Se crea el Ministerio de Trabajo y Bienestar Social”, emitido por acuerdo
presidencial de fecha 20 de diciembre de 1957 y publicado en el Diario de Centro América con
fecha 30 de diciembre del mismo afio, entrando en vigencia a partir del uno de enero de 1958,
compuesto por 43 articulos y hasta nuestros dias sigue vigente el reglamento de la Inspeccion

General de Trabajo.
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La Comision Técnica de la Organizacion Internacional de Trabajo realiz6 un analisis
sobre la base legal del Ministerio de Trabajo y Prevision Social: Acuerdo Gubernativo 242-2003
y recomendo que era necesario fortalecer y modernizarlo, a traves de la aprobacion de un nuevo
Reglamento Organico Interno, en el que se establezca una moderna estructura interna, funciones,
mecanismos de coordinacion y otras disposiciones para el eficiente y eficaz cumplimiento de las
funciones que con exclusividad le competen, y dar debido cumplimiento a las Leyes y Convenios

Internacionales de Trabajo ratificados por el Estado de Guatemala.

Con fecha 5 de septiembre de 2012 se emitid el Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012,
el que rige actualmente y su reglamento por medio del Acuerdo Ministerial Numero 284-A-2012

de fecha 28 de septiembre de 2012.

Para las personas de sesenta y cinco afios de edad, después de haber servido y entregado
los mejores afios de su vida para el desarrollo y buena productividad del pais y que continten
viviendo en condiciones precarias las cuales apenas les permite atender sus necesidades basicas,
el Congreso de la Republica de Guatemala aprueba el Decreto 85-2005 “Ley del Programa del
Aporte Economico del Adulto Mayor” y sus reformas. Se propone beneficiar a todas aquellas
personas que sean guatemaltecas de origen de conformidad con lo estipulado en el articulo 144
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, que se demuestre a través del estudio
socioecondémico realizado por un trabajador o trabajadora social, que carece de recursos

econdmicos Yy esta en pobreza extrema.

En abril del afio 2007 el Ministerio de Trabajo y Prevision Social crea el Departamento
del Programa de Aporte Econdémico del Adulto Mayor con dependencia jerarquica de la
Direccion General de Prevision Social, segun acuerdo Ministerial Namero 189-2007, de fecha 25

de abril del afio 2007, el que se encarga de la recepcion, tramite y estudio de las solicitudes, para
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acogerse al Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor, al cumplimiento de las funciones
de la Direccion General de Prevision Social se ratifica el Departamento en el articulo 13 del

Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012.

Marco Juridico

v’ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

v Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97;

v Cédigo de Trabajo de Guatemala;

v Decreto 1441 Cadigo de Trabajo;

v Decreto 07.2017, Reformas al Codigo de Trabajo;

v Decreto 80-96, La Ley de Proteccidn a las Personas de la Tercera Edad

v Decreto 85-2005. La Ley del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor y
sus reformas.

v Convenios Nimero 81 y 129 de la Organizacion Internacional de Trabajo
ratificados por Guatemala;

v Acuerdo Gubernativo 242-2003 de fecha 29 de abril de 2003;

v Acuerdo Gubernativo 215-2012 de fecha 05 de septiembre de 2012;

v Acuerdo Ministerial 284-A-2012 de fecha 28 de septiembre de 2012;

v Acuerdo Gubernativo de Creacion de la Oficina Nacional de la Mujer de fecha 10
de junio de 1981,

v" Acuerdo Gubernativo Nimero 1177-90 de fecha 22 de noviembre de 1990;

v" Acuerdo Gubernativo Namero 294-85 de fecha 15 de abril de 1985;

v Acuerdo Ministerial No. 139-2011 de fecha 21 de julio de 2011;
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v" Acuerdo Gubernativo 87-2007, Nombramiento de la Comisidn Consultiva del
Adulto Mayor;

v" Acuerdo Ministerial nimero 189-2007, de fecha 27 de abril del 2007, se crea el
Departamento del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor;

v Acuerdo Ministerial 134-2010 de fecha 30 de agosto del 2010, Aprobacién de
Manuales de Procedimiento, Funciones y Descriptor de Puestos;

v Acuerdo Gubernativo 99-2012, Reforma Acuerdo 86-2007 Reglamento de la Ley
del Programa de Aporte Econdémico del Adulto Mayor, causas de suspension del

aporte econémico;
Vision
Ser un Ministerio reconocido, fortalecido, competente, transparente y acorde a un mundo
cambiante, que se proyecte a la sociedad y sea reconocido y que promueve el trabajo decente, el

dialogo social, la cultura de respeto a la legislacién laboral, el bienestar de la sociedad y la

proteccion de los grupos vulnerables en el mundo del trabajo.
Misién

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social es la Institucion del Estado encargada de
promover y verificar el cumplimiento de la legislacién laboral, asi como elaborar e implementar

politicas y programas con equidad, relativas al trabajo decente y la prevision social, en beneficio

de la poblacidn trabajadora y grupos en riesgo de vulnerabilidad laboral.
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Estructura Organica de la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social

1. Delegacidn Departamental Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa, Santa
Rosa
1.1. Directora Departamental
1.1.1. Secretaria Departamental
1.1.2. Coordinador Programa Adulto Mayor
1.1.3. Gestora de Empleo
1.1.4. Previsién Social y Oficina Nacional de la Mujer
1.2.Delegada Departamental

1.2.1. Inspectores de Trabajo

Organigrama

Figura 1
Ministerio De
Trabajo Y
Prevision Social,
Santa Rosa
Direccién Inspeccién
General De General De
Trabajo Trabajo
Delegada
. Departamental
Directora
Departamental /
(BS:r?(ra?;?rlljae Gestién De Inspectores De
Trabajo || Empleo Trabajo

Programa De

Prevision Social Adulto Mayor

Fuente: Delegacién ng_artamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa
(2021)
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Objetivo y Funciones de la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social

Ademas de las que le asigna la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, los

Convenios Internacionales de Trabajo ratificados por Guatemala, la Ley del Organismo

Ejecutivo, el Cdodigo de Trabajo y demas leyes.

a)

b)

d)

f)

Formular la politica laboral, salarial, de higiene y seguridad en el trabajo del pais
y en general la politica de trabajo decente.

Disenar, promover y desarrollar las politicas de dialogo social, tanto tripartito
como bipartito y multisectorial, promoviendo en el tripartismo una metodologia
de participacion estratégica para la discusion, analisis y propuesta de los
diferentes temas del trabajo y la prevision social.

Estudiar, analizar, discutir y si fuere el caso, recomendar la ratificacion de los
Convenios Internacionales del Trabajo, asi como velar por la divulgacion y la
aplicacién de las Normas Internacionales del Trabajo.

Representar en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, de
conformidad con la ley, al Estado de la Republica de Guatemala ante los
Organismos Internacionales relacionados con asuntos de su competencia y en los
procesos de negociacion de Convenios Internacionales en materia de Trabajo.
Administrar sistemas de informacidn actualizada sobre migracion oferta y
demanda en el mercado laboral.

Disefiar mecanismos que faciliten la movilidad e insercion de la fuerza laboral en

el mercado de trabajo.
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9)

h)

)

K)

Velar por cumplimiento de la legislacion laboral con relacién a la mujer,
adolescentes, pueblos indigenas, personas con discapacidad y grupos vulnerables
de trabajadores.

Promover la erradicacion de las peores formas de trabajo infantil.

Disefiar politicas de capacitacion técnica y formacién profesional de los
trabajadores y de aquellos que deseen formar parte de la fuerza laboral del pais.
La ejecucion de los programas de capacitacion serd competencia de las entidades
privadas y estatales correspondientes.

Formular y velar por la ejecucién de la politica de Previsidén Social, propiciando el
mejoramiento de los sistemas de prevision social.

Armonizar y conciliar las relaciones laborales entre los empleadores y los
trabajadores; prevenir los conflictos laborales e intervenir, de conformidad con la
ley, en la solucidn extrajudicial de éstos, propiciar el didlogo social y la
conciliacion como mecanismo de solucion de conflictos laborales, todo ello, de
conformidad con la legislacion vigente.

Otras que sean asignadas por la Presidencia de la Republica.

Descripcion de Puestos de Trabajo
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Funciones Directora Departamental de la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo,

sede Cuilapa

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo

Departamento

Jornada Laboral

Directora Departamental

Segundo Viceministerio

Diurna, Completa

Horario Lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas

Lugar de Trabajo Departamento de Santa Rosa

Numero Funciones

1 Llevar el control administrativo de la Direccion Departamental.
Apoyo a los enlaces de adulto mayor, prevision social, gestion de

g empleo.

3 Coordinar con Inspeccion General de Trabajo Fondo rotativo.
Representar al Ministerio de Trabajo y Prevision Social en el

4 departamento de Santa Rosa, en las reuniones de CODEDE,
COMUDE, CODEMUJER.

5 Control y manejo de combustible.

6 Realizar informes mensuales, semanales.

7 Realizar POA anual.

o Realizar otras funciones que le sean asignadas por la autoridad

superior en el marco de su competencia, de conformidad con la ley.

Fuente: Entrevista realiza a la Directora Departamental

de la Delegacion Departamental Ministerio de Trabajo y Prevision
Social en Santa Rosa, sede Cuilapa

Abril (2021)
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Tabla 11

Funciones de la Delegada Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede

Cuilapa

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo

Departamento

Jornada Laboral

Delegada Departamental de Santa Rosa -IGT-

Primer Viceministerio

Diurna, Completa

Horario Lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas
Lugar de Trabajo Departamento de Santa Rosa
Numero Funciones
Dar respuesta a los requerimientos semanales (plazos) remitidos por
1 el Organismo Judicial, Ministerio Publico, Procuraduria de los
Derechos Humanos y otras dependencias.
Planificar, realizar, controlar y supervisar la ejecucion de planes
2 operativos.
Completar expedientes para enviarlos al archivo o a procesos
3 judiciales
Realizar resoluciones de sanciones administrativas, en caso de no
4 presentarse el empleador continuar con el proceso de ejecucion en el
6rgano jurisdiccional.
Revisar actuaciones del Inspector dentro del expediente para su
5 posterior traslado a donde corresponda (procesos judiciales o
archivo).
6 Planificar, coordinar y supervisar el trabajo de los Inspectores de

Trabajo.
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10

11

12

13

14

15

16

Supervisar y asesorar a los Inspectores de Trabajo para que actuen de
acuerdo a lo establecido por las leyes laborales y convenios
internacionales.

Asesorar al Inspector de Trabajo cuando tenga dudas sobre la forma
en que debe diligenciar los expedientes al usuario que asi lo solicite,
asi como el trdmite de los expedientes mediante las figuras juridicas
contenidas en el Cédigo de Trabajo y otros instrumentos legales;
asistir al Inspector de Trabajo cuando los comparecientes no atiendan
las directrices del Inspector para el mejor desenvolvimiento de la
audiencia.

Proporcionar informes solicitados por las Autoridades Superiores de
la Inspeccion General de Trabajo.

Dirigir mesas de dialogo, rendir informes de expedientes solicitados,
trasladar expedientes, y atender a los Inspectores de Trabajo en todas
las consultas que necesiten, apoyarlos cuando sea necesario e las
diligencias, entre otros.

Asignar a los Inspectores de Trabajo las denuncias presentadas por
los denunciantes.

Atender a los adolescentes trabajadores, cuando solicitan se les
conceda autorizacion para laborar.

Elaborar informes e informacion estadisticas sobre los incidentes
promovidos.

Planificar las labores a realizar de forma semestral, de acuerdo a los
requerimientos del Inspector General de Trabajo, Subinspectores de
trabajo, delegados departamentales e Inspectores de trabajo en
general.

Brindar acompafiamiento y asesoria en la tramitacion de los procesos
administrativos y judiciales a los Inspectores de Trabajo.

Rendir informes cuando le sean solicitados por las autoridades.
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17

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la jefatura del
Departamento, o en el marco de su competencia, de conformidad con

la ley.

Fuente: Manual de Organizacion y Funciones
Inspeccion General de Trabajo

Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Noviembre (2017)
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Funciones de la Secretaria Direccién Departamental de la Delegacion Departamental del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo

Departamento

Cargo del Jefe
Inmediato

Jornada Laboral

Secretaria Direccion Departamental

Segundo Viceministerio

Directora Departamental de Santa Rosa

Diurna, Completa

Horario Lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas
Lugar de Trabajo Departamento de Santa Rosa
Numero Funciones
1 Seguimiento de la agenda de la directora departamental.
2 Contestar llamadas telefdnicas.
3 Realizar oficios, memorandum, informes y los que le sean requeridos.
4 Encargada de envio, recepcion y archivo de correspondencia.
Mantener archivados los documentos, asegurando que la informacién
5 esté organizada y sea facilmente accesible para recuperarla
rapidamente.
Apoyar con tareas administrativas, como la gestion de impresiones,
° fotocopias y escaneo de archivos.
Realizar tareas generales de oficina, tal como mantener los sistemas
! de administracion y realizar trabajos basicos de contabilidad.
o Realizar otras funciones que le sean asignadas por la autoridad

superior en el marco de su competencia, de conformidad con la ley.

Fuente: Entrevista realizada a Secretaria de la Direccién Departamental
de la Delegacion Departamental Ministerio de Trabajo y Prevision
Social en Santa Rosa, sede Cuilapa

Abril (2021)
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Tabla 13

Funciones del Coordinador del Programa de Adulto Mayor de la Delegacion Departamental del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo

Departamento

Cargo del Jefe
Inmediato

Jornada Laboral

Coordinador Programa del Adulto Mayor

Segundo Viceministerio

Directora Departamental de Santa Rosa

Diurna, Completa

Horario Lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas
Lugar de Trabajo Departamento de Santa Rosa
NUmero Funciones
Promover el cumplimiento de la filosofia del Departamento y sus
: objetivos.
Cumplir con las politicas administrativas vigentes del Ministerio,
2 para la correcta aplicacion de la legislacion vigente y con lo
establecido en los instrumentos técnico administrativo.
Rendir Informes especificos solicitados en el marco de su
> competencia.
Atender a adultos mayores solicitantes, beneficiarios y publico
) interesado en el Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.
Revisar y comprobar que la documentacion de inscripcion de los
° adultos mayores cumpla con los requisitos establecidos en ley.
Recibir y trasladar la informacion interna y externa a las distintas
° secciones del Departamento.
. Brindar informacidn sobre el Programa de Aporte Econémico del

Adulto Mayor.
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Atender las consultas que realicen via telefonica los usuarios y
beneficiarios del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.
Llevar el control de las inscripciones en el departamento de Santa
Rosa de forma periddica.

Recibir, registrar clasificar y foliar los expedientes de beneficiarios y
adultos mayores solicitantes para su archivo.

Mantener informacién actualizada de la cantidad de expedientes
resguardados.

Revisar que los expedientes de inscripcion de los adultos mayores,
cumplan con los requisitos establecidos en ley, para su registro en el
SIAM.

Recibir las declaraciones juradas que hacen constar la sobrevivencia
y residencia de los adultos mayores, en el SIAM.

Escanear de forma periddica las declaraciones juradas de
sobrevivencias y residencia de cumpleafios ingresadas al SIAM.
Recibir y trasladar expedientes a las distintas secciones, delegaciones
y autoridades del MINTRAB.

Velar por la perfecta conservacion de los documentos en existencia
de los Archivos del Departamento.

Notificar a los adultos mayores del departamento de Santa Rosa.
Revisar cartas poder de los beneficiarios.

Coordinar y planificar con la seccion de trabajo social las visitas y
estudios socioeconémicos.

Trasladar expedientes de los adultos mayores de las delegaciones
departamentales del Programa a las oficinas centrales del
Departamento del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.
Brindar seguimiento de forma periodica a los expedientes ingresados
al Departamento del Programa de Aporte Econémico del Adulto
Mayor.

Coordinar con autoridades e instituciones locales que apoyen la

gestion de visitas domiciliares de trabajadores social y notificadores.
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23

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la jefatura del
Departamento, o en el marco de su competencia, de conformidad con

la ley.

Fuente: Manual de Organizacién y Funciones
Departamento del Programa de Aporte
Econdmico del Adulto Mayor

Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Noviembre (2017)
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Funciones de la Gestora de Empleo de la Delegacion del Ministerio de Trabajo y Prevision

Social, sede Cuilapa

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo

Departamento

Cargo del Jefe
Inmediato

Jornada Laboral

Gestora de Empleo

Direccion General de Empleo

Directora Departamental de Santa Rosa

Diurna, Completa

Horario Lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas
Lugar de Trabajo Departamento de Santa Rosa
NUmero Funciones
Registrar y orientar a las personas para que adquieran técnicas y
1 desarrollen habilidades que les faciliten la basqueda activa de empleo
de forma organizada y planificada.
Facilitar el reclutamiento y seleccién de acuerdo a los requerimientos
2 que las empresas soliciten.
3 Realizar ferias de empleo.
4 Registrar las vacantes que ofrecen las empresas que deseen personal.
. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la autoridad

superior en el marco de su competencia, de conformidad con la ley.

Fuente: Entrevista realizada a la Gestora de Empleo

de la Delegacion Departamental Ministerio de Trabajo y Prevision
Social en Santa Rosa, sede Cuilapa

Abril (2021)
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Tabla 15

Funciones de Prevision Social -ONAM- de la Delegacién Departamental del Ministerio de

Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo

Departamento

Cargo del Jefe
Inmediato

Jornada Laboral

Previsién Social -ONAM-

Oficina de la Mujer -ONAM-

Directora Departamental de Santa Rosa

Diurna, Completa

Horario Lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas

Lugar de Trabajo Departamento de Santa Rosa

NUmero Funciones
Promover el desarrollo socioecondémico, cultural y politico de las

: mujeres.
Promover, coordinar y ejecutar, programas y proyectos que

2 incorporen a las mujeres en el proceso de desarrollo integral del pais.
Establecer una continua planificacion, coordinacién y enlace con

3 organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e
internacionales que promuevan el desarrollo integral de las mujeres.
Procurar atencién y asesoria oportuna, a mujeres y organizaciones de

) mujeres, con relacion al ejercicio de sus derechos y obligaciones.
Participar en la implementacién y ejecucion de planes y proyectos
institucionales que otorguen atencion especial a las necesidades de las

° mujeres, en particular de las que se encuentran en situaciones de
vulnerabilidad, social, econémica y cultural.

6 Dar seguimiento a la participacién activa y efectiva del desarrollo

socioeconomico y cultural de las mujeres.
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10

Reportar a las autoridades correspondientes todo acto de
discriminacién que vaya en contra de la mujer respetando la equidad
de género.

Cualquier otra actividad orientada hacia el cumplimiento de los
objetivos de la -ONAM-.

Rendir Informes especificos solicitados en el marco de su
competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la autoridad

superior en el marco de su competencia, de conformidad con la ley.

Fuente: Manual de Organizacion y Funciones
Oficina Nacional de la Mujer -ONAM-
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Diciembre (2017)
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Tabla 16

Funciones del Inspector de Trabajo de la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social, sede Cuilapa

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo Inspector de Trabajo

Departamento Inspeccion General de Trabajo

Cargo del Jefe
Delegada Departamental de Santa Rosa

Inmediato
Jornada Laboral Diurna, Completa
Horario Lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas
Lugar de Trabajo Departamento de Santa Rosa
NUmero Funciones
Escuchar a las partes sobre la postura en reclamacion de pago de
: prestaciones.
Hacer valer el derecho del trabajador al pago de prestaciones
: laborales por la finalizacion de una relacién de trabajo.
Velar porque patrones, empleadores y organizaciones sindicales
3 cumplan con la ley.
Adjudicar y digitalizar las denuncias prestando asesoria laboral al
) denunciante.
Evaluar y autorizar desistimientos cuando son presentados en forma
° verbal y personal por parte de los trabajadores interesados.
Asegurar juridicamente los acuerdos relacionados al pago de
° prestaciones laborales.
. Asegurar que se cumpla con todos los procedimientos establecidos en

laley.
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Determinar a quién le corresponde el pago de una indemnizacion post
mortem a solicitud de patronos o trabajadores.

Analizar el expediente y calendarizar la visita de campo para verificar
la veracidad de la denuncia.

Verificar la denuncia con o sin acompafiamiento del afectado y
establecer la falta en el centro de trabajo, mediante Acta que facciona
el Inpector.

Establecer la falta y formular las prevenciones al infractor otorgando
un plazo legal para ajustarse a derecho.

Constatar el cumplimiento de las prevenciones formuladas en el plazo
establecido.

Velar porque patronos, trabajadores y organizaciones sindicales
cumplan y respeten las Leyes Laborales nacionales e internacionales,
Acuerdos, Pactos, Convenios Colectivos, Reglamentos que normen
las condiciones de trabajo y prevision social en vigor o que se emitan
en el futuro cuando exista una relacion de trabajo y en proteccion al
derecho de inamovilidad establecido en la ley laboral.

Evacuar las consultas en el orden laboral que presenten los usuarios
de manera verbal.

Brindar asesoria técnica a trabajadores, patronos y organizaciones
sindicales que se presente a la Inspeccidn General de Trabajo con
relacion a temas de orden laboral.

Elaborar calculos de prestaciones laborales a los trabajadores que lo
solicitan cuando ya haya concluido la relacion laboral.

Iniciar el tramite, tomando las denuncias que presenta los usuarios en
cuanto a posible violacion a la ley laboral.

Faccionar acta inicial de denuncia, donde se programa el dia y hora
de la celebracion de la audiencia.

Hacer llegar a patronos copia de la denuncia laboral interpuesta en su

contra para que comparezca a la Inspeccion General de Trabajo.
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Entregar a las personas interesadas las resoluciones, opiniones o

20 consultas presentadas ante la Inspeccidon General de Trabajo.
Hacer llegar al patrono y organizacion sindical los proyectos de
21 pactos colectivos de condiciones de trabajo para que determinen la
forma en la cual discutiran el mismo.
Hacer del conocimiento a los infractores de la ley laboral de las
= sanciones impuestas por el incumplimiento de la ley laboral.
Entregar a los interesados cualquier otro documento que resulte de
2 alguna gestion ante la Inspeccion General de Trabajo.
24 Rendir informes cuando le sean solicitados por las autoridades.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por la jefatura del
25 Departamento, o en el marco de su competencia, de conformidad con
la ley.
Fuente: Manual de Organizacion y Funciones
Inspeccion General de Trabajo
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Noviembre (2017)
Acronimos

SIAM: Sistema Integrado del Adulto Mayor

UDAF: Unidad Administrativa Financiera

Glosario De Términos

Accidente de Trabajo: Hecho imprevisto y no intencionado, (incluyendo los actos de
violencia), que se deriva del trabajo o esta en relacion con el mismo y causa una lesion, una

enfermedad o la muerte a una o mas trabajadores.

Adulto Mayor: es un término reciente que se le da a las personas que tienen mas de 65

afios de edad, también estas personas pueden ser llamados de la tercera edad.
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Asalariado: Persona que trabaja para un empleador pablico o privado y percibe una

remuneracién en forma de salario, sueldo, comisiones, propinas a destajos 0 en especie.

Casos de Incapacidad Laboral Permanente: Casos de lesion profesional en que las
personas afectadas no seran nunca mas capaces de efectuar las tareas habituales de su trabajo,
correspondientes al empleo o puesto ocupado en el momento de sufrir el accidente que causo la

lesion profesional.
Contrato de Trabajo: Es aquel celebrado entre un trabajador y un empleador.

Delegacion: es la accion y efecto de delegar (dar a una persona o grupo las facultades y
poderes necesarios para representar a otra u otras). Aquel que representa a otro se conoce como

delegado: su cargo y su oficina reciben el nombre de delegacion.

Despido Laboral: Es la accidn a través de la cual un empleador da por finalizado

unilateralmente un contrato laboral con su empleado.

Dictamen: Informe escrito de un abogado con examen de jurisprudencia, legislacién y

doctrina, sobre un asunto concreto con exposicion de razonamientos juridicos.

Empresa: Unidad econémica formada por un conjunto de factores productivos, que bajo
la direccion del empresario se dedica a la produccion, comercializacion, suministros o

explotacion de bienes y servicios con el fin de obtener un beneficio.

Enfermedades Profesionales: Enfermedades que se adquieren como consecuencia de la
ejecucion del trabajo con condiciones inadecuadas o la puesta en contacto con material de trabajo

de alto riesgo para la salud.
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Estudio socioecondmico: es un documento que permite conocer el entorno econémico y
social de una persona en particular, se trata de una investigacion con la intencién de conocer

aspectos propios de una persona investigada.

Explotacion Laboral: Se define como recibir un pago inferior al trabajo que se realiza.

Extrema Pobreza: es el estado mas grave de pobreza, cuando las personas no pueden
satisfacer varias de sus necesidades basicas para vivir, como la disponibilidad de alimento, agua

potable, techo, sanidad, educacion, saneamiento o acceso a la informacion.

Horas Efectivamente Trabajadoras: Tiempo que las personas con empleo dedican
directamente a la actividad productiva y el tiempo relacionado con esta actividad, los tiempos
muertos transcurridos entre dichas horas y los periodos de descanso durante un periodo de

referencia especificado.

Horas Pagadas: Designan el tiempo respecto del cual una persona ha recibido del
empleador una remuneracion, durante un periodo de referencia determinado, independientemente

de que las horas hayan sido o no efectivamente trabajadas.

Huelga: Suspension voluntaria del trabajo concertada y realizada colectivamente por los

trabajadores en defensa de sus intereses comunes.

Intermediario: Es toda persona que contrata en nombre propio los servicios de uno o mas

trabajadores para que ejecuten algun trabajo en beneficio de un patrono.

Jornada de Trabajo: Es el tiempo que cada trabajador dedica a la ejecucion del trabajo por

el cual ha sido contratado. Se contabiliza por el nimero de horas en las que el empleado
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desarrolla su actividad laboral, en principio en el dia o jornada laboral, si bien, por extension,

también repercute en el computo de la semana.

Notificar: Comunicar a una persona de forma oficial una conclusién o determinacion a la

que se ha llegado en relacion con cierto tema, por ejemplo, una resolucion judicial.

Organizacion Internacional del Trabajo, OIT: Es el ente internacional especializado de las
Naciones Unidas gque se encarga de los asuntos conexos al trabajo y las relaciones que surgen
con ocasién del mismo, por lo que en materia de legislacion internacional, existe una serie de
convenios que dictaminan las funciones y obligaciones que debe cumplir la inspeccion de trabajo
de cada uno de los paises que han ratificado los convenios, a fin de tener una hegemonia en
derechos y obligaciones laborales minimas que favorezcan a la competitividad laboral

internacion de los paises.

Prevision Social: se encarga de brindar una proteccion a aquellas personas que estan
imposibilitadas de obtener un ingreso, ya sea de manera temporal o permanente. Estos servicios
sociales, por lo tanto, contribuyen a la cobertura de las principales problematicas sociales, como

la pobreza, la salud, el desempleo, la discapacidad o la vejez.

Prevision: Accion de disponer lo conveniente para atender a contingencias o necesidades

previsibles.

Representante del Patrono: Son las personas individuales que ejercen a nombre de éste
funciones de direccidn o de administracién, tales como gerentes directores, administradores,

reclutadores y todas las que estén legitimamente autorizadas por aquél.

Resolucidn: decision o el decreto que es emitido por una autoridad. Judicial, por su parte,

es lo que esta vinculado a la aplicacion de las leyes y al desarrollo de un juicio.
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Trabajador: Es toda persona individual que presta a un patrono sus servicios materiales,

intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacion de trabajo.

Trabajo Decente: Es un concepto propuesto por la Organizacion Internacional de Trabajo
para establecer las caracteristicas que debe reunir una relacion laboral para considerar que
cumple los estandares laborales internacionales, de manera que el trabajo se realice en

condiciones de libertad, igualdad, seguridad y dignidad humana.

Trabajo: Toda actividad humana, que, en forma intencional, tiene por finalidad
transformar un recurso en un bien o servicio, o en otro recurso supuestamente de mayor utilidad

para si o para otros.

Vacaciones: Cantidad de tiempo que el trabajador goza sin dejar de percibir su

remuneracion, por un acumulado de horas laboradas.

Visitas de Inspeccion del Trabajo: Se refieren a la presencia fisica de un inspector del
trabajo en un lugar de trabajo con el propdsito de llevar a cabo una inspeccién del trabajo, la cual
es debidamente documenta segun los requiere la legislacion nacional. Las mismas se producen a
solicitud de empleadores o trabajadores, o por iniciativa del Ministerio de Trabajo y Prevision

Social, dentro de los operativos para garantizar los derechos laborales.

Conceptos y definiciones generales

Con el fin de facilitar la comprension del lector, asi como el desarrollo de
procedimientos, a continuacion, se presentar algunos conceptos y definiciones generales y

cotidianas de la labor de inspeccion.
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Comparecencia Unica: Cuando solamente el solicitante se hizo presente a la audiencia de

conciliacion y prefiere dar por agotada la via administrativa.

Conciliacion: Es un mecanismo de solucion de controversias a través del cual, dos 0 méas
personas naturales o juridicas tratan de lograr por si mismas la solucién de sus diferencias con la
ayuda de un tercero imparcial y calificado que se denominara Conciliador. Aplicable Unicamente

a disposiciones especificas, no asi a derechos irrenunciables.

Discriminacion Sindical: Que se ejerzan represalias en razon de actividades sindicales de
las personas trabajadoras, o que se les perjudique por promover la organizacion de un sindicato a

causa de su afiliacion sindical, por ejemplo, despidos y suspensiones injustificadas.

Documentacion obrero patronal: Documento o conjunto de documentos, que sirven para
acreditar que los patronos individuales o juridicos que cumplen con sus obligaciones patronales,

como lo regula la legislacion laboral vigente.

Negociacion Colectiva. Es el derecho de trabajadores y empleadores de negociar
condiciones de trabajo (incluyendo salarios, jornadas y otras condiciones de trabajo) por encima
de lo que establece la legislacion laboral, y de acuerdo con necesidades especificas del sector o
del lugar de trabajo. El resultado de la negociacion colectiva es el pacto o convenio colectivo de

condiciones de trabajo, los cuales tienen caracter de ley profesional.

Patrono: Es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno o0 mas

trabajadores, en virtud de un contrato o relacion de trabajo.

Prestaciones laborales: Se refiere a los derechos que por ley debe recibir el trabajador
derivado de un contrato o relacion de trabajo, teniendo como base el principio de garantias

minimas.
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Prestaciones irrenunciables: Son derechos o beneficios econdmicos que estan contenidos
en la ley y que no son susceptibles de renuncia por parte del trabajador y tampoco de

negociacion o conciliacion para su cumplimiento.

Protocolo: Es la guia de caracter conceptual y procedimental, que orienta las acciones y
los procedimientos practicos y viables a seguir por instituciones publicas que, de acuerdo a sus
competencias y mandatos, tienen la responsabilidad de cumplir funciones establecidas y lograr

un objetivo comdn.

Sindicato: Es toda asociacion permanente de trabajadores o de patronos, o de personas de
profesion u oficio independiente (trabajadores independientes) constituida exclusivamente para

el estudio, mejoramiento y proteccion de los intereses econdmicos y sociales comunes.

Trabajador: Es toda persona individual que presta a un patrono sus servicios materiales,

intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacion de trabajo.

Trabajo agricola: Es la actividad laboral que se realiza en una empresa agricola o
ganadera y que es desempefiada por peones, mozos cuadrilleros y otros analogos, sin embargo, el
trabajo desempefiado por mujeres 0 menores de edad con anuencia del patrono da a estos el

caracter de trabajadores, aunque dicho trabajo se le atribuya la calidad de coadyuvante.

Visita de inspeccidn: Visita al centro de trabajo que realiza el Inspector de Trabajo con el
objeto de verificar las condiciones de los trabajadores y establecer lo sefialado en la denuncia o

verificar el cumplimiento de la legislacion laboral nacional e internacional.

Visita de Inspeccion focalizada y regionalizada: Responde a una programacion especifica

anual, la cual incluye aspectos geograficos y sectores productivos priorizados.
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Visita de inspeccidn de oficio: Es el momento en que el Inspector de Trabajo acude a un
centro de trabajo para verificar aspectos denunciados o la decision de comprobar una cuestion

puntual que se puede originar de una denuncia anénima o de una instruccion superior.

Visita de inspeccidn de parte: Se origina de una denuncia presentada por una 0 mas

personas, quienes se identifican plenamente y que genera inspeccién a un centro de trabajo
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Capitulo V

5. Evaluacion del proceso

5.1.Evaluacion del diagnostico

Tabla 17

Evaluacion del Diagnostico

Actividad/Aspecto/Elemento Si No Comentario
¢Se desarroll6 un buen programa de diagnéstico? X
¢Las técnicas que se plantearon para cumplir los objetivos X
planteados fueron los correctos?
¢Se logré cumplir con los objetivos planteados? X

¢Se obtuvo la informacion necesaria y suficiente para desarrollarla X
investigacion de diagndstico?

¢El tiempo planteado en el cronograma fue suficiente para poder X
elaborar el diagndstico?

¢ Los colaboradores de la institucion brindaron la informacion X
requerida para poder elaborar el listado de carencias?

¢ Fue correcto el problema a intervenir al que se le dio prioridad? X
¢Se obtuvieron los resultados presentados? X

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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5.2.Evaluacién de la fundamentacion teérica

Tabla 18

Evaluacién de la Fundamentacion Tedrica

Actividad/Aspecto/Elemento Si  No Comentario

¢Se selecciond la hipdtesis-accion antes de comenzar con las X
investigaciones para la solucién del problema?
¢ Fue suficiente la informacion consultada para el desarrollo de la X

hipotesis-accion?

¢El contenido presentado es explicito? X
¢Se identificaron quienes serian los beneficiarios directos e X
indirectos?

¢Las metas planteadas estan claramente establecidas? X

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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5.3.Evaluacion del plan de intervencion

Tabla 19

Evaluacién del Plan de Intervencion

Actividad/Aspecto/Elemento Si No Comentario
¢ Se cuenta con toda la informacidn necesaria de la institucion? X
¢ Se identificd bien a los beneficiarios directos e indirectos con el X

desarrollo de este manual?

¢La justificacion indica la importancia y relevancia de solucionarel X
problema a intervenir?

¢Se logré dar la solucion adecuada al problema planteado? X

¢Se definieron a cabalidad los objetivos del proyecto? X

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas

5.4. Evaluacién de la ejecucidn y sistematizacion de la intervencion

Tabla 20

Evaluacion de la ejecucion y sistematizacion de la intervencion

Actividad/Aspecto/Elemento Si No Comentario
¢Se logré cumplir con los objetivos planteados? X
¢ El tiempo propuesto fue suficiente para el desarrollo de las X

actividades?
¢En desarrollo de la intervencion se tuvieron en cuenta las técnicas X
planteadas?
¢Funcionaron las técnicas planteadas para poder elaborar la X

hipétesis-accion de la manera adecuada

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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Capitulo VI
6. El Voluntariado

6.1. Plan del voluntariado

6.1.1. Parte informativa (identificacion)
6.1.1.1. Datos del estudiante.

Nombre: Monica Patricia Camey Alvarado
Registro académico: 201640242
Codigo Unico de Identificacion: 3067 75093 0601

6.1.1.2. Datos de la institucion.
Nombre: Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social Santa

Rosa
Directora Departamental de Santa Rosa: Licda. Damaris Nohelia Revolorio de Paz
Delegada Departamental de Santa Rosa: Licda. Inés del Rosario Jiménez

Ubicacién: Calle Quince de septiembre, Barrio La Parroquia 1-72, del municipio de

Cuilapa, departamento de Santa Rosa.
Tipo de institucién: Gubernamental
Teléfono: 7886 5078

6.1.2. Titulo
Implementacion de suministros y proteccion contra COVID-19 al personal y visitas de la

Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Cuilapa, Santa Rosa.
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6.1.3. Ubicacion fisica
Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en el

Departamento de Santa Rosa, Sede en Cuilapa.

6.1.4. Descripcion de la actividad

El proyecto de voluntariado realizado en la Delegacién Departamental del Ministerio de
Trabajo, sede en Cuilapa, Santa Rosa, consistid en la colocacion de dos cortineros en los
escritorios donde se realizan las audiencias, se donaron mascarillas, botes de alcohol en spray y
se implementd una caja para resguardo de los formularios que se les entrega a las distintas

personas que llegan en busca de ayuda para poder resolver su situacion laboral.

6.1.5. Justificacion

En la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Previsién Social en el
Departamento de Santa Rosa, sede Cuilapa, se aplican las medidas de bioseguridad establecidas
en el Acuerdo Gubernativo No. 88-2021.- Aprobar la alerta sanitaria No. 1-2021 y el Acuerdo
Ministerial No. 87-2021.- Disposiciones sanitarias para el estricto cumplimiento ante el aumento
del contagio de la COVID-19, a nivel nacional, del ministerio de salud publica y todos los dias se
atiende a un aproximado de 25 personas, muchas de ellas no toman las medidas necesarias para
evitar contagiarse de COVID-19, por lo tanto el personal de la Delegacién del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social para salvaguardarse sus vidas y su salud, estan conscientes que la
implementacidn de proteccion contra el virus es indispensable, al tener la proteccidén adecuada
las hara menos susceptibles a adquirir la enfermedad y el tener barreras de proteccion es de vital

importancia, ya que crea una division entre las personas.
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6.1.6. Objetivos
6.1.6.1. Objetivo general.

Evitar la propagacion del virus COVID-19 entre las personas del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social de Cuilapa, Santa Rosa con las personas que visitan por cualquier tramite,

aplicandose las medidas de bioseguridad.

6.1.6.2. Objetivos especificos.
Contribuir con la institucion para implementar medios que protejan las medidas de

saneamiento para las personas.

Motivar a las personas para el buen uso de los medios de aplicacion de saneamiento de

proteccion.

6.1.7. Metas
Implementar un botiquin que contenga los insumos necesarios de proteccion contra

COVID-19.
Brindar los medios para proteger la salud del personal de la institucion y de los visitantes.

Colocar cortinero con nylon para evitar el contacto directo entre los empleados y

personas externo a la institucion.

6.1.8. Beneficiarios
6.1.8.1. Directos.

Personal técnico, administrativo, operativo

6.1.8.2. Indirectos.

Visitantes.
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6.1.9. Metodologia de trabajo

Inductivo y deductivo

6.1.10. Actividades realizadas

Elaboracion plan general de la actividad.

Presentacion, revision y autorizacion del plan.

Buscar al carpintero para la elaboracion del botiquin y tomar medidas.
Colocar el botiquin y cortineros en la institucion.

Colocacién de insumos de proteccion contra COVID-19, alcohol en spray, mascarillas,

barreras de proteccion.

Entrega del proyecto a la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y

Previsién Social.

6.1.10.1. Cronograma

Tabla 21

Cronograma de actividades del voluntariado

2021 2021

=} Actividades )
=4 Octubre Noviembre

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

Semana

Elaboraciénplan P X
1 general de la
actividad E




157

Presentacion,

P X
5 revision y
autorizacion del
E
plan.
Buscar al p X
3  carpinteroy
tomar medidas E .
Colocar el
P X
4  botiquiny
cortineros E
Colocacion de
. P X
. insumos de
proteccion contra
E
COVID-19
Entregar los
insumos a la P X
Directora
6 departamental del
Ministerio de
E
Trabajo y

Previsién Social

Fuente: Elaboracién Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
P= Planeado |:|

E=Ejecutado [

6.1.11. Recursos
6.1.11.1. Talento humano.

Personal de la delegacion
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Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

Carpinteros

6.1.11.2. Materiales.

Madera

Alcohol en spray

Nylon

Cubrebocas

6.1.11.3. Tecnoldgicos.

Computadora

Celular

6.1.11.4. Fisicos.
Instalaciones de la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision

Social, sede Cuilapa, Santa Rosa.

Ubicada en calle Quince de septiembre, Barrio La Parroquia 1-72, del municipio de

Cuilapa, departamento de Santa Rosa.



6.1.11.5. Financieros

6.1.11.5.1. Presupuesto.

Tabla 22

Presupuesto Voluntariado
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Cantidad Articulo Precio Precio Total
Unitario

1 Botiquin de madera Q. 500.00 Q. 500.00

1 Cortinero de mesa Q. 125.00 Q. 125.00

1 Cortinero de pared Q. 100.00 Q. 100.00

1 Porta hojas Q. 175.00 Q. 175.00

3 Botes de Spray Q. 30.00 Q. 90.00

8 Cajas de mascarillas Q. 20.00 Q. 160.00

6 Yardas de nylon Q. 12.00 Q. 72.00

Total Q. 1,222.00

Fuente: Elaboracion Propia,

Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas

6.1.11.5.2. Fuentes de financiamiento.

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

Personas particulares



160

6.1.12. Evaluacion

Al terminar el voluntariado se realizd un anélisis de los beneficios del resultado obtenido

por parte del estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

6.1.12.1. Indicadores.

Tabla 23

Indicadores Voluntariado

Indicador Si No
¢Se cumplié con el plan del X
voluntariado?
¢Se lograron cumplir los X
objetivos generales y
especificos?
¢El proyecto es viable? X
¢El proyecto es factible? X
¢Se lograron identificar las X

necesidades?

6.2.Ejecucidn o evidencia del voluntariado

6.2.1. Descripcion

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas

Se implemento a través de la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado el equipo

de proteccion para que puedan hacer uso de ellos, con el objetivo de que los colaboradores y los

visitantes tengan las precauciones necesarias para evitar la propagacion del virus COVID-19.
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6.2.2. Logros
Con la elaboracion del voluntariado se lograron obtener los resultados deseados,
motivando a las personas al uso correcto de las mascarillas, a desinfectarse siempre que salgan y

vuelvan a entrar a la institucion y a mantener la distancia requerida.

6.2.3. Fotografias

Antes

llustracion 12

Porta Hojas de la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo

Fuente: Monica Camey, (2021)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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Durante

llustracién 13

Colocacion de Botiquin

Fuente: Monica Camey, (2021)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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llustracién 14

Colocacién de cortinero

Fuente: Monica Camey, (2021)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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llustracién 15

Colocacién cortinero de escritorio

Fuente: Monica Camey, (2021)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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llustracion 16

Colocacién Porta Hojas

Fuente: Monica Camey, (2021)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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Despueés

llustraciéon 17

Botiquin

Fuente: Monica Camey, (2021)
Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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llustracion 18

Botiquin

Fuente: Monica Camey, (2021)
Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas

llustracion 19

Botiquin finalizado

Fuente: Monica Camey, (2021)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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lustracién 20

Cortinero

Fuente: Monica Camey, (2021)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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llustracién 21

Cortinero de escritorio

Fuente: Monica Camey, (2021)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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llustracién 22

Porta Hojas

Fuente: Monica Camey, (2021)

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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Capitulo VII

7. Conclusiones, recomendaciones y bibliografias

7.1.Conclusiones

v Por medio del Ejercicio Profesional Supervisado, se ponen en practica los
conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas y a su vez la practica le ayuda al estudiante para
adquirir experiencia y habilidad para resolver problemas que se le presenten en la
vida profesional.

v" El manual de organizacion y funciones, brinda a la institucion un mejor control de
las funciones de los colaboradores y los jefes, contribuyendo a evitar la
duplicidad en las funciones e incrementando la productividad.

v El manual de organizacion y funciones facilitara la adaptacion del personal de
nuevo ingreso dentro de la institucion pues, contiene las funciones de cada puesto
de trabajo y los diferentes niveles de jerarquicos que permitira el desarrollo de la
comunicacion formal e informal.

v Laejecucién del voluntariado se realiz6 para ayudar a los colaboradores y
beneficiarios a tener una mejor proteccion contra el virus COVID-19,
manteniendo siempre la distancia social y los cuidados de proteccion que estos

requieren.
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7.2.Recomendaciones

v

Poner en practica a traves de una capacitacion el Manual de Organizaciény
Funciones para que el personal conozca todas las acciones que el puesto requiere
y las actividades que los colaboradores deben realizar, sin duplicar funciones y
respetando siempre los niveles jerarquicos.

Que la Institucion de la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social en Santa Rosa, sede Cuilapa, haga uso del manual de
Organizacién y Funciones, para que el personal en ejercicio y los de nuevo
ingreso, pueda conocer a fondo lo que les corresponde realizar en el puesto
asignado.

Que al personal de nuevo ingreso a la Institucion o a los colaboradores, se les
oriente en el conocimiento del manual de organizacién y funciones para que
inicien su trabajo con eficiencia y eficacia en el ejercicio del puesto.

Se recomienda estar prevenidos en caso de emergencias con enfermedades como
la pandemia del COVID19, que afecto a toda la poblacion. Ante otro tipo de
enfermedades que en el futuro se podrian convertir en peligrosas para la salud de
los colaboradores.

El tener siempre a mano el Manual de Organizacion y Funciones servira para que
cuando nuevos colaboradores lleguen puedan conocer sus funciones dentro de la

institucion, sin interferir en las funciones de los demas.



173

7.3.Bibliografia y Egrafias
Alfaro, W. G. (2008). La llegalidad que Cometen los Patronos al Celebrar Contratos de
Aprendizaje para Pagar una Retribucion Inferior al Salario Minimo. Guatemala,

Guatemala.

Blog de Prevencion de Riesgos Laborales. (s.f.). Obtenido de https://blogs.imf-
formacion.com/blog/prevencion-riesgos-laborales/actualidad-laboral/la-ergonomia-y-su-
influencia-en-la-calidad-del-
trabajo/#:~:text=Es%20una%20ciencia%20que%?20abarca,el%20turno%20de%20trabajo

%2C%?20las

Castro, E. P., Junco, J. G., Jimenez, F. M., & Periafiez, C. R. (2001). Administracion y

Direccion. McGraw-Hill Interamerica.

Chiavenato, I. (2004). Introduccion a la Teoria General de la Administracion, Séptima Edicion.

McGraw-Hill Interamericana.

Cominision Técnica de la Organizacion Internacional del Trabajo; Gobierno de la Republica de
Guatemala. (2012, 05 de Septiembre). Acuerdo Gubernativo Namero 215-2012
Reglamento Organico Interno del Ministeio de Trabajo y Prevision Social. Guatemala:
Diario de Centro América. Obtenido de https://uip.mintrabajo.gob.gt/images/Decreto-57-

2008/Art10Num1/Acuerdo_Gubernativo_215-2012_ROI_MTPS.pdf
Congreso de la Republica de Guatemala. (1961). Cédigo de Trabajo.

Consejo Municipal de Desarrollo; Secretaria de Planificacion y Ejecucion de la Presidencia.

(2010). Plan de Desarrollo Municipal. Cuilapa, Santa Rosa.



174

Definicion ABC. (s.f.). Obtenido de https://www.definicionabc.com/derecho/legislacion-

laboral.php

Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa. (2021).

POA Narrativo 2021, Santa Rosa. Cuilapa, Santa Rosa, Guatemala.

Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto. (2005). Guia Técnica para la

Elaboracion de Manuales de Organizacion. México.
Duhalt, K. M. (s.f.). Los Manuales de Procedimiento en las Oficinas Publicas. México: UNAM.
Economia; gestione a su favor. (s.f.). Obtenido de https://economia.org/sistematizacion.php
Economipedia. (s.f.). Obtenido de https://economipedia.com/definiciones/staff.html
El blog de lawyou. (s.f.). Obtenido de https://lawyoulegal.com/dictamen-juridico/

Elaboracion de Manual de Organizacion y Funciones. (s.f.). Obtenido de

http://bvs.minsa.gob.pe/local/MINSA/1760-2.pdf

Equipo Editorial, Etecé. (19 de Septiembre de 2020). Concepto. Obtenido de Concepto:

https://concepto.de/organizacion-administrativa/
Factorial Blog. (s.f.). Obtenido de https://factorial.mx/blog/que-es-feedback/

Fayol, H., & Taylor, F. W. (1987). Administracion Industrial y General, Décimo Cuarta Edicion
y Principios de la Administracion Cientifica Decima EDICION. Argentina: Libreria "El

Ateneo" Editorial.

Gan, F., & Triginé, J. (2012). Manual de Instrumentos de Gestion y Desarrollo de las Personas

en las Organizaciones Clima Laboral. Espafa: Ediciones Dias de Santos.



175
Gonzélez, M. J. (2019). Estrutura Organizacional. Barranquilla: Institucién Universitaria Itsa.

Gonzalez, O. A. (05 de abril de 2021). Historia de la Delegacion Departamental del Ministerio

de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa. (M. P. Camey Alvarado, Entrevistador)
Guatemala, 1. N. (2002). XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion. Guatemala.
Hitt, M., Black, S., & Porter, L. (2006). Administracion, Novena Edicién. Pearson Educacion.

Instituto de Estudios y Capacitacion Civica COMODES. (Guatemala). Diccionario Municipal de

Guatemala (3 ed.). 2001.

Koontz, H., & Weihrich, H. (2004). Administracion una Perspectiva Global. McGraw-Hill

Interamerica.
Lanuza, S. (s.f.). Viaje a Guatemala con Prensa Libres: Santa Rosa, Guatemala. Prensa Libre.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social. (s.f.). Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
Obtenido de Ministerio de Trabajo y Prevision Social:

https://www.mintrabajo.gob.gt/index.php/nosotros/mision-vision-objetivos

Ministerio de Trabajo y Previsidn Social. (s.f.). Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

Obtenido de https://www.mintrabajo.gob.gt/index.php/nosotros/historia-del-ministerio

Naciones Unidad CEPAL; Comision Econémica para América Latina y el Caribe (CEPAL).
(2018). Taller regional sobre desagregacion de estadisticas sociales mediante

metodologias de estimacion en areas pequefias. Santiago, Chile.

ONU MUJERES. (s.f.). Obtenido de https://endvawnow.org/es/articles/1011



176

Organizacion Internacional de Empleadores. (s.f.). Obtenido de https://www.ioe-

emp.org/es/prioridades-politicas/normas-internacionales-del-trabajo
Planificacion, D. d. (2014). Manual de Organizacion. San José, Costa Rica: RECOPE.
Ponce, A. R. (2007). Administracion Moderna. México: Editoria Limusa.

Real Academia Esparfiola; Cumbre Judicial Iberoamericana; Asociacion de Academias de la
Lengua Espafiola. (s.f.). Diccionario Panhispénico del Espafiol Juridico. Obtenido de

https://dpej.rae.es/
Robbins, S., & Coulter, M. (2005). Administracion, Octava Edicion. Pearson Educacion.
Significado de. (s.f.). Obtenido de https://www.significados.com/item/
Silva, R. d. (2002). Teorias de la Administracion. International Thomson Editores, S.A. de C.V.
SUMUP. (s.f.). Obtenido de https://www.sumup.com/es-es/facturas/glosario/outsourcing/

Universidad Catdlica Boliviana San Pablo Cochabamba. (2007). Origen y Desarrollo de la

Administracién Perspectivas. Bolivia.



177

Capitulo VIII

8. Apéndice y glosario

8.1.Plan General del Ejercicio Profesional Supervisado

8.1.1. Introduccién

Se determinaran los problemas principales dentro de la Delegacion Departamental del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social en Santa Rosa, para enfocarse en una solucion viable y

factible por uno de estos problemas.

8.1.2. Informacién General

8.1.2.1. Datos del estudiante.

v

v

Nombre: Monica Patricia Camey Alvarado

Registro académico: 201640242

Codigo Unico de Identificacion Personal: 3067 75093 0601
Carrera: Licenciatura en Administracién de Empresas
Lugar de estudio: Centro Universitario de Santa Rosa
NUmero telefénico 5575-6207

Correo electronico: moniicamey97@gmail.com

Direccion: Colonia Valladares 11, Cuilapa, Santa Rosa.

8.1.2.2. Datos de la institucion.

v

v

Nombre: Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
en el Departamento de Santa Rosa
Directora Departamental de Santa Rosa: Licda. Damaris Nohelia Revolorio de

Paz
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v Delegada Departamental de Santa Rosa: Licda. Inés del Rosario Jiménez

v" Ubicacion: Calle Quince de septiembre, Barrio La Parroquia 1-72, del municipio
de Cuilapa, departamento de Santa Rosa.

v" Tipo de institucion: Gubernamental

v Numero de teléfono: 7886-5078

v" Correo electronico: santarosa@mintrabajo.gob.gt

v" Horario: lunes a viernes 8:00 a 16:00 horas.

8.1.3. Objetivos
8.1.3.1. Objetivo general
Realizar un informe identificando las carencias y necesidades que se encuentran en la

Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en Santa Rosa.

8.1.3.2. Objetivo especificos.
v" Realizar un cronograma de actividades, donde se detallen las actividades a realizar para
Ilevar un control detallado sobre cada una de las actividades a realizar.
v' Elaborar un diagndstico preciso con toda la informacion necesaria para obtener la
informacion lo mas veraz posible.
v Obtener conocimiento para lograr identificar y exponer las necesidades de manera clara y

concisa.

8.1.4. Descripcion de las actividades a realizar
v’ Elaboracidn del Plan General del Ejercicio Profesional Supervisado
v"Identificacion de necesidades en la institucion

v’ Elaboracidn del plan de diagndstico



v Elaboracion de la fundamentacién teérica

v' Elaboracion del plan general del proyecto

v Ejecucién del proyecto

v Entrega y presentacion del proyecto ejecutado
v' Elaboracion del informe del proyecto

v" Realizacion de informe de voluntariado

v’ Entrega de voluntariado

v' Elaboracion del informe final

v Entrega de informe final

8.1.5. Cronograma general

Tabla 24

Cronograma General del Plan General del Ejercicio Profesional Supervisado
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2021 2022

Actividades ) S ]
abril mayo junio julio octubre febrero septiembre

noviembre

Elaboracion del
Plan Generaldel P X

E.

Identificacionde p  x

Ejercicio
Profesional
Supervisado

necesidades en

la institucion

Elaboracion del P X

plan de

diagnéstico  E -
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Elaboracién de

P X
la
fundamentacion
E
tedrica
Elaboracion del
P X

plan general del

proyecto E -

Ejecuciondel P X
proyecto E -
Entrega y

presentacion del P
proyecto
ejecutado E

Elaboracion del p
informe del
proyecto
Realizacionde p
informe de
voluntariado
Entrega de P

voluntariado

Elaboracion del P X

informe final

)

Entrega de X

informe final E

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
Notas: Planeado=P []

Ejecutado= E [



8.1.6. Metodologia de trabajo
v" Observacion
v" Anadlisis

v" Cuestionario

8.1.7. Evaluacién

Se realizé a través de la presentacion de un cuestionario y una observacion directa, se

obtuvo la informacién suficiente para lograr fundamentar el trabajo elaborado.

8.2.Plan de Diagnostico
8.2.1. Parte informativa
8.2.1.1. Ubicacidn fisica de la comunidad o institucion
Calle Quince de septiembre, Barrio La Parroquia 1-72, del municipio de Cuilapa,

departamento de Santa Rosa.

8.2.2. Objetivos
8.2.2.1. Objetivo General.
v Realizar el diagnostico administrativo de la Delegacién Departamental del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa, Santa Rosa, para

determinar la situacion actual de esta institucion

8.2.2.2. Objetivos especificos.

v"ldentificar las dificultades de la institucion en el area administrativa,
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v’ Listar las deficiencias y carencias administrativas de la delegacion departamental
v’ Seleccionar un minimo de tres carencias prioritarias, para que la directora de la

institucién selecciones una de ellas y elaborar el proyecto de solucién.
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8.2.3. Justificacion

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social, ha sido el encargado de velar y promover el
cumplimiento de las politicas y programa relativos al trabajo y prevision social, en la Republica
de Guatemala, y especificamente en el Departamento de Santa Rosa, implementando programas
que ayudan a mejorar las relaciones entre obrero y patrono, para lo cual aplica la politica laboral

en la resolucidn de conflictos laborales.

El diagnostico se enfoca a la busqueda de las fortalezas y debilidades al interior de la Delegacién
y de las amenazas y oportunidades a lo externo de la institucion, para determinar las deficiencias

y carencias administrativas, que no le permiten alcanzar los objetivos.

8.2.4. Actividades a realizar
v’ Elaboracién Plan Diagndstico
v’ Eleccion del método de investigacion
v" Método Inductivo de lo particular a lo general
v’ Elaboracidn de los instrumentos para las entrevistas
v Realizacion de entrevista a los colaboradores
v Analizar y tabular la informacion obtenida sobre las necesidades que tiene la institucion
v Realizar un andlisis FODA con la informacion obtenida
v’ Presentar la informacion sobre carencias y deficiencias a las autoridades

v' Seleccionar actividad prioritaria para preparar proyecto de solucion

8.2.5. Tiempo
Se estipulo un periodo para recabar informacion y realizacion de la etapa diagnostica

durante 37 dias habiles, comprendidos del mes de marzo a mayo del afio 2021.



8.2.6. Cronograma de actividades

Tabla 25

Cronograma de actividades plan de diagnostico
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2021 2021 2021
g Marzo Abril Mayo
Actividades
S
o]
I
)
4 5 1 2 3 3
] P
. Elaboracion Plan
Diagnostico
E
Eleccion del P
X
2 método de
investigacion E .
Método Inductivo P N
3 de lo particular a
lo general E .
Elaboracién de
los instrumentos P
4 X
para las
entrevistas E
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Realizacién de

5 entrevista a los

colaboradores E -

Analizar y tabular

la informacion

obtenida sobre las

necesidades que

tiene la

institucion E

Realizar un

analisis FODA P
7 con la

informacién

obtenida

Presentar la
informacion sobre P
8 carencias y

deficiencias a las

] E
autoridades
Seleccionar
actividad P
o X
9 prioritaria para
preparar proyecto
de solucidn E

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
Notas: Planeado=P[_]

Ejecutado=E [
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8.2.7. Técnicas e instrumentos utilizados
v" Observacion
v" Andlisis

v" Cuestionario

8.2.8. Recursos
8.2.8.1. Talento humano.
v’ Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado Monica Patricia Camey
Alvarado
v Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado Ingeniero Agrénomo Mynor Renato
Nieves Antillon
v Directora Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social de Santa
Rosa Licenciada Damaris Nohelia Revolorio de Paz
v Colaboradores de la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social de Santa Rosa

8.2.8.2. Materiales.
v" Hojas
v’ Lapiceros

v" Folder

8.2.8.3. Técnicos.

v’ Bibliografias otorgadas por la institucion

8.2.8.4. Tecnoldgicos.

v' Computadora
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v Celular
v Impresora

v’ Fotocopiadora

8.2.8.5. Fisicos.
v' Instalaciones de la Delegacién Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision

Social de Santa Rosa

8.2.8.6. Financieros.

v’ Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado Monica Patricia Camey Alvarado

8.2.8.6.1. Presupuesto.

Tabla 26

Tabla de Presupuestos

Cantidad Articulo Precio Precio
Unitario Total

9 Impresiones de folletos para realizar cuestionarioenla Q. 45.00 Q.45.00
Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.
Imprevistos Q.20.00

Total Q.65.00

8.2.8.7. Responsable

v’ Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado Monica Patricia Camey Alvarado
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8.29. Evaluacion
v Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado Ingeniero Agrénomo Mynor Renato Nieves
Antillon
v' Directora Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social de Santa Rosa

Licenciada Damaris Nohelia Revolorio de Paz

Tabla 27

Indicadores plan de diagndstico

Indicador Si No

v" ¢Se cumpli6 con las fechas establecidas en el Cronograma de X
Actividades de Diagnostico?

v ;Se logré obtener la informacién necesaria para la creacién de los X
problemas establecidos?

v ¢Se identifico el plan de accion y se le encontrd una solucion X
factible y razonable?

v ¢Se cumpli6 con los objetivos planteados para el desarrollo de X

Plan de Diagnostico?

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas
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Universidad de San Carlos de Guatemala -USAC-

Centro Universitario de Santa Rosa -CUNSARO-

Licenciatura en Administracion de Empresas

Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

Unidad de préctica: Delegacion Departamental del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social en Santa Rosa

Cuestionario dirigido a empleados

Esta cuestionario forma parte del diagnostico administrativo que actualmente se realiza en
la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social en el departamento de
Santa Rosa. Preparado por la estudiante de la carrera de Licenciatura en Administracion de
Empresas del Centro Universitario de Santa Rosa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado. Los datos obtenidos de esta entrevista seran

tratados con confidencialidad y utilizados para el trabajo de investigacion de la estudiante.

Instrucciones: Responda en los espacios en blanco o marque con un “X” cuando asi lo

requiera.
Referencia:
DDTST: Direccién Departamental de Santa Rosa
IGT: Inspeccion General de Trabajo
OE: Oficina de Empleo
PS: Prevision Social / ONM: Oficina Nacional de la Mujer

PAEAM: Programa Aporte Economico Adulto Mayor
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1) ¢En qué area del ministerio labora?

Tabla 28

Cuadro de resultados pregunta 1

Variable Indicador Absoluto Indicador de referencia

Area Administrativa 5 44%
Area Legal 4 56%
Area Contable 0
Otra 0
Total 9 100%
Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,
Licenciatura en Administracion de Empresas
Grafico 1
m Area Administrativa = Area Legal = Area Contable Otra

Analisis: Del 100% de los Trabajadores de la Delegacion del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social con sede en Cuilapa, Santa Rosa un 56% respondieron que laboran en el area
administrativa y un 44% expresaron que laboran en el area legal, de lo que se deduce que en esta

Institucion del Estado hay mas trabajadores que desempefian funciones en lo administrativo.
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2) ¢Al momento de contratarlo le dieron por escrito las funciones que debe

realizar?
Tabla 29

Cuadro de resultados pregunta 2

] Indicador Indicador de
Variable )
Absoluto referencia
Si 7 78%
No 2 22%
Total 9 100%
Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,
Licenciatura en Administracion de Empresas
Grafico 2

= Si = No

Analisis: Del 100% de las personas que laboran la Delegacién del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social con sede en Cuilapa, Santa Rosa, que representan el 78 %, manifestaron que si
les dieron por escrito las funciones que deben desempefiar en los cargos y un 22% expresaron que
no, de lo que se infiere que la mayoria de los trabajadores si conocen sus funciones que

desempefian en el ejercicio de su cargo.
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3) ¢Las actividades que realiza son acorde a las funciones que le indicaron en su

contrato?

Tabla 30

Cuadro de resultados pregunta 3

Variable Indicador Absoluto Indicador de referencia

Si 9 100%
No 0 0
Total 9 100%

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas

Grafico 3

= Si = No

Analisis: Del 100 % de las personas encuestadas el 100% manifestaron que sus actividades
van acorde a sus funciones que les asignaron en sus contratos, por lo que se deduce gue realizan

sus actividades tal y como les fueron descritas.
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4) ¢Realiza atribuciones extras que las estipuladas en su contrato?

Tabla 31

Cuadro de resultados pregunta 4

Variable Indicador Absoluto Indicador de referencia

Si 7 78%
No 2 22%
Total 9% 100%

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas

Grafico 4

= Si = No

Analisis: Del 100 % de las personas encuestadas 7 que representan el 78%, respondieron
que realizan atribuciones extras y el 22% respondié que no lo hacen, por lo que se puede deducir
que en la institucion los colaboradores realizan actividades extras que no fueron especificadas al

momento de su contratacion.
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5) ¢Lainstitucion le ha brindado capacitaciones?

Tabla 32

Cuadro de resultados pregunta 5

_ Indicador Indicador de
Variable )
Absoluto referencia
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%
Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,
Licenciatura en Administracion de Empresas
Grafico 5

= Si = No

Analisis: Del 100% de las personas encuestadas el 100% manifesto que si les han
brindado capacitaciones constantes de esto se deduce que la Delegacion del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social con sede en Cuilapa, Santa Rosa si prepara administrativamente y

legalmente a los trabajadores.
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6) ¢En cudl de estos temas recibe capacitacion por la Institucién donde usted

labora?

Tabla 33

Cuadro de resultados pregunta 6

Variable Indicador Absoluto Indicador de referencia
Laborales 4 45%
Administrativos 4 44%
Tecnoldgicos 1 11%
Sociales 0 0%
Total 9 100%
Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,
Licenciatura en Administracion de Empresas
Grafico 6

m Laborales = Administrativos Tecnoldgicos Sociales

Analisis: A cada uno de los colaboradores de la Delegacién lo han capacitado acorde al
puesto que desempefian y actividades extras que realizan en la Delegacion del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social con sede en Cuilapa, Santa Rosa, de lo que se deduce que a los

trabajadores de la institucion el 45 % son capacitados en temas laborales y el 44% en temas



195

administrativas y en menor porcentaje en temas tecnoldgicos, estos infiere en la preparacién

profesional en su campo de trabajo.
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7) ¢Recibe la informacion e instrucciones necesarias para realizar su trabajo?

Tabla 34

Cuadro de resultados pregunta 7

Variable Indicador Absoluto Indicador de referencia

Nunca 0 0%
Casi Siempre 3 33%
A veces 1 11%
Siempre 5 56%
Total 9 100%
Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,
Licenciatura en Administracion de Empresas
Grafico 7

56%

® Nunca = CasiSiempre A veces Siempre

Anélisis: Del 100% encuestado el 33% de personas indican que casi siempre reciben las
instrucciones para realizar su trabajo, el 11% de personas indica que a veces y 56% personas
indican que siempre reciben las instrucciones necesarias para realizar su trabajo, por lo que
podemos considerar que la institucion en la mayoria de los casos le brinda las instrucciones
necesarias para la realizacion de su trabajo, aunque en ocasiones deben realizar actividades sin la

debida instruccion.
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8) ¢Segun su conocimiento en el Ministerio de Trabajo y Prevision Social

existen manuales de organizacion general para todas las delegaciones?

Tabla 35

Cuadro de resultados pregunta 8

Variable Indicador Absoluto Indicador de referencia

Si 6 67%

No 2 22%

No Contesto 1 11%
Total 9 100%

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas

Grafico 8

=Si = No No Contestd

Analisis: Del 100% encuestado, el 67%de las personas indican que si existen manuales
de organizacion para todas las delegaciones en el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, el
22% de personas indicaron que no existen y 11% de las personas prefirid no contestar, se puede
manifestar que si tienen conocimiento sobre la existencia de estos manuales, aunque los mismos
estan hechos de forma general y no para cada delegacion especifica por lo tanto no conocen la

informacidn que estos pueden contener
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9) ¢Se cuenta con un reglamento interno de trabajo debidamente validado y

socializado ante las autoridades competentes?

Tabla 36

Cuadro de resultados pregunta 9

] Indicador
_ Indicador
Variable de
Absoluto )
referencia
Si 8 89%
No 1 11%
Total 9 100%
Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,
Licenciatura en Administracion de Empresas
Grafico 9

= Si = No

Analisis: Del 100% encuestado el 89% tiene conocimiento de la existencia de un
reglamento interno en la institucion y el 11% no conoce esté reglamento de lo que se infiere que

la mayor parte de trabajadores si conocen el Reglamento Interior de trabajo de la institucion.
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10) ¢ Existen politicas internas establecidas en la Delegacion Departamental del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social en el departamento de Santa Rosa?

Tabla 37

Cuadro de resultados pregunta 10

] Indicador
_ Indicador
Variable de
Absoluto )
referencia
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas

Grafico 10

= Si = No

Anélisis: EL 100% de las personas encuestadas respondieron que si existen politicas
internas establecidas en la Delegacién del Ministerio de Trabajo y Prevision Social con sede en
Cuilapa, Santa Rosa, de lo que se infiere que el personal si conocen las politicas de su

institucion.
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11) ¢ Se cuenta con objetivos definidos internos en la institucion en el

departamento de Santa Rosa?

Tabla 38

Cuadro de resultados pregunta 11

] Indicador
) Indicador
Variable de
Absoluto )

referencia

Si 4 44%

No 5 56%

Total 9 100%

Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas

Grafico 11

= Si = No

Analisis: 44% de colaboradores confirman que en el departamento que representan si
cuentan con objetivos internos y el 56% de colaboradores negaron contar con estos objetivos
establecidos, por lo que se deduce que no tienen conocimientos de que objetivos son los que

desean alcanzar en el departamento que representan.
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12) ¢ Qué es lo que mas le gusta de la institucion?

Tabla 39

Cuadro de resultados pregunta 12

Respuestas

DDTST

IGT

IGT

IGT

IGT

Secretaria

OE

PS/ONM

PAEAM

Legislacion laboral.

Que se vela para que se cumpla con las
normas laborales, con la finalidad que no se
vulneren los derechos a los trabajadores
Siempre hay trabajo.

La atencidn a las personas para que se les
respete sus derechos laborales.

Que el MINTRAB tiene varios departamentos
que presta el servicio publico.

Mi trabajo.

Ayudar a las personas en capacitaciones y
orientaciones laborales.

Es parte de mi vida.

Cuando se le notifica como beneficiado al

adulto mayor.

Fuente: Elaboracion Propia,

Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas

Andlisis: Cada uno de los trabajadores de la delegacién cuenta con una funcion que los

motiva a seguir trabajando y desempefiando su puesto.
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13) ¢ Como califica el desempefio de los colaboradores en la institucion?

Tabla 40

Cuadro de resultados pregunta 13

] Indicador
_ Indicador
Variable de
Absoluto )
referencia
Mala 0 0%
Regular 0 0%
Buena ) 56%
Mu
Y 4 44%
Buena
Total 9 100%
Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,
Licenciatura en Administracion de Empresas
Grafico 12
0%
44%
56%
= Mala Regular Buena Muy Buena

Analisis: 56% de los trabajadores califican el desempefio de los demas como bueno y
44% trabajadores lo califican como muy bueno, esto nos indica que existen ciertas areas que

deben mejorarse, ciertos problemas pueden darse debido a la duplicidad de funciones.
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14) ¢ Como califica la comunicacion que existe entre usted y compafieros de

trabajo?

Tabla 41

Cuadro de resultados pregunta 14

] Indicador
_ Indicador
Variable de
Absoluto )
referencia
Mala 0 0%
Regular 1 11%
Buena 6 67%
Mu
Y 2 22%
Buena
Total 9 100%
Fuente: Elaboracion Propia,
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,
Licenciatura en Administracion de Empresas
Grafico 13

0
22%

67%

= Mala = Regular Buena Muy Buena

Analisis: 11% de los colaboradores indica que la comunicacion existente entre sus

comparieros es regular, 67% de los colaboradores indicaron que la comunicacién es buena 'y 22%
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de los colaboradores indicaron que la comunicacién existente es muy buena, lo que nos indica
que la comunicacién en la institucion no siempre se lleva de la mejor manera y esta puede

reforzarse para poder contar con el apoyo de los unos con los otros.
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15) ¢ Cuales considera que son los principales problemas dentro de la

Tabla 42

Cuadro de resultados pregunta 15

institucion?

Respuestas

DDTST Financiero

IGT No establece que tipo de problema si es entre
personal o institucional.

IGT Las instalaciones estan algo descuidadas como
las puertas de oficinas.

IGT Carencias de insumos en general.

IGT La mala comunicacion entre compafieros.

Secretaria Denuncias de trabajo por despidos, problemas
con adultos mayores solicitando su aporte
econémico.

OE Malos entendidos.

PS/ONM Falta de insumos, computadoras, vehiculos,
etc.

PAEAM Falta de comparierismo.

Fuente: Elaboracion Propia,

Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas

Analisis: La falta de comparierismo y la falta de presupuesto son factores que suelen

desencadenar problemas dentro de la institucion de manera personal o institucional.
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16) ¢ Qué area considera usted que necesita una mejora en la institucion?

Tabla 43

Cuadro de resultados pregunta 16

Respuestas

DDTST
IGT

IGT
IGT
IGT

Secretaria

OE
PS/ONM
PAEAM

Manejo de fondos

La IGT; contratando personal; implementando
los insumos de oficina; cambio de vehiculo
oficial.

Puertas de la oficina

Apoyo a la Inspeccion General de Trabajo.

El area de Prevision Social ya que se necesita
un plan de prevencion en esta institucion y
equipos necesarios y sefializacion dentro de la
misma.

Adulto mayor, porque no hay personal de
trabajo social que visite al realizar el estudio
socioeconémico; falta de personal.

En todas las areas.

Todas

Programa del Adulto Mayor.

Fuente: Elaboracion Propia,

Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado,

Licenciatura en Administracion de Empresas

Analisis: Todas las areas de la Delegacion del Ministerio de Trabajo necesitan mejoras

para que los trabajadores puedan desempefiar sus puestos de la manera mas adecuada.
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8.3 Glosario

Comision Paritaria

Organo regulado por el derecho laboral que se encarga de la solucion de los conflictos
relativos a interpretacion o aplicacion de los convenios colectivos. El propio convenio asigna a la
comision paritaria las funciones que le corresponden como administrador ordinario del convenio
e intérprete de su contenido; estas funciones pueden afadirse a las de mediacion o arbitraje en los
conflictos derivados de la aplicacion del convenio. (Real Academia Espafiola; Cumbre Judicial

Iberoamericana; Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola, s.f.)
Condicion Ergonémica

Es una ciencia que abarca las distintas condiciones laborales que pueden influir en la
comodidad y la salud del trabajador, como la iluminacién, las vibraciones, la temperatura, el
ruido, el disefio del lugar de trabajo, el de las herramientas, el de las maquinas, el del puesto de

trabajo, el turno de trabajo, las pausas, etc. (Blog de Prevencion de Riesgos Laborales, s.f.)
Convenio Internacional

Son instrumentos juridicos, elaborados por los mandantes de la OIT (gobiernos,
empleadores y trabajadores), que establecen principios y derechos basicos en el trabajo. Estas
normas pueden ser convenios, tratados internacionales juridicamente vinculantes que los Estados
Miembro de la OIT pueden ratificar. En muchos casos, un convenio establece los principios
basicos que deben poner en marcha los paises que lo ratifican. (Organizacion Internacional de

Empleadores, s.f.)
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Desagregacion

La desagregacion es el desglose de las observaciones dentro de una rama comun de una
jerarquia, a un nivel mas especifico al que se llevan las observaciones detalladas. (Naciones

Unidad CEPAL,; Comision Econdmica para América Latina y el Caribe (CEPAL), 2018)
Dictamen Legal

Es un consejo, opinidn o criterio emanado por un profesional del derecho sobre una
materia determinada o un hecho definido, ya sea a solicitud de un tribunal o a solicitud de un
tercero que requiera de una opinion especializada en la resolucion de conflictos. Los dictdmenes
juridicos no son vinculante vale decir que puede ser aceptado o no por las partes. El dictamen es
el resultado de un estudio hecho o realizado a un acto o circunstancia que se haya presentado
sobre la base de una norma preexistente y que el mismo puede ser aceptado o no por las partes

que los haya solicitado. (El blog de lawyou, s.f.)
Feedback

Es cualquier intercambio de informacién sobre el resultado de las acciones, tareas o
actividades que realiza el talento o el liderazgo en una empresa. Es decir que la retroalimentacion
es una forma de hacerle saber a tus trabajadores cuél ha sido el alcance de sus esfuerzos en el

progreso hacia una meta. (Factorial Blog, s.f.)
Items

Un item es cada una de las partes individuales que conforman un conjunto. En este

sentido, en un documento escrito, el item se refiere a cada uno de los articulos o capitulos en que
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este se subdivide. Por extension, como item también se conoce cada una de las unidades en que

se dividen listas, formularios, pruebas o tests. (Significado de, s.f.)
Legislacion Laboral

Entendemos por legislacion laboral a aquel conjunto de leyes y normas que tienen por
objetivo regularizar las actividades laborales, ya sea en lo que respecta a los derechos del
trabajador, como también a sus obligaciones y lo mismo para el empleador. (Definicién ABC,

s.f)
Organo Jurisdiccional

El 6rgano jurisdiccional es el foro oficial que tiene la autoridad para administrar justicia
conforme a lo dispuesto por la ley y procedimientos en la legislacion de un estado. EI 6rgano
jurisdiccional es responsable de ofrecer el derecho a una audiencia imparcial tanto para la

victima como para el acusado. (ONU MUJERES, s.f.)
Outsourcing

Es el proceso mediante el cual una empresa externaliza una parte de su actividad, es
decir, contrata a una empresa externa para gestionar una parte de la compafiia. Con este método
la empresa principal puede centrarse y mejorar en ciertas funciones y especializarse aumentando

en eficiencia y ahorrando tiempo. (SUMUP, s.f.)
Sistematizacion

Se denomina sistematizacién al proceso por el cual se pretende ordenar una serie de
elementos, pasos, etapas, etc., con el fin de otorgar jerarquias a los diferentes elementos.

(Economia; gestione a su favor, s.f.)
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Staff

El staff es un conjunto de personas que forman un equipo totalmente definido en una
empresa para realizar gestiones concretas como asesoramiento, ofrecer informacion, o centrarse

en un determinado estudio concreto. (Economipedia, s.f.)
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8.4 Glosario de acrénimos

COCODES

Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural

CODEDE

Comité de Desarrollo

COMUDE

Consejo Municipal de Desarrollo

EPS

Ejercicio Profesional Supervisado

INE

Instituto Nacional de Estadistica

MAGA

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

MARN

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

MOF

Manual de Organizacion y Funciones

oIT

Organizacién Internacional del Trabajo
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SEGEPLAN

Secretaria de Planificacion y de Programacion de la Presidencia de la Republica de

Guatemala

UDAF

Direccion de la Unidad de Administracién Financiera

UDAI

Direccion de la Unidad de Auditoria Interna
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llustracion 23

Solicitud para realizar el Ejercicio Profesional Supervisado en la Delegacion Departamental del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa, Santa Rosa.

Cuilapa, 29 de enero de 2,021

Licda. Damaris Nohelia Revolorio de Paz
Directora Departamental

Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Santa Rosa

Respetada Licenciada Damaris Revolorio:

Me dirijo a usted deseando que sus labores administrativas y diarias marchen con
mucho éxito.

Por este medio hago de su conocimiento que soy estudiante del Centro Universitario
de Santa Rosa, con pensum cerrado y pendiente de realizar los examenes
generales de graduacién en la carrera de Licenciatura en Administracion de
Empresas.

Raz6n por la cual, por este medio, atentamente solicito su autorizacion para realizar
mi Ejercicio Profesional Supervisado, (EPS) en la sede departamental del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social, instituciéon que usted dignamente dirige.

El Ejercicio Profesional Supervisado, es un requisito para poder obtener mi titulo de
la Licenciatura en Administracion de Empresas, en el cual el estudiante pone en
practica los conocimientos obtenidos durante la formacion académica; uno de los
objetivos del EPS, es retribuir a la sociedad guatemalteca, el aporte que el Estado,
da a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Sin mas que agregar, quedo en espera de una respuesta positiva a mi solicitud.

Atentamente
Direccion Departamental
Ministerio de Trabajo y P S
Mgfica Patricia Camey Alvarado Santa Rosg
Técnico en Administracién de Empresas U

DPI. 3067 75093 0601 29 ENE 202
Teléfono: 5575-6207 :

Cc Ing. Cristiam Aguirre, Coordinador de Exdmenes Generales de Graduacion Hora

Archivo Farma

Fuente: Monica Camey (2022)
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llustracion 24

Autorizacion por parte de la Delegacion Departamental del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social.

COBIERNO /- | MINISTERIO DE

TRABAJO Y
GUATEM‘.“'A PREVISION SOCIAL

Cuilapa, Santa Rosa, 29 de enero de 2021

Ménica Patricia Camey Alvarado
Técnico en Administracién de Empresas
Presente

Srita. Camey Alvarado:

Respetuosamente me dirijo a usted en relacién a la solicitud que hiciera a ésta institucion
para realizar su Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), previo a optar su titulo de
Licenciatura en Administracién de Empresas en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Por lo anterior se da la respectiva AUTORIZACION, para realizar su Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS) en la Direccién Departamental de Santa Rosa del Ministerio de Trabajoy
Previsién Social, en los términos que usted indica.

Sin otro particular, me suscribo.

Deferentemente,

MINISTERIO |DE TRAB
SANTA ROSA

Ira. Ave 1-77 zona 3 Barrio La Parroquia, Santa Rosa
Teléfonos: 7886-5078 / 4057-3966

wemsnsostet e (0 EC) sismeee

Fuente: Monica Camey (2022)
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llustracion 25

Autorizacion por parte del Centro Universitario de Santa Rosa para poder realizar el

Ejercicio Profesional Supervisado.

USAC - DIRECCION CENTRO UNIVERSITARIO -
SARO
e S Carton 00

Ref.: CUNSARO-Dir-15-2021
Cuilapa, Santa Rosa, 24 de febrero del 2021

Estudiante

Ménica Patricia Camey Alvarado

Técnico en Administracion de Empresas
Centro Universitario de Santa Rosa
Universidad de San Carlos de Guatemala

Presente

Estimada Ménica Camey:
Atentamente me dirjo a usted para desearle toda clase de éxitos en sus
actividades laborales y personales.

Por este medio le informo que esta Coordinacién le autoriza realizar el Ejercicio

Profesional Supervisado en el MinfSterio de Trabajo yRrevision Social de Cuilapa Santa
Rosa, por lo que se le solicjid seguir los lineamientos establacidos en el Normativo vigente
del EPS.

Sin otro particular,

O/Rect ok

Director Centro Universitario de Santa Rosa
-CUNSARO-

PBX 7828-5800 EXT 106
CUNSARO, DEJANDO HUELLA
CAAC/adelar

Fuente: Monica Camey (2022)
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llustracién 26

Autorizacion libro de actas
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Acta toma de posesion.
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llustracién 28

Segunda parte acta toma de posesion
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lustracién 29

Tercera parte acta toma de posesion.
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lustracién 30

Acta de revision sobre avances con la elaboracion de diagnostico.
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lustracién 31

Acta de realizacion de cuestionario a los colaboradores de la Delegacion Departamental del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa, Santa Rosa
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lustracién 32

Continuacion de acta de realizacion de cuestionario a los colaboradores de la Delegacion

Departamental del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sede Cuilapa, Santa Rosa
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Acta de finalizacion de las 300 horas préacticas del Ejercicio Profesional Supervisado.
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llustracién 34

Continuacion de acta de finalizacion de las 300 horas de practica del Ejercicio Profesional

Supervisado.
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llustracién 35

Acta de notificacion de cambio de asesor para estudiante del Ejercicio Profesional

Supervisado.
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llustracién 36

Continuacion acta de notifiacacion sobre cambio de asesor de la estudiante del Ejercicio

Profesional Supervisado
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lustracién 37

227

Acta de presentacion y entrega del Manual de Organizacion y Funciones y del Voluntariado.

12
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llustracién 38

Continuacion del acta de la presentacion entrega del Manual de Organizacion y Funciones y

del Voluntariado.
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