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1. ANTECEDENTES JUSTIFICACIÓN 

 
El Observatorio del Mercado Laboral (OML) de la Dirección General de Empleo (DGE) del Ministerio de 
Trabajo y Previsión Social (Mintrab) es una unidad técnica que tiene a su cargo la recopilación, 
actualización y procesamiento de información estadística y documental sobre el comportamiento y 
dinámica del mercado laboral guatemalteco. Para ello: 
 
– Identifica, analiza y difunde información sobre la dinámica del mercado laboral facilitando la toma de 

decisiones al más alto nivel del Estado con respecto al trabajo y el empleo, dotando de insumos para la 
definición de las políticas públicas en el campo laboral, especialmente el empleo y la formación técnico 
- profesional. 

– Mide y estudia permanentemente los principales indicadores sociales, económicos y, especialmente 
los del mercado de trabajo y la formación técnico - profesional para conocer la situación, 
comportamiento y tendencias del mercado laboral nacional y regional. 

– Estudia el mercado de trabajo a fin de apoyar a las entidades públicas vinculadas al mundo del trabajo. 
– Facilita información estadística y documental permanente y atiende consultas sobre el mercado de 

trabajo, su situación y dinámica. 
 
El OML básicamente produce reportes y realiza estudios sobre el mercado de trabajo guatemalteco. 
También, realiza servicios de asesoría en los temas de su especialidad. Todo su quehacer se realiza al 
nivel nacional, regional y departamental, dependiendo de las necesidades de información que sobre el 
mercado de trabajo tienen las entidades concernidas con las políticas, estrategias programas y acciones a 
favor del trabajo y el empleo: el sector público, el sector empresarial y de la economía y la academia. 
Especialmente su producción se centra en la atención de los requerimientos de información de las 
autoridades y personal profesional y técnico del Mintrab. Igualmente, atiende los requerimientos de 
entidades del sector privado y de la Cooperación nacional e internacional.  
 
En la actualidad el OML cuenta con una sola oficina ubicada en la sede central del Mintrab, que se halla en 
Ciudad de Guatemala. Cuenta con un equipo de 4 personas (1 responsable de la unidad y 3 analistas de 
investigación laboral). El personal de esta única sede es responsable de desarrollar todos los reportes y 
estudios que realiza el OML en todo el territorio guatemalteco, con las obvias limitaciones para abarcar 
todo el país con la periodicidad y profundidad necesarias. Frente a esta situación, las autoridades de la 
DGE y del propio Mintrab han considerado de la mayor pertinencia la ampliación estructural y operativa del 
OML a –al menos- 4 Departamentos. En este documento, se define estratégicamente la forma en que se 
plantea dicha ampliación. 
 
Desarrollar estratégicamente o con sentido estratégico la forma en que se proyecta un cambio o una 
ampliación, como en este caso, significa atender dos cuestiones básicas: (a) un conocimiento objetivo y 
adecuado de la realidad que se quiere cambiar y de aquellas otras que la circundan e influyen; y, (b) una 
visión de futuro o una imagen del futuro que indique claramente hacia donde es posible y deseable ir. Al 
respecto y muy acertadamente, Séneca decía que “Ningún viento es favorable para el que no sabe a qué 
puerto va”. 
 
En este documento se pretende atender las dos cuestiones indicadas ; y, adicionalmente, se busca 
definir la forma o modo en que será posible lograr el futuro que se desea y que es efectivamente 
posible. En este sentido, este documento busca constituirse en un instrumento de gestión para 
orientar y apoyar la adecuada ampliación del OML hacia el interior del país.  
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En general, la definición estratégica busca responder las cuestiones siguientes: ¿Dónde estamos hoy?, ¿a 
dónde queremos ir? y ¿cómo llegar a donde queremos ir? como una forma de reaccionar frente a los 
cambios de la realidad (dimensión reactiva) y, especialmente, como una herramienta de cambio (dimensión 
proactiva). 
 
En este documento, la definición estratégica para ampliar los alcances del OML hacia el interior del país ha 
sido concebida como una carta de navegación u hoja de ruta que define el curso más conveniente para 
que el OML alcance de mejor manera sus propósitos básicos y específicos. Ha sido entendida como el 
proceso que ha de permitir construir un puente entre la situación actual y el futuro deseado y posible. 
 

 
 
2. MARCO DE REFERENCIA ESTRATÉGICO 
 

El marco de referencia estratégico previsto es el mismo del Observatorio del Mercado Laboral de 
Guatemala en el entendido que, a partir de la puesta en marcha de este plan, siendo una sola entidad, 
estará compuesta por una oficina central (el OML central) y varias oficinas regionales (los Observatorios 
del Mercado Laboral Regional –OMLR-). 
 

2.1. Visión 
 
Ser el referente institucional en información general y especializada sobre la situación, evolución y 
perspectivas del mercado laboral guatemalteco. 
 
2.2. Misión 

 
Proporcionar información procesada y analizada para orientar el diseño y seguimiento de las políticas 
públicas, programas y proyectos en materia de empleo y formación laboral, así como para contribuir a la 
mejora del comportamiento de los agentes económicos en el mercado de trabajo. 
 
2.3. Valores y principios 
 
Los valores y principios que orientan el quehacer institucional, operativo y administrativo del OML y de los 
OMLR previstos, son: 
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 Prevalencia de los objetivos institucionales (del Mintrab): El Mintrab tiene una filosofía y 

objetivos de desarrollo específicos, en los que prevalecen la mejora del empleo y la 
empleabilidad de los guatemaltecos, que sirven de marco al funcionamiento del OML. 

 Responsabilidad: Supone líneas de acción y conductas consecuentes con las necesidades 
del país, de las instituciones y las personas. En este sentido, el quehacer del OML implica un 
permanente dar respuesta a las necesidades de información que atiendan los problemas de 
empleo del país.  

 Compromiso: Comprende la conducta consecuente del OML y sus miembros con su 

quehacer, sus funciones y acciones a los fines de alcanzar sus objetivos adecuadamente. 
 Confiabilidad: Implica, principalmente, el manejo adecuado de la información, con los niveles 

y estándares de confidencialidad exigidos por las pautas internacionales y nacionales.  
 Integridad: Supone hacer lo correcto, siempre. En el OML, el cumplimiento de sus objetivos, 

funciones y acciones están marcadas por su necesidad de hacer de acuerdo a lo que es 
correcto con respecto a las necesidades del país y los mandatos del MINTRAB. 

 Veracidad: Siempre, la información que produce o produzca el OML –necesariamente- estará 
ajustada a la verdad y a la necesidad de procesar y analizar información con la mayor 
objetividad posible.  

 Profesionalismo y mejora continua: El OML trabaja constantemente por cumplir mejor sus 

responsabilidades; en este sentido, desarrolla y alienta un alto nivel de profesionalismo entre 
sus miembros y al nivel de su producción. Por esto alienta de forma permanente la innovación 
y creatividad como características centrales de su quehacer a partir de una decidida voluntad 
por el aprendizaje continuo. 

 Orientación a resultados y eficiencia: Todo el quehacer del OML está orientado al logro 
permanente de resultados concretos; en este sentido, incorpora como instrumento de 
conducción la gestión por resultados. 

 Cultura de servicio: Los resultados del OML estarán orientados permanentemente a servir de 
la mejor forma a su grupo objetivo. 

 Búsqueda de valor agregado a la información: Una preocupación permanente del OML es 
la necesidad de agregar valor a toda la información con la que trabaja de manera que se 
enriquezcan sustantivamente sus reportes e informes para mayor utilidad de quienes los usan. 

 Búsqueda permanente de sinergias y articulación: El OML construye su quehacer en 
función a una articulación permanente con otras entidades de producción de información y 
usuarias de sus servicios. Es la forma en que puede potenciar y mejorar sustantivamente el 
nivel de sus resultados. 

 Solidaridad: Entendida como la práctica de equidad, como el apoyar a cada quien en la 

dimensión de sus necesidades.  
 

2.4. Elementos estratégicos para la adecuación del OML 

 

A continuación se listan algunos elementos estratégicos que orientan el quehacer del OML: 
 Fortalecimiento institucional y operativo permanente del OML como un equipo de trabajo y 

unidad de investigación y análisis del mercado de trabajo de Guatemala, al servicio de las 
instituciones del país. 

 Establecimiento de una red que integre virtuosamente al OML central con los OMLR. 
 Establecimiento de vínculos directos, formales y permanentes con las entidades públicas y 

privadas que en Guatemala producen o generan información directa o indirecta sobre el 



PLAN ESTRATÉGICO PARA IMPLEMENTAR OBSERVATORIOS DEL MERCADO LABORAL REGIONALES (OMLR) 

 

Ciudad de Guatemala, Diciembre de 2016.                                                                                                                            6 
 

mercado de trabajo para procurar las sinergias que resulten fundamentales para mejorar la 
capacidad informativa del OML; incluyendo a los Institutos de Formación Profesional para 
informar y analizar la oferta de calificación laboral y su correspondencia con el mercado de 
trabajo. Para el caso, puesta en marcha de alianzas con dichas entidades para lograr mayores 
flujos de información y ampliar los alcances del OML.  

 Establecimiento de vínculos directos, formales y permanentes con  
 Definición de un sistema integrado que combine virtuosamente la información cuantitativa y 

cualitativa sobre el mercado de trabajo. 
 Atención permanente de la mejora de las capacidades del equipo técnico. 
 Puesta en marcha de una efectiva estrategia de comunicación que permita que el OML se 

posicione como el referente institucional en información general y especializada sobre la 
situación, evolución y perspectivas del mercado laboral guatemalteco. 

 
2.5. Objetivos del OML 

 
2.5.1. Objetivo general 
 
Identificar y analizar las variables de los indicadores del mercado de trabajo, generando información 
oportuna para la orientación en la formulación, ejecución y monitoreo de las políticas públicas, programas y 
proyectos en materia de empleo y formación ocupacional para incrementar la eficacia de la intervención de 
los agentes económicos, del Estado y las instituciones civiles en el mercado de trabajo.  
 
2.5.2. Objetivos específicos 
 
a. Estudiar y analizar las transformaciones que se producen en el mercado de trabajo, anticipándose a 

los requerimientos y necesidades futuros que aquél plantea; incluyendo los de formación técnico-
profesional de acuerdo con el comportamiento de los sectores productivos. 

b. Identificar áreas de empleabilidad para mejorar la inserción y reinserción laboral, que puedan formar 
parte de criterios y lineamientos de política laboral. 

c. Atender de manera oportuna y satisfactoria las necesidades y solicitudes de información de los 
equipos técnicos de las entidades públicas y privadas y los agentes económicos y sociales 
concernidos con el mercado de trabajo (usuarios del Observatorio del Mercado Laboral). 

d. Identificar, estudiar y analizar los agregados del mercado laboral guatemalteco 
e. Estudiar y analizar a profundidad el segmento del mercado de trabajo fuera de las relaciones 

laborales 
f. Conocer con un alto nivel de profundidad la situación y dinámica del mercado de trabajo, las 

ocupaciones y los sectores de interés particular para el empleo. 
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3. DEFINICIÓN ESTRATÉGICA PARA LOS OMLR 

 
Se plantea la constitución y operación de cuatro (4) Observatorios del Mercado Laboral Regionales, 
subsidiarios del OML central. La idea es que estos cuatro OMLR, instalados en cuatro Departamentos del 
país, tengan alcances regionales de manera que en conjunto puedan cubrir o –al menos- tener acceso a 
parte importante del territorio nacional. 
 
3.1. Objetivo de largo plazo de los OMLR 
 
Constituirse en la principal fuente de información sobre el mercado de trabajo en los Departamentos y 
Regiones en los que operen, asegurando que el OML central procese y analice la información que provee 
con altos estándares de calidad y pertinencia. 

 
3.2. Objetivos operacionales 
 
a. Recopilar, procesar básicamente y consolidar información de carácter cuantitativo y cualitativo sobre 

la situación del mercado de trabajo departamental que sirva de insumo para que el OML central 
procese y analice la información que provean de manera que se contribuya a la mejor definición de 
estrategias, programas y acciones a favor del empleo en los Departamentos y Regiones que 
correspondan. 

b. Apoyar la realización de estudios e investigaciones sobre el mercado de trabajo en los 
Departamentos y Regiones que correspondan, bajo la dirección del OML central o quién éste 
designe. 

c. Promover espacios de colaboración y cooperación entre las entidades públicas y privadas 
concernidas con el mercado de trabajo departamental y regional a los fines de lograr las sinergias 
que contribuyan a la mejora de la información sobre el empleo en los Departamentos y Regiones 
respectivas. 

d. Contribuir al posicionamiento del OML y sus oficinas regionales como la instancia de referencia 
especializada en el mercado de trabajo guatemalteco. 

 
3.3.  Políticas específicas de acción 
 
a. Cada Observatorio del Mercado Laboral Regional se integra al conjunto de actores públicos y 

privados que trabajan en favor del empleo en los Departamentos y las Regiones en las que operen 
facilitando la información que sobre el mercado de trabajo sea necesaria para el OML central. 

b. Contribuye de manera permanente a la integración de esfuerzos y recursos que permitan un 
abordaje adecuado de los problemas de empleo de los Departamentos y Regiones sobre los que 
tengan alcances. 

c. Toma iniciativa permanente para apoyar al OML central en la producción de reportes sobre el 
mercado de trabajo departamental y regional. 

 
3.4. Líneas temáticas 
 
Son las mismas que las del OML central, sin embargo, se les dará particular prioridad -de acuerdo con la 
realidad de cada Departamento y Región- a las siguientes: 
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 Situación del empleo: Comportamiento de la demanda y la oferta. Calidad del empleo. Empleo 
según género. 

 Seguimiento y monitoreo de las políticas de empleo. 
 Estructura demográfica y empleo. 
 Situación de las migraciones laborales. 
 Situación del empleo juvenil. 
 Situación del empleo rural. 
 Situación del empleo informal. 
 Mercado de trabajo de grupos vulnerables. 
 Formas de ingreso y generación de empleo. 
 Actividades económicas, tendencias y empleo: Análisis de las dinámicas sectoriales; economía de 

frontera y su incidencia en el mercado de trabajo en el Departamento y la Región (cuando 
corresponda).  

 Necesidades formativas y tendencias. 
 

3.5. Esquema de regionalización y organización 
 
Se prevé la regionalización del OML considerando su esquema general de organización que es el 
siguiente: 
 

               
 
Según este esquema, se prevé que los OMLR se constituyan en cuatro Departamentos tomando en cuenta 
su ubicación geográfica y alcances regionales, la presencia de un importante tejido productivo - 
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empresarial y el volumen de la fuerza de trabajo existente. En este marco, los Departamentos 
seleccionados porque cumplen con los criterios indicados, son: 
 

 Quetzaltenango, 
 Escuintla, 
 Alta Verapaz, y 
 Zacapa. 

 
Para la implementación de los OMLR será necesario que en las sedes departamentales del Mintrab se 
brinde un espacio físico en el cual se pueda ubicar su personal, mobiliario y equipo, manteniéndose la 
organización general del OML siguiente:  
 

 
 
Según esta organización, la estructura prevista para los OMLR es la siguiente: 

 
– Unidad de Análisis: 1 Analista, responsable del OMLR. 
– Unidad de Recopilación y Procesamiento de la Información: 1 Técnico. 

 
Para complementar sinérgicamente el funcionamiento de esta estructura, se pretende que los Gestores de 
Empleo de cada uno de los Departamentos concernidos puedan contribuir activamente con los OMLR, 
especialmente en la función de recopilación y organización de información para lo que deberán ser 
capacitados de manera especial. 
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Los equipos técnicos de cada OMLR deberán ser contratados por el Mintrab como parte de la nómina del 
OML central y al cual deberán responder técnicamente. El OML central deberá tomar las previsiones para 
su inducción y capacitación permanente.  

 
 

4. PROGRAMA DE EJECUCIÓN 

 
La puesta en marcha de los OMLR comprenderá las tres fases siguientes: 

 Implementación. 
 Operación. 
 Monitoreo y evaluación. 

 
4.1. Implementación 
 

Esta fase comprende la organización misma de los OMLR:  
 

 Revisión y ajuste de este plan. 
 Formulación de sus documentos normativos: Manual de funciones, Manual de procesos y 

procedimientos, criterios para las relaciones con las Delegaciones Departamentales y el 
Observatorio del Mercado Laboral central. 

 Selección, incorporación e inducción de los equipos. 
 Organización misma (instalación e inicio de operaciones) de los OMLR.  
 Puesta en marcha de acciones para su posicionamiento y promoción. 

 
Sin embargo, dadas las limitaciones presupuestarias del Mintrab para habilitar los recursos humanos de 
OMLR durante el  año 2017, se prevé -en una etapa de 6 a 10 meses- que algunas las Direcciones 
Departamentales seleccionadas para que operen los OMLR operen sólo en la recopilación de información 
a solicitud del OML central. Esta recopilación de información podrá estar a cargo de los Gestores de 
Empleo y Técnicos de las Ventanillas Únicas Municipales de Empleo (VUME) de cada lugar concernido. 
Para el caso, el OML deberá prever la capacitación de dichos Gestores y Técnicos de manera que se 
incorporen a las tareas propias del OML en calidad de recursos de apoyo. 
 
Una vez resuelto el asunto presupuestario, deberá procederse a la instalación de –al menos- dos OMLR 
para posteriormente, en el año 2018, proceder a la instalación de los otros dos OMLR. 
  
4.2. Fase de Operación 

 
La fase de operación de cada OMLR inicia con la definición de un programa de trabajo concertado con el 
OML central. En este programa concertado, que deberá ser coordinado con los Gestores de Empleo y los 
Directores Departamentales. Se tomará en cuenta la generación de los siguientes productos a nivel 
departamental y regional, de acuerdo con las necesidades del Departamento y Región:  

 Caracterizaciones del mercado laboral.  
 Estudios de prospección laboral sobre determinados sectores productivos incluyendo su 

tendencia ocupacional y necesidades formativas.    
 Estudios para la generación de inversión y empleo. 
 Cartillas, boletines e informes sobre temas específicos del mercado laboral. 
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 Otros documentos que surjan a partir de las necesidades locales y den respuesta a la 
dinámica del mercado laboral. 

 
En esta fase, debe entenderse que los técnicos y analistas de los OMLR serán los encargados de la 
recopilación, procesamiento y análisis de información estadística relacionada con el mercado laboral. 
También, retroalimentarán al OML central periódicamente (semanal, mensual y cuatrimestralmente) con los 
registros administrativos de todas las unidades de la Dirección General de Empleo en las Delegaciones 
Departamentales y de las Ventanillas Únicas Municipales de Empleo (VUME) que forman parte de la red 
del Servicio Nacional del Empleo.  

 
Los OMLR, además de la generación de productos y la retroalimentación de registros administrativos, 
también brindarán el servicio de asesoría sobre indicadores y dinámica del mercado laboral a usuarios 
como: estudiantes universitarios, técnicos de instituciones gubernamentales, personal de la iniciativa 
privada, academia, cooperación internacional entre otros.  
 
Para la operación de los OMLR se definirán instrumentos homologados para la recopilación de información 
en todas las sedes regionales para que pueda ser integrada posteriormente a sistemas de información 
laboral. Dichos sistemas podrán ser actualizados conforme se incremente la capacidad de los OMLR para 
recopilar información.    
 
4.3. Fase de monitoreo y evaluación 
 
Dado que se tratará permanentemente de un trabajo unitario OML central y OMLR, los equipos de las 
instancias regionales (técnicos y analistas) tendrán reuniones periódicamente (mensual o 
cuatrimestralmente) con el equipo del OML central para definir los productos y establecer la planificación 
de las acciones y actividades de manera conjunta con la Coordinación del OML. Igualmente, se realizarán 
visitas periódicas por parte de la Coordinación del OML a los OMLR con el objetivo de supervisar, evaluar y 
coordinar las acciones a nivel local. 
 
5. RECURSOS BÁSICOS PARA LOS OMLR 

 
Se ha previsto que los OMLR cuenten con el siguiente equipamiento, gestionado por medio de 
Cooperación Internacional (Programa Empleo Juvenil / Unión Europea), el cual consta de:  

 2 computadoras de escritorio. 
 1 impresora multifuncional. 
 2 ups. 
 1 proyector de imagen. 
 1 sistema de videoconferencia. 
 2 escritorios secretariales. 
 2 sillas secretariales. 
 1 kit de mesa y sillas para reuniones para 12 personas. 
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ANEXO 1: OPERACIONALIZACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO 
 

Actividades Metas Cronograma (trimestres) 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Implementación: 4 OMLR implementados y operando.         
 Revisión y ajuste de este plan. Plan revisado y ajustado.         

 Revisión y ajuste de sus documentos 
normativos: Manual de funciones y Manual de 
procesos y procedimientos. 

Manual de funciones y Manual de procesos 
y procedimientos revisados y ajustados. 

        

 Definición de los criterios para las relaciones 
con las Delegaciones Departamentales y el 
Observatorio del Mercado Laboral central. 

Documento con criterios para las 
relaciones con las Delegaciones 
Departamentales y el Observatorio del 
Mercado Laboral central elaborado y 
aprobado. 

        

 Capacitación de Gestores de Empleo y 
Técnicos de las VUME en Zacapa y 
Quetzaltenango. 

30 Gestores y Técnicos de VUME 
debidamente capacitados como recursos 
de apoyo al OML. 

        

 Definición de un plan de acción preliminar 
para levantamiento de información con los 
Gestores y Técnicos capacitados. 

Plan de acción preliminar para 
levantamiento de información con los 
Gestores y Técnicos capacitados 
elaborado y aprobado. 

        

 Puesta en marcha del plan de acción 
preliminar para levantamiento de información 
con los Gestores y Técnicos capacitados. 

Plan de acción preliminar para 
levantamiento de información con los 
Gestores y Técnicos capacitados en 
ejecución. 

        

 Organización misma (instalación e inicio de 
operaciones) de las dos OMLR definidas.  

Instalación e inicio de operaciones de dos 
OMLR. 

        

 Selección, incorporación e inducción de los 
equipos de dos OMLR. 

Equipos de dos OMLR seleccionados, 
incorporados y con inducción, listos para 
operarlos. 

        

 Puesta en marcha de acciones para su 
posicionamiento y promoción de los OMLR. 

Acciones para su posicionamiento y 
promoción de los OMLR en ejecución. 

        

 Organización misma (instalación e inicio de 
operaciones) de los otros dos OMLR. 

Instalación e inicio de operaciones de dos 
OMLR. 

        

 Selección, incorporación e inducción de los 
equipos de las otras dos OMLR. 

Equipos de dos OMLR seleccionados, 
incorporados y con inducción, listos para 
operarlos. 

        

Fase de Operación OMLR operando y produciendo reportes e 
información sobre el mercado de trabajo 
departamental y regional. 

        

 Definición del programa de trabajo concertado 
con el OML central.  

Programa de trabajo concertado con el 
OML central. 

        

 Generación de los siguientes productos:           

 Caracterizaciones del mercado laboral.  Dos informes de caracterización del merca 
do de trabajo regional. 

        

 Estudios de prospección laboral sobre 
determinados sectores productivos 
incluyendo su tendencia ocupacional y 
necesidades formativas.    

Dos estudios de prospección laboral.         

 Estudios para la generación de inversión y 
empleo. 

Dos estudios para la generación de 
inversión y empleo. 

        

 Cartillas y boletines sobre temas 
específicos del mercado laboral. 

Cuatro cartillas y dos boletines.         

 Otros documentos que surjan a partir de 
las necesidades locales y den respuesta a 

Tres documentos específicos, a demanda 
de las regiones o departamentos. 
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la dinámica del mercado laboral. 

Fase de monitoreo y evaluación          
Reuniones mensuales y cuatrimestrales. Informes sobre 6 reuniones mensuales y 4 

reuniones cuatrimestrales de seguimiento. 
        

Visitas periódicas por parte de la Coordinación del 
OML a los OMLR con el objetivo de supervisar, 
evaluar y coordinar las acciones a nivel local. 

Ocho visitas a los OMLR.         
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ANEXO 2: MANUAL DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DEL PERSONAL DE LOS  OBSERVATORIOS 
DEL MERCADO LABORAL REGIONALES (OMLR) 

 

A continuación se presenta el Manual de Funciones de los Puestos del Personal de los OMLR, como una 
extensión del Manual de Funciones del OML central. 
 
1. OBJETIVOS 
 
b. Definir los puestos de cada OMLR y sus funciones en el marco del funiconamiento general del OML 

central. 
c. Orientar el quehacer de los miembros de cada OMLR y sus relaciones con el resto del equipo del 

OML central. 
 
2. ALCANCES 
 

Lo establecido en este Manual alcanza a todos los miembros de los OMLR y, en lo que corresponde, a los 

miembros del equipo del OML central. 

 

3. ORGANIZACIÓN 
 

La organización de cada OMLR está integrada a la del OML central, de la siguiente manera: 
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Al interior de cada OMLR se plantea la siguiente organización específica: 

 

4. FUNCIONES 
 
4.1. Funciones de la Unidad de Análisis  

(1) Participar en la definición de los informes, estudios e investigaciones que desarrolle en la región 
o departamento concernido, el OML central. 

(2) Participar en el establecimiento de los lineamientos generales que orientarán la elaboración del 
Plan Operativo Anual del OML central. Participar en la elaboración del Plan Operativo del OMLR. 

(3) Diseñar la formulación de informes y las investigaciones o estudios, así como sus instrumentos 
técnicos, de común acuerdo con la Coordinación del OML. 

(4) Definir los mecanismos y métodos de análisis requeridos, de común acuerdo con la 
Coordinación del OML. 

(5) Realizar el análisis de la información recopilada y de la obtenida durante los estudios o 
investigaciones. 

(6) Documentar, monitorear y controlar los procesos de trabajo de la Unidad. 
(7) Identificar y seleccionar fuentes de información que mejoren el estudio del mercado de trabajo y 

la detección de necesidades de formación en la región o departamento concernido. 
(8) Identificar criterios técnicos relacionados con el mercado de trabajo en la región o departamento 

concernido que permitan orientar el diseño de los informes, investigaciones y estudios. 
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(9) Asesorar técnicamente a organismos e instituciones de carácter público como privado, sobre el 
mercado de trabajo, las necesidades de formación o de investigación ocupacionales. 

(10) Participar en eventos de relevancia, relacionados con el mercado laboral en la región o 
departamento concernido. 

(11) Difundir los productos del OML mediante talleres, seminarios, congresos, etc. en la región o 
departamento concernido. 

(12) Contribuir al desarrollo del OMLR en cualquier otra tarea que fueran necesarias. 
(13) Otras funciones asignadas por la Coordinación del OML. 

 
4.2. Funciones de la Unidad de Recopilación y Procesamiento 
 

(1) Participar en el establecimiento de los lineamientos programáticos para la gestión de la Unidad. 
(2) Participar en el establecimiento de los lineamientos generales que orientarán la elaboración del 

Plan Operativo Anual del OML. Participar en la elaboración del Plan Operativo del OMLR. 
(3) Participar en la definición de los informes, estudios e investigaciones que desarrolle el OMLR. 
(4) Participar en el diseño de los informes y las investigaciones o estudios, así como sus 

instrumentos técnicos, de común acuerdo con el Analista del OMLR y la Coordinación del OML. 
(5) Diseño de la base de datos que ayuden a recopilar información del OMLR. 
(6) Manejar los sistemas informáticos para el proceso de información estadística del OMLR. 
(7) Dotar de datos, tablas y gráficos a la Unidad de Análisis para su evaluación diagnóstica. 
(8) Actualizar el funcionamiento de la base de datos del OMLR. 
(9) Contribuir al desarrollo del OMLR en cualquier otra tarea que fuese necesaria. 
(10) Suministrar a la Unidad de Análisis información de fuentes primarias y secundarias. 
(11) Diseñar la metodología de trabajo para la recopilación de la información necesaria para la 

Unidad de Análisis del OMLR, así como participar y coordinar dicha recopilación. 
(12) Participar en eventos de relevancia relacionados con el mercado laboral en la región o 

departamento concernido. 
(13) Participar en la presentación de los productos del OML mediante talleres, seminarios, 

congresos, etc. en la región o departamento concernido. 
(14) Contribuir al desarrollo del OMLR en cualesquiera otras tareas que fuesen necesarias. 

 
5. FUNCIONES Y PERFILES DE LOS PUESTOS 
 
5.1. Técnico Analista 

 
Nombre del 

puesto 
Principales funciones del puesto 

TÉCNICO 
ANALISTA 
 

(1) Participar en el establecimiento de los lineamientos programáticos para la gestión de la Unidad, 
incluyendo la definición de los informes, estudios e investigaciones que desarrolle el OMLR. 

(2) Participar en el establecimiento de los lineamientos generales que orientarán la elaboración del 
Plan Operativo Anual del OML. Participar en la elaboración del Plan Operativo del OMLR. 

(3) Ordenar y organizar el trabajo dentro de la Unidad de acuerdo con los lineamientos de la 
Coordinación del OML. 

(4) Diseñar los informes y las investigaciones o estudios, así como sus instrumentos técnicos, de 
común acuerdo con el Coordinador del OML. 

(5) Analizar los resultados de la información recopilada y de la obtenida durante los estudios o 
investigaciones. 

(6) Analizar los datos estadísticos y elaborar informes periódicos.  
(7) Asistir profesionalmente en la elaboración de indicadores estadísticos para la realización de 
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estudios e informes generales y de coyuntura en la región o departamento concernido. 
(8) Documentar y controlar los procesos de trabajo de la Unidad. 
(9) Identificar y seleccionar fuentes de información que mejoren el estudio del mercado de trabajo y 

la detección de necesidades de formación en la región o departamento concernido. 
(10) Identificar criterios técnicos relacionados con el mercado de trabajo que permitan orientar el 

diseño de políticas activas de empleo en la región o departamento concernido. 
(11) Asesorar técnicamente a organismos e instituciones de carácter público como privado, sobre el 

mercado de trabajo, las necesidades de formación o de investigación ocupacionales en la región 
o departamento concernido. 

(12) Participar en eventos de relevancia, relacionados con el mercado laboral en la región o 
departamento concernido. 

(13) Difundir los productos del OML mediante su participación en talleres, seminarios, congresos, etc. 
en la región o departamento concernido. 

(14) Contribuir al desarrollo del OMLr en cualquier otra tarea que fueran necesarias. 
(15) Otras funciones asignadas por la Coordinación del OML. 

 

 
Requisitos formativos para el puesto:  
 
Estudios universitarios en grado de licenciatura o técnico en ciencias sociales o humanidades: Ciencias Políticas, 
Recursos Humanos, Psicología, Relaciones del Trabajo, Sociología, Educación, Comunicación, Ciencias 
Económicas o Administración, o equivalentes.  
 
Utilitarios informáticos: 

 
 Manejo de utilitarios informáticos básicos: procesador de textos, planillas de cálculo, correo electrónico e 

Internet.  
 Manejo de software específico para el procesamiento de datos y análisis multivariables.  

 
Experiencia laboral: 
 

 Trabajos en organismos públicos vinculados a áreas sociales o de desarrollo económico; con experiencia 
en la realización de estudios y el análisis de información; al menos de 3 años. 

 Experiencia en confección de informes técnicos, al menos de 2 años. 
 Conocimiento de la situación productiva y de las tendencias del mercado de trabajo. 

 
Habilidades: 
 

 Capacidad para relacionarse e interactuar con instituciones y organizaciones del sector público y privado. 
 Capacidad para el trabajo en equipo. 
 Manejo adecuado de la comunicación de la información 
 Capacidad de análisis y planificación 
 Capacidad de brindar asistencia técnica tanto a personas como a grupos. 

 
Competencias Institucionales:  
 
a. Compromiso con la organización: 

 Comprometido con los objetivos del área y su realización exitosa. 
 Realiza y propone acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos del área. 
 Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u obstáculos.  

b. Trabajo en equipo y cooperación:  
 Comparte en forma activa los problemas del grupo y participa en su resolución.  



PLAN ESTRATÉGICO PARA IMPLEMENTAR OBSERVATORIOS DEL MERCADO LABORAL REGIONALES (OMLR) 

 

Ciudad de Guatemala, Diciembre de 2016.                                                                                                                            18 
 

 Posibilita y estimula permanentemente el trabajo en equipos; con sus pares, colaboradores y otras 
personas.  

 
Proactividad:  
 
a. Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.  
b. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades; actúa en consecuencia. 

Compromiso con el aprendizaje. 
c. Está atento a la retroalimentación y juicios de los demás.  
d. Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el aprendizaje continuo.  

 
5.2. Técnico de recopilación y procesamiento de la información 

 
Nombre del 

puesto 
Principales funciones del puesto 

TÉCNICO DE 
RECOPILACIÓN Y 
PROCESAMIENTO 
DE LA 
INFORMACIÓN 

(1) Participar en el establecimiento de los lineamientos programáticos para la gestión de la 
Unidad. 

(2) Participar en el establecimiento de los lineamientos generales que orientarán la elaboración 
del Plan Operativo Anual del OML. Participar en la elaboración del Plan Operativo del OMLR. 

(3) Ordenar y organizar el trabajo dentro de la Unidad de acuerdo con los lineamientos de la 
Coordinación del OML. 

(4) Participar en la definición de los informes, estudios e investigaciones que desarrolle el 
OMLR. 

(5) Participar en el diseño de los informes y las investigaciones o estudios, así como sus 
instrumentos técnicos, de común acuerdo con la Coordinación del OML. 

(6) Sistematizar y actualizar la información en bases de datos de la Unidad.  
(7) Analizar los datos estadísticos y elaborar informes periódicos.  
(8) Asegurar el procesamiento de la información en las bases de datos del área.  
(9) Diseñar la base de datos que ayuden a recopilar información del OMLR. 
(10) Manejar sistemas informáticos para el proceso de información estadística 
(11) Dotar de datos, tablas y gráficos a la Unidad de análisis para su evaluación diagnóstica. 
(12) Actualizar el funcionamiento de la base de datos del OMLR. 
(13) Contribuir al desarrollo del OMLR en cualquier otra tarea que fueran necesarias 
(14) Suministrar a la Unidad de Análisis información de fuentes primarias y secundarias 
(15) Diseñar la metodología de trabajo para la recopilación de la información necesaria para la 

Unidad de Análisis del OMLR, así como participar y coordinar dicha recopilación 
(16) Participar en eventos de relevancia nacional relacionados con el mercado laboral en la 

región o departamento concernido. 
(17) Participar en la presentación de los productos del OML mediante talleres, seminarios, 

congresos, etc. en la región o departamento concernido. 
(16) Contribuir al desarrollo del OMLR en cualesquiera otras tareas que fuesen necesarias. 
(17) Otras funciones asignadas por la Coordinación del OML. 

Requisitos formativos para el puesto:  
 

Estudios universitarios en grado de técnico o estudiante universitario en Ciencias Sociales o Humanidades: 
Ciencias Políticas, Recursos Humanos, Psicología, Relaciones del Trabajo, Sociología, Educación, 
Comunicación, Ciencias Económicas o Administración; o equivalentes.  
Utilitarios informáticos: 

 Manejo de utilitarios informáticos básicos: procesador de textos, planillas de cálculo, correo electrónico 
e Internet.  

 Manejo de software específico para el procesamiento de datos y análisis multivariables.  
 

Experiencia laboral: 
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 Trabajo en organismos públicos vinculados a áreas sociales o de desarrollo económico; al menos de 2 
años. 

 Experiencia en confección de informes técnicos, de al menos 1 año. 
 Conocimiento de la situación productiva y tendencias del mercado de trabajo. 

Habilidades: 
 Capacidad para relacionarse e interactuar con instituciones y organizaciones del sector público y 

privado. 
 Capacidad para el trabajo en equipo. 
 Manejo adecuado de la comunicación de la información. 
 Diseño de la base de datos.  
 Diseño de metodologías de trabajo para recopilación de la información.  

 
Competencias Institucionales:  
a. Compromiso con la organización: 

 Comprometido con los objetivos del área y su realización exitosa. 
 Realiza y propone acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos del área.  
 Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u obstáculos.  

b. Trabajo en equipo y cooperación:  
 Comparte en forma activa los problemas del grupo y participa en su resolución.  
 Posibilita y estimula permanentemente el trabajo en equipos; con sus pares, colaboradores y otras 

personas.  
Proactividad:  
a. Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.  
b. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades; actúa en consecuencia. 

Compromiso con el aprendizaje. 
c. Está atento a la retroalimentación y juicios de los demás.  
d. Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el aprendizaje continuo. 
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ANEXO 3: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL OBSERVATORIO DEL MERCADO 
LABORAL REGIONAL (OMLR) 

 
A continuación se desarrollan los procesos y procedimientos que deberán seguir los OMLR a los fines de 
cumplir con sus objetivos. Las instancias regionales del OML forman parte de la implementación de 
mecanismos que deben permitir ampliar y mejorar el conocimiento de las dinámicas particulares que 
adquiere el mercado de trabajo de acuerdo a las características económico - sociales de los 
departamentos, localidades y regiones, posibilitando la identificación de características, ventajas y 
dificultades para la creación de empleo, la inserción y la calificación laboral y el consecuente diseño de 
estrategias para su abordaje. 
 
En este documento, se presentan los objetivos del Manual y los procesos que debe desarrollar cada OMLR 
para asegurar su adecuado funcionamiento en complemento al quehacer del OML central. De este modo, 
se espera que sirva como guía y apoyo para la consolidación de las instancias regionales del OML.  
 
1. OBJETIVOS  
 
a. Vincular los procesos y procedimientos del OML al de los OMLR a los fines de asegurar su 

adecuada articulación- 
b. Desarrollar los procesos y procedimientos específicos que deberán seguirse en cada OMLR. 
 
2. ALCANCES 
 

Lo establecido en este Manual alcanza a todos los miembros de los OMLR y, en lo que corresponde, a los 
miembros del equipo del OML central. 
 
3. PROCESOS DEL OML 
 

Las operaciones del OML, en general, comprenden seis procesos centrales, de dos tipos: los sustantivos y 
los de soporte, de la siguiente manera: 
 
3.1. Procesos sustantivos 

Comprenden las operaciones esenciales del OML:  
 

 Análisis de información del mercado laboral y la formación profesional;  
 Producción de estudios sobre el mercado laboral; y  
 Servicios específicos a los usuarios –según demanda- tales como facilitación de Información, 

asesoramiento y asistencia técnica. 
 

3.1.1. Análisis de Información del Mercado Laboral y la Formación Profesional 
 
De manera general, para cada una de las etapas la Coordinación del OML designa un responsable y 
organiza equipos técnicos de trabajo para que desarrollen las siguientes etapas y pasos, organizados de la 
forma en que lo resuelva la Coordinación: 
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a. Recopilación y procesamiento de información 

 
(1) El OML recibe de modo sistemático información proveniente de distintas áreas del Estado y otras 

instituciones:  
 Otras áreas de la DGE: 

– Servicio Nacional de Empleo:  
o Bolsa Electrónica de Trabajo, Intranet. 
o Plataforma Informática, Internet. 

– Movilidad Laboral: 
o Registro de trabajadores migrantes. 
o Registro de trabajadores extranjeros. 

 Otras áreas del MINTRAB: 
– Dirección de Estadísticas Laborales: Informe del Empleador. 
– Administración del Trabajo, Inspección General de Trabajo: Conflictos Laborales: Memoria 

de labores. 
– Dirección General de Trabajo: Sindicalismo, Diálogo Social, otros: Memoria de labores. 

 Otras áreas del Estado: 

– Ministerio de Economía: Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME, Programas 
Nacionales MIPYME. 

– Ministerio de Educación: Actuario estadístico. 
– Instituto Nacional de Estadística Dirección de Censos y Encuestas (INE): Dirección de 

Censos y Encuestas. ENEI y otras encuestas..   
– Instituto Técnico de Capacitación y Productividad (INTECAP): División de Planificación - 

Detección de Necesidades de Capacitación. 
– Instituto Guatemalteco de Seguridad Social: Actuario estadístico. 
– Instituto Guatemalteco de Turismo (INGUAT): Memoria de labores. 
– Banco de Guatemala: Directorio Nacional de Empresas y Localidades (DINEL) - 

Guatemala en Cifras. 
 Instituciones no gubernamentales: 

– ASIES - Asociación de Investigación y Estudios Sociales: Observatorio de Trabajo 
Decente. 

– CACIF - Comité Coordinador de Asociaciones Agrícolas, Comerciales, Industriales y 
Financieras. 

– CIEN – Centro de Investigación Económica Nacional. 
– Escuela de negocios, Universidad Francisco Marroquín. 
– FLACSO – Facultad Latinoamericana de Ciencias Sociales. 
– FUNDESA – Fundación para el Desarrollo de Guatemala - Estudio de Indicadores locales 

de competitividad. 
– IARNA – Instituto de Agricultura, Recursos Naturales y Ambiente, Universidad Rafael 

Landívar. 
– ICEFI – Instituto Centroamericano de Estudios Fiscales. 
– IDIES – Instituto de Investigaciones Económico Sociales, Universidad Rafael Landívar. 
– IPNUSAC –Instituto de Problemas Nacionales de la Universidad de San Carlos. 
– IRTRA – Instituto de Recreación para los Trabajadores Privados. 
– Otras 

 

En el caso específico de los OMLR, estos deberán identificar instituciones públicas y privadas que 
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podrían facilitar información. Para el caso, deberá llevar actualizada una base de datos de estas 
instituciones la misma que deberá ser compartida de manera permanente con el OML central. 

(2) La Coordinación del OML, con base en los planes y programas vigentes, designa los temas para la 
recopilación y procesamiento de la información en cada OMLR, así como el contacto institucional 
para cada institución si fuese menester.  

(3) El Analista del OMLR se contacta periódicamente con las instituciones correspondientes para la 
recopilación de información. 

(4) El Analista recibe la información, registra su entrada en una base de datos destinada a tal fin y la 
traslada al Técnico para la informatización y carga de datos.  

(5) El Analista del OMLR ordena la documentación según las fuentes correspondientes, 
confeccionando una tabla para el seguimiento de la recopilación de información.  
 

b. Informatización y carga de datos 
 

(6) El Técnico procede con la informatización y carga de datos de la información recolectada. 
(7) Luego, inicia su procesamiento propiamente: organización/adecuación, revisión de campos, 

codificación.  
(8) Traslada al Analista y al equipo del OML central, según las necesidades y responsabilidades 

asignadas, para el análisis.  
 

c. Generación de información / producción de reportes 
 

(9) El Analista, con el apoyo del Coordinador o el equipo del OML central, hace la definición temática y 
determina el esquema o estructura del reporte a desarrollar.  

(10) Procede con el análisis de la información procesada. 
(11) Revisa el resultado del análisis y ajusta, luego procede a la generación de gráficas.  
(12) Sigue el desarrollo de los documentos/reportes de acuerdo con el esquema o estructura del 

reporte previamente definido; generándo los reportes parciales que sean necesarios. 
 

3.1.2. Producción de estudios sobre el mercado laboral 

 
De manera general, la Coordinación del OML, de acuerdo con la Dirección General de Empleo, define el 
programa anual de estudios que realizarán el OML y los OMLR. A partir de este programa, designa los 
responsables y organiza equipos técnicos de trabajo para que desarrollen los siguientes pasos, 
organizados de la forma en que lo resuelva la Coordinación: 
 

(1) En el marco del programa de anual de estudios, se diseña básicamente cada estudio: objetivos, 
alcances (temporalidad y localización), plazos (con fechas de inicio y término). 

(2) El responsable asignado, planifica en detalle la realización del estudio: define hipótesis y variables, 
resuelve sobre el método de estudio y sus instrumentos (formatos de vaciado, entre otros), 
determina los requerimientos necesarios y propone el presupuesto correspondiente. 

(3) El responsable asignado, coordina la ejecución del estudio, dentro y fuera del Mintrab. 
(4) Se procede a la recopilación de información de acuerdo al diseño del estudio: revisión de 

información vinculada (organización, clasificación), testeo/validación de instrumentos, trabajo de 
campo: aplicación de instrumentos (encuestas/entrevistas, grupos de discusión, etc.). 

(5) Sigue la organización de la información de manera que se revise y verifique y se proceda a su 
digitalización. 
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(6) El responsable asignado, con la Coordinación del OML, define la estructura final del reporte 
correspondiente. 

(7) Se procede al procesamiento y análisis de la información. 
(8) Se desarrollan los reportes o informes. 
(9) El equipo del OML revisa, valida y ajusta los reportes o informes. 
(10) Se procede al diseño gráfico y diagramación de los reportes o informes. 
(11) Se circula (física y digitalmente) y socializan los documentos y reportes. 
(12) El responsable comunica semanalmente a todos los técnicos del OML el estado de avance de 

cada uno de los estudios a su cargo.  
(13) El responsable controla y registra en una base de datos el envío de información solicitada por vía 

interna o externa. 
(14) El responsable archiva la documentación en soporte físico (papel) en carpetas y archiveros de uso 

común del equipo técnico del OML y comunica a todos los técnicos del OML sobre el archivo de la 
información. 

(13) Se validan los reportes con el equipo del OML y se realizan los ajustes en casos correspondiese. 
(14) Se hace el control de los archivos. 
(15) Se circula (física y digitalmente) y socializan los documentos y reportes. 
(16) El responsable comunica semanalmente a todos los técnicos del OML el estado de avance de 

cada uno de los documentos.  
(17) El responsable controla y registra en una base de datos el envío de información solicitada por vía 

interna o externa. 
(18) El responsable archiva la documentación en soporte físico y digital, en carpetas y archiveros de 

uso común del equipo técnico del OML y comunica a todos los técnicos del OML sobre el archivo 
de la información. 

(19) Una vez procesada la información, ésta debe organizarse en una Guía de Fuentes o Recursos, 
considerando lo siguiente: 
– Relación de instituciones relacionadas directa o indirectamente con el empleo. 
– Contacto directo con los responsables de las áreas correspondientes de las instituciones 

involucradas.  
– Acuerdos para la generación de mecanismos e instrumentos de actualización de la 

información. 
(20) La información debe quedar organizada de tal forma que se facilite su empleo por parte del equipo 

técnico del OML para su consulta eficaz y ágil.  
 

El Analista y el Técnico del OMLR participan en este proceso principalmente como apoyo a los 
responsables de la realización de los estudios, de acuerdo con las instrucciones del Coordinador 
del OML. 

 
3.1.3. Servicios del OML: Información, Asesoramiento y Asistencia Técnica 
 

Comprende los siguientes servicios: 
 

 Asistencia para la definición y desarrollo de estudios o investigaciones sobre el mercado de trabajo 
guatemalteco. 

 Preparación de reportes especializados con asistencia para su presentación e interpretación. 
 Preparación de documentos “ad hoc” sobre el mercado de trabajo: tendencias ocupacionales, 

necesidades de formación, etc. 
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 Apoyo en la preparación o formulación y publicación de informes sobre el mercado de trabajo. 
 Capacitación de equipos técnicos en el análisis de información y la realización de estudios sobre el 

mercado de trabajo. 
 Participación en las mesas técnicas que organizan los distintos ministerios e instituciones públicas 

en torno al mercado laboral.  
 Participación a través del aporte de insumos en actividades de carácter académico en torno al 

mercado laboral. 
 
De manera específica, comprende servicios especiales de asesoramiento a la Dirección General de 
Empleo del Viceministerio de Previsión Social y Empleo al momento de la formulación de las políticas 
públicas laborales y al Despacho Superior, otros Viceministerios y Unidades del Mintrab sobre el mercado 
laboral. 
 
Los pasos específicos que implica, son: 
 

(1) De acuerdo a los requerimientos de los servicios que brinda el OML, la Coordinación del OML 
designará un responsable técnico, de acuerdo con su área de competencia, para que atienda los 
servicios comprometidos por el OML. 

(2) Cada responsable asignado debe elaborar un programa de trabajo para el desarrollo del servicio 
comprometido, considerando objetivos, resultados/productos, actividades, plazos y requerimientos 
necesarios. 

(3) Luego de cada servicio, el responsable asignado, debe elaborar un informe sobre el trabajo 
realizado para la Coordinación del OML y la DGE. 

(4) La Coordinación del OML informará periódicamente a la Dirección de General de Empleo (DGE) 
sobre los servicios brindados. 

(5) La Coordinación del OML realizará un informe mensual/trimestral sobre los servicios brindados 
para elevar a las autoridades del MINTRAB y compartir con el equipo técnico.  
 

También en este caso el Analista y el Técnico del OMLR participan en este proceso principalmente 
como apoyo a los responsables de la realización de los servicios, de acuerdo con las instrucciones 
del Coordinador del OML. 

 
3.2. Procesos de soporte 

 
Los procesos de soporte comprenden: 

 Planificación y organización del trabajo; 
 Vinculación con instituciones; y 
 Estrategia de comunicaciones. 

 

En todos estos procesos, los miembros de los OMLR participarán como apoyo y soporte al trabajo que 
realice el OML central y, siempre, a su solicitud. 

 
3.2.1. Planificación y organización del trabajo 

 
Comprende las siguientes etapas y pasos: 
 

(1) Planificación y organización del trabajo del OML: 
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 La Coordinación del OML recibe lineamientos por parte de la Dirección General de Empleo 
(DGE), y en función de ellos, y de acuerdo con las orientaciones de la Dirección de 
Planificación y Cooperación (DPC) del MINTRAB, define sus objetivos anuales. Dichos 
objetivos deben responder a los procesos sustantivos. 

 La Coordinación del OML trabaja con todo el equipo, en: 
– Definición de los lineamientos y prioridades para el año correspondiente en función a 

las necesidades generales y coyunturales de información. 
– Definición de metas y resultados. 
– Programación presupuestaria y de recursos. 
– Determinación de responsables en la ejecución del POA.  
– Definición de actividades, individual y grupalmente, y programación. 

 Se formula el POA, se lo revisa en equipo y se lo traslada a la DGE y DPC para su revisión 
y ajuste. 

 Se organiza el trabajo en cada unidad en función a las acciones planificadas, asignándose 
las diversas responsabilidades. 

(2) Monitoreo: 
 Todas las instancias de monitoreo tienen participación del equipo técnico del OML y son 

compartidas con el Director General de Empleo. Se organizan de la siguiente manera: 

 Semanal: Coordinación y seguimiento de las tareas y del equipo de trabajo.  

 Mensual: Reunión interna con el equipo técnico para analizar el cumplimiento de las 
metas y resultados planificados y tomar medidas de ajuste.  

 Cuatrimestral: Reunión interna con toda la DGE para analizar el cumplimiento de las 
metas y resultados planificados y tomar medidas de ajuste. 

 
 El monitoreo mensual y cuatrimestral implica la elaboración de reportes sobre el análisis 

realizado y los ajustes recomendados. 
 

 El ajuste del POA se hace cuatrimestralmente. 
(3) Evaluación:  

El equipo técnico, con la conducción de la Coordinación del OML, realizará: 
 Verificación completa de metas y resultados logrados contrastados con los previstos a 

partir de los reportes del monitoreo. La Coordinación del OML designará a dos técnicos 
para la elaboración de un informe preliminar. 

 Revisión y ajuste del informe preliminar de parte de todo el equipo. 
 Reunión interna con toda la DGE para revisar el informe preliminar y valorar el grado de 

logro de metas y resultados. 
 

(4) Informe de la Memoria Anual: 
La Coordinación del OML designará dos técnicos para la formulación de la Memoria Anual a 
partir del informe de los resultados de la evaluación. 
 Definición del esquema de la memoria. 
 Selección de los aspectos más relevantes del informe de resultados. 
 Elaboración de la Memoria. 
 Revisión y ajuste de la Memoria, con el equipo del OML 
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3.2.2. Vinculación con instituciones 

 
Implica el desarrollo de los siguientes pasos: 
 

(1) Identificación y selección de entidades: 
 Con base en la Guía de Fuentes o Recursos la Coordinación del OML designará un 

responsable para la elaboración de una base de datos de las instituciones vinculadas al 
OML según sus necesidades: de requerimiento y oferta de información. 

 El equipo técnico actualiza de forma permanente la base de datos de instituciones  
 La base de datos es archivada en soporte físico y digital, de fácil acceso y consulta a todo 

el equipo técnico.  
 

(2) Formalización de la vinculación con actores: 
 El equipo técnico del OML determina los actores gubernamentales y no gubernamentales 

que son estratégicos para el óptimo funcionamiento del OML, tanto en el ámbito nacional 
como internacional. 

 La Coordinación del OML designa dos responsables para el establecimiento de vínculos 
formales con actores estratégicos del OML, a través de comunicaciones oficiales. 

 El OML realiza convenios de cooperación por el cual se instrumentan acciones de 
colaboración mutua, tendentes a favorecer el intercambio de conocimientos, experiencias 
y recursos con el fin de optimizar y armonizar la información sobre el mercado de trabajo. 

 
(3) La Coordinación del OML define estrategias para lograr el posicionamiento del OML frente a 

las otras instituciones, como proveedor de información procesada y de calidad sobre el 
mercado de trabajo guatemalteco.  
 

(4) Circulación permanente y regular de los reportes del OML: 
 El equipo técnico establece un programa permanente para la circulación de los reportes e 

informes del OML, con base en la base de datos de instituciones. 
  La Coordinación del OML designa al responsable de implementar este programa 

diferenciando entre tres tipo de entidades: (a) a las que se les envía los principales 
informes del OML, (b) las que reciben informes o reportes específicos y (c) las que sólo 
reciben el boletín bimensual del OML. 
 

El rol de los OMLR en este caso puede ser de la mayor relevancia en la vinculación con la 
institucionalidad regional, departamental y local. Será el Analista quien proponga a la 
Coordinación del OML central cómo contribuir a este proceso. 

 
3.2.3. Estrategia de comunicaciones del OML 

 
El equipo del OML implementa una Estrategia de Comunicación en la que se establece distintos 
responsables de acuerdo a: 

(1) El OML debe diseñar su estrategia de comunicaciones y, una vez que cuente con una, debe 
actualizarla regularmente. Para el caso, será importante que se considere lo siguiente:  

– Definición de los mecanismos y medios para circular la información del OML y lo 
referente a su imagen y posicionamiento. 

– Identificación de los mensajes y materiales a difundir. 
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– Diseño, validación y producción de los mensajes y materiales,  en coordinación con el 
área de comunicación del MINTRAB: Diseño de mensajes y materiales según tipo y 
destinatarios. 

– Producción gráfica de los materiales. 
– Coordinación y seguimiento de la producción de los materiales con el área de 

Comunicaciones del MITRAB. 
– Desarrollo de los mecanismos de circulación de los materiales y mensajes. 

 
(2) Implementación y seguimiento de la estrategia de comunicaciones, previendo lo siguiente:  

– Articulación entre todo el equipo del OML. 
– Información a otras áreas del MINTRAB, para que se conozcan los alcances del OML. 
– Monitoreo de la producción y circulación de los materiales y mensajes. 
– Evaluación del impacto de los mensajes y materiales de comunicación: las reacciones 

y opiniones de los destinatarios. 
– Socialización de los resultados. 

 
(3) El OML, como base de su estrategia de comunicaciones debe desarrollar su imagen 

institucional y, una vez que cuente con una, debe actualizarla regularmente: 
 El OML cuenta con una imagen institucional del OML que lo individualice de otras áreas 

del MINTRAB y el Estado. 
 El OML desarrolla un mensaje y un logo propios.  
 Identificación, cartelería y señalética: 

– Todos los integrantes del OML tienen tarjetas de presentación y credenciales. 
– Todos los integrantes del OML tienen correo electrónico institucional a través del cual 

reciben y envían sus comunicaciones.  
– El OML en articulación con el área de comunicación del MINTRAB, diseña piezas de 

comunicación para difusión, incluidas la cartelería y señalética del OML. 
 

(4) El OML debe desarrollar su propia página Web, necesariamente articulada a la del MINTRAB y 
con los permisos y autorizaciones que correspondan. Para ello, debe contemplarse: 
 Construcción de una página Web (portal propio), articulado e interdependiente del área de 

Comunicaciones del MINTRAB) que permita en forma amigable y flexible hacer difusión y 
consulta de información o de reportes ya editados. 

 Administración de todos los informes y reportes a través de la Web. 
 Activación de las redes sociales más importantes e interconexión con la Web. 

 

El OMLR debe contribuir muy proactivamente a la puesta en marcha de la estrategia de 
comunicaciones del OML al nivel de la región y departamento que le corresponda. 

 


