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1. ANTECEDENTES JUSTIFICACION

El Observatorio del Mercado Laboral (OML) de la Direccion General de Empleo (DGE) del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social (Mintrab) es una unidad técnica que tiene a su cargo la recopilacion,
actualizacién y procesamiento de informacion estadistica y documental sobre el comportamiento y
dindmica del mercado laboral guatemalteco. Para ello:

- ldentifica, analiza y difunde informacion sobre la dinamica del mercado laboral facilitando la toma de
decisiones al mas alto nivel del Estado con respecto al trabajo y el empleo, dotando de insumos para la
definicion de las politicas publicas en el campo laboral, especialmente el empleo y la formacion técnico
- profesional.

— Mide y estudia permanentemente los principales indicadores sociales, econémicos y, especialmente
los del mercado de trabajo y la formacién técnico - profesional para conocer la situacion,
comportamiento y tendencias del mercado laboral nacional y regional.

— Estudia el mercado de trabajo a fin de apoyar a las entidades publicas vinculadas al mundo del trabajo.

- Facilita informacién estadistica y documental permanente y atiende consultas sobre el mercado de
trabajo, su situacion y dindmica.

El OML basicamente produce reportes y realiza estudios sobre el mercado de trabajo guatemalteco.
También, realiza servicios de asesoria en los temas de su especialidad. Todo su quehacer se realiza al
nivel nacional, regional y departamental, dependiendo de las necesidades de informacion que sobre el
mercado de trabajo tienen las entidades concernidas con las politicas, estrategias programas y acciones a
favor del trabajo y el empleo: el sector publico, el sector empresarial y de la economia y la academia.
Especialmente su produccién se centra en la atencién de los requerimientos de informacion de las
autoridades y personal profesional y técnico del Mintrab. Igualmente, atiende los requerimientos de
entidades del sector privado y de la Cooperacién 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
investigacion laboral). El personal de esta unica 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 pais con la periodicidad y profundidad necesarias. Frente a esta situacion, las autoridades de la
DGE y del propio Mintrab han considerado de la mayor pertinencia la ampliacién estructural y operativa del
OML a —al menos- 4 Departamentos. En este documento, se define estratégicamente la forma en que se
plantea dicha ampliacion.

Desarrollar estratégicamente o con sentido estratégico la forma en que se proyecta un cambio o una
ampliacién, como en este caso, significa atender dos cuestiones basicas: (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
vision de futuro o una imagen del futuro que indique claramente hacia donde es posible y deseable ir. Al
respecto y muy acertadamente, Séneca decia que “Ningun 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 sera posible lograr el futuro que se desea y que es efectivamente
posible. En este sentido, este documento busca constituirse en un instrumento de gestién para
orientar y apoyar la adecuada ampliacién del OML hacia el interior del pais.
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En general, la definicion estratégica busca responder las cuestiones siguientes: ;Ddnde estamos hoy?, ;a
dénde queremos ir? y scomo llegar a donde queremos ir? como una forma de reaccionar frente a los
cambios de la realidad (dimension reactiva) y, especialmente, como una herramienta de cambio (dimension
proactiva).

En este documento, la definicion estratégica para ampliar los alcances del OML hacia el interior del pais ha
sido concebida como una carta de navegacion u hoja de ruta que define el curso mas conveniente para
que el OML alcance de mejor manera sus propositos basicos y especificos. Ha sido entendida como el
proceso que ha de permitir construir un puente entre la situacion actual y el futuro deseado y posible.

SITUACION FUTURO DESEADO
ACTUAL (Y POSIBLE)

PROCESO DE
DIAGNOSTICO DE PLANIFICACION

SITUACION ACTUAL ESTRATEGICA

DONDE ESTAMOS? ¢ QUE HACER?
¢HACIA DONDE ;COMO HACERLO?
VAMOS?

2. MARCO DE REFERENCIA ESTRATEGICO

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,
estard compuesta por una oficina central (el OML central) y varias oficinas regionales (los Observatorios
del Mercado Laboral Regional -OMLR-).

2.1. Vision

Ser el referente institucional en informacion general y especializada sobre la situacion, evolucién y
perspectivas del mercado laboral guatemalteco.

2.2. Misién

Proporcionar informacién procesada y analizada para orientar el disefio y seguimiento de las politicas
publicas, programas y proyectos en materia de empleo y formacién laboral, asi como para contribuir a la
mejora del comportamiento de los agentes econdmicos 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): EI Mintrab tiene una filosofia y
objetivos de desarrollo especificos, en los que prevalecen la mejora del empleo y la
empleabilidad de los guatemaltecos, que sirven de marco al funcionamiento del OML.

= Responsabilidad: Supone lineas de accién y conductas consecuentes con las necesidades
del pais, de las instituciones y las personas. En este sentido, el quehacer del OML implica un
permanente dar respuesta a las necesidades de informacién que atiendan los problemas de
empleo del pais.

=  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 informacidn, con los niveles
y estandares 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 estan marcadas por su necesidad de hacer de acuerdo a lo que es
correcto con respecto a las necesidades del pais y los mandatos del MINTRAB.

= Veracidad: Siempre, la informacion que produce o produzca el OML —necesariamente- estara
ajustada a la verdad y a la necesidad de procesar y analizar informacién 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 produccion. Por esto alienta de forma permanente la innovacién
y creatividad como caracteristicas centrales de su quehacer a partir de una decidida voluntad
por el aprendizaje continuo.

= Orientacion a resultados y eficiencia: Todo el quehacer del OML esta orientado al logro
permanente de resultados concretos; en este sentido, incorpora como instrumento de
conduccion la gestidn por resultados.

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

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

= Busqueda permanente de sinergias y articulacion: EIl OML construye su quehacer en
funcién a una articulacion permanente con otras entidades de produccion de informacién y
usuarias de sus servicios. Es la forma en que puede potenciar y mejorar sustantivamente el
nivel de sus resultados.

= Solidaridad: Entendida como la practica de equidad, como el apoyar a cada quien en la
dimension de sus necesidades.

24. Elementos estratégicos para la adecuacién del OML

A continuacion 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 investigacion y analisis del mercado de trabajo de Guatemala, al servicio de las
instituciones del pais.
= Establecimiento de una red que integre virtuosamente al OML central con los OMLR.
= Establecimiento de vinculos directos, formales y permanentes con las entidades publicas y
privadas que en Guatemala producen o generan informacién directa o indirecta sobre el
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mercado de trabajo para procurar las sinergias que resulten fundamentales para mejorar la
capacidad informativa del OML; incluyendo a los Institutos de Formacion Profesional para
informar y analizar la oferta de calificacion 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 informacion y ampliar los alcances del OML.

= Establecimiento de vinculos directos, formales y permanentes con

= Definicidn de un sistema integrado que combine virtuosamente la informacion cuantitativa y
cualitativa sobre el mercado de trabajo.

= Atencion permanente de la mejora de las capacidades del equipo técnico.

= Puesta en marcha de una efectiva estrategia de comunicacion que permita que el OML se
posicione como el referente institucional en informacién general y especializada sobre la
situacion, evolucion y perspectivas del mercado laboral guatemalteco.

2.5. Objetivos del OML
2.5.1. Objetivo general

ldentificar y analizar las variables de los indicadores del mercado de trabajo, generando informacion
oportuna para la orientacién en la formulacién, ejecucion y monitoreo de las politicas publicas, programas y
proyectos en materia de empleo y formacion ocupacional para incrementar la eficacia de la intervencion de
los agentes economicos, del Estado y las instituciones civiles en el mercado de trabajo.

2.5.2. Objetivos especificos

a. Estudiar y analizar las transformaciones que se producen en el mercado de trabajo, anticipandose a
los requerimientos y necesidades futuros que aquél plantea; incluyendo los de formacién técnico-
profesional de acuerdo con el comportamiento de los sectores productivos.

b. Identificar &reas de empleabilidad para mejorar la insercidn y reinsercion laboral, que puedan formar
parte de criterios y lineamientos de politica laboral.

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

Identificar, estudiar y analizar los agregados del mercado laboral guatemalteco
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 situacién y dinamica del mercado de trabajo, las
ocupaciones y los sectores de interés particular para el empleo.
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3. DEFINICION ESTRATEGICA PARA LOS OMLR

Se plantea la constitucion y operacion de cuatro (4) Observatorios del Mercado Laboral Regionales,
subsidiarios del OML central. La idea es que estos cuatro OMLR, instalados en cuatro Departamentos del
pais, tengan alcances regionales de manera que en conjunto puedan cubrir 0 —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 informacion sobre el mercado de trabajo en los Departamentos y
Regiones en los que operen, asegurando que el OML central procese y analice la informacién que provee
con altos estandares de calidad y pertinencia.

3.2. Objetivos operacionales

a.  Recopilar, procesar basicamente y consolidar informacion de caracter cuantitativo y cualitativo sobre
la situacién del mercado de trabajo departamental que sirva de insumo para que el OML central
procese y analice la informacién que provean de manera que se contribuya a la mejor definicion de
estrategias, programas y acciones a favor del empleo en los Departamentos y Regiones que
correspondan.

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

C. Promover espacios de colaboracién y cooperacion entre las entidades publicas 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 informacion 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. Politicas especificas de accion

a.  Cada Observatorio del Mercado Laboral Regional se integra al conjunto de actores publicos y
privados que trabajan en favor del empleo en los Departamentos y las Regiones en las que operen
facilitando la informacién que sobre el mercado de trabajo sea necesaria para el OML central.

b.  Contribuye de manera permanente a la integracion 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 produccién de reportes sobre el
mercado de trabajo departamental y regional.

3.4. Lineas tematicas

Son las mismas que las del OML central, sin embargo, se les dara particular prioridad -de acuerdo con la
realidad de cada Departamento y Regidn- a las siguientes:
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— Situacion del empleo: Comportamiento de la demanda y la oferta. Calidad del empleo. Empleo
segun género.

— Seguimiento y monitoreo de las politicas de empleo.

— Estructura demogréfica y empleo.

— Situacion de las migraciones laborales.

—  Situacion del empleo juvenil.

—  Situacion del empleo rural.

- Situacion del empleo informal.

— Mercado de trabajo de grupos vulnerables.

— Formas de ingreso y generacién de empleo.

- Actividades econdémicas, tendencias y empleo: Analisis de las dindmicas sectoriales; economia de
frontera y su incidencia en el mercado de trabajo en el Departamento y la Regién (cuando
corresponda).

- Necesidades formativas y tendencias.

3.5. Esquema de regionalizacion y organizacion

Se prevé la regionalizacion del OML considerando su esquema general de organizacion que es el

siguiente:

Direccion
General de
Empleo
Servicio
Nacional
de Empleo
£l equipo del OML
contral @314 compuesto
por:
1 Coordinador de
Observatorio del
Meotcado Laboral & nivel
central
4 analistas para
Unidad de Andlisis
3 técnicos para Unidad
de Recopilacion y
tratamiento de la
Informacion
Total equipo técnico ) Cada equipo técnico de
OML Centrak: 8 s OML regional contard
e Quetzaltenango con:

. Unidad de Analsis: 1 analista
Escuintia

Unidad de Recopilacion y
tratamiento de ka Informacidn: 1

Scape técnico

Alta Verapaz Total squipe thesico por
cada Instancia Reglonst:
2 personas

Segun este esquema, se prevé que los OMLR se constituyan en cuatro Departamentos tomando en cuenta
su ubicacién geografica 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 implementacion de los OMLR sera necesario que en las sedes departamentales del Mintrab se
brinde un espacio fisico en el cual se pueda ubicar su personal, mobiliario y equipo, manteniéndose la
organizacién general del OML siguiente:

ORGANIZACION DEL OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL (OML) DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE EMPLEO (DGE) - MINTRAB

VICEMINISTERIO DE
PREVISION SOCIAL Y
EMPLED

!

DIRECCION GENERAL
DE EMPLEQ
(DGEI

l

COORDINACION OML

|

UNIDAD DE APOYO Y
DIGITACION

[ =

UNIDAD DE s
U NALISI
RECOPILACION Y NOAD DE ARNLISS

PROCESAMIENTO

OBSERVATORIO
REGIONAL DEL
MERCADO LABORAL

Segun esta organizacion, la estructura prevista para los OMLR es la siguiente:

- Unidad de Analisis: 1 Analista, responsable del OMLR.
- Unidad de Recopilacion y Procesamiento de la Informacién: 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 funcién de recopilacion y organizaciéon de informacién para lo que deberan ser
capacitados de manera especial.
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Los equipos técnicos de cada OMLR deberan ser contratados por el Mintrab como parte de la némina del
OML central y al cual deberan responder técnicamente. EI OML central debera tomar las previsiones para
su induccion y capacitacion permanente.

4.  PROGRAMA DE EJECUCION

La puesta en marcha de los OMLR comprendera las tres fases siguientes:
= Implementacion.
= Qperacion.
= Monitoreo y evaluacion.

41. Implementacion
Esta fase comprende la organizacién misma de los OMLR:

= Revision y ajuste de este plan.

= Formulacion de sus documentos normativos: Manual de funciones, Manual de procesos vy
procedimientos, criterios para las relaciones con las Delegaciones Departamentales y el
Observatorio del Mercado Laboral central.

= Seleccion, incorporacion e induccién de los equipos.

= Organizacion misma (instalacién e inicio de operaciones) de los OMLR.

= Puesta en marcha de acciones para su posicionamiento y promocién.

Sin embargo, dadas las limitaciones presupuestarias del Mintrab para habilitar los recursos humanos de
OMLR durante el afio 2017, se prevé -en una etapa de 6 a 10 meses- que algunas las Direcciones
Departamentales seleccionadas para que operen los OMLR operen solo en la recopilacién de informacion
a solicitud del OML central. Esta recopilaciéon de informaciéon podréa estar a cargo de los Gestores de
Empleo y Técnicos de las Ventanillas Unicas Municipales de Empleo (VUME) de cada lugar concernido.
Para el caso, el OML debera prever la capacitacion 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, debera procederse a la instalaciéon de —al menos- dos OMLR
para posteriormente, en el afio 2018, proceder a la instalacién de los otros dos OMLR.

4.2. Fase de Operacion

La fase de operacién de cada OMLR inicia con la definicion de un programa de trabajo concertado con el
OML central. En este programa concertado, que debera ser coordinado con los Gestores de Empleo y los
Directores Departamentales. Se tomara en cuenta la generacién de los siguientes productos a nivel
departamental y regional, de acuerdo con las necesidades del Departamento y Region:

= Caracterizaciones del mercado laboral.

= Estudios de prospeccion laboral sobre determinados sectores productivos incluyendo su

tendencia ocupacional y necesidades formativas.
= Estudios para la generacion de inversion y empleo.
= Cartillas, boletines e informes sobre temas especificos del mercado laboral.

10
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= Otros documentos que surjan a partir de las necesidades locales y den respuesta a la
dinédmica del mercado laboral.

En esta fase, debe entenderse que los técnicos y analistas de los OMLR seran los encargados de la
recopilacion, procesamiento y analisis de informacion estadistica relacionada con el mercado laboral.
También, retroalimentaran al OML central periodicamente (semanal, mensual y cuatrimestralmente) con los
registros administrativos de todas las unidades de la Direccién General de Empleo en las Delegaciones
Departamentales y de las Ventanillas Unicas Municipales de Empleo (VUME) que forman parte de la red
del Servicio Nacional del Empleo.

Los OMLR, ademas de la generacién de productos y la retroalimentacion de registros administrativos,
también brindaran el servicio de asesoria sobre indicadores y dinamica del mercado laboral a usuarios
como: estudiantes universitarios, técnicos de instituciones gubernamentales, personal de la iniciativa
privada, academia, cooperacion internacional entre otros.

Para la operacion de los OMLR se definiran instrumentos homologados para la recopilacion de informacion
en todas las sedes regionales para que pueda ser integrada posteriormente a sistemas de informacion
laboral. Dichos sistemas podran ser actualizados conforme se incremente la capacidad de los OMLR para
recopilar informacion.

4.3. Fase de monitoreo y evaluacion

Dado que se tratara permanentemente de un trabajo unitario OML central y OMLR, los equipos de las
instancias regionales (técnicos y analistas) tendran reuniones periédicamente (mensual o
cuatrimestralmente) con el equipo del OML central para definir los productos y establecer la planificacion
de las acciones y actividades de manera conjunta con la Coordinacién del OML. Igualmente, se realizaran
visitas periodicas por parte de la Coordinacién del OML a los OMLR con el objetivo de supervisar, evaluar y
coordinar las acciones a nivel local.

5. RECURSOS BASICOS PARA LOS OMLR

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

= 2 computadoras de escritorio.

= 1 impresora multifuncional.

= 2ups.

= 1 proyector de imagen.

= 1 sistema de videoconferencia.

= 2 escritorios secretariales.

= 2sillas secretariales.

= 1 kitde mesay sillas para reuniones para 12 personas.

11
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ANEXO 1: OPERACIONALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO

Actividades

Metas

Cronograma (trimestres)

Implementacion:

4 OMLR implementados y operando.

Revision y ajuste de este plan.

Plan revisado y ajustado.

Revisibn 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.

Definicion 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.

Capacitacion de Gestores de Empleo y
Técnicos de las VUME en Zacapa Yy
Quetzaltenango.

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

Definicion de un plan de accién preliminar
para levantamiento de informacién con los
Gestores y Técnicos capacitados.

Plan de accién preliminar  para
levantamiento de informacion con los
Gestores y  Técnicos  capacitados
elaborado y aprobado.

Puesta en marcha del plan de accién
preliminar para levantamiento de informacion
con los Gestores y Técnicos capacitados.

Plan de accién preliminar  para
levantamiento de informacion con los
Gestores y Técnicos capacitados en
ejecucion.

Organizacién misma (instalacién e inicio de
operaciones) de las dos OMLR definidas.

Instalacion e inicio de operaciones de dos
OMLR.

Seleccién, incorporaciéon e induccion de los
equipos de dos OMLR.

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

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

Acciones para su posicionamiento y
promocion de los OMLR en ejecucion.

Organizacion misma (instalacién e inicio de
operaciones) de los otros dos OMLR.

Instalacion e inicio de operaciones de dos
OMLR.

Seleccién, incorporaciéon e induccion de los
equipos de las otras dos OMLR.

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

Fase de Operacion

OMLR operando y produciendo reportes e
informacién sobre el mercado de trabajo
departamental y regional.

Definicién del programa de trabajo concertado
con el OML central.

Programa de trabajo concertado con el
OML central.

Generacion de los siguientes productos:

— Caracterizaciones del mercado laboral.

Dos informes de caracterizacion del merca
do de trabajo regional.

—Estudios de prospeccién laboral sobre
determinados  sectores  productivos
incluyendo su tendencia ocupacional y
necesidades formativas.

Dos estudios de prospeccién laboral.

—Estudios para la generacion de inversion y
empleo.

Dos estudios para la generacién de
inversion y empleo.

—Cartilas y boletines sobre temas
especificos del mercado laboral.

Cuatro cartillas y dos boletines.

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

Tres documentos especificos, a demanda
de las regiones o departamentos.
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la dinamica del mercado laboral.

Fase de monitoreo y evaluacion

Reuniones mensuales y cuatrimestrales. Informes sobre 6 reuniones mensuales y 4
reuniones cuatrimestrales de seguimiento.

Visitas periddicas por parte de la Coordinacion del | Ocho visitas a los OMLR.
OML a los OMLR con el objetivo de supervisar,
evaluar y coordinar las acciones a nivel local.

Ciudad de Guatemala, Diciembre de 2016. 13
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ANEXO 2: MANUAL DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DEL PERSONAL DE LOS OBSERVATORIOS
DEL MERCADO LABORAL REGIONALES (OMLR)

A continuacién se presenta el Manual de Funciones de los Puestos del Personal de los OMLR, como una
extension 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

c. COerinetLet];r el quehacer de los miembros de cada OMLR vy 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 vy, en lo que corresponde, a los
miembros del equipo del OML central.

3. ORGANIZACION
La organizacién de cada OMLR esta integrada a la del OML central, de la siguiente manera:

ORGANIZACION DEL OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL (OML) DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE EMPLEO (DGE) - MINTRAB

VICEMINISTERIO DE
PREVISION SOCIAL Y
EMPLEO

l

DIRECCION GENERAL
DE EMPLEQ
(DGEI

l

COORDINACION OBL

UNIDAD DE APOYO Y
DIGITACION

[ S| = .

UNIDAD DE
RECOPILACION Y
PROCESAMIENTO

UNIDAD DE ANALISIS

OBSERVATORIO
REGIONAL DEL
MERCADO LABORAL

14



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

Al interior de cada OMLR se plantea la siguiente organizacion especifica:

41.

DIRECCION GENERAL
DE EMPLEO
(DGE)

COORDINACION DEL
oML

OBSERVATORIO DEL
MERCADO LABORAL
REGIONAL (OMLR)

UNIDAD DE |
RECOPILACIONY |
|

|

UNIDAD DE ANALISIS PROCESAMIENTO

TECNICO ANALISTA TECNICO DE
RECOPILACION Y

PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION

FUNCIONES

Funciones de la Unidad de Analisis

(1)

Participar en la definicion de los informes, estudios e investigaciones que desarrolle en la region
o0 departamento concernido, el OML central.

Participar en el establecimiento de los lineamientos generales que orientaran la elaboracion del
Plan Operativo Anual del OML central. Participar en la elaboracion del Plan Operativo del OMLR.
Disefiar la formulacion de informes y las investigaciones o estudios, asi como sus instrumentos
técnicos, de comun acuerdo con la Coordinacion del OML.

Definir los mecanismos y métodos de analisis requeridos, de comin acuerdo con la
Coordinacién del OML.

Realizar el analisis de la informacion recopilada y de la obtenida durante los estudios o
investigaciones.

Documentar, monitorear y controlar los procesos de trabajo de la Unidad.

Identificar y seleccionar fuentes de informacién que mejoren el estudio del mercado de trabajo y
la deteccion de necesidades de formacion en la region o departamento concernido.

Identificar criterios técnicos relacionados con el mercado de trabajo en la region o departamento
concernido que permitan orientar el disefio de los informes, investigaciones y estudios.

15
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(9) Asesorar técnicamente a organismos e instituciones de caracter publico como privado, sobre el
mercado de trabajo, las necesidades de formacion o de investigacion ocupacionales.

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

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

(12)Contribuir al desarrollo del OMLR en cualquier otra tarea que fueran necesarias.

(13)Otras funciones asignadas por la Coordinacion del OML.

Funciones de la Unidad de Recopilacién y Procesamiento

(1) Participar en el establecimiento de los lineamientos programéticos para la gestion de la Unidad.

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

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

(4) Participar en el disefio de los informes y las investigaciones o estudios, asi como sus
instrumentos técnicos, de comun acuerdo con el Analista del OMLR y la Coordinacién del OML.

(5) Disefio de la base de datos que ayuden a recopilar informacion del OMLR.

(6) Manejar los sistemas informaticos para el proceso de informacién estadistica del OMLR.

(7) Dotar de datos, tablas y gréaficos a la Unidad de Anélisis para su evaluacion diagnéstica.

(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 Analisis informacion de fuentes primarias y secundarias.

(11)Disefiar la metodologia de trabajo para la recopilacién de la informacion necesaria para la
Unidad de Anélisis del OMLR, asi como participar y coordinar dicha recopilacién.

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

(13)Participar en la presentacién de los productos del OML mediante talleres, seminarios,
congresos, etc. en la region 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

ANALISTA

Participar en el establecimiento de los lineamientos programaticos para la gestion de la Unidad,
incluyendo la definicién de los informes, estudios e investigaciones que desarrolle el OMLR.
(2) Participar en el establecimiento de los lineamientos generales que orientaran la elaboracion del
Plan Operativo Anual del OML. Participar en la elaboracién del Plan Operativo del OMLR.
TECNICO (3) Ordenar y organizar el trabajo dentro de la Unidad de acuerdo con los lineamientos de la

Coordinacion del OML.

(4) Disefar los informes y las investigaciones o estudios, asi como sus instrumentos técnicos, de
comun acuerdo con el Coordinador del OML.

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

(6) Analizar los datos estadisticos y elaborar informes periodicos.

(7) Asistir profesionalmente en la elaboracién de indicadores estadisticos para la realizacién de
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estudios e informes generales y de coyuntura en la region o departamento concemido.

(8) Documentary controlar los procesos de trabajo de la Unidad.

(9) Identificar y seleccionar fuentes de informacion que mejoren el estudio del mercado de trabajo y
la deteccion de necesidades de formacion en la region o departamento concernido.

(10) Identificar criterios técnicos relacionados con el mercado de trabajo que permitan orientar el
disefio de politicas activas de empleo en la regién o departamento concernido.

(11) Asesorar técnicamente a organismos e instituciones de caracter publico como privado, sobre el
mercado de trabajo, las necesidades de formacion o de investigacion ocupacionales en la region
0 departamento concemido.

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

(13) Difundir los productos del OML mediante su participacion en talleres, seminarios, congresos, etc.
en la region o departamento concemido.

(14) Contribuir al desarrollo del OMLr en cualquier otra tarea que fueran necesarias.

(15) Otras funciones asignadas por la Coordinacién del OML.

Requisitos formativos para el puesto:

Estudios universitarios en grado de licenciatura o técnico en ciencias sociales o humanidades: Ciencias Politicas,
Recursos Humanos, Psicologia, Relaciones del Trabajo, Sociologia, Educacion, Comunicacién, Ciencias
Econdmicas o Administracién, o equivalentes.

Utilitarios informaticos:

= Manejo de utilitarios informaticos basicos: procesador de textos, planillas de calculo, correo electronico e
Internet.
= Manejo de software especifico para el procesamiento de datos y analisis multivariables.

Experiencia laboral:

= Trabajos en organismos publicos vinculados a areas sociales o de desarrollo econémico; con experiencia
en la realizacion de estudios y el anélisis de informacion; al menos de 3 afios.

= Experiencia en confeccion de informes técnicos, al menos de 2 afios.

= Conocimiento de la situacion productiva y de las tendencias del mercado de trabajo.

Habilidades:

= Capacidad para relacionarse e interactuar con instituciones y organizaciones del sector publico y privado.
= Capacidad para el trabajo en equipo.

= Manejo adecuado de la comunicacion de la informacién

= Capacidad de analisis y planificacién

= Capacidad de brindar asistencia técnica tanto a personas como a grupos.

Competencias Institucionales:

a.  Compromiso con la organizacion:
= Comprometido con los objetivos del area y su realizacion exitosa.
= Realiza y propone acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos del area.
= Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u obstaculos.
b. Trabajo en equipo y cooperacion:
= Comparte en forma activa los problemas del grupo y participa en su resolucion.
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= Posibilita y estimula permanentemente el trabajo en equipos; con sus pares, colaboradores y otras
personas.

Proactividad:

o

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; actlia en consecuencia.
Compromiso con el aprendizaje.

c. Esta atento a la retroalimentacion y juicios de los demas.

d. Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el aprendizaje continuo.

5.2. Técnico de recopilacién y procesamiento de la informacién

Participar en el establecimiento de los lineamientos programaticos para la gestion de la
Unidad.
(2) Participar en el establecimiento de los lineamientos generales que orientaran la elaboracion
del Plan Operativo Anual del OML. Participar en la elaboracién del Plan Operativo del OMLR.
(3) Ordenar y organizar el trabajo dentro de la Unidad de acuerdo con los lineamientos de la
Coordinacién del OML.
(4) Participar en la definicion de los informes, estudios e investigaciones que desarrolle el
OMLR.
(5) Participar en el disefio de los informes y las investigaciones o estudios, asi como sus
instrumentos técnicos, de comdn acuerdo con la Coordinacion del OML.
Sistematizar y actualizar la informacion en bases de datos de la Unidad.
Analizar los datos estadisticos y elaborar informes periddicos.
Asegurar el procesamiento de la informacion en las bases de datos del area.
Disefiar la base de datos que ayuden a recopilar informacion del OMLR.
) Manejar sistemas informaticos para el proceso de informacién estadistica
) Dotar de datos, tablas y graficos a la Unidad de andlisis para su evaluacion diagndstica.
) Actualizar el funcionamiento de la base de datos del OMLR.
)
)
)

TECNICO DE §
RECOPILACIONY
PROCESAMIENTO (
DE LA . (
INFORMACION E
(13) Contribuir al desarrollo del OMLR en cualquier otra tarea que fueran necesarias
(14) Suministrar a la Unidad de Andlisis informacion de fuentes primarias y secundarias
(15) Disefar la metodologia de trabajo para la recopilacion de la informacion necesaria para la
Unidad de Analisis del OMLR, asi como participar y coordinar dicha recopilacion
(16) Participar en eventos de relevancia nacional relacionados con el mercado laboral en la
region o departamento concernido.
(17) Participar en la presentacion de los productos del OML mediante talleres, seminarios,
congresos, etc. en la region o departamento concernido.
(16) Contribuir al desarrollo del OMLR en cualesquiera ofras tareas que fuesen necesarias.
(17) Otras funciones asignadas por la Coordinacién del OML.
Requisitos formativos para el puesto:

6
7
8
9
1
1
1
1
1
1

)
)
)
)
0
1
2
3
4
5

Estudios universitarios en grado de técnico o estudiante universitario en Ciencias Sociales o Humanidades:
Ciencias Politicas, Recursos Humanos, Psicologia, Relaciones del Trabajo, Sociologia, Educacion,
Comunicacién, Ciencias Econdmicas o Administracion; o equivalentes.
Utilitarios informaticos:
= Manejo de utilitarios informaticos basicos: procesador de textos, planillas de célculo, correo electrénico
e Internet.
= Manejo de software especifico para el procesamiento de datos y analisis multivariables.

Experiencia laboral:
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Habilidades:

= (Capacidad para relacionarse e interactuar con instituciones y organizaciones del sector publico y
privado.

= (Capacidad para el trabajo en equipo.

= Manejo adecuado de la comunicacién de la informacion.

= Disefio de la base de datos.

= Disefio de metodologias de trabajo para recopilacion de la informacion.

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; actia en consecuencia.
Compromiso con el aprendizaje.

c. Esta atento a la retroalimentacion y juicios de los demas.

d. Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el aprendizaje continuo.

Ciudad de Guatemala, Diciembre de 2016.
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ANEXO 3: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL OBSERVATORIO DEL MERCADO
LABORAL REGIONAL (OMLR)

A continuaciéon se desarrollan los procesos y procedimientos que deberan seguir los OMLR a los fines de
cumplir con sus objetivos. Las instancias regionales del OML forman parte de la implementacion de
mecanismos que deben permitir ampliar y mejorar el conocimiento de las dinamicas particulares que
adquiere el mercado de trabajo de acuerdo a las caracteristicas econdmico - sociales de los
departamentos, localidades y regiones, posibilitando la identificacion de caracteristicas, ventajas y
dificultades para la creacion de empleo, la insercion y la calificacion laboral y el consecuente disefio 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 guia y apoyo para la consolidacion 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 articulacién-
b. Desarrollar los procesos y procedimientos especificos que deberan 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:
= Andlisis de informacién del mercado laboral y la formacién profesional;
= Produccion de estudios sobre el mercado laboral; y
= Servicios especificos a los usuarios —segin demanda- tales como facilitacién de Informacién,
asesoramiento y asistencia técnica.
3.1.1. Analisis de Informacion del Mercado Laboral y la Formacion Profesional
De manera general, para cada una de las etapas la Coordinacién 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 Coordinacion:
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a. Recopilacion y procesamiento de informacion

(1) ElI OML recibe de modo sistemético informacion proveniente de distintas areas del Estado y otras
instituciones:
= Otras areas de la DGE:
- Servicio Nacional de Empleo:
o Bolsa Electronica de Trabajo, Intranet.
o Plataforma Informatica, Internet.
- Movilidad Laboral:
o Registro de trabajadores migrantes.
o Registro de trabajadores extranjeros.
= Otras areas del MINTRAB:
- Direccidn de Estadisticas Laborales: Informe del Empleador.
- Administracion del Trabajo, Inspeccion General de Trabajo: Conflictos Laborales: Memoria
de labores.
— Direccion General de Trabajo: Sindicalismo, Dialogo Social, otros: Memoria de labores.
= Otras areas del Estado:
- Ministerio de Economia: Viceministerio de Desarrollo de la MIPYME, Programas
Nacionales MIPYME.
- Ministerio de Educacién: Actuario estadistico.
— Instituto Nacional de Estadistica Direccion de Censos y Encuestas (INE): Direccidn de
Censos y Encuestas. ENEI y otras encuestas..
- Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad (INTECAP): Divisién de Planificacion -
Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
- Instituto Guatemalteco de Seguridad Social: Actuario estadistico.
- Instituto Guatemalteco de Turismo (INGUAT): Memoria de labores.
- Banco de Guatemala: Directorio Nacional de Empresas y Localidades (DINEL) -
Guatemala en Cifras.
= |nstituciones no gubernamentales:
— ASIES - Asociacion de Investigacién y Estudios Sociales: Observatorio de Trabajo
Decente.
- CACIF - Comité Coordinador de Asociaciones Agricolas, Comerciales, Industriales y
Financieras.
— CIEN - Centro de Investigacién Econdmica Nacional.
- Escuela de negocios, Universidad Francisco Marroquin.
- FLACSO - Facultad Latinoamericana de Ciencias Sociales.
— FUNDESA - Fundacion para el Desarrollo de Guatemala - Estudio de Indicadores locales
de competitividad.
- IARNA - Instituto de Agricultura, Recursos Naturales y Ambiente, Universidad Rafael
Landivar.
- ICEFI - Instituto Centroamericano de Estudios Fiscales.
- IDIES - Instituto de Investigaciones Econdmico Sociales, Universidad Rafael Landivar.
- IPNUSAC -Instituto de Problemas Nacionales de la Universidad de San Carlos.
- IRTRA - Instituto de Recreacion para los Trabajadores Privados.
- Otras

| En el caso especifico de los OMLR, estos deberan identificar instituciones publicas y privadas que |
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podrian facilitar informacion. Para el caso, debera llevar actualizada una base de datos de estas
instituciones la misma que debera ser compartida de manera permanente con el OML central.

(2) La Coordinacion del OML, con base en los planes y programas vigentes, designa los temas para la
recopilacion y procesamiento de la informacion en cada OMLR, asi como el contacto institucional
para cada institucion si fuese menester.

(3) El Analista del OMLR se contacta periédicamente con las instituciones correspondientes para la
recopilacion de informacion.

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

(5) EI Analista del OMLR ordena la documentacion segun las fuentes correspondientes,
confeccionando una tabla para el seguimiento de la recopilacion de informacion.

b.  Informatizacion y carga de datos

(6) El Técnico procede con la informatizacion y carga de datos de la informacion recolectada.

(7) Luego, inicia su procesamiento propiamente: organizaciéon/adecuacion, revisidn de campos,
codificacion.

(8) Traslada al Analista y al equipo del OML central, segun las necesidades y responsabilidades
asignadas, para el analisis.

c.  Generacion de informacion / produccion de reportes

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

(10)Procede con el anélisis de la informacion procesada.

(11)Revisa el resultado del andlisis y ajusta, luego procede a la generacion de gréficas.

(12)Sigue el desarrollo de los documentos/reportes de acuerdo con el esquema o estructura del
reporte previamente definido; generando los reportes parciales que sean necesarios.

3.1.2. Produccion de estudios sobre el mercado laboral

De manera general, la Coordinacién del OML, de acuerdo con la Direccion General de Empleo, define el
programa anual de estudios que realizaran 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 Coordinacion:

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

(2) El responsable asignado, planifica en detalle la realizacion del estudio: define hipotesis 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) Elresponsable asignado, coordina la ejecucién del estudio, dentro y fuera del Mintrab.

(4) Se procede a la recopilaciéon de informaciéon de acuerdo al disefio del estudio: revision de
informacion vinculada (organizacion, clasificacion), testeo/validacién de instrumentos, trabajo de
campo: aplicacion de instrumentos (encuestas/entrevistas, grupos de discusion, etc.).

(5) Sigue la organizacion de la informacion de manera que se revise y verifique y se proceda a su
digitalizacion.
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(6) El responsable asignado, con la Coordinacién del OML, define la estructura final del reporte

correspondiente.

) Se procede al procesamiento y andlisis de la informacion.

) Se desarrollan los reportes o informes.

) El'equipo del OML revisa, valida y ajusta los reportes o informes.

0)Se procede al disefio grafico y diagramacion de los reportes o informes.

1)Se circula (fisica y digitalmente) y socializan los documentos y reportes.

2)EI 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 envio de informacion solicitada por via
interna o externa.

(14)El responsable archiva la documentacion en soporte fisico (papel) en carpetas y archiveros de uso

comun del equipo técnico del OML y comunica a todos los técnicos del OML sobre el archivo de la

informacion.

Se validan los reportes con el equipo del OML y se realizan los ajustes en casos correspondiese.

Se hace el control de los archivos.

Se circula (fisica y digitalmente) y socializan los documentos y reportes.

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 envio de informacion solicitada por via
interna o externa.

(18)El responsable archiva la documentacion en soporte fisico y digital, en carpetas y archiveros de
uso comun del equipo técnico del OML y comunica a todos los técnicos del OML sobre el archivo
de la informacién.

(19)Una vez procesada la informacion, ésta debe organizarse en una Guia de Fuentes o Recursos,
considerando lo siguiente:

- Relacién de instituciones relacionadas directa o indirectamente con el empleo.

— Contacto directo con los responsables de las areas correspondientes de las instituciones
involucradas.

- Acuerdos para la generacion de mecanismos e instrumentos de actualizacion de la
informacion.

(20)La informacién debe quedar organizada de tal forma que se facilite su empleo por parte del equipo
técnico del OML para su consulta eficaz y agil.
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El Analista y el Técnico del OMLR participan en este proceso principalmente como apoyo a los
responsables de la realizacion de los estudios, de acuerdo con las instrucciones del Coordinador
del OML.

3.1.3. Servicios del OML: Informacion, Asesoramiento y Asistencia Técnica
Comprende los siguientes servicios:

= Asistencia para la definicién y desarrollo de estudios o investigaciones sobre el mercado de trabajo
guatemalteco.

= Preparacion de reportes especializados con asistencia para su presentacion e interpretacion.

= Preparacion de documentos “ad hoc” sobre el mercado de trabajo: tendencias ocupacionales,
necesidades de formacioén, etc.
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= Apoyo en la preparacidn o formulacidn y publicacion de informes sobre el mercado de trabajo.

= Capacitacion de equipos técnicos en el analisis de informacion y la realizacion de estudios sobre el
mercado de trabajo.

= Participacion en las mesas técnicas que organizan los distintos ministerios e instituciones publicas
en torno al mercado laboral.

= Participacion a través del aporte de insumos en actividades de caracter académico en torno al
mercado laboral.

De manera especifica, comprende servicios especiales de asesoramiento a la Direccion General de
Empleo del Viceministerio de Previsién Social y Empleo al momento de la formulacion de las politicas
publicas laborales y al Despacho Superior, otros Viceministerios y Unidades del Mintrab sobre el mercado
laboral.

Los pasos especificos que implica, son:

(1) De acuerdo a los requerimientos de los servicios que brinda el OML, la Coordinacién del OML
designara un responsable técnico, de acuerdo con su area 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 Coordinacion del OML y la DGE.

(4) La Coordinacion del OML informara periédicamente a la Direcciéon de General de Empleo (DGE)
sobre los servicios brindados.

(5) La Coordinacién del OML realizard 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 realizacion de los servicios, de acuerdo con las instrucciones
del Coordinador del OML.

3.2. Procesos de soporte

Los procesos de soporte comprenden:
= Planificacion y organizacion del trabajo;
= Vinculacién con instituciones; y
= Estrategia de comunicaciones.

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

3.2.1. Planificacion y organizacion del trabajo
Comprende las siguientes etapas y pasos:

(1) Planificacion y organizacion del trabajo del OML:
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La Coordinacidn del OML recibe lineamientos por parte de la Direccion General de Empleo

(DGE), y en funcién de ellos, y de acuerdo con las orientaciones de la Direccion de

Planificacién y Cooperacion (DPC) del MINTRAB, define sus objetivos anuales. Dichos

objetivos deben responder a los procesos sustantivos.

La Coordinacién del OML trabaja con todo el equipo, en:

- Definicion de los lineamientos y prioridades para el afio correspondiente en funcién a
las necesidades generales y coyunturales de informacién.

— Definicion de metas y resultados.

- Programacion presupuestaria y de recursos.

- Determinacion de responsables en la ejecucion del POA.

— Definicion de actividades, individual y grupalmente, y programacion.

Se formula el POA, se lo revisa en equipo y se lo traslada a la DGE y DPC para su revision

y ajuste.

Se organiza el trabajo en cada unidad en funcidn a las acciones planificadas, asignandose

las diversas responsabilidades.

(2) Monitoreo:

Todas las instancias de monitoreo tienen participacion del equipo técnico del OML y son

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

— Semanal: Coordinacion y seguimiento de las tareas y del equipo de trabajo.

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

— Cuatrimestral: Reunién 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 elaboracion de reportes sobre el analisis
realizado y los ajustes recomendados.

El ajuste del POA se hace cuatrimestralmente.

(3) Evaluacion:
El equipo técnico, con la conduccion de la Coordinacion del OML, realizara:

Verificacion completa de metas y resultados logrados contrastados con los previstos a
partir de los reportes del monitoreo. La Coordinacién del OML designara a dos técnicos
para la elaboracién de un informe preliminar.

Revision y ajuste del informe preliminar de parte de todo el equipo.

Reunion 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 Coordinacién del OML designara dos técnicos para la formulacién de la Memoria Anual a
partir del informe de los resultados de la evaluacion.
= Definicién del esquema de la memoria.
= Seleccion de los aspectos mas relevantes del informe de resultados.

Elaboracion de la Memoria.
Revision y ajuste de la Memoria, con el equipo del OML
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3.2.2. Vinculacioén con instituciones
Implica el desarrollo de los siguientes pasos:

(1) Identificacion y seleccion de entidades:
= Con base en la Guia de Fuentes o Recursos la Coordinacion del OML designara un
responsable para la elaboracién de una base de datos de las instituciones vinculadas al
OML segun sus necesidades: de requerimiento y oferta de informacién.
= Elequipo técnico actualiza de forma permanente la base de datos de instituciones
= Labase de datos es archivada en soporte fisico y digital, de facil acceso y consulta a todo
el equipo técnico.

(2) Formalizacion de la vinculacidn con actores:

= El equipo técnico del OML determina los actores gubernamentales y no gubernamentales
que son estratégicos para el ptimo funcionamiento del OML, tanto en el &mbito nacional
como internacional.

= La Coordinacién del OML designa dos responsables para el establecimiento de vinculos
formales con actores estratégicos del OML, a través de comunicaciones oficiales.

= EI OML realiza convenios de cooperacion por el cual se instrumentan acciones de
colaboracion mutua, tendentes a favorecer el intercambio de conocimientos, experiencias
y recursos con el fin de optimizar y armonizar la informacién sobre el mercado de trabajo.

(3) La Coordinacién del OML define estrategias para lograr el posicionamiento del OML frente a
las otras instituciones, como proveedor de informacién procesada y de calidad sobre el
mercado de trabajo guatemalteco.

(4) Circulacion permanente y regular de los reportes del OML.:
= El equipo técnico establece un programa permanente para la circulacion de los reportes e
informes del OML, con base en la base de datos de instituciones.
= La Coordinacion del OML designa al responsable de implementar este programa
diferenciando entre tres tipo de entidades: (a) a las que se les envia los principales
informes del OML, (b) las que reciben informes o reportes especificos y (c) las que sélo
reciben el boletin bimensual del OML.

El rol de los OMLR en este caso puede ser de la mayor relevancia en la vinculacién con la
institucionalidad regional, departamental y local. Serd el Analista quien proponga a la
Coordinacion del OML central como contribuir a este proceso.

3.2.3. Estrategia de comunicaciones del OML

El equipo del OML implementa una Estrategia de Comunicacién en la que se establece distintos
responsables de acuerdo a:
(1) EI OML debe disefiar su estrategia de comunicaciones y, una vez que cuente con una, debe
actualizarla regularmente. Para el caso, sera importante que se considere lo siguiente:
— Definicion de los mecanismos y medios para circular la informacién del OML y lo
referente a su imagen y posicionamiento.
- ldentificacién de los mensajes y materiales a difundir.
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Disefio, validacion y produccidn de los mensajes y materiales, en coordinacion con el
area de comunicacion del MINTRAB: Disefio de mensajes y materiales segun tipo y
destinatarios.

Produccion gréfica de los materiales.

Coordinaciéon y seguimiento de la produccion de los materiales con el area de
Comunicaciones del MITRAB.

Desarrollo de los mecanismos de circulacion de los materiales y mensajes.

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

Articulacién entre todo el equipo del OML.

Informacidn a otras areas del MINTRAB, para que se conozcan los alcances del OML.
Monitoreo de la produccién y circulacion de los materiales y mensajes.

Evaluacion del impacto de los mensajes y materiales de comunicacion: las reacciones
y opiniones de los destinatarios.

Socializacion de los resultados.

(3) EI OML, como base de su estrategia de comunicaciones debe desarrollar su imagen
institucional y, una vez que cuente con una, debe actualizarla regularmente:
= EI OML cuenta con una imagen institucional del OML que lo individualice de otras areas
del MINTRAB y el Estado.
= ElIOML desarrolla un mensaje y un logo propios.
= |dentificacion, carteleria y sefialética:

Todos los integrantes del OML tienen tarjetas de presentacion y credenciales.

Todos los integrantes del OML tienen correo electronico institucional a través del cual
reciben y envian sus comunicaciones.

El OML en articulacién con el area de comunicacion del MINTRAB, disefia piezas de
comunicacién para difusion, incluidas la carteleria y sefialética del OML.

(4) EI OML debe desarrollar su propia pagina Web, necesariamente articulada a la del MINTRAB y
con los permisos y autorizaciones que correspondan. Para ello, debe contemplarse:
= Construccién de una pagina Web (portal propio), articulado e interdependiente del area de
Comunicaciones del MINTRAB) que permita en forma amigable y flexible hacer difusion y
consulta de informacién o de reportes ya editados.
= Administracion de todos los informes y reportes a través de la Web.
= Activacion de las redes sociales mas importantes e interconexion 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 regién y departamento que le corresponda.
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