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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 576-2024
GUATEMALA, 16 DE OCTUBRE DE 2024
LA MINISTRA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, corresponde a los
Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio; y en
virtud que la Ley del Organismo Ejecutivo, establece que son atribuciones generales de los Ministros, entre otras,
coordinar |a labor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asf como la administracion de los recursos
financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la eficiencia y la eficacia en el empleo de los
mismos.

CONSIDERANDO

Que dentro de las funciones que la Direccion General de Previsién Social tiene, se encuentran entre otras, las de
velar por la proteccion del trabajador en cuanto a su salud y seguridad ocupacional; asi como velar el debido
cumplimiento y respeto de los derechos laborales de la poblacion en riesgo de vulnerabilidad; formular, implementar
y monitorear las politicas de prevision social a nivel nacional; y, promover acciones que permitan la divulgacion de
derechos laborales.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Procedimientos de la Direccién General de Prevision Social de este Ministerio es un documento
administrativo que sirve de guia y proporciona los lineamientos operativos y funcionales aplicables para el desarrollo
adecuado de las actividades, asimismo, este fue elaborado con el propésito de facilitar la transferencia de
conocimientos, lograr que su labor sea eficaz y eficiente, y que al ejecutar sus tareas los recursos se utilicen de forma
racional.

POR TANTO

Con base en- lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto precepttian los articulos 194, literales a) yf) de la
Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; 27 literales f) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
Namero 114-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

ACUERDA

Articulo 1. APROBACION. Aprobar en todo su contenido el Manual de Procedimientos de Ia Direccion General de
Prevision Social del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Articulo 2. RESPONSABILIDAD. La Directora de la Direccion General de Prevision Social, seré la responsable de
revisar periodicamente el Manual de Procedimientos de la Direccion General de Prevision Social, conforme a las
necesidades en el servicio o cambios que surjan en las normas legales o aspectos administrativos, que mejoren Ia
eficiencia de los procesos; asf como realizar las modificaciones y actualizaciones correspondientes, con el Visto
Bueno del Despacho Ministerial,

Articulo 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier otra disposicion legal previa que se reﬁeré a lo dispuestc en el
Manual de Procedimientos de la Direccion General de Prevision Social del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Articulo 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efeGtos de fr?a—néﬁﬂh

Articulo 5. NOTIFIQUESE a la Direccion General de Prevision Social y a la Unidad de Planificacion y Cooperacion
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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1. INTRODUCCION

La Direccién General de Previsién Social es la unidad administrativa responsable de velar por la
proteccidn del trabajador en cuanto a salud y seguridad ocupacional; asf como velar el debido
cumplimiento y respeto de los derechos laborales de la poblacién en riesgo de vulnerabilidad.
La Direccidn estd a cargo del Director quien es responsable de velar por el cumplimiento de las
funciones que esta unidad administrativa tiene designadas para el logro de los objetivos

establecidos.

El Departamento de Promocién y Divulgacion de Derechos Laborales en Poblacion en Riesgo
de Vulnerabilidad tiene como finalidad contribuir al debido respeto de los derechos laborales
de las mujeres, adolescentes, personas con discapacidad y pueblos indigenas, en los espacios
de trabajo en donde se desenvuelven y dentro de las organizaciones en las que participan,
integrando criterios que favorezcan a la equidad y a la igualdad de oportunidades,
considerando la diversidad étnico-cultural que caracteriza a la sociedad guatemalteca; asi
mismo, tiene por objeto, realizar las acciones pertinentes, para prevenir el trabajo infantil. En
ese sentido, el presente manual de procedimientos, es un instrumento que organiza y define
los procedimientos internos y externos, realizados por el Departamento en cuestién, asi como
sus secciones, lo anterior con la finalidad de ejecutar de forma sistematica y ordenada, las

funciones de todos los anteriores.

El Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional, es el encargado en materia de higiene y
seguridad, para eliminar riesgos de accidentes y enfermedades ocupacionales con el fin de
mejorar las condiciones de medio ambiente en los centros de trabajo.; en virtud de ello, se
considera necesario ordenar los pasos que se lleva a cabo en la formulacién de las actividades
técnicas, el proceso de intervencion y colaboracidon de los Técnicos en Salud y Sf”g‘{m N
w

Ocupacional para el mejor control de los procesos que se realizan en el Depar?an@qm 8l o
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proceso que se sigue para atender solicitudes de formacién o capacitacién y la formulacién o

elaboracién de las diferentes actividades que se llevan a cabo en el mismo.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo la organizacidn estructural de los
procedimientos internos y externos realizados dentro de la Direccién General de Prevision
Social y sus dependencias administrativas, con base a las actividades que a continuacion se

detallan:

e Describir las funciones principales de cada dependencia, delimitado la amplitud,

naturaleza, y campo de accién de cada una.

e Determinar los distintos procesos dentro de la estructura orgdnica y las funciones que le

competen.

e Precisar las interrelaciones jerdrquicas y funcionales internas y externas de la

dependencia.

e Describir los procedimientos administrativos racionalizados.

3. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacién para servidores, funcionarios publicos,

prestadores de servicios técnicos y profesionales, abarcando todas las dependencias

administrativas de la Direccién General de Previsién Social del Ministerio de Trabajo y Prevision

Social, lo que permitird mejorar la eficiencia el funcionamiento de la gestidn institucional,

evitando duplicidades u omisiones en las funciones a ejecutar, procurando cargas equitativas

de trabajo, asi como orden y coherencia en la ruta de desempefio.

7* Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500/01/02/03

Siguenos como Ministerio de 'r\a

ﬁx.u?}"/

www.mintrabajo.gob.gt




MTPS-DGPS-02

QO PF A Ag,

Manual de Procedimientos

f.éf >y %% I\/Iinistgzrio de T o o Version 02
© 3 ¥~ Trabajoy Direccién General de Prevision
o I Prevision Social Viceministerio de Previsién Social AGOSTO
CaremY y Empleo 2024

Pagina 8 de 169

4. NORMAS GENERALES DEL MANUAL

e (Cada trabajador de la dependencia deberd contar con una copia del presente Manual de
Procedimientos, como guia para ejecutar sus actividades.

e El jefe (a) inmediato, deberd mantener informados a los trabajadores, sobre cualquier
cambio a los procedimientos descritos en el manual.

e La responsabilidad de la supervision del cumplimiento de los procedimientos
establecido en el presente Manual le compete a cada jefe Inmediato, con el propdsito
que el desarrollo de los procedimientos y actividades sea efectivo, considerando la
identificacion de tipos de evaluacién, periodicidad de las evaluaciones continuas,
informes, resultados y documentacién de respaldo.

5. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

5.1. OBJETIVO GENERAL

Que la Direccién General de Previsién Social, sea capaz de desarrollar las funciones a través
de procedimientos propios correspondientes a cada dependencia administrativa, con
eficacia y transparencia, a través de los Departamentos de: Salud y Seguridad Ocupacional,
y Promocién y Divulgacién de Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo Vulnerabilidad.

5.2 BASE LEGAL

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

e Declaracién de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas.

e Convenio 169 de la Organizacién Internacional del Trabajo sobre pueblos indigenas y
tribales.

e (Convencidon Americana sobre los Derechos Humanos

e La Convencidn de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio (1989).

e Convenio 138 de la Organizacidn Internacional de Trabajo -OIT- (1973)

e Convenio 182 de la Organizacién Internacional de Trabajo -OIT- (1999)

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala niimero 1441, Cédigo de Trabajo
de Guatemala

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nimero 12-91, Ley de Educacién
Nacional.

o Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nimero 135-96, Ley %@E\
a las Personas con Discapacidad (S f,“'
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e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala nimero 114-97, Ley del
Organismo Ejecutivo

e Decreto del Congreso de la Reptblica de Guatemala niimero 9-2009, Ley contra la
Violencia Sexual, Explotacidon y Trata de Personas.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica nimero 112-2006, Reglamento
de Proteccién Laboral de la Nifiez y Adolescencia Trabajadora.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsidon Social nimero 284 A-2012,
Asignar las Funciones Sustantivas y Administrativa.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Repliblica nimero 215-2012, Reglamento
Orgénico Interno.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica nimero 229-2014, Reglamento
de Salud y Seguridad Ocupacional y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica nimero 11-2019, Creacién del
Gabinete Especifico de Desarrollo Social.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 191-2010,
Acuérdese declarar la obligacién de los empleadores/as de tener registros y de
notificar por medio del departamento de Higiene y Seguridad Ocupacional de la
Direccién General de Previsidn Social y a la Inspeccién General de Trabajo, los
accidentes laborales y enfermedades profesionales que ocurran en los lugares de
trabajo en todo el pais.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social ndmero 23-2017,
Manual de constitucién, organizacién y funcionamiento de los comités bipartitos de
salud y seguridad ocupacional.

e Acuerdo Ministerial del Ministro de Trabajo y Prevision Social nimero 260-2019,
Procedimiento para la efectiva aplicacién del Convenio 138 de la Organizacion
Internacional del Trabajo -OIT-, Convenio sobre la edad minima de admisién al
empleo.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social nimero 47-2022,
funciones de la Seccién de Mujer Trabajadora.

e Convenio de cooperacién Interinstitucional para la Implementacién del Modelo de
Atencion Integral para las Mujeres Victimas de Violencia I'X KEM - MAIMI -.
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5.3 FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY Y POLITICA (S) INSTITUCIONAL (ES)

Son funciones sustantivas de la Direccién de Previsién Social, segtin el Acuerdo Ministerial

ntimero 284 A-2012, emitido por el Ministro de Trabajo y Previsién Social; las siguientes:

1)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

Velar por la proteccién del trabajador en cuanto a su salud, seguridad ocupacional a
través del estudio, propuestas de mejoramiento y asesoria de las condiciones
minimas y bdsicas para el desempefio de su trabajo.

Capacitar y recomendar a los trabajadores y patronos sobre las medidas de higiene y
seguridad en el trabajo que ayuden a prevenir y evitar accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, la conformacién de los comités, asi como hacerse
acompafiar y asistir por los inspectores de trabajo para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

Formular, implementar y monitorear las politicas de previsién social a nivel nacional.
Promover acciones que permitan la divulgacién de derechos laborales.

Participar en la redaccién de anteproyectos de leyes, reglamentos y normas
administrativas en coordinacién con organismos estatales y privados, nacionales e
internacionales, en materia de previsidn social.

Sensibilizar y socializar en los centros de educacién estatales y privados del pafs, los
derechos laborales de la poblacién en riesgo de vulnerabilidad para el trabajo, en
coordinacién con los rganos e Instituciones relacionadas con el tema.

Analizar los estudios e informacién concerniente a previsién social, con la finalidad
de incidir en las politicas propias que desarrolla el Ministerio en esa area.

Otras funciones inherentes a su competencia de conformidad con la ley y otras por

delegacién de la autoridad competente.

i Fo v
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6. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL
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7..1  Elaboracién del Plan Operatwo Anual de la Direccién General de Previsién Social

Es el procedimiento por el cual se lleva a cabo la e]aboraqon de la planificacién operativa anual

de la Direccién, Departamentos y Secciones que la conforman.

Desarrollar un plan que cumpla con las actiwdades operativas y administrativas de la Darecaon

apegados a las funciones establecidas en ley, buscando que las mismas se desarrollen con
eficiencia y eficacia.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala niimero 101-97, Ley Orgénica de

Presupuesto.
e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica nimero 540-2013, Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto.

e La Direccién gestiona e integra la planificacién de cada una de las dependencias que la

conforman, verificando que la misma, se encuentre apegada a la normativa, funciones y
objetivos que se desean alcanzar.

e La Direccién podrd establecer las fechas o tiempo en el que cada una de las dependencias
cumplan con la entrega de la planificacion.

e La Direccién velara por el debido cumplimiento del Plan Operativo Anual, supervisando por
los medios que pueda a bien establecer para dicha tarea.

e Las dependencias de la Direccién, deberan de cumplir el Plan Operativo Anual con eficiencia
y eficacia para el buen funcionamiento de la Direccién y los usuarios de los servicios que se

prestan a través de cada una de las dependencias.

El Plan Operativo Anual se elabora con base a la normativa de los entes rectores de

planificacién y presupuesto.

Unidad de Genera y traslada a la Direccién los |Oficio circular
1 Planificacidny |requerimientos a cumplir para la entrega del Plan m TP
i 7 y GACI
Cooperacion Anual de Operaciones. eo *\ _ho"’L*/,\\
)
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Recibe documentacidn: Document de
" Secretaria / a. Registra requerimiento
Direccion General b. Escanea
c. Traslada a Director (a).
) Recibe, analiza e instruye para que cada una de | Documento de
Director (a) / ]
3 . las dependencias a su cargo cumpla, con lo|traslado
Direccién General :
requerido.
_ Traslada a los Departamentos para que se|Documento de
Secretaria / " . -
4 ] L, cumpla la instruccién, requerimientos e |traslado
H Direccidn General |,
instruyendo el plazo.
Secretaria / Documento de
5 Departamentos |Recibe y traslada a jefatura. traslado
de la Direccidn
Jefes (as) | Elaboran Plan Operativo Anual y Trasladan a la|Plan Operativo
6 Departamentos |Direccién General de Previsién Social para ser|Anual de los
de la Direccién |sometido a revisidn. Departamento.
Recibe documentacidn: Plan Operativo
Secretaria / a. Registra Anual
| # Direccién General b. Escanea
" c. Traslada a Director (a).
J Recibe, revisa el proyecto del Plan Operativo|Plan Operativo
!_ Anual y si es necesario: Anual
8 Director (a)/ a. Requiere correcciones al documento.
' Direccién General Regresa a paso No. 5
b. No requiere correcciones, sigue paso No.
| 9
{ Director (a)/ |Integra documento e instruye el traslado a la|Plan Operativo
4 Direccién General | Unidad de Planificacion y Cooperacion Anual
. . L, Documento de
Secretaria / Entrega documento a la Unidad de Planificacién
10 . ., 1 traslado y Plan
Direccién General |y Cooperacion. . m—;-\
Operatlvo; J:f?é»cna rf
(€3 Ty o
:;Q J‘?F"‘}‘; O“
R
0, Ny
()/Nn “\0\
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) Sre.'aria' / . . Expediente
1 . Registra y archiva.
Direccién General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
VA
/;(Ev}- yww%\ \
s I.IJ *}‘

O \ “‘FMJA
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7.1.2  Elaboracién de Memoria de Labores de la Direcci6

6 er

n General de

Direccién en cada ejercicio fiscal o segtin la temporalidad que sea requerida.

e

Es el procedimiento por el cual se integran todas aquellas actividades realizadas por la

Desarrollar un registro que permita recopilar y dar a conocer los objetivos alcanzados por la

Prevision Social

Direccién durante cada ejercicio fiscal.

i S

e Decreto del Congreso de la R publica de Guatemala numero 101-97,
Presupuesto.

que la conforman, verificando que los documentos sean apegados a
planificacién, funciones y objetivos que proyectaron alcanzar.

e La Direccién podrd establecer las fechas o tiempo en el que cada una de
cumplan con la entrega de la Memoria de Labores seglin corresponda.

integracion de la

5

Memoria de Labores apegados a las actividades realizada

planificacién y presupuesto.

oae aniiae
e La Direccién gestiona e integra la Memoria de Labores de cada una de las depen

e Las dependencias de la Direccién, deberan de cumplir con los requerimientos para la

La Memoria de Labores se elabora con base a la normativa de los entes rectores de

dencias
la normativa, la

las dependencias

s durante el afo.

Unidad de Genera y traslada a la Direccion los lineamientos a
1 Planificaciény | cumplir para la entrega de la Memoria de Labores.

Cooperacién

Circula} Oficio

Recibe documentacion:

Circular Oficio

Direccién General | dependencias a su cargo cumplan los lineamientos.

5 Secretaria a. Registra
Direccién General b. Escanea
Traslada a Director (a).
5 Director (a)/ | Recibe, analiza e instruye para que cada una de las | Docum g:ﬁ;@%}\

t=a (78 9
P f‘? Aa.&,} 1'1J

\\ (= v <~"
[ SO
B M \r)
0/'\” ‘.\Q
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Secretaria / Traslada a los Departafﬁentos para que se cumpla Documento
s Direccién General |la instruccién y requerimientos. traslado
Secretaria | Recibe documentacion: Documento de
Departamentos a. Registra traslado
2 de la Direccion b. Escanea
Traslada a Jefatura.
Jefes (as)/ Elaboran Memoria de Labores Memoria de
6 Departamentos |Trasladan a la Direccién General de Previsién |Labores
de la Direccién | Social, para ser sometido a revision.
Recibe documentacion: Memoria de
Secretaria / a. Registra Labores
/ Direccién General b. Escanea
Traslada a Director (a)
Recibe, revisa el proyecto de Memoria de Labores | Memoria de
y si es necesario: Labores
8 Director (a) / a. Requiere correcciones al documento.
Direccién General Regresa a paso No. 5
b. No requiere correcciones, continda paso
No. 9.
Director (a)/ |Integra documento e instruye el traslado a la Memoria de
’ Direccién General | Unidad de Planificaciony Cooperacion ‘Labores
Documento de
25 Secretaria / Entrega documento ala Unidad de Planificaciény |traslado y
Direccién General | Cooperacion. Memoria de
Labores
Secretaria / ] . Expediente
1 - Registra y archiva.
Direccién General
FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
- LETD,
G

7= Avenida 3-33, zona 9, siguenos como Ministerio de Traba

edificio Torre Empresarial. -u-v %@(E‘W o X o J

PBX: 2422-2500/01/02/03 www.mintrabajo.gob.gt




& o ‘ L.

S Iy % | Ministerio de

YN8 Y~ Trabajoy

" JPF | Prevision Social
('4 TEM> l

Manual de Procedimientos
Direccién General de Prevision
Viceministerio de Previsién Social
y Empleo

MTPS-DGPS-02 T

Version 02

AGOSTO
2024

Pagina 19 de 169

72 Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500/01/02/03

e .... y

siguenos como Ministerio de Trabajo T

OXOoaed

www.mintrabajo.gob.gt




ISR
MTPS-DGPS-02

LA . . l— |
EAG | Minjsterio de Manual de Procedimientos Versién 02
éj ‘?- Trab_a‘_o’ y Pireccién General de Previsién
o S l Prevision Social Viceministerio de Previsién Social AGOSTO
argm™ y Empleo 2024

Pagina 20 de 169

74.3 Recepcién de documen

tos de la Direccion

fl Be

General de Prevision Social

& i
Procedimiento qu
finalidad de dar cumplimiento

Dar tramite a lo

registro.
I

S

s 5 bk i £
e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision 50
las Funciones Sustantivas, Administrativas.
T e :
dard seguimiento a toda la documentacién recibida por parte de las

e La Direccion
dependencias internas del Ministerio o bien, por entidades publicas y privadas.

o La documentacion recibida debera de atenderse con celeridad y atendiendo plazos, si el
documento lo sefiala, segun corresponda; el incumplimiento de los plazos fijados, debera
de sancionarse de conformidad con las leyes aplicables.

e La Direccién trasladard a sus asesores, departamentos © bien a las secciones la
documentacién para dar tramite a lo sefialado mediante control Interno de

correspondencia.

R

atiende segun la normativa que regula el

5 se

La recepcién y tramite de los expediente

to del Ministerio y las leyes aplicables correspondientes.

funcionamien

Recibe, firma y sella de recibido los|Documento

. documentos; recibido y registro
Secretaria / , j
1 . L a. Escanea documentos y registra en el | de ingreso
Direccién General ,
sistema

b. Traslada a Director(a) General

) Recibe y analiza documentacién. Segun el caso: Documentacion
Director (a) /

it G | a. Si es para conocimiento interno se recibida y Control|
ireccion Genera = , , = VAL
socializa copia con las jefaturas o a 12
e
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quien corresponda medio del

por

control interno, de ser necesario y se
traslada a secretaria. Continda paso No.

6.

b. Si se requiere gestion interna, asigna
mediante Control Interno de
Correspondencia a técnico o asesor.
Contintia al paso No. 3

c. Si requiere  gestion ~ por un
departamento 0 seccién se traslada por
oficio o  Control  Interno de
Correspondencia instruyendo lo

correspondiente a las jefaturas de la
direccién. Continda paso No. 4

PLICAD

Correspondencia

.

Recibe y analiza requerimiento. Dictamen o)
a) Elabora dictamen o documento de |documento de
Asesor (a) |/
3 , .. respuesta respuesta.
Direccién General oo e
b) Tramite y traslada a la Direccion
General. Sigue paso No. 5
Recibe y analiza requerimiento. Dictamen ¢
a) Elabora dictamen o documento de documento de
Jefe(a)/
4 respuesta. respuesta.
Departamento . . L,
b) Tramitay traslada a la Direccién General.
Sigue paso No. 5.
Recibe y analiza dictamen, opinién o respuesta. Dictamen o}
: Director (a)/ |¢Estade acuerdo? documento de
Direccién General | Si Firmay traslada y continuo paso 6. respuesta.
No Firma por observaciones regresa a paso 4.
Secretaria [ Traslada mediante oficio o Control Interno de | Oficio de traslado.
6 Direccién General Correspondencia a donde corresponda. Sigue
VALY
paso No. 7 I@f‘;\
<3 & N Co':\
Ver A R et =y
. Ry ; |
o mant™ &
\ A—O/Nﬂ “C;\O /
Ed
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Secretaria /

Direccién General

LICADO
Expediente.

Registra y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.2 Departamento de Promocién y Divulgacién de Derechos Laborales en
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7.2 Programacion y seguimiento de actividades de capacitacién del Departamento de
promocién y Divulgacion de Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo de

Vulnerabilidad.

ha it £

Fnciones Sustantivas,

secciones con

Direccién General.

/
Jefatura del

Departamento
PDDLPRV

Jefe (a)/
2 Departamento
PDDLPRV

Procedimiento mediante el cual se |
las actividades de capacitacion que realizanlas s

Conocer, gestionar Y velar por el cumplimiento de la programacio
capacitacion organizadas por la seccid

Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 284
Adini_sttivas

o Las secciones que conforman el
Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo de Vulnerabilidad deberan de enviar
durante los ultimos cinco dias de cada mes un cuadro de actividades programadas.

e El departamento podra evaluar y participar en las actividades de capacitacion para
determinar la idoneidad y orientacién tematica si asilo considera.

o La jefatura del departamento podra incorporar Yy gestionar cambios en las
programaciones de capacitacion, lo cual debera de hacerse de conocimiento de las

previo aviso.

La programacion y seguimiento
planificacion anual y los requerimientos que puedan llegar a cada una de las dependencias dela

L e ]

73 Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500/01/02/03

leva a cabo la programacion y se
ecciones del departamen

tivo

guimiento a cada una de
to a nivel nacional

n de actividades de
n del departamento.

e Lega

A-2012, Asignar las

m a:i!& SR fed =
Departamento de Promocion vy Divulgacién de

de actividades de capacitacion se lleva a cabo de acuerdo a la

RS

Recibe programacion de
capacitacién de secciones del departamento.

'de Oficio de
traslado.

activida“es

Traslada a Jefe (a) de departamento.
Recibe, revisa, apruebay asigna a asesor para Hoja de tramite
integracion de capacitaciones de cada una de
las secciones en una matriz de actividades | Oficio de tra
planificadas. de progra
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CAPACITACION DEL DEPARTAMENTO DE

PROMOCIONY DIVULGACION DE DERECHOS LA ORALES EN RIESTO DE VULNERABILIDAD
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7.2.2 Promociény gestion de espacios para la implementacion de capa

pRL

A Rener

Procedimiento mediante el cual se gestionan espacios para que las secciones a cargo del

citaciones

Departamento, desarrollen capacitaciones dentro del ambito de competencia de cada una de
ellas.

Generar espacios para la promocién y divulgacién de los temas de competencia del

departamento.

& SH i pa sy s i b 3
Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social ndmero 284 A-2012, Asignar las

Funciones Sustantivas Administrativas.

A R

&

e El departamento
capacitacién, para lo cual se apoyard de las secciones cuando se requiera.

promovera acciones dirigidas a abrir nuevos espacios de difusion y

o Las secciones por su cuenta, podran generar nuevos espacios para la promocién de

capacitaciones, debiendo informar a la jefatura sobre las gestiones realizadas y el resultado.

e Los espacios para la promocion y capacitacién podran ser: cualquier centro de trabajo

privado o publico, centros educativos, asociaciones civiles u otros.
: T e

La promocién y gestion de espacios para la implementacién de capacit

il

aciones con base a la

planificacién anual de actividades y aquellas que puedan ser requeridas a las secciones del
Departamento.

Jefa)/ ) _ L N Correo
Ubica actor estratégico para generar propuestas de L I
1 Departamento T . electrénico
coordinacién y asigna a asesor.
PDDLPRV
Asesor | Oficio
/ Elabora propuesta de oficio para firma del Jefe (a)
2 Departamento
de departamentoy traslada.
PDDLPRV
Jefe (a)/ Recibe, revisa y firma oficio para su traslado. Oficio .
. | Departamento |Si contiene observaciones regresa a paso No. 2 5;»‘;0:5
7 [?‘? ;,ﬁy;"—»i%
& g-?,ﬁ
LT W L RS
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m 1
PLICAD(
, Recibe: Oficio y copia de
Secretaria / o~ : . .
4 e Traslada oficio a destinatario. oficio
Departamento . o
e Traslada copia de recibido a asesor.
Asesor(a)/ |Da seguimiento, para el caso podré agendar cita | Oficio y copia de
Departamento | presencial, virtual o telefénica con destinatarios, | oficio
PDDLPRV |pudiendo hacerse acompahar de personal de las
secciones, segun el tema.
De lo cual:
2 a. Existe interés del destinatario: se establecen
temas a impartir, fecha, hora'y cualquier otro
requerimiento logistico. Continta paso 6.
b. No existe interés del destinatario, de
traslada a secretaria de departamento y se
archiva. Contintia paso 8.
Traslada oficio a Jefe (a) de departamento para|Matriz de
Asesor(a)/ |. , , g ;2
instruir a las secciones de la programacion de | programacion
6 Departamento n i
capacitaciones.
PDDLPRV N 5 . .
Incluye capacitacién dentro de la programacion. Oficio a secciones
Jefe (a)/ Oficio a secciones
7 | Departamento |Recibe, firma y traslada a secretaria.
PDDLPRV
8 Secretaria/ |Recibe y traslada a las secciones involucradas en | Oficio a secciones
Departamento | planificacion.
Secretaria / . Expediente
9 Archiva
Departamento
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2.3 Recepcion de documentos del Departamento de Promocién y Divulgacién de

Derechos Laborales en Poblacié

AR

n en Riesgo de Vulnerabilidad

ger

Procedimiento que da tramite a |
de dar cumplimiento alo requerido y su cor

recto archivo.
T i T

i

Pl

Dar tramite a los documentos @

Base lep

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajoy Previsién Social nimero 284 A-2

las Funciones Sustantivas, Administrativas.

% i

o El departamento dara seguimiento a toda la
o bien por entidades ptiblicas y privadas.

documento lo sefala, segun corresponda; el incumplimiento de los plazos
sancionarse de conformidad con las leyes aplicables.

te a lo sefialado mediante Co

trami ondencia

ntrol Interno de Corresp

T

La recepcién y tramite de los expedientes s€ atiende seg

funcionamiento del Ministerio y las leyes aplicables correspondientes.

ti i ;
) Recibe, firma y sella de recibido los documentos.
Secretaria | )
a. Escanea los documentosy registra
1 Departamento ) -
b. Traslada a jefatura de seccion.
PDDLPRV
I
Recibe y analiza documentacion. Segun el caso:
Jefe (a)/ a. Sies para conocimiento interno se socializa
2 Departamento copia con la seccién o a quien corresponda
PDDLPRV por medio del control interno, de ser
ecesario y Se€ traslada a secretaria.

os documentos que ingresan al departamentoﬁ con la finalidad

ue ingresan al departamento parasu gestion, control y registro.

documentacion recibida interna del Ministerio

e La documentacion recibida deberd de atenderse con celeridad y atendiendo plazos, si el
e La jefatura trasladara a sus asesores O bien a las secciones la documentacién para dar

dn la normativa que regula el

||| necesario y se trashda B SRR

012, Asignar

fijados, debera de

Documento

recibido y
registro de
ingreso

Documentacion
recibida y Control
Interno de

Correspondenciy A~
wenclon ©
SRy
3
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Contintia paso No. 6.
b. Si se requiere gestion interna, asigna
mediante Control Interno de
Correspondencia a técnico o asesor.
Continta al paso No. 3
Asesor o técnico | Recibe y analiza requerimiento. Dictamen ¢
de seccion / documento  de
3 Departamento | Elabora dictamen o documento de respuesta o respuesta.
PDDLPRV tramite y traslada a jefatura segun plazo indicado.
Jefe (a) Recibe expediente en tramite, revisa, firma oficio y | Expediente  en
4 Departamento traslada, continuo paso 5. tramite.
Si contiene observaciones regresa a paso No. 3
Secretaria Recibe y entrega a donde corresponda. Expediente en
5 Departamento tramite.
PDDLPRV
Secretaria Registra y archiva. Expediente
6 Departamento finalizado.
PDDLPRV

FIN DEL PROCEDIMIENTO

A

72 Avenida 3-33, zona 9, siguenos como Ministerio de Traba)

Edificio Torre Empresarial. 0 X o J

PBX: 2422-2500/01/02/03 — www.mintrabajo.gob.gt




Sy % 1 Ministerio de
" { R}~ Trabapoy .
O ‘ Previsién Social

@,
“YargmY

—

MTPS-DGPS-02

Manual de Procedimientos

. s i g Versiéon 02
Direccién General de Prevision

Viceministerio de Prevision Social AGOSTO
y Empleo 2024
| Pagina 33 de 169

. ST L] ; ‘ ﬂ.v“v , 1 ﬁ‘ Of
S EN POBLACION EN RIE ' |

 DE VULNERABIL

B 2

R { DICTAM EN\

7= Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500/01/02/03

ey W0
sfguenos como Ministerio de 'nm\%ﬁf"“
O X O o

www.mintrabajo.gob.gt




N sy

o OB LA pg

& o
@
S
(1]

“ l Ministerio de
y . Trabajoy
v lPrewsnon Social

Manual de Procedimientos

‘———’———1/,’—}
MTPS-DGPS-02

-

Direccién General de Prevision Version 02
Viceministerio de Previsién Social AGOSTO
y Empleo 2024

2.3 Seccién de la Mujer Trabajadora

s Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500/01/02/03

siguenos como ministerio de Trabajo

OXxXosad

www.mintrabajo.gob.gt

T S
P4gina 34 de 169




MTPS-DGPS-02

ey, | e 2z e edhoat

e % | Ministerio de . Man.u'al de Procedlmrent?s. , Versién 02

& * Trabajoy Direccién General de Prevision

oM \ prevision Social Viceministerio de Previsién Social AGOSTO
“argm»” y Empleo 2024

(.. AR
pagina 35 de 169

aria y orientacion sobre sus derechos laborales
i efinicion general
Proceso para la atencién y orientacion a la Usuaria (o) que buscan conocer
y obligaciones laborales

7.3.1

Atencién a la Usu

sobre sus derechos

Vit

Orientar y brindar un servicio de atencion in ormativa de los derechos laborales a las personas
que asf lo requieran a la seccién o bien de aquellos aspectos dentro de su competencia.

o Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social nimero 47-2022, funciones

de la Seccion de la Mujer Trabajadora

SRS et i

e Paralaatencién a las usuarias se debera de llenarse la ficha de atencion, segun anexo No. 1
o Las Técnicas de la Seccion deberan de atender a las usuarias de forma respetuosay dentro
del &mbito de competencia

CETELT

La atencién a las usuarias y orientacién sobre sus derechos laborales se
en las funciones establecidas en el Acuerdo Ministerial de la Seccion.

A

. Requiere atencion a Seccién de Mujer | Ficha de atencion
1 Usuaria ;
| e e o Sl Trabajadora. T
Secretaria ; : . Ficha de atencion
. / Recibe a la usuaria y le entrega la ficha de
Seccién de la P 1
2 Muijer atencién para su llenado y traslada ficha a
. Técnica.
Trabajadora
Técnica Ficha de atencién
5 Secciéndela |Verifica datos de la ficha de atencién vy
Mujer entrevista en relacion con su solicitud.
Trabajadora
Técnica Orienta, asesora € informa a la usuaria en Ficha de atencion
Secciéndela |relaciéon con los derechos laborales 'y el | Ficha de
Mujer servicio que presta el Ministerio de Trabajo y derivacion
4 Trabajadora Previsién Social; segin sea el caso e interés de
la usuaria:
a) Derivaa Inspeccién General de Trabajo
b) Derivaal Servicio Nacional de Empleo
c) Deriva a la Direccién de Fomento a la

A : [ r .Q\") /
a2 avenida 3-33, zona 9, W7 y siguenos como mMinisterio de Trabajo Nnoow
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Legalidad Laboral.
d) Deriva a otras instancias com petentes.

Técnica Seccién |Registra la informacién de la atencién Archivo fisico y
5 de la Mujer brindada a la usuaria en el archivo fisico y|digital

Trabajadora digital de la Seccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6n de la Mujer Trabajadora

R

7.3.2 Recepcién de documentos de Secci
L efinic ! :

Procedimiento que da tramite a los documentos que ingresan a la Seccién, por medio de oficio,

correo electrénico y otro medio de comunicacién, con la finalidad de dar cumplimiento a lo

requerido y su correcto archivo

i LR i i i : 2

Dar trémite a los documentos que ingresan a la Seccién para su gestion, control y registro.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social nimero 284 A-2012, Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas.

o Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social niimero 47-2022, funciones

de la Seccién de la uiraba'adora.

e La Seccién dard seguimiento a toda la documentacién recibida interna del Ministerio o bien
por entidades publicas y privadas.

e La documentacién recibida debera de atenderse con celeridad y atendiendo plazos, si el
documento lo sefiala, segtin corresponda; el incumplimiento de los plazos fijados deberd de
sancionarse de conformidad con las leyes aplicables.

o La jefatura de la Seccion trasladara a sus Asesoras o Técnicas la documentacién para dar
tramite a lo sefalado por medio de Oficio, correo electrénico u otro medio de

comunicacion.

e

i : : f S ;
La recepcién y tramite de los expedientes se atienden segun la normativa que regula el
funcionamiento del Ministerio y las leyes aplicables correspondientes.

Secretaria [ Documento
4 Seccién de la a. Escanea expediente y lo registra en el | recibido y
Mujer archivo digital. trasladado a Ila
Trabajadora b. Traslada a jefatura de la Seccién. jefatura
Recibe y analiza documentacion. Segln el caso: Documentacion
” a. Si es para conocimiento interno O recibida y
Jefa (e) Seccion T i .
; socializacién, se traslada a secretaria o a trasladada  por
2 de la Mujer . : . , .k
: quien corresponda por medio de Oficio | medio de Oficio o
Trabajadora . 11
o correo electronico. correo /—E{‘[‘«-
B electrénico /O feCioy ¢
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Informe

documento  de

Elabora informe o documento de respuesta o |respuesta.

tramite y traslada a jefatura.

Jefa () Seccién | Recibe expediente revisa, firma Oficio y traslada a| Documento
dela Mujer |secretaria. Continua paso 5. firmado

4 Trabajadora

- . |Recibeyanalizare uerimiento.
Técnica Seccion y q

3 de la Mujer
Trabajadora

No firma por indicar cambios y observaciones.

Regresa a paso No. 3. ‘

Secretaria [ Documento
i6 firmad
5 Seccnorll dela Recibe y entrega a donde corresponda. D
Mujer
| | Trabajadora I
Secretaria Expediente
Seccién de la ; , finalizado.
6 Mujer Registra y archiva.
Trabajadora
FIN DEL PROCEDIMIENTO
I —
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7.3:3 Planificacion y programacion de actividades, Seccion de La Mujer
Trabajadora

" ‘ Ministerio de
Y * Trabajoy
‘ Prevision Social

Procedimiento a través del cual, se elabora la planificacion y programacion de actividades
dirigidas a la promocion, divulgacion, sensibilizacion 'y capacitacion sobre los derechos
laborales de las mujeres.

. bjetivo
icar espacios para la promocion, divulgacion, sensibiliz
eccion.

T

Gestionar y planif
dentro del dmbito de la competencia de las

Acuerdo Ministerial del Ministerio de T
dela ecin de la Mujer Trabajadora.

M

e Las actividades deben realizarse de acuerdo con el Plan Operativo Anual.

e La jefatura de la Seccién deberd de controlar y verificar el cumplimiento de los
requerimientos mensuales de las actividades programadas.

e La jefatura podra atender los requerimientos de actividades extraordinarias dentro de su
competencia, por instrucciones superiores.

o Lajefaturadela Seccién deberd trasladar los requerimientos en la fecha estipulada por el

Centro de Costos de |a Direccién General de Previsién Social.

La planificacion y programacién de actividades se elabora como parte de |a planificaci

de actividades y sé actualiza segun sea necesario con base en la normativa y competencias de

la Seccion.

6n anual

\PLICADO
Plan Anual
Operaciones

Revisa Plan Anual de Trabajo y requiere a sus de
Técnicas  informacion sobre actividades
acordadas que deban ser incluidas en la
programacion mensual.

Remiten requerimientos me

Jefa (e) Seccién de
la Mujer
Trabajadora

Técnicas Seccion nsuales Requerimientos

de la Mujer correspondiente a los insumos de actividades de actividades
Trabajadora ramadas.
Jefa () Seccién de Revisa, aprueba y firma el requerimiento Requerimientos
la Mujer mensual de insumos de actividades. aprobados TR
" |

Trabajadora
mento por oficio al

slguenos como Ministerio de 'rr;h]?'
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de la Mujer Centro de Costos de la Direccién General de|Oficio trasladado.
Trabajadora Previsién Social
Secretaria [ Seccion Expediente
5 de la Mujer Registra y archiva. finalizado
Trabajadora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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aborales de las mujeres
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% \ Ministerio ce
* Trabajoy .
\ Prevision social
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bilizacién sobre derechos|

iicién gen
poblacion, sobre los

mujeres

“promover y divulgar en las entidades pu
laborales de las mujeres.

Acuerdo Ministerial
dela Sccién de Mu

del Ministerio de Trabio
jer Trabajadora.

Coordinar con las distintas entidades publicas Yy privadas para realizar capacitaciones y
procesos de sensibilizacion.
o LaTécnica (0) debera elaborar contenido de presentaciones, plan autorizado por la jefatura
e informe.
o LaTécnica (0) deberd coordinar la logfstica para contar con las herramientas tecnoldgicas y

de insumos para llevar a cabo el proceso.

La capacitaciony sensibilizacion dirigida a entidades publicasy privadas se hace
slanificacién anual de actividades y |2 Hbrogramacion mensual de metas.

con base en la

Oficio, correo
electrénico 0
nombramiento
Oficio, correo
electrénico u otro
medio de
comunicacion
Listado de
registro y
materiales

Delega a la Técnica a las entidades publicas y
privadas, segun sea requerido.

Seccién de la Mujer
Trabajadora

Realiza las coordinaciones con entidades
publicas y privadas para la confirmacién de la
capacitacion.

Técnica (0)
Seccién de la Mujer
Trabajadora

Lleva a cabo la capacitacion o sensibilizacion
correspondiente

Técnica (o) /
Seccién de la Mujer

Trabajadora Registra participante por medio de listado de

asistencia autorizado por el Ministerio de
Trabaijo y Prevision Social
Entrega el informe con el

Técnica (0) /
Seccién de la Mujer

PBX: 2422—2500/01/02/03 3 www.mlntrabajo.gub.gt
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Acuerdo Mi
de la Seccid
Acuerdo Mini

Socializacion de |
Cumplimiento del
Entrega de reconocimien

| Reconocimiento com
el Acuerdo Ministerial n

| Técnicé (0) Seccié .
de la Mujer
Trabajadora

Técnica (0) /
Seccion de la Mujer
Trabajadora

Técnica (0) /
seccion de la Mujer

Técnica (0) /
Seccién de la Mujer
Trabajadora
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«Entidad Amiga dela L
umero 435-2021.

Se comunica 2 enti
para dar 2 conocer
Amigos de la Lacta

Realiza presentac
sobre las fases de

Recibe solicitud
de su Espacio fisico

Recibe solicitud de
evaluacién externay pro

ﬁ

Trabajo Previsiéon S
publicas y privadas, pa

la Iniciativa
practicas con enfoqu

la iniciativa.
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i

g

Realiza evaluacion externa: Cumplimiento de
los 10 Pasos de la Iniciativa y st
Implementacic’)n
Elabora informe sobre resultados de la
evaluacién y envia con aprobacion de la
jefatura, a Vicedespacho de Previsién Social y
Empleo parala notificacién oficial a la entidad

i ici Solicitud
Gestiona la solicitud del arte y de la compra de olicitudes
la plaqueta para el reconocimiento

Plaqueta
Expediente

Instrumento de

evaluacién

Técnica (0) /
Seccién de la Mujer
Trabajadora

] Informe y Oficios

Seccién de la Mujer
Trabajadora

Técnica (0) /
Seccién de la Mujer
Trabajadora
Jefa(e)dela
Seccién de la Mujer
Trabajadora
Técnica (0) /
Seccién de la Mujer
Trabajadora
Técnica (o) /
Seccién de la Mujer
Trabajadora

Coordina la entrega del Reconocimiento de
“Entidad Amiga de la Lactancia Materna”.

Informes

Expediente.

Elabora informes de fortalecimiento y de
liquidacion

Archiva expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3.6 Entrega de reconocimiento anual “Orden de Excelencia”

ocedimiento mediante el cual se galardona a mujeres trabajadoras que han sido
adas mediante un proceso de evaluacién, como un reconocimiento a su excelente

Bt

Es un pr
seleccion

Reconocer publicamente a las mujeres trabajadoras que se han distinguido por su esfuerzo
laboral en las diferentes actividades econdmicas, en el marco de la conmemoracién del Dia

Internacional de la Mujer.
T

ga
y Pr

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo evisién Social nimero 47-2022, funciones

de la Seccién de Mujer Trabajadora.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 124-2004, Crear la -

Orden de Excelencia Laboral dirig ido a Mujeres Trabajadoras.
i T T

e Seccién de la Mujer Trabajadora coordina y gestiona la convocatoria de la entrega del

reconocimiento anual “Orden de Excelencia Laboral”.

e Se reciben las propuestas de expediente de mujeres trabajadoras de las entidades publicas
y privadas.

e La Seccién de la Mujer Trabajadora coordina la conformacién de la Comisién Calificadora, ‘
quienes efectdan el proceso de evaluacién y seleccion de las galardonadas. "

e La Seccidn de la Mujer Trabajadora coordina la entrega publica en evento presidencial, de la .
medalla “Orden de Excelencia Laboral”. |

{3 At s b £ t
La entrega de reconocimiento anual “Orden de Excelencia Laboral” se realiza con base en el
Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social niimero 124-2004.

| AR

o de la|Convocatoria

Coordina la convocatoria con visto buen
Direccién General de Previsidn Social.

Recibe expedientes de candidatas tras
difusién de la convocatoria

Jefa (&) ] Seccién de la
Mujer Trabajadora

Secretaria | Seccién de
la Mujer Trabajadora

7= Avenida 3-33, zona 9, siguenos coma Ministerio de Trabajo

Edificio Torre Empresarial. %{fﬁ%ﬁfw @ X @ J
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de
convocatoria
Listados por
sector

publico y
privado.
Expedientes.
Hoja de
criterios  de
evaluacién

Acta y listado
de
seleccionadas
Correo
electrénico y
otros medios
de

comunicacion
Documentos

.

Listados de

Earticigantes
Informes

.
Expediente

Jefa Secciéndela | Coordina 'y convoca a integrantes de
3 Mujer Trabajadora «“Comisién Calificadora”
Jefa (€) | Seccién de la Coordina el traslado de los expedientes a la
4 Mujer Trabajadora «Comisién Calificadora”
[
- - Evalta y elige a las galardonadas que recibiran el
> Comisién Calificadora reconocimiento “Orden de Excelencia Laboral”
bt s eeRecmm s oy
Secretaria Seccién de la Foccianaacts.
6 . ; Traslada acta y resultados a Jefa de la Seccién de
Mujer Trabajadora . "
Ja Mujer Trabajadora.
Técnicas (0s), Seccion Notifican a las entidades publicas y privadas la
7| de la Mujer Trabajadora seleccién de su nominada
8 Técnicas (0s), Seccion Coordinan la logistica del evento publico
de la Mujer Trabajadora residencial
Jefa Secciéndela | Coordina la realizacién del evento publico
9 Muijer Trabajadora residencial
x Técnica (o), Seccién de Elabora informes de liquidacion Yy de
la Mujer Trabajadora fortalecimiento
Secretaria | Seccién de . '
1 hiva.
; la Mujer Trabajadora Redbey archiva
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4 Unidad de Proteccién a la Adolescencia Trabajadora
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7.2.4 Atencion al Usuario (a) Y orientacién sobre derechos laborales para
adolescentes

Proceso para la atencion'y orientacién a los usuarios adolescentes que buscan ser orientados

sobre los derechos 'y 0 ue les asisten.

bligaciones laborales g

Orientar e informar al adolescente que esta préximo a iniciar su vida laboral, los derechos y

obligaciones que le asiste, para que pueda des r relaciones de trabajo justas.

TR

arrolla

e Convencién Americana sobre los Derechos Humanos

o Convencién de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio (1989).

e Convenio138dela Organizacion internacional de Trabajo -OIT- (1973)

e Convenio182dela Organizacion Internacional de Trabajo -OIT- (1999)

e Codigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala.

o (Cédigo Penal, Decreto Numero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala.

o Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Numero 27-2003 del
Congreso de la Reptiblica de Guatemala.

o Leyde Educacién Nacional, Decreto Legislativo Numero 12-91 del Congreso de la Republica
de Guatemala

o Leycontrala Violencia Sexual, Explotaciony Trata de Personas, Decreto Numero 9-2009 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

o Acuerdo Gubernativo Numero 250-2006 del presidente de la Republica, Reglamento para la
Aplicacién del Convenio Numero 182 de la Organizacion Internacional del Trabajo sobre las
Peores Formas de Trabajo Infantil y la Accién Inmediata para su Eliminacion.

e Acuerdo Ministerial Numero 260-2019 del Ministro de Trabajo Y Previsién Social,
Procedimiento para la efectiva aplicacion del Convenio 138 de la Organizacion Internacional

la edad minima de admisién al empleo.

e Para la atencién a los usuarios debera de llenarse el formulario “Ficha de atencién”

del Trabajo -OIT-, Convenio sobre

= T

autorizado mediante el presente manual para su registro’y control.
o Los técnicos de la seccion deberan de atender a los usuarios de forma respetuosay dentro
del dmbito de competencia que corresponde; en €aso la consulta no sea dentro de dicho
ambito deberd de informdrsele al usuario y remitir a donde corresponde. SR\
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La atencién al usuario(a) y orientacion sobre los derechos laborales se hace con

normativa que regula el tema

al adolescente trabajador.

base a la

Requiere atehaoh a la Unidad de Proteccion

1 Usuario(a
@ a la Adolescencia Trabajadora
Recibe al usuario y hace entrega de la ficha Ficha de atencion
) de atencién para su llenado.
2 Secretaria [ UPAT

Recibe y traslada formulario lleno a técnico.

3 Técnico(a) /| UPAT

Verifica datos del formulario y entrevista en
relacién a su solicitud.

Ficha de atencion

Técnico(a) | UPAT

Orienta, asesora e informa al usuario(a) en
relacién al servicio y derechos laborales; para
el caso y es de interés del usuario:
a) Deriva a Inspeccion General de
Trabajo
b) Deriva al Servicio Nacional de
Empleo

Ficha de atencién

Ficha de
Derivacién

5 Técnico(a) | UPAT

Resuelve dudas y despide a usuario.

Ficha de atencion

Técnico(a) /| UPAT

Registra la informacién de la atencion dada

Base de datos del

6 al usuario en la base de datos de seccion'y sistema
w traslada a secretaria.
|
' 7 Secretaria /| UPAT | Recibe y archiva. Expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
L
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7.2.5 Recepcion de documentos de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia

Trabajadora

Procedimiento que da tramite a los documento
dar cumplimiento alo requerido y su correcto
TR AT i3 =

Dar tramite a los documentos
registro y archivo.

7

s

encia, Decreto Numero 27-2003 del

e Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolesc
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo Numero 12-91 del Congreso de la Republica
de Guatemala

e Leycontrala Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas, Decreto NUmero 9-2009 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo NUmero 250-2006 del Presidente de la Republica, Reglamento para la
Aplicacién del Convenio Numero 182 de la Organizacion Internacional del Trabajo sobre las
Peores Formas de Trabajo Infantil y la Accion Inmediata para su Eliminacion.

o Acuerdo Gubernativo Nuimero 11-2019 del Presidente de la Republica, Creacién del Gabinete
Especifico de Desarrollo Social.

o Acuerdo Ministerial Numero 260-2019 del Ministro de Trabajo Y Previsién Social,
Procedimiento para la efectiva aplicacion del Convenio 138 de la Organizacion internacional
del Trabajo -OIT-, Convenio sobre la edad minima de admisién al empleo.

o Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social numero 284 A-2012, Asignar

las Funciones Sustantivas, Administrativas.

si como

e S

o Recepcion de documentacién interna del Ministeri

o de Trabajo y Prevision Social, a
documentaciones provenientes de otras entidades publicasy privadas.

o La documentacion recibida deberda de atenderse con celeridad y atendiendo plazos, si el
documento lo sefiala, segun corresponda; el incumplimiento de los plazos fijados, deberd de

sancionarse d bles.

e conformidad con las leyes aplica

entos se hace con base a la nor

Lafecepcién de docum mativa dué aplica al Mi

; g i,
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. Recibe, firma y sella de recibido los documentos. Documento
Secretaria /

. UPAT a. Escanea el documento y registra en el recibido y
sistema. registro de
b. Traslada a jefatura de seccién. ingreso
Recibe y analiza los documentos segtin el caso: Documentacion
a. Si es para conocimiento interno se socializa | recibida y
copia a quien(es) corresponda por medio del | Control Interno
control interno, de ser necesario y se traslada | de
2 Jefe(a) [ UPAT a secretaria. Contintia paso No. 6. Correspondencia
b. Si se requiere gestién interna, asigna
mediante Control Interno de

Correspondencia a técnico(a) o asesor.
Continda al paso No. 3

Recibe y analiza requerimiento asignado. Respuesta al
- documento 0
Técnico(a) . .
3 UPAT Elabora dictamen, documento de respuesta o |dictamen.

tramite necesario para dar respuesta a lo solicitado y
traslada a jefatura.

Recibe documento o expediente en trdmite, revisa, Expediente 0

4 Jefe(a) | UPAT |firma el oficio y traslada a secretaria documento en
tramite.
, Recibe y traslada a donde corresponde. Expediente 0
Secretaria /
5 documento en
UPAT el
tramite.
Registra y archiva. Expediente 0
Secretaria / & 4 "
6 documento

UPAT

finalizado.

7% Avenida 3-33, zona 9, siguenos como Ministerio de Traba

Edificio Torre Empresarial. % %d{@fﬁ{gf’ @ X @ J

PBX: 2422-2500/01/02/03 www.mintrabajo.gob.gt




-

MTPS-DGPS-02
o PE LA Rs"c; o ) .
3 %, 1 Ministerio de .Manltfal de Procedlmientozi’ Vierslén 02
* Trabajoy Direccién General de Prevision
. | Prevision Social Viceministerio de Prevision Social AGOSTO
1 y Empleo 2024

Pagina 59 de 169

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECEPCION DE DOCUMENTOS D
'ADOLESCENCIA TRABAJADORA
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7.2.6 Planificacién y programacion de actividades de la Unidad de Proteccién a la

Adolescencia Trabajadora

‘ g
= i

Procedimiento en el que se elabora la planificacién y programacion de actividades dirigidas a la
divulgacién, sensibilizacién y socializacién de los derechos y obligaciones laborales de los
adolescentes trabajadores.

Planificacién y acercamiento a espacios para la divulgacién, sensibilizacién y socializacién de
acuerdo a la competencia asignada a la unidad.
e Ley de Proteccién Integral de la Niflez y Adolescencia, Decreto Nimero 27-2003 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley de Educacién Nacional, Decreto Legislativo Nimero 12-91 del Congreso de la Republica
de Guatemala

e Ley contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas, Decreto Niimero 9-2009 del
Congreso de la Repliblica de Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo Niimero 250-2006 del Presidente de la Republica, Reglamento para la
Aplicacién del Convenio Nimero 182 de la Organizacién Internacional del Trabajo sobre las
Peores Formas de Trabajo Infantil y la Accién Inmediata para su Eliminacidn.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 11-2019 del Presidente de la Republica, Creacién del Gabinete
Especifico de Desarrollo Social.

e Acuerdo Ministerial Numero 260-2019 del Ministro de Trabajo y Previsién Social,
Procedimiento para la efectiva aplicacién del Convenio 138 de la Organizacién Internacional

del Trabajo -OIT-, Convenio sobre la edad minima de admisién al empleo.

S

se de planificacién siend

i

o el Pl

tikie ) i

nta el in

FGEE fi i

i Wi it PeHELD
e Se debe tomar en cue

strumento ba

£

an Operativo

Anual

e Jefatura, verificara y controlara el cumplimiento de las programaciones mensuales.

e Toda aquella actividad que de acuerdo a gestiones realizadas por la seccién y que la misma
no esté incluida en la Planificacién Anual se podrd adherir dentro de la programacién
mensual de actividades por parte de la jefatura.

e Lajefatura podra atender los requerimientos de actividades dentro de su competew~

instrucciones superiores. P

7% Avenida 3-33, zona 9, Siguenos como Ministerio de Trabaj
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e La jefatura de seccién debera de trasladar durante los tltimos cinco dias habiles de cada
mes la programacion de actividades a realizar durante el mes préximo a la Jefatura del
Departamento de Promocion y Divulgacién de Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo

de Vulnerabilidad con copia a la Direccién General de Prevision.

T 5

ién y programacion de activi

La planificac dades se elabora con base al Plan Opera;clvo Anual y el

Plan Anual de Trabajo, actualizando segtin nuevos requerimientos.

Analiza y revisa Plan Anual de Operaciones y Verificar el Plan Anual

solicita a sus técnicos informacién sobre|de Operaciones y su
1 | Jefe(a) | UPAT . —y L,
actividades acordadas que deban ser incluidas | programacion

en la programacién mensual.

Remite informe sobre

: . , los compromisos que
Integra informacién del Plan Anual de Trabajoy .
. . se adquieren y que el

2 | Jefe(a) | UPAT | compromisos adquiridos en plan mensual de _
mismo se acople al

actividades.
plan mensual de
actividades
Remision de
documento que

Desarrolla documento de Plan Mensual de _
3 | Jefe(a) [ UPAT . . - contiene Plan
Actividades y traslada a secretaria de seccion.

Mensual de

Actividades.
Oficio y actividades

Secretaria/ |Recibey traslada documento por oficioala

4 planificadas
UPAT Jefatura de Departamento.
mensualmente
Secretaria / el ardhie Oficio y Plan Mensual
ray archiva.
2 UPAT & Y de Actividades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PLANIFICACION Y PROGRA

UNIDAD DE PROTECCION ALA
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7.2.7 Capacitacion y sensibilizacién dirigida a centros de trabajo e instituciones
publicas

e

Proceso de capacitacion y sensibilizacién sobre los derechos laborales de los adolescentes

trabajadores.

LT

priva

Promover y d.ivulgar en las entidades publicas y
laborales de los adolescentes.

T

Base Le

ik

e Convencién Americana sobre los Derechos Humanos

e Convencién de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio (1989).

e Convenio 138 de la Organizacion Internacional de Trabajo -OIT- (1973)

o Convenio 182 de la Organizacion Internacional de Trabajo -OIT- (1999)

o Cddigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley de Proteccion Integral de la Nifez y Adolescencia, Decreto Numero 27-2003 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo Numero 12-91 del Congreso de la Republica
de Guatemala

o Ley contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas, Decreto NUmero 9-2009 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 250-2006 del Presidente de la Republica, Reglamento para la
Aplicacién del Convenio Ndmero 182 de la Organizacion Internacional del Trabajo sobre las

' Peores Formas de Trabajo Infantil y la Accidn Inmediata para su Eliminacion.

| o Acuerdo Gubernativo Ndmero 11-2019 del Presidente de la Reptiblica, Creacién del Gabinete
Especifico de Desarrollo Social.

e Acuerdo Ministerial Numero 260-2019 del Ministro de Trabajo y Previsién Social,

Procedimiento para la efectiva aplicacion del Convenio 138 de la Organizacion Internacional

del Trabajo -OIT-, Convenio sobre la edad minima de admisién al empleo.

Fe

La seccién tiene como finalidad bu
privadas con el objetivo de capacitar a todo el personal que lo requiera sobre los derechos y

1 i

scar el acercamiento a las instituciones publicas como

obligaciones de los nifios, nifias y adolescentes y asi mismo fomentar la proteccién al
VALE*

L adolescente trabajador en cumplimiento de la normativa que los resguarda.
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Y

e Los técnicos deberan contar con el oficio de presentacién debidamente firmado y sellado
por el jefe de seccién y visto bueno del jefe de Grupos Vulnerables de la Direccién General
de Previsién Social al momento de ofrecer los servicios de capacitacion o sensibilizacion
que a la seccion corresponden.

o El técnico deberd elaborar presentaciones por médulos, planificacién, propuesta de
cronograma y debidamente autorizado por el jefe.
e El técnico deberd coordinar la logistica para contar con las herramientas tecnologicas y de

insumos para llevar a cabo el proceso.

La capacitacion y sensibilizacién dirigida a centro de trabajo e instituciones publicas se hace

con base a la planificacién anual de actividades y la programacion mensual.

de
temas a tratar de

Revision

Delega al técnico para realizar 1as

1 Jefe(a) [ UPAT capacitaciones a las entidades publicas y
h . . acuerdo al sector

privadas que asf lo requieran. .
que solicite

Ly

Preparacién  de

Realiza las coordinaciones con la entidad | presentacion 'y

2 Técnico(a)[UPAT publica o privada que asi lo requiera. listados de
asistencia
Traslada oficio que contiene informacion | Oficio con
i _ de fecha y hora para llevar a cabo la|remisién de
3 Técnico(a) [ UPAT o _ ) | o
capacitacion y cualquier otra informacién |informacion
requerida.
Da seguimiento via correo y [lamada | Oficio de
telefénica a las entidades publicas Y presentacion
privadas para concertar cita. (virtual,
4 Técnico(a) | UPAT | telefonicao presencial)
a. Si Confirma, se concreta fecha vy
hora de presentacién. Sigue paso /’\T&I““
No. 5 : 0:‘?‘0%
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b. No confirma, se traslada a secretaria
de seccién para registro y archivo.
Contintia paso No. 11

Lleva a cabo la presentacién de acciones de | Listado de
la Seccién y entrega de material asistencia
informativo.
a. Confirma disponibilidad para

5 Técnico(a) [ UPAT capacitacién o sensibilizacion. Se

acuerdan detalles.

b. No confirma, se traslada a secretaria de
seccién para registro y archivo.
Continta paso No. 11.

Informa a jefe(a) de seccién sobre los|Plan Mensual de

6 Técnico(a) / UPAT  |acuerdos de presentacién y para su Actividades.
incorporacién al plan mensual.
Elabora, préximo a la fecha, agenda y|Programa de
. programa correspondiente a los médulos y | actividad
7 Técnico(a) [ UPAT 1 )
envia al centro de trabajo o centro
educativo.
Lleva a cabo la capacitacién o |Material de
sensibilizacién correspondiente. presentacion
8 Técnico(a) | UPAT
@/ Registra participante por medio de listado | Listado de
de asistencia autorizado por el Ministerio participacion.
de Trabajo y Previsién Social.
Listado de
L asistencia
L Reporta, a su retorno a la seccién, los datos
9 Técnico(a) [ UPAT [ =
estadisticos.
Base de datos de
metas
Traslada expediente a la jefatura de seccion | Ex edien}e/\,\".“’é
10 Técnico(a) | UPAT P o I P \)?\Q\GN"O ;,}\
| para su conocimiento. (23 FR
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Revisa y traslada a secretaria de seccion.

_ Recibe y traslada copia a la jefatura de|Copia de
1" Secretaria [ UPAT .
departamento. expediente.
12 Secretaria/ UPAT  |Registra y archiva en fisico y digital. Expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PACITACION Y SENSIBIL

TITUCIONES PUBLICAS -

TROS DE TRABAIOE
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7.2.8 Tramite para la emision de las constancias de edad minima para la admision al

empleo

finicion gen
Proceso para la atencion y orientacién a los Usuarios(as) Adolescentes en edad compre

ndida
entre los 14 y 18 afios que buscan conocer sobre sus derechos laborales y obligaciones
laborales remitidos por parte de la Inspeccién General de Trabajo y la emisién de la constancia
de edad minima de admision al empleo.

etiv:

informativa de los derechos |

Orientar y brindar el servicio de atencion aborales a los

adolescentes que son remitidos por la Inspeccién General de Trabajo para la emision de la

constancia de edad minima de admisién al empl

T

eo.

o Convencién Americana sobre los Derechos Humanos

e Convencién de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio (1989).

e Convenio138dela Organizacion Internacional de Trabajo -OIT- (1973)

e Convenio182dela Organizacion Internacional de Trabajo -OIT- (1999)

o Cdédigo de Trabajo, Decreto NUmero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Codigo Penal, Decreto Numero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Numero 27-2003 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

o Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo Nimero 12-91 del Congreso de la Republica
de Guatemala

e Leycontrala Violencia Sexual, Explotaciony Trata de Personas, Decreto Numero 9-2009 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

o Acuerdo Gubernativo Numero 250-2006 del presidente de la Republica, Reglamento para la
Aplicacién del Convenio Ntmero 182 de la Organizacion Internacional del Trabajo sobre las
Peores Formas de Trabajo Infantil y la Accion Inmediata para su Eliminacion.

o Acuerdo Ministerial Numero 260-2019 del Ministro de Trabajo y Prevision Social,

Procedimiento para la efectiva aplicacion del Convenio 138 de la Organizacion Internacional

del Trabajo -OIT-, Con

s

venio sobre la edad minima de admision a

nan.
cia de Edad Minima de Admisién al Empl =

| empleo.

Requisitos para la emisién de la Constan

N
de Nacimiento vigente. 5 e

Oy o
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e La constancia la emite Inspeccion General de Trabajo en conjunto con la Unidad de |
Proteccién al Adolescente Trabajador, siendo el primer filtro la Inspectoria General de
Trabajo.

o Los técnicos de la seccién deberdn de atender a los Usuario (a)s de forma respetuosa y
dentro del &mbito de competencia que corresponde; en caso la consulta no sea dentro de

dicho @mbito debera de informdrsele

al Usuario (a) y remitir a donde corresponde.

La recepcién de usuarios(as) Adolescentes trabajadores remitidos por la Inspeccion General de
Trabajo se lleva a cabo con base a la normativa nacional e internacional que regula la

uaroteccic’m a la adolescencia trabajadora.

Solicita informacién a la Inspeccion General de|Formulario de
1 Usuario (a) Trabajo, llena el formulario de Constancia para |solicitud.

Menores de Edad y entrega

. L . , Formulario de
Recibe el formulario; entrevista e informa al

Técnico(a) / Solicitud.
g adolescente sobre sus derechos laborales. .
Inspectoria . , Constancia de
2 Emite la constancia dentro del marco de la ley la .
General de . Edad Minima de
) cual firma y sella. L,
Trabajo - ) Admision al
Remite al usuario a UPAT.
Empleo.

Recibe al usuario y evalia que se cumplan las | Constancia  de
condiciones adecuadas en las cuales estard | Edad Minima de
laborando el adolescente. Admisién al
Para el caso: Empleo.
a) Si cumple, se traslada a Jefe(a) para sello.
Contintia paso No. 4.

3 | Técnico(a) [ UPAT

b) Si no cumple, se le informa los motivos y
finaliza el proceso.

. . ] Constancia de
Recibe, revisa y autoriza.

4 Jefe(a) | UPAT i Edad Minima
Devuelve al técnico. . %, Y
Admision \)V:,(\cat
F{c‘; FOTI
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e e B s See ey
) . , Constancia  de
Recibe constancia, sella e informa nuevamente al .
b ) Edad Minima de
5 Técnico(a) | UPAT | usuario sobre sus derechos laborales, se resuelven e
Admision al
y aclaran dudas.
Empleo.
N SNy Rl o M—
Ingresa a la base de datos digital de la UPAT la Constancia de

L informacién del adolescente y se entrega sellada | Edad Minima de
6 | Técnico(a)/ UPAT

la Constancia de Edad Minima de Admisién al Admision al
Empleo. Empleo.
7 | Técnico(a) [ UPAT Archiva expediente
I b = _._______________________l_____f

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e
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7.3Seccién de Trabajador con Discapacidad
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7.34  Atencién al usuario (a) y orientacién sobre sus derechos laborales

Al

Proceso para la atencién y orientacion a los usuario(a) con discapacidad que buscan conocer

sobre sus derechos laborales y obligaciones laborales.

b M

e atencién informativa de los derechos laborales a los

i

Orientar y brindar el servicio d
trabajadores con discapacidad que asi lo requieran a la seccién o bien de aquellos aspectos

dentro de su competencia.

e

sostenible.

£eid

T

mas a

e Para la atencién a los usuarios, deberd de llenarse el formulario “Ficha de atencion”
autorizado mediante el presente manual para su registro y control.

o Los técnicos de la seccién deberdn de atender a los usuarios de forma respetuosa y dentro
del mbito de competencia que corresponde; en caso la consulta no sea dentro de dicho
4mbito debera de informarsele al usuario(a) y remitir a donde corresponde.
ripei

rio y orientacién sobre sus derechos laborales se hace con base a la

La atencidn al usua
normativa que regular las actividades de la seccion.

Requiere atencién a la Seccién Trabajador con Ficha de atencion
Discapacidad.
Recibe al Usuario(a) y hace entrega de la ficha | Ficha de atencién

de atencidn para su llenado.

1 Usuario (a)

Secretaria /
2 | Seccién Trabajador

con Discapacidad
P Recibe y traslada formulario lleno a técnico(a).

Técnico(a Ficha de atencién
(a)/ Verifica datos del formulario y entrevista en

3 | Seccién Trabajador

: . relacién a su solicitud. b
con Discapacidad m% 72

Tt i . ) " 7o (NG
4 Técnico(a) / Orienta, asesora e informa al usuario(a) en|Ficha deatgl %
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Seccidén Trabajador |relacion al servicio y derechos laborales; para el

con Discapacidad |casoy es de interés del usuario: Ficha de
a) Deriva a Inspeccién General de|derivacién
Trabajo
b) Deriva al Servicio Nacional de
Empleo
Técnico(a) | Ficha de atencién

5 | Seccién Trabajador | Resuelve dudas y despide a usuario(a).
con Discapacidad

Técnico(a) / Registra la informacidn de la atencion dada al | Base de datos del
6 | Seccidn Trabajador |usuario(a) en la base de datos de seccidn y|sistema
con Discapacidad |traslada a secretaria.

Secretaria [/ Seccién Expediente
7 Trabajador con | Recibe y archiva.
Discapacidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

v VAL
\)F;\c,r\croljp’
A

5,

-:“e\_
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7-3.2 Recepcion de documentos de la Seccién de Trabajador con Discapacidad

i

Procedimiento q
dar cumplimiento a lo requerido y su correcto ar

ue da trdmite a los docume

it i

Dar tramite a los documentos que ingresan

T

° Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social niimero 284 A-2012, Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas.

* Lasecci6n dard seguimiento a toda la documentacidn recibida interna del Ministerio o bien
por entidades publicas y privadas.

® La documentacion recibida deberd de atenderse con celeridad y atendiendo plazos, si el
documento lo sefiala, segtin corresponda; el incumplimiento de los plazos fijados, deberd de
sancionarse de conformidad con las leyes aplicables.

° La seccion trasladard a sus técnicos la documentacién para dar trémite a lo sefialado
mediante Control Interno de Correspondencia.

La recepcién de documentos se hace con base a la normativa que aplica al Ministerio de

Trabajo y Previsién Social.

Recibe, firma y sella de recibido los|Documento

Secretaria /

- . documentos. recibido y
1 Seccién Trabajador , . .
_ - a. Escaneay registra en el sistema. registro de
con Discapacidad : = :
b. Traslada a jefatura de seccidn. ingreso
Recibe y analiza documentacién. Segun el | Documentacién
Jefe (a)/Seccién | caso: recibida y Control
2 Trabajador con a. Si es para conocimiento interno se|Interno de
Discapacidad socializa copia a quien(es) corresponda Corresponwg‘[}\\
; ; fSAC ek
por medio del control interno, de ser /‘e%‘\,-_.,' 5
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necesario y se traslada a secretaria.
Continda paso No. 6.

b. Si se requiere gestion interna, asigna

mediante  Control Interno  de

Correspondencia a técnico(a) o asesor.

Continda al paso No. 3

Recibe y analiza requerimiento. Dictamen )

Técnico(a) [ Seccidn
documento de

3 Trabajador con

i , Elabora dictamen o documento de respuesta |respuesta.
Discapacidad

o tramite y traslada a jefatura.

Jefe (a)/Seccidén  |Recibe expediente en tramite, revisa, firma|Expediente  en

4 Trabajador con oficio y traslada a asistente tramite.
Discapacidad
Secretaria [ Seccion |Recibe y entrega a donde corresponda. Expediente  en
5 Trabajador con tramite.
Discapacidad
Secretaria [ Seccién |Registra y archiva. Expediente
6 Trabajador con finalizado.
Discapacidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3.3 Planificacién y programacién Anual de actividades de la Seccion de Trabajador
con Discapacidad

7

TR e 3
Procedimiento en el que se elabora la planificacién y programacién de actividades dirigidas a la
divulgacidn, sensibilizacién y socializacién de los derechos laborales de los trabajadores con
discapacidad.

* Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 284 A-2012, Asignar

las Funciones Sustantivas, Administrativas.

e La gestion de espacio deberd de tomar como instrumento de planificacién el Plan
Operativo Anual; el cual deberad de revisarse periddicamente.

e La jefatura de seccién deberd de controlar y verificar el cumplimiento de las
programaciones mensuales. '

e Cualquier actividad derivada de la gestién por parte de la Seccién y que no esté incluida en
la Planificacién Anual deberd de ser incluida dentro de la programacién de actividades
mensuales e informar a la jefatura.

e Lajefatura podra atender los requerimientos de actividades dentro de su competencia por

instrucciones superiores.

e La jefatura de seccidn deberd de trasladar durante los tltimos cinco dias hdbiles de cada
mes la programacion de actividades a realizar durante el mes préximo a la Jefatura del
Departamento de Promocidn y Divulgacién de Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo
de Vulnerabilidad con copia a la Direccién General de Prevision.

La planificacién y programacién de actividades se elabora con base al Plan Operativo Anual y el
Plan Anual de Trabajo, actualizando segun nuevos requerimientos.
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I Revisa Plan Anual de Operaciones y|Plan Anual de
Jefe (a) [ Seccidn ) e  ; .
: requiere a sus técnicos informacion sobre | Operaciones
1 Trabajador con -y
. . actividades acordadas que deban ser
Discapacidad . . 15
incluidas en la programacion Anual.
Jefe (a) [ Seccién Integra informacién al Plan Anual de|Plan Mensual de
2 Trabajador con Trabajo y compromisos adquiridos en plan Actividades
Discapacidad mensual de actividades.
Jefe (a) [ Seccidn Desarrolla documento de Plan Anual de|Plan Anual de
3 Trabajador con Actividades y traslada a secretaria de|Actividades.
Discapacidad seccion.
Secretaria [ Seccién Oficio Plan
. / Recibe y traslada documento por oficio a la y
4 Trabajador con Anual de
. . Jefatura de Departamento. o
Discapacidad Actividades.
Secretaria [ Seccidn Oficio 'y Plan
5 Trabajador con Registra y archiva. Anual de
Discapacidad Actividades.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

7= Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500/01/02/03

W oy siguenos como Ministerio de Trab
iy Saney OX0ad

www.mintrabajo.gob.gt




o PE LA g,

F eS| Ministerio de
i ” Trabajoy
Prevision Social
“q TEMV‘\' '

Manual de Procedimientos
Direccién General de Prevision
Viceministerio de Prevision Social
y Empleo

MTPS-DGPS-02

Versién 02

AGOSTO
2024

Pagina 82 de 169

7= Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500/01/02/03

siguenos como Ministerio de Trabgjo @y, W

@ X ©

www.mintrabajo.geb.gt




MTPS-DGPS-02
%% Ministerio de - Man't{al de Proced:mrentf)s' ’ ——
" Trabajoy Direccion General de Previsién
) I Prevision Social Viceministerio de Prevision Social AGOSTO
y Empleo 2024
Pagina 83 de 169

7.3.4 Capacitacién y sensibilizacién de la Seccién de Trabajador con Discapacidad

sensibilizar en la temdtica discapacidad, derechos laborales e
inclusién laboral para personas con discapacidad.

i

Proceso para capacitar y

Las secciones podrdn tener como una fuente de entidades publicas y privadas, para

promover las actividades de la seccién, la plataforma “Tu empleo, empresas de salud y
seguridad”, establecimientos educativos del Ministerio de Educacién y otras que estén en
blusqueda del tema.

Los técnicos deberdn contar con el oficio de presentacién debidamente firmado y sellado
por el Jefe (a) de seccién y visto bueno del Jefe (a) de Departamento de Promocion y
Divulgacién de Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo de Vulnerabilidad de la
Direccién General de Previsién Social al momento de ofrecer los servicios de capacitacion o
sensibilizacién que a la seccidén corresponden.

e FEl técnico deberd elaborar presentaciones por mddulos, planificacién, propuesta de
cronograma y debidamente autorizado por el Jefe (a).
El técnico deberd coordinar la logistica para contar con las herramientas tecnoldgicas y de

insumos para llevar a cabo el proceso.

La capacita
con base a la planificacién anual de actividades y la programacién mensual.

&

cién y sensibili

trabajo e instituciones publicas se hace

Jefe (a) [ Seccién
1 Trabajador con
Discapacidad

Delega al técnico(a) los centros de trabajo
o instituciones educativas.
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Técnico(a) [ Seccidén | Realiza las coordinaciones con los centros | Listado
2 Trabajador con de trabajo o centros educativos para la
Discapacidad confirmacion de datos.
Técnico(a) / Seccidon Oficio de
(, )/ Traslada oficio de presentacién a entidades L,
3 Trabajador con et , presentacion
, : publicas y privadas. _
Discapacidad

Técnico(a)
4 | Seccidn Trabajador con
Discapacidad

Da seguimiento via correo y llamada
las entidades
cita.

telefénica a
privadas para
telefdnica o presencial)

a. Confirma, se concreta fecha y hora de

publicas vy

concertar (virtual,

presentacion. Sigue paso No. 5

b. No confirma, se traslada a secretaria
de seccidn para registro y archivo.
Continda paso No. 11

Oficio de
presentacion

i Técnico(a) [ Seccién

Lleva a cabo la presentacién de acciones de

la Secciéon y entrega de material
informativo para el efecto:
a. Confirma disponibilidad para

Listado de
asistencia

‘ 5 Trabajador con capacitacién o sensibilizacién. Se
Discapacidad acuerdan detalles.
| b. No confirma, se traslada a secretaria de
seccion para registro y archivo.
Continda paso No. 11.
Técnico(a) [ Seccién |Informa a Jefe (a) de seccidn sobre los|Plan Mensual de
| 6 Trabajador con acuerdos de presentacién y para su|Actividades.
. Discapacidad incorporacién al plan mensual.
", . Elabora, préximo a la fecha, agenda Programa de
Técnico(a) / Seccién + B i ! g y _g_
, programa correspondiente a los médulos y | actividad
7 Trabajador con = .
} ] envia al centro de trabajo o centro
Discapacidad -
educativo. IOF\L:'}F\(\
e’\\?\ 04/ v
/\rJ PN
E A st Y
R L8
D,
" waw
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cabo la

Lleva a capacitacion "o | Material de
L. - sensibilizacién correspondiente. presentacion
Técnico(a) [ Seccidn
8 Trabajador con
Oi ; cidad Registra participante por medio de listado | Listado de
scapa
P de asistencia autorizado por el Ministerio | participacién.
de Trabajo y Previsién Social.
Técnico(a) / Seccion ., . Listado de
i Traslada, a su retorno a la seccidn, el listado e
9 Trabajador con ) , L. - participacion.
. . de asistencia al técnico de metas fisicas.
Discapacidad
Técnico(a) Il / Seccién |Recibe listado de asistencia e ingresa a la | Expediente.
- Trabajador con base de datos de la seccidn.
Discapacidad
Revisa y traslada a secretaria de seccion.
Secretaria [ Seccidn \ Copia de
) / Recibe y traslada copia a jefatura de P )
11 Trabajador con expediente
, , departamento.
Discapacidad
Secretaria [/ Seccién Expediente.
12 Trabajador con Registra y archiva.
Discapacidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO

73 Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500/01/02/03

; v:\‘\?\: &

sSiguenos como Ministerio de Trabaj

OXOoOmddJ

www.mintrabajo.gob.gt

L VAT
Sl

Gy,

o




——

p

SEE

W, % l Ministerio de

Manual de Procedimientos

* Trabajoy Direccion General de Previsién
o WO l Prevision Social Viceministerio de Previsién Social
“aremr” y Empleo

MTPS-DGPS-02

Versién 02

AGOSTO
2024

Pagina 86 de 169

@ tno——

7% Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500/01/02/03

siguenos como Ministerio de Trabajo

O X O o dJ

www.mintrabajo.gob.gt




DE LA
a0 R,

£y % | Ministerio de
T . Trabajoy
-~ WO 1 Prevision Social
04 '\
TEWM

Manual de Procedimientos
Direccién General de Prevision
Viceministerio de Previsién Social
y Empleo

MTPS-DGPS-02

Versidn 02

AGOSTO
2024

Pagina 87 de 169

7.4Seccion de Pueblos Indigenas
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7.4  Atencién al Usuario(a) de la Seccién de Pueblo Indigenas

batiad I :Q- LR

Sk i st i Sl e e e T Sk pRE
Proceso para la atencién y orientacién a los usuarios(as) sobre derechos y obligaciones

laborales relacionadas con pueblos indigenas.

o ik

Orientar

y brindar el servicio de atencién informativa de derechos laborales de los pueblos

indigenas a usuario(a) que lo requieran a la seccién o bien de aquellos aspectos dentro de su
competencia.

i T e i pEhninass Cicas i SR

e Constitucién Politica de la Republica, Articulo 66. Proteccién de Grupos Eticos.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social niimero 284 A-2012, Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas.

e Convenio No. 169 sobre Pueblos Indigenas y Tribales en Paises Independientes.

45

T

e Para la atencién a los usuarios(as) deberd de llenarse el formulario “Ficha de atencion”
autorizado mediante el presente manual para su registro y control.

e Los técnicos de la Seccién deberdn de atender a los usuario(a) de forma respetuosa, proba
y dentro del dmbito de competencia que corresponde; en caso la consulta no sea dentro de

dicho dmbito deberé de informérsele al usuario(a) y remitir a donde corresponde.

La atencién al usuario y orientacién sobre sus derechos laborales se hace con base a la

normativa que regular las actividades de la seccion.

. Requiere atér;monmé Iua ec::inde ueblo Ficha de atencion

1 Usuario (a) ,

Indigenas.

Recibe al usuario (a) y hace entrega de la|Ficha de atencion

Secretaria / ficha de atencién para su llenado.
2 Seccidén de Pueblos
Indigenas Recibe y traslada formulario lleno a

técnico(a).

3 Técnico(a) | Verifica datos del formulario, atiende y|Fichadea Aic
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Seccidén de Pueblos |entrevista en relacién con su solicitud.
Indigenas
Técnico(a) [ Seccién |Orienta, asesora e informa al usuario(a) en|Ficha de atencién
de Pueblos Indigenas |relacion con el servicio y derechos laborales;
para el caso y es de interés del usuario: Ficha de
4 a) Deriva a Inspeccion General de | derivacion
Trabajo
b) Deriva al Servicio Nacional de
Empleo
5 Teenlen(a); Sefccxon Resuelve dudas y despide a usuario(a). Fiehareia Sicricion
de Pueblos Indigenas
Técnico(a) / Registra la informacién de la atencién dada|Base de datos del
6 Seccién de Pueblos |al usuario(a) en la base de datos de la|sistema
Indigenas Seccién y traslada a secretaria.
Secretaria [ Seccién . . Expediente
7 , Recibe y archiva.
de Pueblos Indigenas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4.2 RecepciaWSDRFGHU70 6n de documentos de la Seccién de Pueblos Indigenas

Procedimiento que da tramite a los documentos que ingresan a la Seccién, con la finalidad de

dar cumplimiento a lo requerido y su correcto archivo.

las Funciones Sustantivas, Administrativas.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 284 A-2012, Asignar

e Convenio No. 169 sobre Pueblos Indigenas y Tribales en Paises Independientes.

como de entidades publicas y privadas u organizaciones sociales.

| sancionarse de conformidad con las leyes aplicables.

Trabajo y Previsién Social.

o La Seccién dard seguimiento a toda la documentacién recibida tanto interna del Ministerio,

e La documentacién recibida deberd de atenderse con celeridad y atendiendo plazos, si el
documento lo sefala, seglin corresponda; el incumplimiento de los plazos fijados, debera de

e La Seccidn trasladard a sus asesores o técnicos la documentacion para dar tramite a lo
sefialado mediante Control Interno de Correspondencia.

La recepcién de documentos se hace con base a la normatlva que aplica aI Mlnlsterlo de

Secretaria /
1 Seccién de Pueblos
Indigenas

Recibe, firma y sella de recibido los documentos.

a. Escaneay registra en el sistema.
b. Traslada a jefatura de la Seccidn.

Documento
recibido y
registro de
ingreso

Jefe (a) [ Seccidn

Recibe y analiza documentacién. Segtn el caso:

a. Si es para conocimiento interno se

Documentacion
recibida y Control
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necesario y se traslada a secretaria.
Contintia paso No. 6.

b. Si se requiere gestién interna, asigna
mediante Control Interno de
Correspondencia a técnico o asesor.

Continua al paso No. 3

Recibe y analiza requerimiento. Dictamen 0

Técnico(a) / documento  de

3 | Seccién de Pueblos

; Elabora dictamen o documento de respuesta o |respuesta.
Indigenas

trdmite y traslada a jefatura.

Jefe (a) [ Seccidn Expediente  en

Recibe expediente en tramite, revisa, firma oficio

4 de Pueblos . tramite.
) y traslada a asistente
Indigenas
Secretaria [ Seccidn Expediente en
5 de Pueblos Recibe y entrega a donde corresponda. tramite.
Indigenas
Secretaria [ Seccién Expediente
6 de Pueblos Registra y archiva. finalizado.
Indigenas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4.3 Planificacién y programacién de actividades
Procedimiento en el que se elabora la planificacién y programacion de actividades dirigidas a la
divulgacién, sensibilizacién y socializacion de los derechos laborales de los pueblos indigenas.

T
T a5
N i

Gestionar y planificar espacios para la divulgacién, sensibilizacién y socializacién dentro del

de la Seccién de Pueblos Indigenas

2

admbito de la competencia de la Seccion.

i

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 284 A-2012, Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas.

e Convenio No. 169 sobre Pueblos Indigenas y Tribales en Pafses Independientes.

e La gestién de espacio deberd de tomar como instrumento de planificacion el Plan
Operativo Anual; el cual debera de revisarse periddicamente.

e La jefatura de seccién deberd de controlar y verificar el cumplimiento de las
programaciones mensuales.

e Cualquier actividad derivada de la gestién por parte de la Seccién y que no esté incluida en
la Planificacién Anual deberd de ser incluida dentro de la programacién de actividades por
parte de la jefatura.

e La jefatura atenderd los requerimientos de actividades dentro de su competencia por
instrucciones superiores.

e La jefatura de seccién deberd de trasladar durante los tltimos cinco dias hdbiles de cada
mes la programacién de actividades a realizar durante el mes préximo a la Jefatura del
Departamento de Promocién y Divulgacién de Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo

de Vulnerabilidad con copia a la Direccién General de Prevision

SRR

La planificacion y programacion de actividades se elabora con base al Plan Operativo Anual y el
Plan Anual de Trabajo, actualizando segtin nuevos requerimientos.

de Pueblos sus técnicos informacion sobre actividades
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Indigenas acordadas que deban ser incluidas en la

programacién mensual.

Jefe (a)  Seccién |Integra informacién del Plan Anual de Trabajo y|Plan Mensual de

2 de Pueblos compromisos adquiridos en plan mensual de |Actividades
Indigenas actividades.
Jefe (a) [ Seccidn Plan Mensual de
Desarrolla documento de Plan Mensual de .
3 de Pueblos e . ., Actividades
) Actividades y traslada a secretaria de seccion.
Indigenas
Secretaria [ Oficio y Plan
Seccién de Recibe y traslada documento por oficio a la Mensual de
% Pueblos Jefatura de Departamento para conocimiento. | Actividades
Indigenas
Secretaria / Oficio 'y Plan
Seccion de Reist archi Mensual de
istra iva.
2 Pueblos & f Actividades
Indigenas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PLAN_!FiO\C( ON'Y PROGRAMACION DE AC!~ IVIDADESDELA
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7.4.4 Capacitacién y sensibilizacién de la Seccién de Pueblos Indigenas

Proceso para capaatar y sen5|b1[12ac1on sobre los derechos y obligaciones laborales en

referencia a los pueblos indigenas

Promover y divulgar en las entidades publicas y privadas, organizaciones sociales, grupos
indigenas y otros el cumplimiento de los derechos laborales y obligaciones en referencia a los
pueblos indigenas.

e Acuerdo Mlmsterlal del Mlnlsterlo de Traba]o y Prewsron Social nimero 284 A-2012, Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas.

e Convenio No. 169 sobre Pueblos Ind:genas y Tribales en Paises Independientes.

e Las secciones podrén tener como una fuente de entldades pubhcas y prlvadas para
promover las actividades de la Seccion, “Tu empleo, empresas de salud y seguridad”
establecimientos educativos del Ministerio de Educacién y otras que estén en busqueda del
tema.

e Las capacitaciones y sensibilizaciones deberan de tener como propdsito la concientizacion,
resaltar la importancia y el valor econdmico de los derechos; privilegiar el didlogo y la
escucha activa.

o Los técnicos(as) deberan contar con el oficio de presentacién debidamente firmado y
sellado por el Jefe (a) de seccién y visto bueno del Jefe (a) de Departamento de Promocién
y Divulgacién de Derechos Laborales en Poblacidn en Riesgo de Vulnerabilidad de la
Direccién General de Previsién Social al momento de ofrecer los servicios de capacitacion o
sensibilizacién que a la seccién corresponde.

o El técnico deberd elaborar presentaciones por mddulos, planificacion, propuesta de
cronograma y debidamente autorizado por el Jefe (a).
o El técnico(a) deberé coordinar la logistica para contar con las herramientas tecnolégicas y

de insumos para llevar a cabo el proceso.

La capaatacmn y sensibilizacién dirigida a centro de trabajo e instituciones publlcas se hace

con base a la planificacién anual de actividades y la programacién mensual /m,q
\\vw ‘\-I(_jp { %

(TS \
H\-‘u‘} /8 ‘@ ) )
(=Y ﬁ
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SRR

i s

técnico

. Dele.a al los cenrtros' dé traba"br Listado
Jefe (a) [ Seccién de g_ i , s I'
1 ) organizaciones sociales, grupos indigenas o
Pueblos Indigenas |, ~. . ;
instituciones educativas
e . |Realiza las coordinaciones con los centros de Listado
Técnico(a) [ Seccion . A i -
, 44 Bl trabajo, organizaciones sociales, grupos indigenas
e Pueblos ol iy i . i
) o instituciones educativas para la confirmacién de
Indigenas
datos.
Técnico(a) [ Seccién |Traslada oficio de presentacién a los centros de | Oficio de

3 de Pueblos
Indigenas

trabajo, organizaciones sociales, grupos indigenas | presentacion

o instituciones educativas.

Da seguimiento via correo y llamada telefénica| Oficio de

para concertar cita. (virtual, telefénica o presentacion
Técnico(a) presencia!)
z Seccién de Pueblos a. Conflrma,. Ise ?oncreta fecha y hora de
disserias presentacion. Sigue paso No. 5
in b. No confirma, se traslada a secretaria de
seccién para registro y archivo. Continda
paso No. 11
Lleva a cabo la presentacion de acciones de la|Listado  de
Seccién y entrega de material informativo. asistencia
Técnico(a) / Seccién |a. Confirma disponibilidad para capacitacion o
5 de Pueblos sensibilizacién. Se acuerdan detalles.
Indigenas b. No confirma, se traslada a secretaria de
seccién para registro y archivo. Continta paso
No. 11.
Técnico(a) | Seccién |Informa a Jefe (a) de seccién sobre los acuerdos | Plan Mensual
6 de Pueblos de presentacién y para su incorporacién al plan|de
Indigenas mensual. Actividades.
Técnico(a) / Seccién | Elabora, préximo a la fecha, agenda y programa | Programa de
7 de Pueblos correspondiente a los médulos y envia al centro |actividad
Indigenas de trabajo o centro educativo.
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Lleva a cabo la capacitacién o sensibilizacién | Material —de
o s ., | correspondiente. presentacion
Técnico(a) / Seccién
8 de Pueblos , ok : . ;
tndfsen Registra participante por medio de listado de|Listado  de
as
g asistencia autorizado por el Ministerio de Trabajo | participacion.
y Previsién Social para el registro de metas.
Técnico(a) / Seccién |Traslada, a su retorno a la seccidn, el listado de|Listado  de
9 de Pueblos asistentes al técnico de metas fisicas. asistencia
Indigenas
Técnico(a) Il Base de datos
3 Gl Recibe listado de asistencia e ingresa a la base de
10 | Seccién de Pueblos g
: datos de la seccion.
Indigenas
Técnico(a) Il Expediente
- @/ Traslada expediente a la secretaria de seccion P
11 Seccién de Pueblos .
, para su archivo.
Indigenas
Secretaria [ Seccion Copia de
/ Recibe y traslada copia a jefatura de B .
12 de Pueblos expediente
) departamento.
Indigenas
Secretaria [ Seccion Expediente
13 de Pueblos Registra y archiva.
Indigenas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5 Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
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7.5.1 Registro de Médicos para elaborar y firmar planes de salud y seguridad
ocupacional

Procedlmlento por el cual se reglstran los medlco.s en la base de datos del Departamento de
Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision Social para que estos
puedan elaborar y firmar los planes de salud y segundad ocupacional.

lContar con un registro actualizado en la base de datos del Departamento de Salud y Segurldad
Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Previsién Social donde se acrediten los médicos que ‘
tengan autorizacién para elaborar y firmar los planes de salud y seguridad ocupacional.

e Acuerdo Gubernativo ntiimero 229-2014, Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional y

sus reformas. ‘

e El usuario deberd presentar: Carta dirigida a la Jefatura del Departamento de Salud y
Seguridad Ocupacional (Anexo No.2), solicitando el registro, curriculum vitae, fotocopia de
DPI o pasaporte en caso de ser extranjero, fotostdtica de titulo profesional de Médico y
Cirujano, fotocopia de colegiado activo, fotocopia de todos los documentos que respaldan
la experiencia en salud y seguridad ocupacional, una fotografla tamafio cédula.

El Reglstro de Medlcos para flrmar.Planes de sa!ud y segurldad ocupa‘t:lonal se hace con base a
la normativa que rige las competencias del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

Carta de
solicitud, Anexo
Presenta expediente al Departamento de Salud y | No. 2

] Usuario(a) | seguridad Ocupacional.

Documentos
adjuntos

Técnico(a) |Atiende al usuario y revisa el expediente, el que |Solicitudy
2 analista / DSSO debe cumplir con los requisitos previos: documentos
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(requisitos descritos en normas) adjuntos.

Para el caso
a) Sicumple; continta paso No. 3

b) No cumple; se le orienta al usuario previo a
su recepcion, regresa a paso 1.

Ingresa los datos del usuario al sistema y procede Constancia que
a la impresién de la constancia que lo acredita |lo acredita como
como médico registrado para elaborar y firmar|médico

planes de salud y seguridad ocupacional para registrado
traslado a la Jefatura del departamento.

Técnico(a)
analista / DSSO

Recibe y verifica que se haya cumplido con el|Documento de
procedimiento y la solicitud. registro

Jefe(a) | DSSO Sella y firma la constancia que lo acredita como
médico registrado para elaborar y firmar planes
de salud y seguridad ocupacional, para entrega al
usuario.

Entrega constancia a usuario y archiva Constancia y

Técnico(a) _
analista / DSSO expediente. expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5.2 Registro de instituciones, profesionales y personas individuales o juridicas que
promueven, capacitan e implementan sistemas de gestién de prevencién de

En este procedimiento se registran e inscriben en el Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Previsién Social las instituciones, profesionales y
personas individuales o jurfdicas que tengan relacién con el tema de salud y seguridad
ocupacional para promover, capacitar e implementar sistemas de gestion de prevencién de

riesgos laborales.

Ocupacional donde se acrediten las instituciones, profesionales y personas individuales o
juridicas que tengan autorizacién para ejercer dentro de su competencia y segtin lo establecido

en el reglamento.

e Acuerdo Gubernativo nimero 229-2014, Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional y
sus reformas.

e Elusuario deberd de presentar:
o Requisitos para registro de profesionales diversos en salud y seguridad ocupacional:

Carta dirigida a la Jefatura del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional

(Anexo No. 3) solicitando el registro, especificando los temas y el desglose del
contenido de cada uno de estos; curriculum vitae; fotocopia de DPI o pasaporte en

' caso de ser extranjero; fotocopia de colegiado activo en caso de poseer titulo
universitario; fotocopia del titulo profesional; fotocopia de las constancias y/o
diplomas de la formacién académica que tenga en temas de salud y seguridad
ocupacional, experiencia profesional en salud y seguridad ocupacional (listar la mas
reciente); y, una fotografia tamafio cédula.

o Requisitos para registro de empresas e instituciones en salud y seguridad
ocupacional: Carta dirigida a la Jefatura del Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional solicitando el registro y especificando la naturaleza de la empresa o
institucién; fotocopia de la patente de comercio; Registro Tributario Unificado

(RTU), listar los cursos, temas de capacitacién o sistemas de gestié;}ua\s,-a?
. = . . |9 /&
implementa (especificar el contenido de cada tema); listar el nombre )e\aﬁuomfﬂ,\
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A

El reglstfo de i

capacitadores o instructores con los que cuenta la empresa o institucién (cada
capacitador o instructor debe de ser registrado como Profesional Diverso en el
Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional, ver requisitos anteriores);
documentar con fotografias o videos las dreas utilizadas para las gestiones que
realizan como empresa o institucion.

nstituciones, profesionales y personas individuales o jurfdicas que promueven,
capacitan e implementan sistemas de gestién de prevencién de riesgos laborales se hace con
base a la normativa que regula al Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

1 Usuario(a)

Presenta expediente al Departamento de Salud y
Seguridad Ocupacional.

Carta de
solicitud (Anexo
No. 3y No. 4)
Documentos
adjuntos

Técnico(a)
analista / DSSO

Atiende al usuario y revisa el expediente.

(Ver requisitos en normativas)

Si cumple; contintia paso No. 3
No cumple; se le orienta al usuario previo a su
recepcion, regresa a paso 1.

Solicitud y
documentos
adjuntos.

Técnico(a)
analista / DSSO

Ingresa datos del usuario al sistema de base de
datos para el registro de instituciones,
profesionales y personas individuales o jurfdicas
que promueven, capacitan e implementan
sistemas de gestiéon de prevencién de riesgos
laborales y procede a la impresién de la constancia
de registro para traslado a la Jefatura del
departamento.

Constancia de
registro

4 Jefe(a) | DSSO

Recibe y verifica que se haya cumplido con el

72 Avenida 3-33, zona 9,
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rocedlmint y la solicitud.

al usuario.

Sella y firma la constancia de registro para entrega

acreditacion

Técnico(a)
analista [ DSSO

expediente.

Entrega constancia al wusuario y archiva|Constanciay

expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7* Avenida 3-33, zona 92,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500/01/02/03

Siguenos comao Ministerio de Traba)

O XO@dd

www.mintrabajo.gob.gt




Manual de Procedimientos

< 3 . . .
S8y % | Ministerio de s il
& 3 > Trabajoy Direccién General de Previsién
5 Previsién Social Viceministerio de Previsién Social
Carems™” l y Empleo

MTPS-DGPS-02

Version 02

AGOSTO
2024

Pagina 108 de 169

'REGISTRO DE INSTITUCIONES, PROFESIONALES Y PERSONAS INDIVIDUALES O
JURIDICAS QUE PROMUEVEN, CA N EIMPLEMENTAN SISTEMASDE
GESTION DE PRE\fENC!GN DE Rzz-:sms LABORALES
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7.5.3 Registro de accidentes laborales y/o enfermedades profesionales

a cabo un registro mensual y anual de la
existencia o no existencia de ccidentes laborales dentro de un lugar de trabajo.

e o

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Traba|6 y Previsién Social nimero 191-2010.

o El empleador deberd de cumplir con proporcionar la informacion al Departamento de Salud
y Seguridad Ocupacional de manera mensual y anual.

e Elregistro de accidentes laborales y/o enfermedades profesionales servird para conocer las
estadisticas de los accidentes laborales, con el objeto de proteger a los trabajadores y
trabajadoras, siendo necesario establecer mecanismo que permitan la divulgacion y
promocién de medidas preventivas de salud y seguridad ocupacional.

e Las estadisticas del registro de accidentes laborales y/o enfermedades profesionales
serviran para elaboracién de documentos solicitados por entes competentes a nivel

acional o internacional

i

El registro de accidentes laborales es una obligacién que los centros de trabajo deben cumpiir
con el Ministerio de Trabajo y Previsién Social por medio del Departamento de Salud y
Seguridad Ocupacional con base a la normativa que regula dicho departamento.

PRlifint

Presenta en digital o fisico reporte de accidentes Reporte.de
y/o enfermedades profesionales. accidentes

g

1 Usuario(a)

Pl Recibe y registra los datos de manera digital Reporte de
Técnico(a) )
2 : accidentes
analista | DSSO , - o
Nota: Si se presenta en fisico se sella de recibido.

3 Jefe(a) | DSSO | Revisa los registros en digital Expediente digital
Técni Expediente digital
4 e'cn co(a) arehii xpediente dig
analista [ DSSO ]

72 Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500/01/02/03

siguenos como Ministerio de Traba

O X O o

www.mintrabajo.gob.gt




DE LA
»C Rep

Manual de Procedimientos

& %, i Ministerio de (SHRHE i

¢ 3 * Trabajoy Direccién General de Prevision

o MR l Prevision Social Viceministerio de Previsién Social
“Yargmp” y Empleo

MTPS-DGPS-02

Versién 02

AGOSTO
2024

Pagina 110 de 169

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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o, DA o
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7.5.4 Registro de monitores de salud y seguridad ocupacional en Plataforma -550-

e s g £

Es el procedimiento por medio del cu

de salud y seguridad ocupacional.
B b

eti .
Llevar un registro de las personas que estén inscritas como monitores de salud y seguridad

ocupacional segun sus respectivos lugares de trabajo.
= £ el < s s i b

e El proceso de registro de monitores se llevara a cabo por medio de Ia plataforma virtual que
el Ministerio de Trabajo y Previsién Social disponga para el mismo.

e Para el proceso de registro debera de adjuntar: nombramiento del monitor por parte de la
empresa, fotocopia del DPI, curriculum vitae, constancias de capacitaciones en temas de
salud y seguridad ocupacional.

e Esresponsabilidad del empleador actulizar el registro de monitores en caso que éste ya no
labore en el mismo lugar de trabajo, para el caso deberd de cumplir el presente

procedimiento nuevamente.

Plataforma
Seguridad Ocupacional en  https://dgps-|Saludy
sso.mintrabajo.gob.gt/ Seguridad
1 Usuario Ocupacional.
Ingresa al apartado de “Registro de Monitores” y
carga la documentacion solicitada. (ver requisitos

en normativa)
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sl s R i g
Recibe y revisa la solicitud. Plataforma
Salud y
Para el caso: Seguridad
5 Técnico(a) a. Sies procedente; continua a paso No. 3. Ocupacional.
iy ©530 b. No es procedente; se interpone un previoy
se notifica por medio de la plataforma;
regresa a paso No. 1
_ Plataforma
. Procede a registrar y la plataforma genera
Técnico(a) - ) ) ., |Saludy
3 . automaticamente la constancia de registro y envia ;
Analista/ DSSO N . Seguridad
notificacién al usuario para su descarga. .
Ocupacional
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTRO m'PmTAmaMAmsso.msmomlToaﬁsnﬁ je
SALUDY SEGURIDAD OCLIPACIONAL i

.....

siguenos como Ministerio de Trabajo

O X O @ J

www.mintrabajo.gob.gt

72 Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500/01/02/03




MTPS-DGPS-02
MiFisterio de Manual de Procedimientos Wareilin 6
Trabajoy Direccién General de Previsién
I Prevision Social Viceministerio de Previsién Social AGOSTO
y Empleo 2024
Pagina 115 de 169

7.5.5 Registro de Plan de Prevencién de Riesgos Laborales | Plan de Salud y Seguridad
Ocupacional en Plataforma -5S50-

Es el procedimiento a través del cuél se lleva a cabo e[ Reglstro de Plan de Prevencidn de
Riesgos Labora!es | Plan de Salud y Seguridad Ocupacional en el Departamento de Salud y
Segurida or parte de un centrodetrabajo

Reglstr:ar'['éé Planes de Prevencion de Riesgo Laboral o de Salud y Seguridad Ocupacional
dentro dela plataforma de Salud y Seguridad Ocupacional.

° Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Repljblica nimero 229-2014, Reglamento de
Salud y Seguridad Ocupacional y sus reformas.

e El proceso de Registro de Plan de Prevencién de Riesgos Laborales / Plan de Salud y
Seguridad Ocupacional se llevard a cabo por medio de la plataforma virtual que el
Ministerio de Trabajo y Previsién Social disponga para el mismo.

e El Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional podrd requerir aspectos a subsanar o
complementar durante el proceso por medio de previos que el usuario debera de atender
para poder continuar con el tramite.

e El usuario debera de cumplir los requerimientos dispuestos mediante la normativa vigente
y el presente manual.

e El Registro de Monitores es requisito previo para llevar a cabo el proceso de Registro de
Plan de Prevencidn de Riesgos Laborales / Plan de Salud y Seguridad Ocupacional.

e El registro de los Planes de Prevencién de Riesgos Laborales | Salud y Seguridad
Ocupacional servirdn para elaboracién de documentos solicitados por entes competentes a
nivel nacional.

Registro de Plan de Prevenciéon de Riesgos Laborales | Plan de Salud y Seguridad
Ocupacional se elabora con base a la normativa vigente en relacion a la materia.

e o : it = ""wz.
Ingresa a la plataforma de Salud y Seguridad |Platafor P;\gﬁ Jofvw
"‘- Y \

1 Usuario . . : _ / .
Ocupacional con usuario y contrasefia en el link Saludy T "%\fg);‘
A O ¢
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e

_https:/ldgps-sso,mmtrabalo.gol;.gt/

Seguridad

Ocupacional
Ingresa al apartado de “Registro de Planes” y
carga la documentacién solicitada posterior al |Anexo No.5
Registro de Monitores; debera de hacer uso del
formato de solicitud de registro autorizado
mediante el presente manual segin el caso,
Anexo No. 5.

Recibe y revisa la solicitud con los documentos | Plataforma

requeridos. Salud y 1
Seguridad
Para el caso: Ocupacional. |

Técnico(a) a. Sies procedente, continua a paso No. 3.

Analista/ DSSO b. Si no es procedente, se interpone previo y
notifica por medio de la plataforma,
regresa a paso No. 1
(ver requisitos en normativa)
Constancia de
registro
Procede a registrar, para el efecto la plataforma
Técnico(a) g’ et B > ¥ .
3 , genera automaticamente la constancia de registro | Plataforma
Analista/ DSSO i ,
y envia al usuario. Salud y
Seguridad
Ocupacional
Plataforma
Saludy
Jefe(a)/ DSSO | Revisa los registros en digital.
4 (@) & 8 Seguridad
Ocupacional
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| REGI"TR(B DEPLAN Di: PREVENC%ON ﬁE Ri ESGOS: LABORALE‘S] PLAN DE
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7.5.6 Registro y autorizacién de Comités Bipartitos de salud y seguridad ocupacional

Es el procedimiento por medio del cual los Comités Bipartitos de Salud y Seguridad

Ocupacional, quienes realizan la promocién y vigilancia de las normas de salud y seguridad
ocupacional dentro de sus empresas o instituciones

Ay ik

Llevar control y registro de los Comités Bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional que
forman parte de una empresa o institucion, mediante las solicitudes de registro, las cuales se

archivan de forma fisica y digital.

Hati: R A PEAY

Repit i fiik G b N b Rriin : sl Lam
e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica nimero 229-2014, Reglamento de
Salud y Seguridad Ocupacional y sus reformas.
e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Numero 486-2023,
Reglamento Para La Constitucién, Organizacién Y Funcionamiento De Los Comités

manual, segin anexo No. 7.

e Para el proceso deberd presentar: formulario de solicitud, libro de actas registro
previamente en el DSSO, constancia de registro de monitor y fotocopia de patente de
sociedad y/o de comercio de empresa o Inscripcién de Registro en el Registro de Personas
Juridicas del Ministerio de Gobernacion.

o Cualquier modificacién generada, posterior al registro y autorizacion de un comité, debera
de notificarse al Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional dentro de los diez dias
hébiles siguientes de las modificaciones, debiendo de cumplir el presente procedimiento
para su actualizacion.

o El registro de los Comités Bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional servirdn para
elaboracién de documentos solicitados por entes competentes a nivel nacional vy
cumplimiento de metas fisicas institucionales.

e Los usuarios deberan de cumplir el procedimiento de Registro del Libro de Actas de Salud y

Seguridad Ocupacional y los mecanismos que el Ministerio de Trabajo y Previsién Social

establezca para su agilizacidn y tramite.

i s

El registro de autorizacién de Comités bipartitos de salud y seguridad ocupacional se lleva a
cabo con base a la normativa en relacién a la materia.
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Presenta solicitud segin formato de solicitud de
Usuario(a) _ _ & Expediente
registro autorizado en el Anexo No. 7
Recibe, revisa y analiza el expediente.
Técnico(a) | ;CUMPLE REQUISITOS?
Administrativo/ Solicitud de
, | Departamento |sj: cumple con los requisitos establecidos en las| registro anexo
de Salud y Normas del presente procedimiento, continda|No.7
Seguridad paso No. 3
Ocupacional : . . .
NO: cumple, orienta al usuario previo a seguir con
el tramite; regresa a paso No. 1.
Técnico(a
- (.) Actualizacion del
Administrativo / .
Departamento | /N8resa el Registro al Sistema de Comité Bipartito registro
3 36 Baliiil de Salud y Seguridad Ocupacional y notifica al
) Y usuario por medio de correo electrénico. Correo
Seguridad -
. electrénico
Ocupacional
Técnico(a)
Administrativo /
Departamento
Archiva finalizado el registro Expediente
s de Salud y & P
Seguridad
Ocupacional
Jefe/
Departamento |Revisa los registros en digital para generar el
5 de Salud y reporte mensual de actividades y de metas|Sistema
Seguridad institucionales.
Ocupacional
VA
FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘KL
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7.5.7 Registro y autorizacién digital de comités bipartitos de salud y seguridad
ocupacional en Plataforma -SSO-

Procedimiento que se reallza a través de la P[ataforma de SSO mediante el cual se Ileva control de los
registros y autorizaciones de manera digital de los Comités Bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional,
los cuales realizan la promocién y vigilancia de las normas de salud y seguridad ocupacional dentro de
sus empresas o instituciones.

Pl e e il i GE : 2 £33 :
Llevar control y registro de los Comités Bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional que forman parte
de una empresa o institucidn.

o Acuerdo Gubernatlvo del Pre51dente de Ia Repubhca ndmero 229 2014, Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional y sus reformas.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Nimero 486-2023, Reglamento Para
La Constitucién, Organizacién Y Funcionamiento De Los Comités Bipartitos De Salud Y Seguridad
Ocupacional.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Nimero 25-2024, Aprobar la
Creauon de la Plataforma Electrénica de Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y

o El proceso de registro y autorizaqon del Comtte Blpartlto se Ilevara a cabo por medio de la
plataforma virtual que el Ministerio de Trabajo y Previsién Social disponga para el mismo.

o Parael proceso deberd presentar: patente de sociedad y/o de comercio de empresa o Inscripcion de
Registro en el Registro de Personas Jurfdicas del Ministerio de Gobernacién y copia del Documento
Personal de Identificacion de los integrantes del Comité.

o Elregistro de los Comités Bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional serviran para elaboracion de
documentos solicitados por entes competentes a nivel nacional y cumplimiento de metas fisicas
institucionales.

e Los usuarios deberdn de cumplir el procedimiento de Registro del Libro de Actas de Salud y
Seguridad Ocupacional y los mecanismos que el Ministerio de Trabajo y Previsién Social establezca

para su agilizacién y tramite.

kb s &
El registro de autorizacién de Comités bipartitos de salud y seguridad ocupacional se lleva a cabo con
base a la normativa en relacién a la materia.

Usuario

o.M -'M'M

Yinn \“‘Q
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Ocupacional con usuario y contrasefia en el link Salud y
https://dgps-sso.mintrabajo.gob.gt/ Seguridad
Ocupacional
Ingresa al apartado de “Comité Bipartito” o
“Comité Bipartito Corporativo” y carga la
documentacién solicitada posterior al Registro de
Monitor.
Recibe, revisa y analiza la solicitud con los|Plataforma
documentos requeridos. Saludy
Seguridad
Técnico(a) :CUMPLE REQUISITOS? Ocupacional.
Analista/ .
2 Departamento de |SI: cumple con los requisitos establecidos en las
Salud y Seguridad |Normas del presente procedimiento, continua a
Ocupacional paso No. 3.
NO: cumple, se interpone previo y notifica por
medio de la plataforma, regresa a paso No. 1
Constancia de
registro
o Procede a autorizar la solicitud, para el efecto la
Técnico(a) i .
3 ) plataforma genera automaticamente la constancia | Plataforma
Analista/ DSSO , , L
de registro y envfa al usuario. Salud y
Seguridad
Ocupacional
Plataforma
Revisa los registros digitales para generar reporte | Salud
4 | Jefe(a)/DSSO e A S J
mensual de actividades y de metas institucionales. | Seguridad
Ocupacional
Técnico(a) )
5 ) Archiva los reportes generados de forma mensual.
Analista/ DSSO
FIN DEL PROCEDIMIENTO VA
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REG STRO Y AUTOR!ZACION E)!GETAL DE COM ITES Sl PART!TOS
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7.5.8 Registro y autorizacién de libros de actas de salud y seguridad ocupacional

L ,. Jefinicion general : L
El procedimiento por medio del cual se lleva un control, registro y autorizacién de los libros de
actas para comités bipartitos o monitores de SSO.

SRR

ital.

G
3 i

rivados, mediante solicitudes de registr

as cuales se archivan de forma fisica y dig
}3&9 T L T i

o Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica niimero 229-2014, Reglamento de
Salud y Seguridad Ocupacional y sus reformas.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social Nuimero 486-2023,
Reglamento Para La Constitucién, Organizacién Y Funcionamiento De Los Comités

Bipartitos De Salud Y Seguridad Ocupacional.
.

e Para el registro del Libro de Actas deberd de hacerse uso del formulario de solicitud de
habilitacién establecido mediante el presente manual, Anexo No.6.

El Libro de Actas debe ser estrictamente para uso de lo que corresponde en Ley; y es
responsabilidad del usuario el preservarlo en buenas condiciones; por lo que en caso de
deterioro deberd, solicitar un nuevo libro y presentar el deteriorado.

El libro de actas deberd, cumplir con el procedimiento de apertura y culminacién segun lo
estable la ley.

Para el registro del libro deberd presentar: libro de actas debidamente empastado, foliado
en la parte superior de cada pagina y copia de patente de sociedad y/o de comercio de
empresa; 0, inscripcién de registro en el Registro de Personas Juridicas del Ministerio de
Gobernacioén.

Los usuarios deberan de cumplir el procedimiento de Registro del Libro de Actas de Salud y
Seguridad Ocupacional y los mecanismos que el Ministerio de Trabajo y Previsién Social
establezca ilizacion y tramite.

El regiéro y autorizacion de libros de actas de comités bparifos 0 monitores de saludwy
seguridad ocupacional se lleva a cabo con base a la normativa que rige las actividades del
Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

i

Presenta

Usuario (a)

libro de actas con

los documentos
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”re(jlt.lendos para su previa revilsuin.'&(\'/elr Normas |
para ampliar requisitos)
Solicitud Anexo
Téerifeota) Recib'e, revisa y analiza que .en. la solicitud se |\, ¢
! ) consignen correctamente los siguientes datos:
Administrativo/
Departamento a) Datos de la empresa solicitados
2 de Salud y b) Numero de trabajadores
Seguridad ¢) Uso que se dard al libro de actas
Ocupaciona] d) Fecha de recepcio’n en SSO
Técnico(a) | .cumple requisitos?
Administrativo/
; Departamento SI: cumple requisitos; procede al paso No. 4
de Saludy NO: cumple; deberd orientar al usuario previo a la
Seguridad  |recepcién. Regresa a paso No. 1.
Ocupacional
. ) Actualizacidon en
Registra los datos en el sistema y este genera el _
Jefe(a) / ‘1 el sistema.
cédigo y los datos generales de la empresa para la .,
Departamento - . Impresién de
apertura y culminacién del libro de actas, el que
4 de Salud y L. i , aperturay
) debe ser colocada al principio y al final del libro el
Seguridad . , culminacién
) autorizado. Traslada a la jefatura del ’
Ocupacional ; . para el Libro de
Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional.
Actas.
Recibe y revisa el libro de actas previo a su|Libro de actas.
Técnico(a) / autorizacién, verificando que los datos estén
Departamento |debidamente consignados y correspondan. De no
5 de Salud y corresponder, regresa libro de actas a técnico
Seguridad para correccion de los datos.
Ocupacional  |Sj procede, sella, firma y traslada al técnico para
entrega al usuario.
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7.5.9 Registro y autorizacién de libros de actas digitales de salud y seguridad
ocupacional en Plataforma de -SSO-

Fiy

i et & ¥ ,%jg 2 gn s F5ay 5
Procedimiento que se realiza a través de la Plataforma de SSO, mediante el cual se lleva control
de los registros'y Jutorizaciones de los libros de actas de manera digital para comités bipartitos

o monitores e SO

iferentes iu‘gares de

Llevar control de los registros de los libros de actas solicitados por los d
trabajo, publico rivados

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republ
Salud y Seguridad Ocupacional y sus reformas.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo Yy Previsién Social Numero 486-2023,
Reglamento Para La Constitucién, Organizacién Y Funcionamiento De LoS Comités
Bipartitos De Salud Y Seguridad Ocupacional.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Nimero 25-2024, Aprobar la
Creacién de la Plataforma Electrénica de Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de

Trabajo Prevision Social.

ica nimero 229-2014, Reglamento de

e El Libro de Actas debe ser estrictamente para uso de lo que corresponde en Ley; y es
responsabilidad del usuario el preservarlo por un periodo de 10 afios.

o El proceso de registroy habilitacién del libro de actas se llevara a cabo por medio de la
plataforma virtual que el Ministerio de Trabajo y Prevision Social disponga para el mismo.

o Para el proceso de registro debera de adjuntar patente de sociedad yJo de comercio de
empresa; 0, inscripcién de registro en el Registro de Personas Juridicas del Ministerio de
Gobernacion.

o Los usuarios deberan de cumplir el procedimiento de Registro del Libro de Actas de Saludy

Seguridad Ocupacional y los mecanismos que el Ministerio de Trabajo y Prevision Social

establezca para su ag ilizacion y tramite.

Hi b s =t

El registro y autorizacién de libros de actas de comités bipartitos o monitores de salud y
seguridad ocupacional se lleva a cabo con base a la normativa que rige las actividades del

Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional.
™ VAL
\:;"’;\o:xcroL,V’O
/e%\\_.ﬁ._ﬁ, L
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P

éalud

Ingresa a la plataforma de Salud y Seguridad Plataforma
Ocupacional con usuario y contrasefia en el link |y Seguridad

ht_tps:/.fdgps—s,so.min_trabaig._gob!gt[ Ocupacional

1 Usuario

Ingresa al apartado de “Libro de Actas” y carga la
documentacién solicitada posterior al Registro de
Monitor o Comité Bipartito.

Recibe, revisa y analiza la solicitud con los documentos Plataforma Salud
requeridos. y Seguridad
Ocupacional.

:CUMPLE REQUISITOS?
Técnico(a) Analistal | 5

Departamento de

2 1 sl: cumple con los requisitos solicitados en el apartado
Salud y Seguridad i .
- de Normas del presente procedimiento, continua a
Ocupacional
paso No. 3.

NO: cumple, se interpone previo y notifica por medio
de la plataforma, regresa a paso No.1

T S ey

. o Libro de actas
Procede a autorizar la solicitud, para el efecto la

o Lo 7 digital
L. : plataforma genera automaticamente las hojas digitales
Técnico(a) Analista/ ) i p ) ;
3 del Libro de Actas y notifica al usuario, quien podra
DSSO . , . plataforma Salud
descargar las mismas a través de su usuario en la .
y Seguridad
Plataforma. !
Ocupacional
e ] it snad il R
Revisa los registros en digital para genera reporte Plasaforma salus
a a generar
Jefe(a) { DSSO Seguridad
4 @1 mensual de actividades. y>es ;
Ocupacional
e e ke e icicl ol
Técnico(a) Analista/ . Archivo fisicoy
5 rchiva los reportes generados de forma mensual.

A
DSSO digital

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTRO Y AUTORIZACION DE LIBROS DE ACTAS DIGITAL DE
SALUDY SEGURIDADOCUPACIONAL
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7.5.10 Asesoria y capacitacién técnica sobre normativa legal de SSO y medidas a
adoptar para la prevenaon de accidentes y enfermedades profesionales

Es el procedlmlento que permite Ia dlvu!gauon y promocron de la normativa Iegal de SSO y
medidas preventivas que buscan proteger y evitar dafios a la salud y la seguridad de los
_ traba'adores y trabajadoras.

Brindar asesoria, orlentauon talleres o capacxtaaones a los sectores laborales onentados a
informar e instruir a empleadores y trabajadores sobre normativa legal de SSO y medidas a
_adoptar para la prevencion de accidentes y enfermedades ocuactonales.

o Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republlca nuimero 229 2014, Reglamento de

Sal y Serlad Ocu acional y susreformas

e la sollatud puede surgir a requenmlento del mteresado ) blen de recomendac10nes 0
sugerencias hechas por el departamento de SSO a los sectores labores.

o El Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional atenderd las solicitudes de
capacitaciones de acuerdo a la programacién seg(in capacidad y disponibilidad.

e El Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional podré asesorar u orientar a los
empleadores y/o trabajadores en caso no se tenga la capacidad técnica o amplitud en el
manejo de un tema, se podra recomendar a otra institucién con la experiencia requerida si
fuera el caso.

e El Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional puede sugerir o gestionar por medio de
la Direccién General de Previsién Social los cursos de capacitacién, charlas o formacién que
considere necesario para el desarrollo profesional y técnico de su personal para atender de
mejor manera los requerimientos que a este venga.

o Las solicitudes de asesorfa o capacitacién podran recibirse de manera digital o bien fisica.

o El registro de las asesorfas y capacitaciones brindadas serviran para elaboracion de
documentos solicitados por entes competentes a nivel nacional e internacional y

imiento de metas fisicas institucionales

La asesoria y capautaaon técnica sobre normatlva legal de SSO y medidas a adoptar para la
prevencién de accidentes y enfermedades profesionales se lleva a cabo con ba%
planificacién del departamento y dentro del marco de competencias establecida \,e?g‘(c,la;
normativa relacionada con la materia.
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i EiiiRy

1 Usuario(a) Presenta solicitud para revision. Solicitud
Recibe solicitud, revisando el contendido de|Solicitud fisica
asesorfa/capacitacién requerida. Para el caso: |o electronica.

Técnico a. Sies asesorfa, se brinda la informacién u
administrativo / orienta y se registra en el sistema.
2 Departamento de b. Si es capacitacién, se verifica el tema
Salud y Seguridad requerido y si es competencia de la
Ocupacional Direccién de Salud y Seguridad
Ocupacional, se traslada al jefe de Salud
y Seguridad Ocupacional.
Jefe(a)/ Expediente de

Recibe, revisa, coordina fecha, lugar y hora y,

3 Departamentf) de | hombra al técnico especifico segin el tema solicitud. .
Salud y Seguridad requerido. Nombramiento
Ocupacional
Técnico(a)/ Material de
Departamento de Prepara el material o cualquier otro|capacitacidn.
4 Salud y Seguridad requerimiento de apoyo necesario.
Ocupacional
Imparte capacitacién segtn lo planificado y|Formato de
Técnico(a)/ dentro del marco de competencias del|asistencia
5 Departamentf) de | pepartamento, debiendo llevar el registro en el
SaludySegurldad listado de asistencia autorizado por el|Mmaterial de
Ocupacional Ministerio de Trabajo y Previsién Social. capacitacién
Técnico (a) Desarrolla informe de la actividad realizada | Informe de
Departamento de | posterior a la capacitacion, taller o charla, el|actividades
Salud y Seguridad | cual deberd indicar:
6 Ocupacional a. Fechayhora

b. Lugar

¢. Institucién atendida
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..... S L :
d. Ndmero de participantes

e. Temasy subtemas impartidos

f. Breve descripcion de la actividad

Adjuntar: fotografias y listado de asistencia.

Informe de la
Técnico(a) / actividad

D tamento de
ks Traslada informe a la jefatura

/ SalUd y Seguridad Fotograﬁas y
Ocupacional listados de
asistencia.
Jefe(a) / Informe de
Departamento de . . . . actividad.
8 Salid —— Recibe, revisa; traslada para registro y archivo
Ocupacional
Técnico(a) / Base de datos

Departamento de
9 Salud y Seguridad
Ocupacional

Recibe, registra y archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ASESORIAY CAPACIT: ACION TE(N ICA K)BRE NORMATIVA LEGAL DE -%S(_)—_Y_ M EDi DA‘S A A(X)FI?\R ?ARA LA

PREV*INCION DE A(ICIDENTES Y ENFERM EDADE'S PROFE‘:}IONALES
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7.5.11 Verificacién de condiciones de salud y seguridad ocupacional en lugares de

trabajo por solicitud de oficio, IGT, accidentes, denuncia o comisién.

LR Definicion gene

Es el procedimiento mediante el cual el Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional lleva
a cabo el proceso de verificacién de las condiciones de salud y seguridad ocupacional de un
centro de trabajo.

o

denunci
e

- i

El departamento podra llevar a cabo pro
de oficio, IGT, accidentes, denuncias o comisiones presentadas al Departamento de Salud y
Seguridad Ocupacional.

o Durante el procedimiento de verificacién derivado de las solicitudes de oficio, IGT,
accidentes, denuncias o comisiones presentadas al Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional, este podrd hacer las recomendaciones necesarias para cumplir con la
normativa de salud y seguridad ocupacional, para el caso podré fijar un tiempo prudente a
criterio del técnico seguin la necesidad de medidas preventivas.

e La ley otorga al DSSO facultades para visitar los centros de trabajo con denuncias o
accidentes. En caso de incumplimiento de la normativa el departamento podra trasladar el
caso a la Inspeccién General de Trabajo para dar seguimiento.

e El personal del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional podra recomendar al
momento de la visita las medidas preventivas sobre riesgos existentes, aunque estos no
hayan sido denunciados.

o El departamento debera de atender los procesos de verificacion segun sus capacidades o
programacion.

e Las visitas de verificacién se hardn en compafifa de un representante, capacitado para tal
efecto, del centro de trabajo.

e El departamento deberd de actualizarse permanentemente respecto a normativas y
regulaciones a nivel internacional que hayan sido firmada y/o ratificada por el Gobierno de
Guatemala.

e El departamento podrd sugerir a la Direccion General de Previsién Social cualquier tipo de
formacién para su personal orientada a la actualizacién y conocimiento respecto alt/mﬁ‘
salud y seguridad ocupacional. _)OE‘GF\.T_O,”
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e Las denuncias podran realizarse de manera anénima, el Departamento debera de respetar
el anonimato dentro del procedimiento a realizar.

e Elregistro de las verificaciones de condiciones de salud y seguridad ocupacional en lugares
de trabajo servirdn para elaboracién de documentos solicitados por entes competentes a

nivel nacional e internacional y cumplimiento de metas fisicas institucionales.
e :

& o escripeic
La verificacién de condiciones de salud y seguridad ocupacional en centros de trabajo por
solicitud de oficio, I1GT, accidentes, denuncia o comisién se hace con base a la normativa que

regula la materia.

Inicia procedimiento de verificacion del|Solicitud de
cumplimiento de la normativa de salud y|requerimiento de
seguridad ocupacional al departamento por |verificacion.

medio de:
Jefe(a)/ a. Oficio  segin  programacién o
g Departamento de requerimiento de un centro de trabajo.
Salud y Seguridad b. Requerimiento de la Inspeccién General
Ocupacional de Trabajo.

c. Porreporte de accidente.
d. Denuncia.
e. Comisidn.

Jefe(a) del Nombramiento
Departamento |/ Adjudica el caso, segun los pardmetros citados
en paso 1, al técnico o técnicos por medio de
nombramiento.

2 | Departamento de
Salud y Seguridad
Ocupacional

siguenos como Ministerio de Traba)
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Realiza la primera visita para la verificacion de las
Técnico(a) condiciones de salud y seguridad ocupacional, Interno para
Departamento mediante recorrido en las instalaciones con el|Evaluaciény
3 de Salud y acompafiamiento de un representante del centro| Cumplimiento,
Seguridad de trabajo y dentro del marco de la normativa;| Anexo No. 8
atendiendo el Formulario Interno para
Evaluacién y Cumplimiento, Anexo No. 8.

Formulario

Ocupacional

Técnico(a) / Finalizada la primera visita, traslada al centro de | Correo
Departamento |trabajo, por medio de correo electrénico, los|electrénico de

4 de Salud y requerimientos a implementar para el|requerimientos
Seguridad cumplimiento de la normativa, fijando un tiempo
Ocupacional prudente para las mismas.

Realiza una segunda visita de seguimiento para|Listado de
verificar el cumplimento de los requerimientos | requerimientos
indicados en la primera visita. Para el caso:

Técnico(a) | a. Sicumplid, se sigue paso No. 8

Departamento b. Cumplimiento parcial, se programa una
5 de Salud y tercera  visita para  verificar el
Seguridad cumplimento total. Sigue paso No. 7.
Ocupacional

¢. No cumplié, se programa una tercera
visita en acompafiamiento con personal
de la Inspeccién General de Trabajo.
Continda paso No. 6

Jefe(a) / Oficio de
Departamento Requiere el acompafiamiento de la Inspeccion requerimien.t(.),
6 de Saludy General de Trabajo por medio de oficio. para supervision
Seguridad
Ocupacional

<,
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i . :}? GE i o 3 Ll }E!-
Realiza la tercera visita para verificar si han|Listado de
Técnico(a) / cumplido a totalidad con los requerimientos. requerimientos
Departamento
a. Sicumplid, sigue a No. 8
7 de Salud y PHO, sigue a paso
Seguridad b. No cumplié, la Inspeccidn General de
Ocupacional Trabajo elabora acta para el seguimiento
correspondiente.
Técnico(a) / Informe final
Departamento |Traslada informe final a la jefatura para
8 de Salud y conocimiento una vez cumplidas las
Seguridad recomendaciones y concluye el proceso.
Ocupacional
Jefe(a)/ Informe final
Departamento
P Recibe informe final, revisa y traslada para
9 de Salud y ,
: archivo
Seguridad
Ocupacional
Técnico(a) / -~ |Informe final
Departamento
10 de Saludy Recibe y archiva
Seguridad
Ocupacional
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. GLOSARIO

o PDDLPRV: Promocién y Divulgacién de Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo
Vulnerable.

e DSSO o0 SSO: Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

e Comité Bipartito: son organizaciones que deben constituirse en los lugares de trabajo,
integrados con igual nimero de representantes de los trabajadores y del patrono; sus
atribuciones y actividades deben de ser desarrolladas en el reglamento interior de
trabajo correspondiente.

e Monitor: Persona natural registrada ante el Ministerio de Trabajo y Previsién Social que
coadyuva en los centros de trabajo a capacitar, establecer politicas, llevar controles,
informar al empleador, participar en temas de salud y seguridad ocupaciones y aquellas

actividades relacionadas a la materia.
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9. ANEXOS
ANEXO No. 1
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i et
\ ; !PREV;S:ON SOCIAL
* FICHA DE ATENCION

Direccién General de Pravision Soclal

Nombres:

Idioma materno:

Migrante:

Sabe leer

y escribir: Escolaridad: |

Direccibn de residencia;

Teléfono 1 Teléfono 2

Cadigo Unico de ldentificacion ) Nacionalidad docu de ificacion (extrenj

Discapacidad;

fecha: e

Apellidos: Fecha de nacimiento  Edad

Cotreo electrénico

Direccion:

Datos del Centro de Trabajo de la Usuaria

T

Nimero sjgtglefgno:

Resultado SMT: |

Derivada de:

' () thisaccién Genaral de Emplac.

Seguimiento

Humero de Caso MAIMI 2

Atendia en SMT.
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‘MINISFERIO DE MINTRAB-02
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FICHA DE DERIVACION INTERNA

Direccién General de Previsién Social

Nimera de Caso

Datos Persanales de la Usuaria
Apellidos:

Maotivo del primer cantacto

; Referida por Participa en

Maotivo de derivacign interna

Formacidn Laboral

Datos de quien reflere

Nombre de la persona que refiere
Hombres:

pellidos:

Namero de extension:

Firma

f 5 Datos dé quien recihe

Nombite de la persona que recibe
Nombres:

Apellidos:

Niamero de extension:

Fecha de Solicitud

v -
R i
o Wit K

(f]/',!'rn ‘QCI\
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Anexo No. 2
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SOLICITUD DE REGISTRO COMO MEDICO PARA FIRMAR
PLANES DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.
Guatemala, de de 202

Licenciado (a):

Jefe(a) del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
Direccién General de Prevision Social.
Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Su despacho.

Por este medio solicito el tramite de registro como "MEDICO para firmar Planes de Salud y
Seguridad Ocupacional”, adjunto a la presente los documentos que acreditan las competencias

respectivas.

Atendiendo a lo establecido en el articulo 302 del Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional,
dicho registro sera utilizado para la firma de los Planes de Salud y Seguridad Ocupacional.

Sin otro particular, me despido de usted de manera atenta.

F:

Firma y Nombre
(indicar si es Propietario o Representante Legal)
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ANEXO No. 3

—

" V.L\L AdSs
St Jo,p’f}
X R, D)

S& W ?‘\?&‘h Cfé‘) U

R Uty Samy

Siguenos como Ministerio de Trabajo

OXOdd

www.mintrabajo.gob.gt



MTPS-DGPS-02

Manual de Procedimientos

& % | Ministerio de ST
2 WA i g s e
© * Trabajoy Direccién General de Previsién F5laN
o WO, ! Previsién Social Viceministerio de Previsién Social AGOSTO
“YargmpY y Empleo 2024

Pagina 148 de 169

SOLICITUD DE REGISTRO COMO PROFESIONAL DIVERSO EN
SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.

Guatemala, de de 202 _

Licenciado (a):

Jefe(a) del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
Direccion General de Prevision Social.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Su despacho.

Por este medio solicito el tramite de registro como “PROFESIONAL DIVERSO en Salud y
Seguridad Ocupacional”, dando cumplimiento al articulo 11 inciso i) del Acuerdo
Gubernativo 229-2014 y sus Reformas; adjunto a la presente los documentos que
acreditan las competencias respectivas.

Dicho registro sera utilizado para desarrollar el/los siguiente(s) tema(s):

Sin otro particular, me despido de usted de manera atenta.

F:

Firma y Nombre m ;

(Indicar colegiado activo, si aplica)
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ANEXO No. 4
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SOLICITUD DE REGISTRO DE EMPRESAS E INSTITUCIONES QUE
PROMUEVEN Y GESTIONAN SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Guatemala, de del 202

Licenciado (a):

Jefe(a) del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
Direccién General de Previsién Social.

Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Su despacho.

Por este medio solicito el tramite de registro como “EMPRESAS E INSTITUCIONES QUE
PROMUEVEN Y GESTIONAN SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL". Dando
cumplimiento al articulo 11 inciso i) del Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus Reformas;
por lo que adjunto la siguiente documentacion.

Dicho registro sera utilizado para desarrollar el/los siguiente(s) tema(s):

Sin otro particular, me despido de usted de manera atenta.

F:
Firma y Nombre
(indicar si es Propietario o Representante Legal) m%"‘
; &m0 0

( ) 3
P W L f 5
L2, A
\\ /N
Yinn

siguenos como Ministerio de Trabajo.

G52 (i oS amy OxXo@md

www.mintrabajo.gab.gt
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL PLAN DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

SOLICITUD DE REGISTRO DEL PLAN DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
PARA EMPRESA INDIVIDUAL

EMPRESA:

NOMBRE DEL PROPIETARIO:
NIT DE LA EMPRESA:
DIRECCION COMERCIAL:

MUNICIPIO:

DEPARTAMENTO:

Yo , que me identifico
con el Documento Personal de Identificacion —DPI- con Codigo Unico de identificacion (CUI)
ndmero ‘extendido por el Registro Nacional de las Personas de la
Republica de Guatemala (RENAP), actuando en mi calidad de propietario
de la empresa: , comparezco con el objeto

de manifestar mi responsabilidad sobre la validez del contenido de los documentos ingresados
al sistema, siendo los siguientes:

[ Plan de Salud y Seguridad Ocupacional
Declaro que he cumplido con los requisitos establecidos en el Acuerdo Gubernativo Numero
229-2014 y sus Reformas, por lo que me comprometo a poner en préactica el Plan de Salud y
Seguridad Ocupacional bajo mi estricta responsabilidad, en observancia de lo establecido en los

articulos 271 bis y 272 del Codigo de Trabajo.

Guatemala, de de

Nombre del propietario:

Firma:

AL IS
V“(\(‘JPJ:[‘?N » .l' ha
-

[<3

N\

BT Sy ()
“W“‘f%g) %b

Q\.-\- ‘..%!j ,%

£

C N
0‘5. e (:‘\('3
. C‘IN” W
: . -~
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL PLAN DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL DE
OBRAS DE CONTRUCCION PARA PERSONAS JURIDICAS

RAZON SOCIAL:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL:

NIT DE LA ENTIDAD:

DIRECCION COMERCIAL:

DIRECCION DEL PROYECTO DE CONSTRUCCION:

MUNICIPIO:

DEPARTAMENTO:

Yo que me identifico
con el Documento Personal de Identificacion —DPI- con Cédigo Unico de Identificacion (CUI)
namero: , extendido por el Registro Nacional de las
Personas de la Republica de Guatemala (RENAP), actuando en mi calidad de
representante legal de la empresa: , comparezco

con el objeto de manifestar mi responsabilidad, en nombre de mi representada, sobre la validez
del contenido de los documentos ingresados al sistema, siendo los siguientes:

] Plan de Salud y Seguridad Ocupacional de Obras de Construccion

Declaro que mi representada, ha cumplido con los requisitos establecidos en el Reglamento de
Salud y Seguridad Ocupacional, Acuerdo Gubernativo Nimero 229-2014 y sus Reformas, por lo
que, en representacion de la misma, me comprometo a poner en practica el Plan de Salud y
Seguridad Ocupacional bajo mi estricta responsabilidad, en observancia de lo establecido en los
articulos 271 bis y 272 del Codigo de Trabajo.

Guatemala, de de

Nombre del representante legal:

Firma:

7* Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL PLAN DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL DE
OBRAS DE CONSTRUCCION PARA EMPRESA INDIVIDUAL

EMPRESA:

NOMBRE DEL PROPIETARIO:

NIT DE LA EMPRESA:

DIRECCION COMERCIAL:

DIRECCION DEL PROYECTO DE CONSTRUCCION:

MUNICIPIO:

DEPARTAMENTO:

Yo , que me identifico
con el Documento Personal de Identificacion —DPI- con Cadigo Unico de identificacion (CUI)
namero ‘extendido por el Registro Nacional de las Personas de la
Republica de Guatemala (RENAP), actuando en mi calidad de propietario
de la empresa: , comparezco con el objeto

de manifestar mi responsabilidad sobre la validez del contenido de los documentos ingresados
al sistema, siendo los siguientes:

[] Plan de Salud y Seguridad Ocupacional de Obras de Construccion
Declaro que he cumplido con los requisitos establecidos en el Acuerdo Gubernativo Numero
229-2014 y sus Reformas, por lo que me comprometo a poner en practica el Plan de Salud y
Seguridad Ocupacional bajo mi estricta responsabilidad, en observancia de lo establecido en los

articulos 271 bis y 272 del Cédigo de Trabajo.

Guatemala, de de

Nombre del propietario:

Firma:
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
PARA PERSONAS JURIDICAS

RAZON SOCIAL:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL.:
NIT DE LA ENTIDAD:

DIRECCION COMERCIAL:

MUNICIPIO:

DEPARTAMENTO:

Yo , que me identifico
con el Documento Personal de Identificacion —DPI- con Codigo Unico de identificacion (CUI)
ndamero _extendido por el Registro Nacional de las Personas de la
Republica de Guatemala (RENAP), actuando en mi calidad de representante
legal de la empresa: . comparezco con el

objeto de manifestar mi responsabilidad, en nombre de mi representada, sobre la validez del
contenido de los documentos ingresados al sistema, siendo los siguientes:

[ Plan de Prevencion de Riesgos Laborales

Declaro que mi representada ha cumplido con los requisitos establecidos en el reglamento de
Salud y Seguridad Ocupacional, Acuerdo Gubernativo Nimero 229-2014 y sus Reformas, por lo
que, en representacion de la misma, me comprometo a poner en practica el Plan de Prevencion
de Riesgos Laborales bajo mi estricta responsabilidad, en observancia de lo establecido en los
articulos 271 bis y 272 del Cadigo de Trabajo.

Guatemala, de de

Nombre del representante legal.
Firma:

7= Avenida 3-33, zona 9, siguenos como Ministerio de Trabajo
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
PARA EMPRESA INDIVIDUAL

EMPRESA:

NOMBRE DEL PROPIETARIO:
NIT DE LA EMPRESA:
DIRECCION COMERCIAL:

MUNICIPIO:

DEPARTAMENTO:

Yo que me identifico
con el Documento Personal de Identificacion —DPI- con Codigo Unico de Identificacién (CUI)
numero: . extendido por el Registro Nacional de las
Personas de la Republica de Guatemala (RENAP), actuando en mi calidad de
propietario de la empresa: , comparezco con el

objeto de manifestar mi responsabilidad sobre la validez del contenido de los documentos
ingresados al sistema, siendo los siguientes:

] Plan de Prevencion de Riesgos Laborales
Declaro que he cumplido con los requisitos establecidos en el Acuerdo Gubernativo Nimero
229-2014 y sus Reformas, por lo que me comprometo a poner en practica el Plan de Prevencion
de Riesgos Laborales bajo mi estricta responsabilidad, en observancia de lo establecido en los
articulos 271 bis y 272 del Cédigo de Trabajo.

Guatemala, de de

Nombre del propietario:

Firma:

72 Avenida 3-33, zona 9, slguenos como Ministerio de Trabajo
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SOLICITUD PARA REGISTRO O ACTUALIZACION DE DATOS DEL
COMITE BIPARTITO DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
Guatemala, ___de del 202_
Licenciado (a):
Jefe(a) del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
Direccion General de Prevision Social.
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
Su despacho.
Por este medio solicito el tramite de:
1. Registro de Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.
2. Actualizacion de datos de Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.
Empresas/Institucion:
Ubicada en:
Actividad Econdmica:
Cantidad total de Trabajadores:
Teléfono:
NIT de la Empresa:
Numero Patronal de la Empresa:
Correo Electrénico:
*Adjuntar las Patentes de Comercio.
FORMACION DEL COMITE S.S.0.
No. REPRESENTANTES DEL REPRESENTANTE DE LOS CARGO DPI
PATRONO TRABAJADORES DENTRO DEL
COMITE 5.5.0.
1
2
3
4
Sin otro particular me suscribo.
F;
Firma y Nombre ~.
Propietario o Representante Legal m £r4
70 .

slguenos como Ministerio de Traba)
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SOLICITUD PARA HABILITAR LIBRO DE ACTAS

Guatemala, ___de del 202___

Licenciado (a):

Jefe(a) del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
Direccion General de Prevision Social.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Su despacho.

Por este medio solicito el tramite de:

1. Autorizacion de Libro de Actas foliado y empastado.
a. Monitor
b. Comité Bipartito
2. Autorizacion de Libro de Actas por Perdida, Robo o Terminacion de Folios.
a. Monitor
b. Comité Bipartito

AU

Empresas/Institucion:

Ubicada en:

Actividad Econdmica:

Cantidad total de Trabajadores:

Teléfono:

NIT de la Empresa:
Numero Patronal de la Empresa:

Correo Electrénico:

*** Debera adjuntar las Patentes de Comercio.
Sin otro particular me suscribo.

E:

Firma y Nombre
(indicar si es Propietario o Representante Legal)

7* Avenida 3-33, zona 9,
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MINISTERIO DE TRABAIO Y PREVISION SOCIAL
sl vt Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
%mmjggcm 7ma. Avenida 83, zona 9, Torre Empresarial 7mo. Nivel Oficina 707
Tels, 2422-2541 - 24222545
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[/}

st

Hoy se evalud a la:

Empresa / Institucion:

Direccidn:
No, De Teléfano: Teléfono Mdvil:
E- Mail: HORA

Propietario o Representante:

Actividad Econsmica:OComer Oind -~ (Serv. Oagri (OGuber  CEdu OMin - (OConst  (O0tro

Persona que Informd:

Patente de Comercio; Registro Folio Libro 1Gss: (Os1 (ONO No. Patronal:
Trabajadores (as) Hombres Mujeres Total:
Trabajadores (as) con discapacidad: Hombres Mujeres Total:

Nombre del Técnico (a):

Guatemala de 2,te

La cual necesita mejorar las condiciones de Salud y Seguridad Ocupacional, se emliten los siguientes requerimientos

npementar Noaplca Cump

5 Nocumplo
X

REQUERIMIENTOS GENERALES
Formar Comité de Salud y Seguridad Ocupacional {Ast. 10 R3GDerdo Ministerial 22017) :

[

Comprar y Enviar un libro de actas foliado y empastado para su auterizacidn (Art. 18 Acuerdo Mini | |
2 R32017):
3 Ppisponerde un Pian de Prevencién de Riesgos (Art. 302 RS50): | [ I |
4 pisponerde un Plan de Salud y Seguridad Ocupacianal (Art. 302 RSS0): [ | | |

CONDICIONES GENERALES DE LOS LOCALES Y. AMBIENTE DE TRABAIO
El local deber ser adecuado a la labor realizada ante las inclemencias del Hempo (Art. 14 RSS0):

o

£l local deber tener las dimensiones adecuadas para los trabajadores (Art. 15, 16 RS50): 1 | | |

-~

El local deber tener la lluminacién adecuada (Art. 17 RSSO): | | | |

8 JLos pisos, techos y paredes deben estar en buenas condiciones(Art. 18 al 23 RSS0); | I | |

9 Los pasillos deben tener las condiciones y dimensiones adecuadas (Art. 24 al 29 RSSO): | 1 l I
10}.as puertas y salidas deben tener las condiciones adecuadas se seguridad(Art. 30, 31 RSSO): | | | |
11has escaleras deben brindar las medidas de seguridad adecuadas(Art. 32 al 52 RSSO): | | | |

12)Las medidas seguridad deben ser adecuadas en trampas, aberturas y zanjas(Art, 53 al 66 RSSO): | t | l

7* Avenida 3-33, zona 9,
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13las puentas y salidas de emergencia deber reunir las condiciones adecuadas(Art. 67 al 72 RSSO}

i Noc

Noaplica Cum|
{ X

RGONO i\

14/implementar medidas preventivas en puestos de trabajo con pantallas de visualizacidn(Ar. 73 al 75

NO_

15|Implementar medidas preventivas en trabajo con monitores de computadoras, teclados, mesa de tml

lasientos, superficie de trabajo y espacio adecuado (Art. 76 al 80 RSSO):

16|Las condiciones del entomo del lugar de trabajo deben ser adecuadas (Art. 81 al 86 RSSO): |

17/Se debe implementar programa preventivo en levantamienta y manipulacion de cargas (Art. 87 al 92 |

18|Los puestos de trabajo deben estar disefiados ergondmicamente {Art. 267 al 270 RSSO):. |

A A ()
1955e debe implementadas medidas adecuadas para el almacenamiento de materiales, orden, limpieza,

NO

entilacion, control de plagas, altura, apilamiento etc. (Art. 83 al 104 RSSO):

ALIZACION DE LOCA RABAIO

20l5e deben sefializar los lugares de trabajo identificando areas de incendio, salvamento, etc. de acuerd

NO

normativas vigentes (Art. 105 al 108 RSSO y Noyma NRD2):

21

_No

implementar las medidas preventivas en los riesgos que originen incendios con el almacenamliento ¢
lsustancias combustibles, materiales explosivos etc. (Art. 109 y 110 RSSO y Norma NFPA 704):

22|Los pasillos, corredares, puertas y ventanas, escaleras, ascensores, deben cumplir con las medidas |

breventivas ante un incendio (Art. 111 al 124 RSSO):

23056 debe implementar sistema de hidrantes (Art. 125 al 129 RSSO): [

24l5e deben tener extintores adecuadas en las dreas de riesgos de incendio {Ar. 130 al 133 RSSO}): I

25[Emplear arenas finas para mitigar incendios (Art. 134 RSSO): |

26[implementar detectores automaticos con rociadores para mitigar incendios{ Art. 135 RSSO): I

27|Colocar seializaciones de No Fumar Medidas 25X25 cm. (Art. 157 RS5O y Dec@ih® T}, |

28[5e debe utilizar equipo especial contra incendios (Art. 137 al 141 RSSO): ]

TRABAIDS DIVERSOS EN ESPACIOS CONFINADOS

29|implementar las medidas preventivas en trabajos en espacios confinados(Art. 143 RSSO):

73 Avenida 3-33, zona 9,
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m::': i X

30 lmplementar las medidas preventivas en trabajos de excavacién, zanjas, materiales excavacién, maquirl
e excavacion, fortificaciones o estibaciones, subiday bajada de trabajadores, wabajo en interior de pc

kemaoliciones, trabajo con explosivos (Art. 144 al 156 RSSO):

31|La iluminacién de los lugares de trabajo deben ser adecuadas(Art. 158 al 168 RSSO): | I 1 l

32 |Las condiciones del lugar de trabajo deben estar con la ventilacion adecuada (Art. 169 al 172 RSSO):J ! | 1

33 [Adoptar las medidas preventivas en la exposicion a radiaciones (Art. 173 RSSO):

34|adoptar las medidas preventivas en condiclones himedas y calurosas (Art. 174 al 179 RSSO): | | | |
35 adoptar las medidas preventivas en ambientes labarales frios (Art. 180 y 181 RSSO): | I | I
36 [Adoptar las medidas preventivas en ambientes laborales ruidosos (Art. 182 al 193 RSS0): I I | |
37 |Adoptar las medidas preventivas en los trabajos que generen vibraciones (Art. 194 al 200 RSSO):____J | I |

SUSTANCIAS PELIGROSAS POIVOS, GASES O VAPORES INFEAMABLES O INSALUBRES

lndoptar las medidas preventivas en el mangjo y manipulacién de sustancias peligrasas, polvos, gases
o vapores inflamables o insalubres (Art. 201 al 209 RSSO):

39 [adoptar la medidas preventivas en el envasado, trasporte y manipulacidn de materias peligrosas o inszl | [ l
(Art. 210y 211 RS50 - SGA):

CONTAMINANTES DE NATURALEZA BIOLOGICA AGENTES BIOLOGICOS

(Art. 212 al 214 RSSO}

41 [Realizar evaluacién de riesgos en actividades con exposicion can agentes bialogicos (Art. 215 y 216 RI ] l |

42 [Proporcionar el tiempo necesarios para el aseo personal al manejar agentes biolégicos (Art. 217 RSSOi l i l

a3 [Realizar vigilancia medica a personal expuesto a agentes biolégicos (Art. 219 RSSO): | | | |
A A £ 0 NO

44 |adoptar las medidas preventivas en la exposicion a agentes cancerigenos (Art. 220 al 229 RS50):

EQUPO DE PROTECCION PERSONAL
45 [Proporcionar a los trabajadores equipo de proteccion personal certificado (Art. 230 al 264 RSSO):

(Vestimenta de Trabajo (QProteccion de Cabeza (OProteccion de Cara OProteccién de la Vista OProteccién del  Oida (Trabajo en Alturas

(OProteccion Extremidades Inferiores(OP roteccion Extremidades Superiores(Proteccién Aparato Respiratorio

TRANSRORTE DE LOS TRABAJADORES
prohibido transpartar a trabajadores en vehiculos no disefiados para esto (Art. 271 y 272 RSSO):
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47|lmplementar las condiciones adecuadas para los trabajadores con discapacidad (Art. 273 RSSOk
A8 dobe tener limplas 1as areas de trabajo (Art. 274 al 283 R5S0): [ | | |
g 08 Di 0 DOR AB O DEA A T NO

49[Abastecer a los trabajadores con suficiente de agua purificada (Art. 284 al 288 RSSO):

50[Praporcionar lugar adecuado pareestidores y aseo persanal para los trabajadores (Art. 289 al 292 E| | | |

515e debe contar con inodoros adecuados, en cantidad, medidas higiénicas y condiciones para su | | | |

funcionamlento (Art. 293 al 297
RSSO):
52Ke debe contar con duchas en los lugares de trabajo con Ias candiciones adecuadas (Art. 298 y 300 | | | |

R 0S DE SALUD RABAIOD “NO
5315a debe disponer de un Monitor de Salud y Seguridad Ocupacional por jornada de trabajo (Art. 302
1-9 TrabajadorasiUn Trabajador capacitado en Uso de Botiquin y Primetos Auxilios por el 1GSS

(")10- 100 TrabajadoresUn Enfermero Auxiliar capacitado en resgos laborales
()101- 500 Trabajadorestin Enfermero Profesional capacitado en riesgas laborales

is de 500 Trahajadoreddn Medico Colegiado Activo capacitado en riesgos laborales
Salti nivel de atenclén que debe aplicar & monitor de Salud y Seguridad serd (Art. 303 RSSO): I | | |

[ Trabajador capacitado en Use de Botiquin y PAmaros Auxilios por l6SS0s ab,cy d 1er. Nivel y b del 2do. Nivel

(Enfermero Auxiliar capacitado en riesgos lahoraltricisos a,b,cyd ler. nivel y b del 2do.
DEnfermero Profesional capacitado en resgos laboralasisos a,b,cyd ler. nivel y b del 2do.

(“wiedico Coleglado Activo capacitado en riesgos labordles:3 niveles.
555 debe disponer de un bofiquin de primeros auxilios (Art, 304 RSSO): | | | |

DAD NO
doptar medidas preventivas contra contactos en las instalaciones y equipos eléctiicos (Art. 306 al
56[RSS0O):

inaccesibilidad a las instalaciones electricas:

“Baterias y acumuladores:

“peldadura electrica:

("YMaquinas de elevacién y transporter =
("Electricidad estatica: e
(Motores electricos:

[ onductores electricos:

(Dinterruptares y cortacircuitos de baja tensidn:

“JEquipos y herramientas eléctricas portatiles:

“Yrabajos en Instalaciones de alta tensian: o

()Celdas de Proteccion:

()Trabajas en proximidad de instalaciones de alta tension en sevicio:

{ IReposicion del sewvicio al terminar un trabajo en una instalacion de alta tension:

[ JTrabajos en instalaciones de baja tension: g

[ Lineas eléctricas aereas: |

(Redes subteraneas y de tiera; i

57|0tilizar equipa de proteccion personal contra electricidad {Adt, 370 RSSO): 1 | | |
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HOJA 5 implementar Noaplica Cumphd pi‘:
TRABAIOS EN CONSTRUCCION V. SIMILARES. PLAN DE SEGURIDAD E HIGIENE e
58[Se debe contar con un Plan de Salud y Seguridad Ocupacional antes de iniciarla obra (Art. 371 RSS

lAdoptar todas [a medidas preventivas en trabajos de construccién y remadelacidn (At 372 al 386 | |
591420 RSSO):

(Protecciones:

(OPasarelas:

[OHuecos y Aberturas:
(Oscaleras;
[DPisas:

[Diluminacion:
[Diejados y cublertas:

[CEstructuras metalicas:

(Chimeneas:
{ Aparatos de elevacion:

(OManejo de cargas:
(OMaquinaria:

(OProporcionastudio Geotécnico y de Impacto Ambiental:
60lAdoptar las medidas de seguridad en andamios (Art. 387 al 416 RSSO): | | | |
[OMadera empleada;

[OCuerdas y cables:

OMedidas de seguridad en el uso de cuerdas: -
[OSeguridad de los Andamios:,

[ OCertificacion:
(OAndamios de borriquetas:

(DAndamios de puentes volados:

(ODAndamios tfransportables:
[OAndamios autopropulsados:

[DAndamios colgados moviles:

[DFlemento de suspensidn:

[DAndamios metalicos:

MOTORES, TRANSMISIONES Y MAQUINAS
61ladoptar medidas preventivas en tareas con motores, transmisiones y maquinas (Art, 421 al 458 RS

(Wtiles de maquinas:

[Dlnspeccién y mantenimiento de maquinas:

( Motores principales:
[DArboles de transmision:

[ Correas o fajas de transmision:

[OManejo decorreas o fajas:

[ OEngranajes:
[ OMecanismos de friccion:
I DProtecciones:

[OResguardos:

AL
A= /
(“Dispositivos de seguridad: ¢ “
& I P
S, ¢
iy

(OMantenimiento y limpieza:

(OMaquinas dafiadas:
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HOJA 6 implementar N.o.ap.\i:a Cumplid  No cumphd
RRAMIENTAS PORTA A e A NO

63/Adoptar medidas preventivas en uso y transporte de herramientas (Art. 461 al 471 RSSO): I I

I Xolocacién y transporte:

“¥nstrucciones para el mangjo:

Gatos, trickets o elevadores:

“Hemamientas acclonadas por fuerza mouiz:

ACIO RANSPOR 0 R ON DE LOS APARATO A 0 NO

Indoptar medidas preventivas en trabajos de elevacién y transporte construccién de los aparatos y
64imecanismos: (Art. 472 al 516 R550)

[ JCarga maxima:

{ Manipulacion de cargas:

[ Revisién y mantenimiento:

| Frenos:

[ DAscensores y montacargas:

| YGraas normas generales:

(“Griias puente:

[ )Grias automotores:

[ )Gnias portatiles:

[ Cables:

(Cuerdas:

{Poleas:

{ YGanchos:

( YTransportaderes de rodillos por gravedad:

| )Transportadores de rodillos por fuerza motriz:

| JTransportadores de correos o fajas:

()Transportadores de hélice o tamillo:

Jlransparadores neumnaticos:

[ )Carretillas o carros manuales:

“YTractores y atros medios de transporte automotor:

[ OTuberias:
I JFerrocarriles para el transporte intemo en los establecimientos industriales:
APARATOS O ERA OR O FRIO P A PRESIO Nb

doptar medidas preventivas con aparatos que generan calor o frio y recipientes a presién (At 517
RSSO):

o

(Aparatos a presidn:

“Homas, calderas y calentadores:

(Calderas:

 DAlmacenado y manipulacion de cilindros a presion:

[ Wentilador:

RADIACIONES
Adoptar las medidas preventivas en expesicion a riesgos radiactivos {Art. 538 al 551 RSSO):

{ “Radiaciones ultravialeta:

| ORadiaciones lonizantes:
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CAPACITACIONES
[Capacitar a los trabajaderes en temas de Salud y Seguridad Ocupacional (Art. 5, inciso b. RSSO):

JExtintores (JEquipo de Proteccién personal ()VIH SIDA (OManejo de quimicos {)Trabajo en alturas (DEvaluaci  6nde riesgos

[Otros:

~ EXAMENES MEDICOS E INMUNIZACIONES
BRealizar examenes médicos alos trabajadores expuestos a riesgos laborales (Art. 303 R550):

[DAudiometria ()XColinesterasa (OEspirametria
Otros:

%Vacunar a Jos trabajadores contra el tétanos (Art. 303 RSSO): | | | |

70Notificar lasenfermedades Profesionales y Accidentes laboralddcuerdo Ministerial 192010):

PROHIBICIONES

715e suspenden las actividades laborales por riesga inminente a la vida, salud e integridad de los trabj
Art. 552 BIS RSSO):

ASESORIA AL PATRONO Y TRABAIADORES

72(Correspondeal DSSO del MINTRAB Art. 12 incisos a, e y f RSEGpesorden:

Formacidnde Comités(")  Habilitacidn de lihrd}) Planes de 5507 Monitores de SSO{) Otros: ()
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OBSERVACIONES:

Fimay sello de Responsable de la
Empresa Firma y Sello del Tecnico (a)

Fecha de I@réxima Visita: Dia Mes: Afio:
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