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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 149-2023
GUATEMALA, 27 DE MARZO DE 2023
EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDD

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 la labor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracién de los recursos

financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velande por la eficiencia y la eficacia en el empleo de los
mismos.

CONSIDERANDO

Que dentro de las funciones que la Unidad de Asuntos Inteacionales del Trabajo tiene se encuentran entre ofras,
las de conocer todos los asuntos relativos a la Organizacion Internacional del Trabajo -OIT- y ofras entidades que se
relacionen con el ramo, en lo referente a tratados, convenios, acuerdos y resoluciones internacionales en materia de
trabajo y prevision social aplicables a Guatemala, asi como servir de contacto con las diferentes instituciones
gubernamentales que conforman la Comisién Multi-institucional para las relaciones de trabajo en Guatemala,
gobiernos y entidades extranjeras relacionadas con la tematica laboral y atender todo lo refacionado con la Comisién
Tripartita de Asuntos Internacionales de Trabajo.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo 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 preceptuan los articulos 194, literales a) y f) de Ia
Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala; 27 literales f) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
NUmero 114-97 del Congreso de la Repblica de Guatemala.

ACUERDA

Articulo 1. APROBACION. Aprobar en todo su contenido el Manual de Procedimientos de la Umdad de Asuntos
Internacionales del Trabajo del Ministerio de Trabajo y Prevision Somal &

Articulo 2. RESPONSABILIDAD. La Jefa de la Unldad de Asuntos Internacionales del Trabajo, sera la responsable :
de revisar periédicamente el Manual de Procedimientos de la Uni idad de Asuntos Internacionales del: Trabajo,
conforme a las necesidades en el servicio o cambios que surjan en las normas Iegales 0 aspectos administrativos,
que mejoren la eficiencia de los procesos; asi como realizar Ias modificaciones y’ ac’tuaﬂzacxones correspondientes
con el Visto Bueno del Despacho Ministerial. :

Articulo 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier otra dispos cion legal previa que se refiera a Io dlspuesto en el
Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos lnternamonales del Trabajo del Mi msterlo de Trabajo y Prev 31on
Social.

Articulo 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Mmlstenal surte sus efectos de manera mmedlata o '

Articulo 5. NOTIFIQUESE a la Unidad de Asuntos Internacionales del Trabaja y ala Uni dad de Plamnr camon y .
Cooperacién del Ministerio de Trabajo y. Prevision Social, o

-

Rafael Eugénid Rodriguez Pellecer
T\ Ministro de Trabajo.y Previsién Social
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1. Introduccion

La Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
con el afan de plasmar los procedimientos especificos de las actividades que tiene a su cargo,
presenta el siguiente Manual de Procedimientos, que tiene como fin facilitar a todos los
colaboradores de esta dependencia, la ejecucién de las funciones y actividades que mandata el
Articulo 20 del Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de

Trabajo y Previsién Social.

El presente Manual plantea de forma ordenada los procedimientos internos y las normas

administrativas, que todo colaborador debera observar en el cumplimiento de sus funciones.

2. Objetivo del Manual

Presentar las actividades y procesos que regulan la Unidad de Asuntos Internacionales del
Trabajo para cumplir las funciones que le atribuye el Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social, desarrolladas de manera clara y precisa, con secuencia légica de los

pasos de cada uno de los procedimientos, para:

a) Describir graficamente los flujos de las operaciones;
b) Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos;
c) Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la repeticién de

instrucciones y directrices.

3. Alcance

El campo de aplicacidn del presente Manual abarca a la Unidad de Asuntos Internacionales del

. v
Trabajo. b
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4. Normas Generales del Manual

e La autoridad médxima de la Unidad es el (la) Jefe (a) de Asuntos Internacionales del

Trabajo quien tiene la responsabilidad de supervisidn de todos los procedimientos.

e El(la) Jefe (a) de Asuntos Internacionales del Trabajo conocera todos los procedimientos

internos y designara, segtn lo estime necesario, a un responsable para cada tarea.

e Todos los colaboradores deben conocer y contar con una copia del Manual de
Procedimientos, de la Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo, como guia para

ejecutar sus actividades.

e Todos los colaboradores deben aplicar el Manual de Procedimientos.

e El (la) Jefe (a) de Asuntos Internacionales del Trabajo establecerd por medio de

instruccién verbal, circular u oficio, todo caso no previsto en el presente Manual.

e El Manual deberd ser actualizado bajo la responsabilidad del/la Jefe (a) de Asuntos
Internacionales del Trabajo, cuando cambie o se modifique el Reglamento Organico
Interno del Ministerio, ante la entrada en vigencia de una ley, la dependencia sufra
cambios en sus funciones, cambio o modificacién del Manual sobre procedimientos en
materia de convenios y recomendaciones internacionales de trabajo de la OIT, cuando
por cambios tecnoldgicos los procedimientos sufran modificaciones; o por razones del

servicio.
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e El(la)Jefe (a) de Asuntos Internacionales del Trabajo, deberd mantener informados a los

colaboradores, sobre cualquier cambio a los procedimientos descritos en el Manual.

5. Descripcion de la Dependencia

La Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo, es la dependencia con funciones de apoyo
técnico del Despacho Superior, del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, que se encarga de
conocer todos los asuntos relativos a la Organizacién Internacional del Trabajo y otras entidades
que se relacionen con el ramo, en lo referente a tratados, convenios, acuerdos y resoluciones

internacionales en materia de trabajo y previsién social aplicables a Guatemala.

a) Objetivo General

Cumplir con las funciones que asigna el Reglamento Orgdnico Interno -ROI- del Ministerio de
Trabajo y Previsidn Social -MTPS- a la Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo contenidas

en el Acuerdo Gubernativo 215-2012, en observancia a las normas internacionales del trabajo.

b) Base Legal

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

e Decreto 330 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo y sus reformas;

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

Prevision Social;

e Acuerdo Gubernativo 430-2003, Acuerdo que crea la Comisién de Trabajo Multiinstitucional

para las Relaciones Laborales en Guatemalsa;
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e Acuerdo 285-2004, Acuerdo que crea la Comisidén Tripartita sobre Asuntos Internacionales

de Trabajo;

e Acuerdo Ministerial 452018, Acuerdo que crea la Comisién Nacional Tripartita de

Relaciones Laborales y Libertad Sindical;

e Constitucién de la Organizacién Internacional del Trabajo;

e Acuerdo Ministerial nimero 111-2022 del 25 de febrero de 2022, Manual de Organizacidn,
Puestos y Funciones de la Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo del Ministerio de

Trabajo y Previsién Social;

e Manual sobre procedimientos en materia de convenios y recomendaciones internacionales

del trabajo (OIT: 2019).

Convenio sobre la consulta tripartita (normas internacionales del trabajo), 1976 (nim. 144).

¢) Funciones establecidas en ley y politicas institucionales

Segln el Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012 del 5 de septiembre de 2012, “Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”, en su artfculo 20, refiere que son

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

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

Guatemala.
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Previa designacién del Despacho Ministerial, colaborar con los diferentes organismos,

organizaciones y entidades internacionales que requieran apoyo en materia de trabajo.

Servir de contacto con las diferentes instituciones gubernamentales que conforman la
Comisidn Multi-institucional para las Relaciones de Trabajo en Guatemala, asi como los

gobiernos y entidades extranjeras relacionadas con la temdtica laboral.

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

en materia de trabajo.

Atender todo lo relacionado con la Comisién Tripartita de Asuntos Internacionales de

Trabajo, realizando las funciones de Secretarfa de dicha comisién.

Elaborar y remitir a la Direccién de Planificaciéon y Cooperacidn, la informacién que sea
susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y
Previsidn Social; asf como el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto Anual

de la Unidad, dentro de los plazos que para el efecto se le fijen.

Asimismo, de conformidad con el Acuerdo Ministerial nimero 45-2018, del 6 de febrero de
2018, sobre la creacién de la Comisién Nacional Tripartita de Relaciones Laborales y
Libertad Sindical, en su articulo 23, refiere que son funciones de la Unidad de Asuntos
Internacionales del Trabajo, tener a cargo la Secretaria Técnica de la Comisidn y las

Subcomisiones que la integran.
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d) Nombre

Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo.

e) Vision

Ser la Unidad del Ministerio de Trabajo y Previsién Social a cargo de posicionar al Estado de
Guatemala, ante la Organizacién Internacional del Trabajo y otras entidades que se relacionen
con el ramo, como un pais que cumple las normas internacionales de trabajo y el derecho laboral

interno, a fin de evidenciar relaciones armoniosas de trabajo.

f) Misién

Somos la Unidad que conoce todos los asuntos relativos a la Organizacién Internacional del
Trabajo -OIT-y otras entidades que se relacionen con el ramo, a efecto de velar por la difusién de

Tratados y Convenios Internacionales ratificados en materia de trabajo.
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6. Organigrama Procedimental de la Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo:

DESPACHO MINISTERIAL

JEFE {A) DE LA UNIDAD DE
ASUNTOS INTERNACIONALES

DEL TRABAIO
AREA DE INFORMES AREA DE CASOS DEL COMITE AREA DE COORDINACION DE
INTERNACIONALES EN DE LIBERTAD SINDICAL LAS COMISIONES TRIPARTITAS
MATERIA LABORAL
Atencién de Memorias a Convenios ratificados, Atencidn y seguimiento de casos ante el Servir de Secretariado Técnico de las
no ratificados, recomendaciones, protacolos Comité de Libertad Sindical -CLS- de la Comisiones y Subcomisiones Tripartitas.
|| ante la Comisidn de Expertos en Aplicacion de Organizacién Internacional del Trabajo -0IT-,
Convenios y Recomendaciones -CEACR- de la en virtud de los Canvenios 87 y 98 de la OIT.

Organizacién Internacional del Trabajo -OIT-.

Respuesta a informes sobre derechos laborales
como derechos humanos ante mecanismos,
érganos y tratados del Sistema Universal y
Sistema Interamericano.

Elaboracién de informes ante un posible
llamamiento de la Comision de Aplicacion de
Normas -CAN- de la Conferencia Internacional
|—| delTrabajo -CIT-de la Organizacién Internacional
del Trabajo -OIT-, en virtud de las ohservaciones
de la Comisién de Expertos en Aplicacién de
Convenios y Recomendaciones -CEACR-.

Atencién de los cuestionarios relativos a los
puntos incluidos en el orden del dia de la
Conferencia Internacional del Trabajo y los
—— comentarios sobre los proyectos de textos
sujetos a discusion de la CIT: Puntos normativos
o adopcién de Normas Internacionales del
Trabajo.

Proceso de ratificacion de instrumentos de la
QOrganizacidn Internacional del Trabajo.

Denuncia de Convenios ratificados y no
ratificados.

Atencion de solicitudes e informes requeridos
ante tratados comerciales que contienen
abligaciones en virtud de derechos o capitulos
laborales.
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7. Procedimientos y diagramas de flujo

Atencidn de Memorias a Convenios ratificados, no ratificados, recomendaciones,
1 | protocolos ante la Comisién de Expertos en Aplicacion de Convenios y
Recomendaciones -CEACR- de la Organizacidn Internacional del Trabajo -OIT-.

Respuesta a informes sobre derechos laborales como derechos humanos ante
mecanismos, érganos y tratados del Sistema Universal y Sistema Interamericano.

Elaboracién de informes ante un posible llamamiento de la Comisién de Aplicacién
de Normas -CAN- de la Conferencia Internacional del Trabajo -CIT- de la
Organizacién Internacional del Trabajo -OIT-, en virtud de las observaciones de la
Comisién de Expertos en Aplicacién de Convenios y Recomendaciones -CEACR-.

Atencidn de los cuestionarios relativos a los puntos incluidos en el orden del dia de
la Conferencia Internacional del Trabajo y los comentarios sobre los proyectos de
textos sujetos a discusion de la CIT: Puntos normativos o adopcién de Normas
Internacionales del Trabajo.

Proceso de ratificacion de instrumentos de la Organizacidn Internacional del
Trabajo.

6 | Denuncia de Convenios ratificados y no ratificados.

Atencién de solicitudes e informes requeridos ante tratados comerciales que
contienen obligaciones en virtud de derechos o capitulos laborales.
Atencién y seguimiento de casos ante el Comité de Libertad Sindical -CLS- de la

g | Organizacién Internacional del Trabajo -OIT-, en virtud de los Convenios 87y 98 de
la OIT.

9 | Servir de Secretariado Técnico de las Comisiones y Subcomisiones Tripartitas.
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protocolos ante la Comision de Expertos en Aplicacion de Convenios

Recomendaciones -CEACR- de la Organizacion Internacional del Trabajo -OIT-.

Es el procedimiento mediante el cual se elaboran memorias, siendo éstas documentos que desarrollan
y presentan los Estados Miembros ante la OIT, para informar sobre las medidas que han adoptado para
poner en ejecucién los convenios, recomendaciones y protocolos.

Por mandato de la Constitucién de la Organizacién Internacional del Trabajo, es obligaterio para los
Estados Miembros, la presentacion de memorias sobre convenios ratificades, no ratificados,
recomendaciones y protocolos, sobre las medidas que haya adoptado para poner en ejecucién dichos
instrumentos. Estas memorias son redactadas en la forma que indique el Consejo de Administracién y
deberdn contener los datos que éste solicite.

e  Constitucidn de la Organizacién Internacional del Trabajo, Art. 19, 22y 23.

s  Convenio sobre la Consulta Tripartita (Normas Internacionales del Trabajo), 1976 (nim. 144), Art. 5.1
literales b) y d).

e Recomendacién sobre la Consulta Tripartita (Actividades de la Organizacidn Internacional del
Trabajo), 1976 (Num. 152), numeral 5 literales b) y e).

s Manual sobre procedimientos en materia de convenios y recomendaciones internacionales del
trabajo (OIT: 2019); Capitulos IV, V, VI, Vil y VIII.

s Leydel Organismo Ejecutivo, Art. 4o literales c) y e).

e  Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo Gubernativo 215-

2012, Art. 20

La atencién de los compromisos y responsabilidades internacionales de caracter constitucional en
virtud de las Memorias a Convenios ratificados, no ratificados, recomendaciones, y protocolos ante la
Comisién de Expertos en Aplicacién de Convenios y Recomendaciones -CEACR- y del Consejo de
Administracién de la Organizacién Internacional del Trabajo -OIT-, el cual se rige por las normas
especificas establecidas para la materia.

El presente proceso describe los pasos a seguir para la atencién de memorias a Convenios ratificados,
no ratificados, recomendaciones y protocolos ante la Comisién de Expertos en Aplicacién de Convenios
y Recomendaciones -CEACR- de la Organizacién Internacional del Trabajo -OIT-.
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Recibe y registra comunicacién del Despacho | Oficio y control
Secretaria UAIT Ministerial, con instrucciones de atender la|interno
elaboracién de memorias de instrumentos
requeridos por la OIT y traslada.
Recibe comunicacién del Despacho Ministerial, | Control Interno o
Jefe (a) de para atender la elaboracién de memorias de los | comunicacién
Asuntos instrumentos requeridos por la OIT. (Dicha|electrénica
Internacionales | comunicacién puede recibirse anticipadamente
del Trabajo via electrénica del Ministerio de Relaciones
Exteriores).
Recibe y revisa en la pagina de OIT, el calendario | NORLMEX, pagina
Técnico de memorias Publicadas para atender en e! afo | oficial de la OIT
designado UAIT en curso, realiza cronograma de elaboracién de
memorias y lo comunica al (a la) Jefe (a) de
Asuntos Internacionales del Trabajo.
a) Analiza la peticion de CEACR/OIT sobre|Control Interno
calendario de memorias; si las requeridas
estan fuera de ciclo, que refleja interés en
Jefe (a) de el tema y analiza silas memorias requeridas
Asuntos por la CEACR/OIT contienen observaciones,
Internacionales que refleja “gravedad y urgencia” de
del Trabajo atencion.
b) Entrega solicitud y andlisis al Técnico
Designado para la elaboracion de los
oficios correspondientes.
Téenica Rec_ibe y real'i'za los oficios en donde se rec!ufere Oficios
designade UAIT la informacidon con la que se construird la
memoria; y traslada.
a) Revisa y firma oficios de solicitud de las | Oficios y Ayuda de
Jefe (a) de dependencias del Ministerio de Trabajo y|Memoria de la
Asuntos Prevision Social y a instituciones|Comisién
Internacionales responsables de atencién de los derechos | Tripartita
del Trabajo que refieren los Convenios a realizar
memorias. Sieltema lorequiere, los oficios
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se trasladan al Despacho Superior para
firma del Sefior Ministro. Una vez firmados,
regresan a la UAIT para diligenciarlos y
entregarlos.

b) Somete a la Comisién Tripartita, la
comunicaciéon de la CEACR/OIT sobre las
memorias de Convenios para el afio en
curso, y su calendario, incluyendo el
contenido de los comentarios ya sean
solicitudes directas u observaciones.

a) Procuralas respuestas de las dependencias
del MTPS y de las instituciones

Comentarios de la

.Comision de

Expertos en

. Técnico responsables requeridas. Aplicacién d
. icacion de
designado UAIT P ;
. . Convenios y
b) Elabora las memorias de los instrumentos :
- Recomendaciones
solicitados.
e Informe
a) Revisa las memorias de los instrumentos| Memorias y
solicitados. Ayuda de
Jefe (a) de .
Memoria de la
Asuntos i . ’ oo
8 . b) Somete a la Comisién Tripartita las|Comisidn
Internacionales . T
del Trabajo propuestas de memorias de los|Tripartita
instrumentos solicitados, para recoger e
incorporar sus comentarios; y traslada.
Recibe y revisa si existen comentarios por los | Memorias
sectores: trabajador y empleador de Ia
Técnico Comisidn Tripartita sobre la o las memorias de
K designado UAIT |los instrumentos solicitados, los incorpora y
sefiala dentro de la memoria. Si no existen
comentarios, continua al paso 10.
10 |Jefe(a)de a) Revisa memorias versidn final. Oficio, memoria
Asuntos en version digital

Torre Empresarial, 72 avenida 3-33, zona 9

www,mintrabajo.gob.gt

PBX 24222500

—DDEO




- i MINISTERIO .
§§§?’F£§m DE TRABAJO ¥ Unidad de Asuntos

o Akrenons sramanres | PREVISION SOCIAL

MTPS-UAIT-02

Manual de Procedimientos

Versién 02

Internacionales del Trabajo

FEBRERO 2023

Pagina 16 de 54

Internacionales
del Trabajo

d)

Elabora oficio y envia memorias (en
versién digital) al Sefior Ministro de
Trabajo y Prevision Social para su
validacion y firma.

Envia por correo electrénico, las memorias
de los instrumentos solicitados con el
oficio firmado por el Sefor Ministro de
Trabajo y  Prevision  Social, al
Departamento de Normas Internacionales
del Trabajo de la OIT.

Si el Sefior Ministro de Trabajo y Prevision
Social devuelve con sugerencias, se
atienden; y una vez concluido el proceso,
se devuelve al Ministro de Trabajo y
Previsién Social para validacién y firma,
regresa al paso No. 10.

y correo
electrénico

1

Técnico
Designado UAIT

Recibe el expediente para su resguardo y
custodia (Archivo fisico y electrdnico).

Archivo fisico y
electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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y i Respuesta a informes sobre derechos laborales como derechos humanos ante
mecanismos, organos y tratados del Sistema Universal y Sistema Interamericano.

Es el procedimiento por medio del cual se elaboran los informes sobre derechos laborales como
derechos humanos ante mecanismos, organos y tratados del Sistema Universal y Sistema
Interamericano y representan una recopilacién de datos, sobre acciones, legislacién y politicas
emprendidas en cuanto al cumplimiento del derecho laboral en Guatemala.

S

Presentar informacién completa, actualizada y oportuna, que permite al Sistema Universal y Sistema
Interamericano, emitir recomendaciones que contribuyen a la formulacién de politicas y practicas.

e  Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala, Art. 44 y 46.

e (artade las Naciones Unidas, Art. 62.1y 64 numerales 1y 2.

e (artadela Organizacién de Estados Americanos, Art. 54 literal f) y 69.

o Ley del Organismo Ejecutivo, Art. 40 literales c) y e).

e Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, Acuerdo
Gubernativo 215-2012, Art. 20 numerales 2y 4.

Los involucrados en este proceso, deberdn atender y responder a las observaciones ylo
recomendaciones internacionales y regionales sobre derechos laborales como derechos humanos ante
mecanismos, érganos y tratados del Sistema Universal y Sistema Interamericano, el cual se rige por las
normas especificas establecidas para la materia.

El presente proceso describe los pasos a seguir para responder informes sobre derechos laborales
como derechos humanos ante mecanismos, drganos y tratados del Sistema Universal y Sistema
Interamericano.
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Secretaria UAIT

Recibe y registra comunicacién del Despacho
Ministerial, con instrucciones de atender la
elaboracién de informes, en sistema
electrénico “SIMOREG” o en matrices
electrénicas, sobre derechos laborales ante
mecanismos, organos y tratados del sistema
universal o sistema interamericano; y traslada.

Oficio y control
interno

Jefe (a) de
Asuntos
Internacionales
del Trabajo

Analiza los derechos laborales de los
instrumentos y las recomendaciones sefialadas.
Pasa al Técnico Designado.

Documento

Técnico
Designado UAIT

a) Verifica que los derechos de los
instrumentos requeridos al MTPS le
corresponda atender segun atribuciones.
Si corresponden, continda en paso 4.

b) Sino corresponden, elabora oficio dirigido
a la Comisién Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH-,
solicitando que desasignen el derecho o
recomendacion al MTPS en el sistema
SIMOREG; y/o elabora oficio a la institucién
que corresponda sefialando que no se
dispone de informacién por no ser de la
competencia de la Unidad. El (los) oficio(s),
lo(s) firma el Jefe (a) de la Unidad de
Asuntos Internacionales del Trabajo. Una
vez firmado(s) y enviado(s), contintia en
paso 10.

Decisidn, control
interno o correo
electrdnico.

Técnico
Designado UAIT

Elabora oficio para solicitar informacién a las
dependencias del Ministerio de Trabajo vy
Prevision Social, que responda a los derechos
enlistados en los instrumentos internacionales;
y traslada.

Oficios
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Jefe (a) de
Asuntos
Internacionales
del Trabajo

Revisa y firma oficios. Si el tema lo requiere, se
trasladan los oficios a firma del Sefior Ministro
de Trabajo y Previsién Social. Una vez firmados,
regresan a la UAIT para entregarlos vy
procurarlos.

6 Secretaria UAIT

Recibe y registra la documentacién solicitada | Conocimiento
de las dependencias del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social; y asigna al Técnico
Responsable.

Revisa la informacidn a fin de que ésta atienda | Oficios e informe

lo requerido:

a) Si la informacion provista por las
dependencias del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social atiende a los derechos o
recomendaciones requeridas en el
instrumento internacional, procede a

Técnico elaborar propuesta de informe, en matriz o
7| Designado UAIT en el sistema SIMOREG.
b) Sino atiende, regresa a la dependencia del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social, por
medio de oficio firmado por el (Ia) Jefe (a)
de Asuntos Internacionales del Trabajo o
Ministro(a) de Trabajo y Previsién Social,
para que amplie o concrete.
Revisa el informe elaborado, en versién|Informey oficio
electrdnica, ya sea en matriz o en el SIMOREG;
Jefe (a) de y valida la informacidn, remitiendo al Ministro
8 Asuntos de Trabajo y Previsién Social, oficio que autoriza
Internacionales |publicar la informacién en el SIMOREG, si es por
del Trabajo este medio que se requiere; y que responda ala

COPADEH o la institucion que corresponde, que
el MTPS atendié la solicitud realizada.
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Ingresa oficio de autorizacién del Sefior | Oficio
Ministro de Trabajo y Previsién Social al
sistema SIMOREG, si asf fue requerido.

Técnico

9 i
Designado UAIT b) Envia carta oficial del Sefior Ministro de

Trabajo y Prevision Social a la COPADEH o
la institucion que corresponde.

Técnico Recibe el expediente para su resguardo vy |Archivo fisicoy

2 Designado UAIT | custodia (Archivo fisico y electrénico). electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3. Elaboracién de informes ante un posible llamamiento de la Comisién de Aplicacién de
Normas -CAN- de la Conferencia Internacional del Trabajo -CIT- de la Organizacién
Internacional del Trabajo -OIT-, en virtud de las observaciones de la Comision de

Expertos en Aplicacién de Convenios y Recomendaciones -CEACR-.

Es el procedimiento por medio del cual se elaboran informes ante un posible llamamiento de la Comisién de
Aplicacién de Normas (CAN). La CAN, es un érgano permanente de la Conferencia International del Trabajo
de la OIT y est4 encargada de examinar cada afio en qué medida los Estados Miembros de la OIT aplican las
normas internacionales del trabajo. La Comisién adopta una lista de casos individuales e invita a los gobiernos
a suministrar informacidn a la Comisién. Cada afio, la Comisién examina alrededor de veinte casos individuales.

CAN- durante la Conferencia Internacional del Trabajo -CIT-, se invita a los gobiernos a suministrar informacién
a la Comisidn. Dicha informacién refleja las medidas adoptadas por el Gobierno, a través de cambios
significativos en la practica nacional, en las politicas, o a través de enmiendas a la legislacién, con lo que se
demuestra el cumplimiento de las obligaciones en virtud del convenio concernido.

e  Constitucidn de la Organizacién Internacional del Trabajo, OIT.

o Manual sobre procedimientos en materia de convenios y recomendaciones internacionales del
trabajo (OIT: 2019), Capitulo VII.

e  Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, Acuerdo Gubernativo 215-

2012

La Comisién de Aplicacién de Normas -CAN- de la Conferencia Internacional del Trabajo -CIT- como
mecanismo regular de control de la observancia de las obligaciones establecidas en los convenios y
recomendaciones de la Organizacién Internacional del Trabajo -OIT- se rige por las normas especificas
establecidas para la materia.

El presente proceso describe los pasos a seguir en cuanto a la presentacion del o los informes a la
Comisién de Aplicacién de Normas -CAN- de la Conferencia Internacional del Trabajo -CIT-, de la | _

Organizacidn Internacional del Trabajo -OIT-. \ V%
R )
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APLICADO

Secretaria UAIT

Recibe y registra comunicacion del Despacho

Ministerial, con instrucciones de atender
solicitud de la OIT sobre lista de convenios
seleccionados a examinar en la Conferencia
Internacional del Trabajo.

Oficio y control
interno

Secretaria UAIT

Entrega con conocimiento la solicitud de OIT
al (Ia) Jefe (a) de Asuntos Internacionales del
Trabajo, para atender requerimiento.

Conocimiento

Analiza solicitud y revisa lo informado en

Técnico Designado
UAIT

Jefe (a) de Memoria de Convenio enlistado por la OIT, a| Memoria
Asuntos ser examinado por la Comisién de Aplicacién
Internacionales de Normas -CAN- de OIT. Designa a técnico
responsable.
Recibe y elabora oficios para requerir a las | Oficios

dependencias del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social e instituciones externas,
informacién actualizada del Convenio o
Convenios a examinar por la CAN de OIT; las
que firma el (la) Jefe (a) de Asuntos
Internacionales del Trabajo. Si el tema lo
requiere, se trasladan los oficios a firma del
Sefior Ministro de Trabajo y Previsién Social.
Una vez firmados, regresan a la UAIT para
entregarlos y diligenciarlos.

Secretaria UAIT

Recibe y registra informacién que envian las
dependencias del MTPS e instituciones
externas a quienes se haya solicitado
informacion; y traslada.

Oficios y control
interno.

- . Elabora documento para ampliar informacién | Informe
Técnico Designado . . =
UA[T sobre Convenio enlistado por OIT (de existir
informacién para ampliar y actualizar).

Jefe (a) de Revisa el documento/informe atendiendo los | Documento

Asuntos requerimientos de OIT, y valida la informacién

]nternacignales gue se enviara a OIT. " ;f,’,:l\‘zk

del Trabajo QV‘\G’\C Oy FIN
/ ‘= s vzrr%\czj [o}!
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Envia oficio de respuesta para firma del Sefior | Oficio y
8 Secretaria UAIT Ministro de Trabajo y Previsiéon Social,|documento
adjuntando documento/informe ala OIT.
a) Siel Sefior Ministro de Trabajo y Previsién | Decisidn,

Social avala y firma, el (la) Jefe (a) de|conocimiento de
Asuntos Internacionales envia oficio y|entregay correo

Jefe (a) de documento anexo a OIT. electrénico
Asuntos
? Internacionales b) Si existen comentarios a atender por
del Trabajo parte del Despacho Ministerial, regresa a
UAIT. Una vez aprobada la nueva versién
por el Sefior Ministro, se continda con lo
indicado en el paso No. 9.a).
Archiva de manera fisica y electrénica la|Archivo fisicoy
10 Técnico Designado | informacién que se envia a OIT y se entrega | electrdnico
UAIT copia al (Ia) Ministro(a) de Trabajo y Prevision
Social.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4.  Atencidn de los cuestionarios relativos a los puntos incluidos en el orden del dia de Ia
Conferencia Internacional del Trabajo y los comentarios sobre los proyectos de textos
sujetos a discusion de la CIT: Puntos normativos o adopcién de Normas Internacionales

del Trabajo.

Los cuestionarios relativos a los puntos incluidos en el orden del dia corresponden a los informes que
prepara la Oficina de la Organizacién Internacional del Trabajo sobre la situacién actual de la
legislacion y la practica en los distintos paises miembros relativos a los asuntos sujetos a discusidn
propuestos por el Consejo de Administracién; ya sean puntos normativos o proyectos que revestiran
la forma de un convenio internacional, recomendacién o protocolo.

Con los cuestionarios se revisa y examina el estado actual de las normas internacionales del trabajo
para asegurar que el corpus de normativo sea sélido y que responda a la evolucién del mundo del
trabajo y la proteccién de los trabajadores y las necesidades de las empresas, con ello se actualizan y
se constatan aquellas normas que han sido superadas, las lagunas en materia de cobertura, otras
posibles clasificaciones y las que requieren la adopcién de nuevas normas.

Constitucién de la Organizacién Internacional del Trabaj

e Reglamento de la Conferencia Internacional del Trabajo, Arts. 34, 36, 39, 40, 41, 43, 44, 45 Y
45 bis.

e Convenio sobre la Consulta Tripartita (Normas Internacionales del Trabajo), 1976 (NUm. 144),
Art. 5.1 literales a) y ¢).

e Recomendacién sobre la Consulta Tripartita (Actividades de la Organizacién Internacional del
Trabajo), 1976 (NUm. 152), numerales 5 literal a) y 6 literal b).

e  Manual sobre procedimientos en materia de convenios y recomendaciones internacionales
del trabajo (OIT: 2019), Capitulos [, VI y X.

s Ley del Organismo Ejecutivo, Art. 40 literales ¢) y e).

e Comisidn Tripartita sobre Asuntos Internacionales del Trabajo, creada mediante Acuerdo
Gubernativo 285-2004.

e Comisién Nacional Tripartita de Relaciones Laborales y Libertad Sindical, creada mediante
Acuerdo Ministerial 45-2018.

e Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo

Gubernativo 215-2012, Art. 20.
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La atencién de los cuestionarios relativos a los puntos incluidos en el orden del dia de la Conferencia
Internacional del Trabajo y los comentarios sobre los proyectos de textos sujetos a discusién de la
CIT: Puntos normativos o adopcién de Normas Internacionales del Trabajo, se rige por las normas
especfficas establecidas para la materia.

El presente proceso describe los pasos a seguir en cuanto a la atencién de los cuestionarios relativos
alos puntos incluidos en el orden del dia de la Conferencia Internacional del Trabajo y los comentarios
sobre los proyectos de textos sujetos a discusion de la CIT: Puntos normativos o adopcién de Normas
Internacionales del Trabajo.

Recibe y registra comunicacién del Despacho | Oficio y control
Ministerial, con instrucciones de atender|interno
solicitud de la OIT sobre los puntos incluidos
1 Secretaria UAIT en el orden del dia de la Conferencia
Internacional del Trabajo o comentarios de los
proyectos de textos sujetos a discusién de la
Conferencia.
Entrega con conocimiento la solicitud de OIT a | Conocimiento
2 | Secretaria UAIT (1a) Jefe (a) de Asuntos Internacionales del
Trabajo, para atender requerimiento.
a) Analiza solicitud y revisa el cuestionario | Oficios
solicitado por OIT, a ser atendido ante la
Conferencia Internacional del Trabajo.

b) Somete a la Comisién Tripartita, la
comunicacién y cuestionario de la OIT de
conformidad con el art. 5.1 inciso a) del
Convenio sobre la Consulta Tripartita
(Normas Internacionales del Trabajo),

1976 (NUm. 144).

Jefe (a) de
3 Asuntos
Internacionales

c) Designa a Técnico responsable.
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Técnico Designado
UAIT

Elabora oficios para requerir a las
dependencias del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social e instituciones externas,
informaciéon para atender los cuestionarios
OIT; las que firma el (la) Jefe (a) de Asuntos
Internacionales del Trabajo. Si el tema lo
requiere, se trasladan los oficios a firma del
Sefior Ministro de Trabajo y Previsién Social.
Una vez firmados, regresan a la UAIT para
diligenciarlos y entregarlos.

Oficios

Secretaria UAIT

Recibe y registra informacién que envian las
dependencias del MTPS e instituciones
externas a quienes se haya solicitado
informacion; y traslada.

Oficios y control
interno

Técnico Designado
UAIT

a) Revisa la informacién a fin de que ésta
atienda lo requerido en el Cuestionario. Si
la informacién provista por las
dependencias del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social o entidades externas
atiende lo solicitado procede a elaborar
respuestas del cuestionario, conforme
solicitado.

b) Sino atiende, regresa ala dependencia del

Ministerio de Trabajo y Previsién Social o

entidad externa, por medio de oficio

firmado por el (la) Jefe (a) de Asuntos

Internacionales del Trabajo o Ministro de

Trabajo y Prevision Social, para que amplie

o concrete. Regresa al punto 5.

Oficios,
cuestionario,
decisidn.

postura gubernamental de conformidad con

efe (a) de ] ; . | Oficio
4 (a) Revisa el documento o cuestionario Y
Asuntos . s . Documento/
: atendiendo los requerimientos de OIT, y valida . :
Internacionales . o Cuestionario
. la informacién.
del Trabajo
Somete a la Comisién Tripartita, el
Jefe (a) de . . ’
(a) documento/cuestionario de la OIT con la
Asuntos
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D | RESPONSABLE

lhternacionales
del Trabajo

Consulta Tripartita (Normas Internacionales
del Trabajo), 1976 (NUm. 144).

el art. 5.1 inciso a) del Convenio sobre la

P : Envia oficio de respuesta para firma del Sefior | Oficio y
Técnico Designado | . . . o ;
9 Ministro de Trabajo y Previsién Social,|documento/
UAIT . : ; ; ;
adjuntando documento/cuestionario. cuestionario
a) Siel Sefior Ministro de Trabajo y Previsidn | Correo electrdnico
Social avala y firma, el (la) Jefe (a) de
Asuntos Internacionales envia oficio y
Jefe (a) de documento/cuestionario a OIT.
i0 Asuntos
Internacionales b) Si existen comentarios a atender por|Conocimiento de
del Trabajo parte del Despacho Ministerial, regresa a | entrega

UAIT. Una vez aprobada la nueva versién
por el Sefior Ministro, se contintia con lo
indicado en el paso No. 10.a).

1"

Técnico Designado
UAIT

Archiva de manera fisica y electrénica la
informacién que se envia a OIT y se entrega
copia al Sefior Ministro de Trabajo y Prevision
Social.

Archivo fisicoy
electrdnico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Torre Empresarial, 72 avenida 3-33, zona 9

www.mintrabajo.gob.gt

PBX 24222500

~-(D@E@@




GOBIERNO /-
GUATEMALA |

SR AREIAMDRG HIRMIATIES

Manual de Procedimientos

MINISTERIO .
DE TRABAJO ¥ Unidad de Asuntos
| PREVISION SOCIAL Internacionales del Trabdjo

MTPS-UAIT-02

Version 02

FEBRERO 2023

Pagina 31 de 54

Torre Empresarial, 72 avenida 3-33, zona 9
PBX 24222500

www.mintrabajo.gob.gt Steuemss e ®®




MTPS-UAIT-02

CORIERNG 4 i Manual de Procedimientos
= g

Versién 02

GUATEMALA | DETRABAJOY Unidad de Asuntos
P ALBIENRRS GIERMATTER | PREW%IQN SQCI‘AL l‘nternaClonal'es deJ Trabajo

FEBRERO 2023

Pagina 32 de 54

7.5. Proceso de ratificacion de instrumentos de la Organizacién Internacional del

Trabajo.

instrumento.

La ratificacién de instrumentos de la Organizacidn Internacional del Trabajo es el acto mediante
el cual el Estado de Guatemala sefiala su consentimiento y aceptacién en obligarse por dicho

y armonizar el sistema juridico interno con el ordenamiento jurfdico internacional.

La ratificacién conlleva al compromiso formal en el marco del derecho internacional de actualizar

e  Constitucién de la Organizacién Internacional del Trabajo, OIT, Arts. 19, 22y 23.
o  Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Art. 183 literales k) y o).

144), Art. 5.1 literales b) y ).

internacionales del trabajo (OIT: 2019), Capitulo Il y 11l
¢ Ley del Organismo Ejecutivo, Art. 40 literales c) y e).

Gubernativo 215-2012, Art. 20.

¢ Convenio sobre la Consulta Tripartita (Normas Internacionales del Trabajo), 1976 (Ndm.

e Manual sobre procedimientos en materia de convenios y recomendaciones

e Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,

Acuerdo

las normas especfficas establecidas para la materia.

El proceso de ratificacién de instrumentos de la Organizacién Internacional del Trabajo se rige por

Organizacién Internacional del Trabajo.

El presente proceso describe los pasos a seguir en cuanto a la ratificacién de instrumentos de la
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| APLIC

Secretaria UAIT

del Despacho Ministerial, con indicaciones de
atender la ratificacién del instrumento de OIT;
y entrega con conocimiento al (Ia) Jefe (a) de
Asuntos Internacionales del Trabajo, para
atender requerimiento.

Oficio y control
interno,
conocimiento

Jefe (a) de
Asuntos
Internacionales

Analiza la instruccién o la solicitud y revisa lo
requerido por OIT, somete a la Comision
Tripartita, la comunicacién de la OIT de
conformidad con el articulo 19.5 inciso d) de la
Constitucién de OIT y del art. 5.1 incisos b) y ¢)
del Convenio sobre la Consulta Tripartita
(Normas Internacionales del Trabajo), 1976
(NAm. 144). Traslada a Técnico Designado
UAIT.

Oficios

Técnico Designado
UAIT

Elabora oficios para requerir a las
dependencias del MTPS e instituciones
externas, insumos para el documento técnico
gubernamental las que firma el (Ia) Jefe (a) de
Asuntos Internacionales del Trabajo. Si el
tema lo requiere, se trasladan los oficios a
firma del Sefor Ministro de Trabajo y Prevision
Social. Una vez firmados, regresan a la UAIT
para diligenciarlos y entregarlos.

Oficios

Jefe (a) de
Asuntos
Internacionales
del Trabajo

Transmite el proyecto de Convenio a los
Vicedespachos del MTPS (de conformidad con
sus competencias) para su pronunciamiento y
orientacién técnica para ratificar o no el
Convenio de que se trate.

Oficios

Vicedespachos del
MTPS

Elaboran con el apoyo de las Direcciones que
correspondan, el dictamen técnico; en
cumplimiento a lo que establece el articulo 40,
literal ¢) del Decreto 114-97 y lo transmiten al
Despacho Superior.

Dictamen Técnico

Despacho
Superior

Remite dictamen técnico con conocimiento al
(Ia) Jefe (a) de Asuntos Internacionales del

Control Interno y
Dictamen Técnico
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Trabajo, para que continde el tramite, sea para
ratificacién o no del instrumento.

Recibe y transmite a la Comision Tripartita

Oficio

f de . i .
defeis) para dialogo y sumisién del instrumento, en
Asuntos ‘. . .
7 : atencién al articulo 5 del Convenio 144 de la
Internacionales oIT
del Trabajo '
La Comisién Tripartita analiza instrumento, | Ayuda de Memoria
particularmente las clausulas de flexibilidad a
través de declaraciones obligatorias o bien
facultativas que acompafan los instrumentos
de ratificacion.
Comisién s g R ; .
8 c?m . a) Comision Tripartita en consenso emite
Tripartita oo :
pronunciamiento sobre la necesidad
de ratificar el instrumento.
b) Comisién Tripartita en consenso no
emite pronunciamiento sobre la
ratificacion del instrumento.
Oficioy
Envia oficio de respuesta para firma del Sefior | Documento
Ministro de Trabajo y Previsién Social, |técnico
o . adjuntando documento técnico | gubernamental,
Técnico Designado e oo e
9 gubernamental y el pronunciamiento de la|declaracién
UAIT i ; ; A . g . ]
Comisidén Tripartita, si lo hubiese (si no, se|obligatoria o
informa),  incluyendo la  declaracién |declaracién
obligatoria o facultativa, si corresponde. facultativa
Si el Sefior Ministro de Trabajo y Prevision|Correo electrénico
Jefe (a) de . \
Social avala y firma, el (1a) Jefe (a) de Asuntos
Asuntos ; " - -
10 . Internacionales envia oficio y documento |Conocimiento de
Internacionales r .
. técnico gubernamental a la Secretaria General | entrega
del Trabajo

de la Presidencia.

1

Secretaria General
de la Presidencia

Recibe documentacién relacionada para
realizar lo que en derecho corresponda,
conforme articulo 183 literal k) de |Ia

Oficio
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Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala vy articulo 3 del Acuerdo
Gubernativo 80-2020.

a) Siprocede la ratificacién, el MTPS estar3
a la espera del depdsito correspondiente
en OIT y continda en paso 12.

b) Sino procede la ratificacion, continda en
paso 12.

12

Técnico Designado
UAIT

Recibe, escanea y registra de manera fisica y
electrdnica lainformacién quese enviaa OITy
se entrega copia al Sefior Ministro de Trabajo

|y Previsién Social.

Archivo fisicoy
electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6.

La denuncia es el acto mediante el cual se dan por terminadas las obligaciones aceptadas ante el
proceso de ratificacién de un convenio del que el Estado de Guatemala es parte, en tanto, en el
caso de los instrumentos no ratificados, cesa la obligacién constitucional de presentar memorias
en los intervalos fijados por el Consejo de Administracion.

La denuncia internacional constituye el derecho de un Estado parte en el ejercicio de su soberania
nacional, cuando en el corpus normativo de la OIT las disposiciones de dicho convenio han sido
superadas por uno mds instrumentos actualizados, como derecho de Estado segtn las reglas de
expiracién establecidas en el propio convenio, o bien porque dicho instrumento ya no contribuye
ala consecucién de los objetivos de la OIT.

e  Constitucién de la Organizacién Internacional del Trabajo, OIT.

e  Constitucién Polftica de la Reptiblica de Guatemala, Art. 183 literal o).

e Convenio sobre la Consulta Tripartita (Normas Internacionales del Trabajo), 1976 (NUm.
144), Art. 5.1 literal e).

e Recomendacién sobre laConsulta Tripartita (Actividades de la Organizacién Internacional
del Trabajo), 1976 (NUm. 152), numeral 5 literal f).

e Manual sobre procedimientos en materia de convenios y recomendaciones
internacionales del trabajo (OIT: 2019), Capitulo XI.

s Ley del Organismo Ejecutivo, Art. 40 literales c) y e).

e Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, Acuerdo
Gubernativo 215-2012, Art. 20.

El proceso de denuncia de Convenios ratificados y no ratificados de la Organizacion Internacional
del Trabajo se rige por las normas especfficas establecidas para la materia.

El presente proceso describe los pasos a seguir en cuanto a la denuncia de instrumentos de la
Organizacién Internacional del Trabajo.
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DOCU

T
e LICADO
Recibe y registra instruccién o comunicacién | Oficio y control
del Despacho Ministerial, con indicaciones de |interno,
atender la denuncia o bien solicitud de OIT; y | conocimiento
entrega con conocimiento al (la) Jefe (a) de
Asuntos Internacionales del Trabajo, para
atender requerimiento.

Analiza la instruccion o la solicitud y revisa lo | Oficios
requerido por OIT, somete a la Comisién
Tripartita, la comunicacién de la OIT de
conformidad con el art. 5.4 inciso e) del
Convenio sobre la Consulta Tripartita (Normas
Internacionales del Trabajo), 1976 (NUm. 144)
e instruye al Técnico Designado UAIT, la
elaboracién  del  documento  técnico
gubernamental o la atencién del cuestionario
correspondiente.

Elabora oficios para requerir a las|Oficios
dependencias del MTPS e instituciones
externas, insumos para el documento técnico
gubernamental o cuestionario; las que firma el
(Ia) Jefe (a) de Asuntos Internacionales del
Trabajo. Si el tema lo requiere, se trasladan los
oficios a firma del Sefior Ministro de Trabajo y
Previsién Social. Una vez firmados, regresan a
la UAIT para diligenciarlos y entregarlos.
Recibe y registra informacién que envian las | Oficios y
dependencias del MTPS e instituciones|respuestascon
externas a quienes se haya solicitado |informacidon
informacion; y traslada.
Elabora el documento técnico gubernamental | Documento
o cuestionario; de ser necesario se solicita | técnico

1 Secretaria UAIT

Jefe (a) de
2 Asuntos
Internacionales

Técnico Designado
3 UAIT

4 Secretaria UAIT

Técnico Designado

5 UAIT ampliar informacién sobre la necesidad,|gubernamental/
condiciones o motivaciones para que proceda | Cuestionario
la denuncia del Convenio.
. . . | Documento
6 Jefe (a) de a) Revisa el documento técnico| ;o
Asuntos gubernamental o cuestionario atendiendo

gubernamental/ 177~

A
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lnfernacionales
del Trabajo

los requerimientos de OIT, y valida la
informacion.

b) Somete a la Comisién Tripartita el
documento técnico
gubernamental/cuestionario  para el

didlogo social y tripartismo de los Sectores
Empleador y Trabajador; previo a enviar a
la Cancillerfa o ante la OIT.

Cuestionario

Técnico Designado
UAIT

Envia oficio de respuesta para firma del Sefior
Ministro de Trabajo y Previsién Social,
adjuntando documento técnico [cuestionario
de la OIT.

Oficioy
documento

Jefe (a) de
Asuntos
Internacionales
del Trabajo

a) Siel Sefior Ministro de Trabajo y Previsidn
Social avala y firma, el (la) Jefe (a) de
Asuntos Internacionales envia oficio y
documento técnico
gubernamental/cuestionario a Cancilleria
o bien a la OIT (documentos en original,
incluyendo las consultas tripartitas
efectuadas).

b) Siexisten comentarios a atender por parte

del Despacho Ministerial, regresa a UAIT.

Una vez aprobada la nueva versién por el

Sefior Ministro, se continda con

indicado en el paso No. 8.a).

lo

Correo electrénico

Conocimiento de
entrega

Técnico Designado
UAIT

Recibe, escanea y archiva de manera fisica y
electrénica la informacién que seenviaa OITy
se entrega copia al (la) Ministro(a) de Trabajo
y Previsién Social.

Archivo fisicoy
electrdnico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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77 Atencién de solicitudes e informes requeridos ante tratados comerciales que
contienen obligaciones en virtud de derechos o capitulos laborales.

La atencién de solicitudes e.informes requeridos por el Ministerio de Economfa o Ministerio de
Relaciones Exteriores son documentos que se presentan en el marco de las obligaciones y el
cumplimiento de los derechos laborales a tenor de los tratados comerciales.

La atencién de solicitudes e informes tiene la finalidad de medir la situacidn de los derechos
socioeconémicos y laborales con los cuales se analiza el impacto y la contribucién que tienen las
relaciones comerciales.

e Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala, Art. 183 literal o).
o Ley del Organismo Ejecutivo, Art. 4o literales c) y e).

e Reglamento Orgédnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo
Gubernativo 215-2012, Art. 20.

La atencién de solicitudes e informes requeridos ante tratados comerciales en virtud de los
derechos o capftulos laborales se rige por las normas especificas establecidas para la materia.

El presente proceso describe los pasos a seguir en cuanto las obligaciones adquiridas en virtud de
los derechos o capitulos laborales en el marco del cumplimiento e implementacién de los tratados
comerciales.
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Secretaria UAIT

comunicacion fisica o
de Economia,
Exteriores por
Ministerial, con
la solicitud y/o
ante el tratado

Recibe y registra
electrénica del Ministerio
Ministerio de Relaciones
conducto del Despacho
instrucciones de atender
elaboracién de informes,
comercial y traslada.

Oficio o control
interno

Recibe y analiza:

a) Analiza la solicitud sobre los derechos
laborales del tratado comercial y las
recomendaciones sefialadas.

Conocimiento
interno; y oficio
O correo
electrdnico

Jefe (a) de b) Verifica que la solicitud sobre los derechos
Kaiitae laborales del capitulo laboral del tratado
T —— comercial requeridos, le correspondan al
del Trabajo MTPS atenderlos, segln sus atribuciones.
¢) Si corresponde, traslada al Técnico
responsable para solicitud de informacién.
d) Sino corresponden, informa al Ministerio
de Economia, Ministerio de Relaciones
Exteriores o entidad que concierne, por
conducto del Despacho Ministerial que no
corresponde a la Cartera Laboral.
Elabora oficio para solicitar informacion a las | Oficios
- dependencias del Ministerio de Trabajo vy
Tecnico Prevision Social, para que respondan a las
Designado UAIT e ! _ .
responsabilidades sefialadas en el capitulo
laboral; y traslada.
Jefe (a) de Oficios
Asuntos Recibe y firma oficios. Si el tema lo requiere, se
Internacionales | trasladan los oficios a firma del Sefior Ministro
del Trabajo de Trabajo y Previsién Social. Una vez firmados,
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regresan a la UAIT para diligenciarlos vy |

entregarlos.

Recibe y registra la documentacidn solicitada de

Conocimiento

Designado UAIT

Secretaria UAIT |las dependencias del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social; y traslada al Técnico Designado
UAIT.
Recibe y atiende: Oficios e informe
a) Revisa la informacién. Si la informacidn
provista por las dependencias del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social
atiende lo solicitado a tenor del capitulo
laboral del tratado comercial procede a
Técnico elaborar propuesta de informe, conforme

solicitado.

b) Sino atiende, regresa a la dependencia del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social, por
medio de oficio firmado por el (la) Jefe (a)
de Asuntos Internacionales del Trabajo o
Ministro de Trabajo y Previsidn Social, para
que amplie o concrete. Regresa al punto 5.

Revisa el informe elaborado, en versién

Informe y oficio

Designado UAIT

Jefe (a) de electrdénica, y valida la informacidn, remitiendo
Asuntos al Ministro de Trabajo y Previsién Social, oficio
Internacionales |que autoriza publicar la informacién, y que
del Trabajo responda ante la institucidn solicitando, que el

MTPS atendid lo requerido y traslada.

Recibe y atiende: Oficio
T&CHICE a) Recibe oficio de autorizacién del Sefior

Ministro de Trabajo y Prevision Social.

b) Redacta correo para el envio de la carta
oficial del Sefior Ministro de Trabajo y

/ﬁZL!O
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Prevision Social ante la instituciéon que
corresponde.

Técnico
Designado UAIT

Archivo fisico y

Recibe el expediente para su resguardo y
electrdnico

custodia (Archivo fisico y electrdnico).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.8. Atencién y seguimiento de casos ante el Comité de Libertad Sindical -CLS- de la Organizacion
Internacional del Trabajo -OIT-, en virtud de los Convenios 87 y 98 de la OIT.

Es el procedimiento por medio del cual la Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo, da
atencién y seguimiento a las quejas provenientes de gobiernos o de organizaciones de
trabajadores o de empleadores, que contienen alegatos de violaciones de los convenios sobre
libertad sindical, que se presentan ante el Comité de Libertad Sindical -CLS- de la Organizacién
Internacional del Trabajo. El Comité efecta un examen de los alegatos y presenta sus
conclusiones al Consejo de Administracién, con la recomendacién de que, si procede, sefiale a la
atencién de los gobiernos interesados las recomendaciones formuladas para la solucién de los
conflictos presentados en la queja.

Elaborar informes para el desvanecimiento de los asuntos contenidos en la queja. Disminuir los
casos que se encuentran en estado “activo” y “en seguimiento”.

e Constitucién de la Organizacién Internacional del Trabajo, OIT;

s Recopilacién de decisiones y principios del Comité de Libertad Sindical del Consejo de
Administracién de la OIT;

e Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo
Gubernativo 215-2012.

La presentacién de informes ante el Comité de Libertad Sindical de la Organizacion Internacional
del Trabajo se rige por las normas especificas establecidas para la materia.

El presente proceso describe los pasos a seguir para la elaboracién de informes sobre las quejas
presentadas en contra del Estado de Guatemala ante el Comité de Libertad Sindical de la
Organizacidn Internacional del Trabajo.
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Secretaria UAIT

Recibe y registra comunicacion del Despacho
Ministerial, con instrucciones de atender
alegatos de la organizacién querellante ante el
CLS de caso concreto, o recomendaciones del
CLS sobre caso concreto y traslada al Jefe (a) de
Asuntos Internacionales del Trabajo.

OflCIO y control
interno

Jefe (a) de
Asuntos
Internacionales
del Trabajo

Recibe y revisa:

a) Comunicacién para atender alegatos
nuevos de una organizacion querellante
ante el CLS, o recomendaciones del CLS
sobre un caso activo o en seguimiento.
(Dicha comunicacién puede recibirse
anticipadamente vfa electrénica  del
Ministerio de Relaciones Exteriores).

b) Analiza el caso y realiza recomendaciones
sobre la atencion de la solicitud; y traslada al
Técnico Responsable.

Documento;
Comunicacion
electroénica, o
informe del CLS

Técnico
Designado UAIT

Recibe, analiza y solicita la informacién a las
dependencias del Ministerio de Trabajo vy
Prevision Social, o a las instituciones
responsables de acciones denunciadas en el
caso concreto, por medio de oficio que firma el
Jefe (a) de Asuntos Internacionales del Trabajo;
si el tema lo requiere, se trasladan los oficios a
firma del Sefior Ministro de Trabajo y Prevision
Social.

Oficios

Técnico
Designado UAIT

Procura las solicitudes enviadas a las
dependencias del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, o a las instituciones hasta
obtener respuesta.

Oficios, correos
electrdnicos,
llamadas.

Secretaria UAIT

Recibe y registra respuestas de las
dependencias del MTPS o de las instituciones y
traslada al Técnico Responsable

Control Interno

Y“\‘
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a) Si el informe responde los alegatos o
recomendaciones efectuadas, firma el
oficio y envia el informe de manera

Elabora informe de respuesta ante el CLS, con
Técnico informacién proporcionada por las Unidades o
Designado UAIT |instituciones requeridas, y se anexa Ila
informacidn oficial enviada.
Revisa informe: Oficioy
documento

Designado UAIT

custodia (Archivo fisico y electrénico).

Jefe (a) de electrénica a la OIT.
Asuntos
Internacionales |b) Si es necesario ampliar la informacidn, la
del Trabajo devuelve al Técnico Responsable para que
solicite la ampliacién de informacién, hasta
responder al CLS lo recomendado o los
alegatos presentados por la Organizacidn
querellante. Regresa al paso 3.
Técnico Recibe el expediente para su resguardo y|Archivo fisicoy

electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-9.  Servir de Secretariado Técnico de las Comisiones y Subcomisiones Tripartitas.

Corresponde a la Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo atender todo lo relacionado con
la Comisién Tripartita sobre Asuntos Internacionales de Trabajo, la Comisién Nacional Tripartita
de Relaciones Laborales y Libertad Sindical y sus Subcomisiones, y cualquier otra instancia
tripartita que se cree en virtud de las anteriores y/o por acuerdo tripartito derivado del
cumplimiento de convenios internacionales de trabajo, cuya rectoria no esté limitada por ley o
norma nacional a otra Unidad, Departamento, Direccién o Dependencia del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social. En ese sentido, el presente procedimiento describe los pasos que debera
realizar el Secretario(a) Técnico(a) en el cumplimiento de sus funciones.

Objetivo

e  Constitucién de la Organizacién Internacional del Trabajo, OIT, Art. 23.

e Convenio sobre la consulta tripartita, (Normas Internacionales del Trabajo), 1976 (Num.
144), Art. 5.

s Recomendacidn sobre la Consulta Tripartita (Actividades de la Organizacién Internacional
del Trabajo), 1976 (NGm. 152), numerales 2.3y 5.

e Manual sobre procedimientos en materia de convenios y recomendaciones
internacionales del trabajo (OIT: 2019), Capitulos I y VIII.

e Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo
Gubernativo 215-2012, Art. 20 numeral 5.

e Comisidn Tripartita sobre Asuntos Internacionales del Trabajo, creada mediante Acuerdo
Gubernativo 285-2004.

e Comision Nacional Tripartita de Relaciones Laborales y Libertad Sindical, creada mediante
Acuerdo Ministerial 45-2018, Art. 23.

El Secretariado Técnico de las Comisiones y Subcomisiones Tripartitas se rige por las normas
especificas establecidas para la materia.

El presente proceso describe los pasos a seguir en el Secretariado Técnico de las Comisiones y
Subcomisiones Tripartitas, para el ejercicio del didlogo social entre el Sector Empleador, Gobierno
y Trabajador, asi como con los interlocutores sociales y tripartismo.
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a) Dentro de los cinco dias hédbiles posteriores a|Ayuda de
la celebracién de la reunidn, elaborara|Memoria
constancia escrita de las sesiones, por medio
de ayudas de memoria en formato
simplificado y resumido, de conformidad con
el articulo 21, del Acuerdo Ministerial 45-2018.

b) Traslada Ayuda de Memoria a los
constituyentes de la Comisién Tripartita o
Subcomisién de que se trate.

c) Silos constituyentes solicitan cambios en la

Ayuda de Memoria a sus propias
Secretario intervenciones, el Secretario Técnico realiza
Técnico de la cambios solicitados y regresa al punto 6, b);
Comisién o en el entendido que dichos cambios se
Subcomision realizardn en su forma en cumplimiento al
numeral 5 de este proceso.

d) Silos constituyentes estan de acuerdo conla
redaccién, la aprueban para su registro y
archivo.

e) Se traslada copia a la Unidad de Asuntos
Internacionales del Trabajo, para fines de
informar a la OIT sobre el funcionamiento de
la Comisién Tripartita o Subcomisién de que
se trate y los acuerdos alcanzados, segtn
articulo 24, segundo péarrafo, del Acuerdo
Ministerial 45-2018.

Secretario . Archivo fisico
- Registra y ordena todos los documentos de la £t ¢
Técnico de la electrdnico.

reunién de que se trate, para su resguardo y
Comision o . . . P
. custodia (Archivo fisico y electrénico).
Subcomision
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Jefe (a) de Control
3 Asuntos Supervisa todas las actividades de los (las)|Interno

Internacionales | Secretarios Técnicos.

del Trabajo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. GLOSARIO:

1. CAN: Comisién de Aplicacién de Normas de la Conferencia Internacional del Trabajo.
Comisién permanente, compuesta por delegados de los gobiernos, de los empleadores y
de los trabajadores, ante quien se presentan informes, de ser requerido al pais o Estado
Miembro, durante la Conferencia Internacional del Trabajo de la Organizacién
Internacional del Trabajo.

2. CEACR: Comisién de Expertos en Aplicacién de Convenios y Recomendaciones. Organo
de control, fundamentado en el articulo 22 de la Organizacidn Internacional del Trabajo,
el que supervisa las Normas Internacionales del Trabajo.

3. Comision Nacional Tripartita de Relaciones Laborales y Libertad Sindical: Comisién
tripartita conformada por los sectores empleador, trabajador y gobierno, para dialogar
de manera tripartita, permanente y a un alto nivel, de los temas laborales y la libertad
sindical, con base en lo que establece el Convenio 144 de la Organizacién Internacional
del Trabajo.

4. Constitucion de la OIT: es la norma que establece el funcionamiento y la organizacién de
la OIT. Alli se establecen cudles son los drganos de la OIT, su composicidn tripartita, los
procedimientos para sancionar convenios y recomendaciones, el sistema de control
regular, el procedimiento de quejas, entre otros.

5. CLS: Comité de Libertad Sindical de la Organizacién Internacional del Trabajo. Organo de
control de la OIT, que examina quejas sobre las violaciones de la libertad sindical, que
pueden ser presentadas por organizaciones de empleadores o trabajadores en contra de
los Estados Miembros. El CLS rinde informes ante el Consejo de Administracién para su
aprobacién, y ante quien se rinden informes relacionadas a denuncias presentadas en
contra del Estado de Guatemala por incumplimiento de los Convenios 87 y 98 sobre
libertad sindical y negociacion colectiva.

6. CIT: Conferencia Internacional del Trabajo de la Organizacién Internacional del Trabajo.
Organo fundamentado en los articulos 2-5, 16 de la Constitucién de la Organizacion
Internacional del Trabajo, que adopta Convenios y Recomendaciones, establece las
normas internacionales del trabajo y define las politicas generales de la Organizacidn. Se
retne una vez al afio.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Consejo de Administracién: Organo de la Organizacién Internacional del Trabajo,
fundamentado en los articulos 7, 14, 24, 25, 26 de la Constitucidn de la Organizacion
Internacional del Trabajo, ante quien se rinden informes y toma decisiones. Se retine tres
veces al afio.

Convenios: Instrumentos que crean obligaciones jurfdicas al ser ratificados.
COPADEH: Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos.
NIT: Normas Internacionales del Trabajo.

OIT: Organizacién Internacional del Trabajo. Organismo especializado de las Naciones
Unidas que se ocupa de los asuntos relativos al trabajo y las relaciones laborales. Es un
érgano tripartito, integrado por los representantes de los gobiernos, de los trabajadores
y de los empleadores. Su érgano supremo es la Conferencia Internacional del Trabajo y su
érgano ejecutivo es el Consejo de Administracidn. La Secretarfa permanente de la OIT es
la Oficina Internacional del Trabajo.

Protocolo: es un instrumento que revisa parcialmente un convenio. Estd abierto a la
ratificacién de un Estado obligado ya por el convenio, o si lo ratifica simultdaneamente,
gueda también vinculado por él.

Recomendacién: instrumentos que no se prestan a la ratificacién, sino que sefialan pautas
para orientar la politica, |a legislacién y la practica de los Estados Miembros.

SIMOREG: Sistema de Monitoreo de Recomendaciones para Guatemala de los Sistemas
de Proteccidn Internacional en Derechos Humanos, donde se podra consultar de manera
virtual los compromisos del Estado de Guatemala en materia de Derechos Humanos.

Tripartismo: Didlogo abierto entre las tres partes que conforman la Organizacidn
Internacional del Trabajo: Empleador, trabajador y gobierno (representado por el
Ministerio de Trabajo y Previsién Social).
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