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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 117-2022
GUATEMALA, 01 DE MARZO DE 2022
EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucién Politica de la Reptblica 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 lalabor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asi
como la administracién 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 el Consejo Técnico y Asesorfa Juridica es el ente asesor que interviene ante los
6rganos institucionales donde tenga participacién o interés el Ministerio de Trabajo y
Previsién Social; emite opiniones, dictimenes técnicos y juridicos, asimismo le
corresponde evacuar consultas y audiencias cuando sean requeridas; y, constituye por
delegaciéon del Procurador General de la Nacién, la autoridad designada por el
Ministerio de Trabajo y Previsién Social para ejercer la representacién del Estado de
Guatemala ante los 6rganos jurisdiccionales.

CONSIDERANDO

Que para el efecto, el Manual de Procedimientos del Consejo Técnico y Asesoria Juridica

del Ministerio de Trabajo y Previsién Social es un instrumento técnico-administrativo
en el cual se describen los procesos, en el marco legal de este; asf como de cada drea de
trabajo para documentar, ordenar y actualizar la estructura organizacional y funcional
del Consejo Técnico y Asesoria Juridica.

POR TANTO

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

ACUERDA

Articulo 1. APROBACION. Aprobar en todo su contenido el Manual de Procedimientos
del Consejo Técnico y Asesorfa Jurfdica del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Articulo 2. RESPONSABILIDAD. El Consejo Técnico y Asesoria Juridica serd el
responsable de revisar periédicamente el Manual de Procedimientos del Consejo
Técnico y Asesoria Juridica del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, conforme a las
necesidades en el servicio o cambios que surjan en las normas legales o aspectos
administrativos, que mejoren la eficiencia de los procesos; asi como realizar las
modificaciones y actualizaciones correspondientes.

Articulo 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier otra disposicién legal previa que se
refiera a lo dispuesto en el Manual de Procedimientos del Consejo Técnico y Asesorfa
Juridica del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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Articulo 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos de manera
inmediata.

Articulo 5. Notifiquese a Consejo Técnico y Asesoria Juridica y Unidad de Planificacién
y Cooperacion del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Rafael Eugenio Rodriguez Pellecer
Ministro de Trabajo y Prevision Social
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Aprobacion del Manual de Normas y Procedimientos
“Consejo Técnico y Asesoria Juridica”

Nombre del Manual de Normas y Procedimientos del Consejo Técnico y Asesoria Juridica del
Documento: Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Identificacién: MTPS-CTAJ-01 Version: | o5 Fecha de OCTUBRE 2021
aprobacion:
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1. Introducciéon

El Ministerio de Trabajo y Previsién Social cumple y hace cumplir el régimen juridico laboral
nacional e internacional, la formacién técnica profesional, prevision social y la promocion del

trabajo decente.

Para el efecto, estd organizado en dreas sustantivas que incluyen la Direccién Superior,
Inspeccion General de Trabajo, Direccién General de Trabajo, Direccién de Fomento a la
Legalidad Laboral, Direccion General de Previsién Social, Direccién General de Empleo y Oficina

Nacional de la Mujer.

El Area Administrativa esta formada por la Unidad de Administracién Financiera, Direccidn de
Recursos Humanos, Direccién de Recreacién del Trabajador del Estado, Direccién de Sistemas de
Informacidn y la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales

y por ultimo las Dependencias que conforman el Apoyo Técnico.

El Consejo Técnico y Asesoria Juridica, es un érgano asesor que interviene en todos aquellos
casos de orden judicial y administrativo en los que es parte el Ministerio de Trabajo y Previsién

Social y tenga participacion o intereses.

El Manual de Normas y Procedimientos, surge como un instrumento técnico-administrativo en
que se describen los procesos en el marco legal de este; asi como de cada drea de trabajo, para
documentar, ordenar y actualizar la estructura organizacional y funcional del Consejo Técnico y

Asesoria Juridica —-CTAJ-.
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2. Objetivo del Manual

Establecer un documento que describa en forma I6gica, sistemdtica y detallada las actividades y
procesos que regulan la operacién del Consejo Técnico y Asesoria Juridica -CTAJ- de forma
cronoldgica y grafica, con instrucciones claras y especificas que coadyuven a la ejecucién de los

procedimientos en cada drea de éste, y particularmente las siguientes:

a) Precisar la secuencia légica de los pasos de cada procedimiento;
b) Describir graficamente los flujos de las operaciones;
) Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos aplicados al caso concreto;

d) Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la repeticién de

instrucciones y directrices.

3. Alcance

El campo de aplicacidn abarca los departamentos del CTAJ; lo cual permitird apoyar en la
eficiencia y eficacia de los procesos, evitando duplicidades u omisiones en las actividades a
ejecutar, procurando cargas equitativas de trabajo, asi como orden y coherencia en la ruta de

desempefio.

4. Normas Generales del Manual

e Todas las personas que prestan servicios al CTAJ deben conocer y contar con los
manuales, procedimientos y reglamentos que lo rigen, con el objetivo de que se cumpla

adecuadamente cada uno ellos.
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e El CTAJ, debe de disponer de un ejemplar del presente Manual de Normas y
Procedimientos para el conocimiento y divulgaciéon del contenido que es de su
responsabilidad, el que debera estar accesible como fuente de consulta inmediata, para

resolver dudas del personal que preste sus servicios en él.

e Siempre que se incorpore una nueva persona al Consejo Técnico y Asesoria Juridica se le
debera proporcionar una copia escrita y digital del presente Manual de Normas vy

Procedimientos, para su conocimiento y aplicacion.

5. Descripcién de la Dependencia

5.1.  Objetivo General

Ser el érgano encargado de la Asesorfa Juridica general del Ministerio de Trabajo y Previsién

Social y en especifico del Despacho Ministerial.

5.2. Base Legal

Marco Legal que le asigna responsabilidades o funciones al Consejo Técnico y Asesoria Juridica
(Leyes, Acuerdos Gubernativos relacionados al Ministerio, Acuerdos Ministeriales, Reglamento

Interno).

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e (odigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 y sus reformas del Congreso de la Republica de

Guatemala.
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Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad, Decreto Nimero 1-86 de la

Asamblea Nacional Constituyente.

Disposiciones Reglamentarias y Complementarias a la Ley de Amparo, Exhibicién

Personal y de Constitucionalidad, Acuerdo Nimero 1-2013.

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Niimero 114-97 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

Ley del Organismo Judicial, Decreto Nimero 2-89 del Congreso de la Reptblica de

Guatemala.

Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

Ley del Servicio Civil, Decreto 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley del Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Numero 18-98 del

Presidente de la Reptblica.

Ley del Servicio Municipal, Decreto Nimero 1-87 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico, Decreto

Ndmero 42-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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Ley de Sindicalizacidn y Regulacién de Huelga de los Trabajadores del Estado, Decreto

Numero 71-86 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala.

Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto Nimero 295 del

Congreso de la Republica de Guatemala.

Decreto Nimero 37-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, el cual se refiere a

la bonificacidn incentivo.

Ley de Clases Pasivas del Estado, Decreto Nimero 63-88 del congreso de la Republica de

Guatemala.

Reglamento de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, Acuerdo Gubernativo Nimero

1220-88 del Presidente de la Republica.

Decreto Nimero 59-95 del Congreso de la Republica de Guatemala, el cual se refiere ala

consolidacidn salarial.

Ley Organica del Instituto del Previsidn Militar, Decreto Ley Numero 75-84 del Jefe de

Estado.

Reforma a la Ley que Regula el Aguinaldo de los Trabajadores del Estado, Decreto

Numero 74-78 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley Reguladora de la Prestacién del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado,

Decreto Numero 76-78 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado, Decreto Numero 1485 del Congreso

de la Republica de Guatemala.

Ley de Salarios de la Administracién Publica, Decreto Numero 11-73 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, Decreto Nimero 44-94

del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley del Servicio Civil del Organismo Legislativo, Decreto Nimero 44-86 del Congreso de

la Republica de Guatemala.

Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor, Decreto Nimero 85-2005 del

Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley de Regulacion del Ejercicio de Enfermeria, Decreto Nimero 07-2007 del Congreso de

la Republica de Guatemala.

Ley para la Maternidad Saludable, Decreto Nimero 32-2010 del Congreso de la Reptiblica

de Guatemala.

Ley que Promueve el Turismo Interno, Decreto Numero 42-2010 del Congreso de la

Republica de Guatemala.
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Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo

Gubernativo Nimero 215-2012 del Presidente de la Reptiblica de Guatemala.

Reglamento para el Tramite de Negociacién, Homologacién y Denuncia de los Pactos
Colectivos de Condiciones de Trabajo de Empresa o Centro de Produccién Determinado,

Acuerdo Gubernativo Nimero 221-94 del Presidente de la Republica, 13 de mayo de 1994.

Reglamento de la Comisién Nacional del Salario y de las Comisiones Paritarias de Salarios

Minimos, Acuerdo Gubernativo Nimero 1319.
Se aplicard el Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica de Guatemala,
referente al salario minimo para actividades no agricolas, actividades agricolas,

exportadora y de maquila, que corresponda a cada afio.

Todos aquellos Convenios ratificados por Guatemala ante la Organizacién Internacional

del Trabajo.

Funciones establecidas en ley y politicas

El Consejo Técnico y Asesoria Juridica basa su funcionamiento en el Reglamento Orgénico

Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012 de

fecha 5 de septiembre del 2012, que establece:

“Articulo 18. Consejo Técnico y Asesorfa Juridica. Son funciones del Consejo Técnico y Asesoria

Juridica, las siguientes:
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Emitir opiniones y dictdmenes técnicos y juridicos, asi como evacuar consultas y

audiencias cuando sean requeridas;

Que por delegacién del Procurador General de la Nacidn. La autoridad designada por el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social puede ejercer la representacion del Estado de

Guatemala ante los érganos jurisdiccionales;

Intervenir ante los drganos institucionales donde tenga participacion o interés el

Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, previa designacién y autorizacion;

Elaborar y remitir a la Unidad de Planificacion y Cooperacidn, la informacién que sea
susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, asi como el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto

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

La funcion de esta dependencia de emitir dictamen juridico en los expedientes de solicitud de

Homologacién de Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo se encuentra regulada en el

Reglamento para el Tramite de Negociacién, Homologacién y Denuncia de los Pactos Colectivos

de Condiciones de Trabajo de Empresa o Centro de Produccién Determinado, Acuerdo

Gubernativo Ndmero 221-94 del 13 de mayo de 1994 que estipula:

“Articulo 5.- El Consejo Técnico, al recibir el expediente completo que contiene el Pacto Colectivo

de Condiciones de Trabajo, procederd a su estudio en un plazo de cinco dfas, y en el caso de que

los documentos no rednan los requisitos legales o que el pacto contenga alguna violacion a las

disposiciones legales, fijara a las partes negociadoras y suscriptoras el plazo de diez dias para

que se ajusten ala ley. Transcurrido el plazo para que las partes se ajusten a derecho sin que se
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pronuncien sobre las observaciones formuladas por el Consejo Técnico, o bien no las aceptaren,
el citado consejo dentro del plazo de cuarenta y ocho horas, rendira su dictamen en el sentido
de homologar el pacto haciendo reserva de aquellas estipulaciones que no se ajusten a la ley.”

El Consejo Técnico y Asesoria Juridica, bajo la direccién de la Unidad de Comunicacién Social,
también coordina las acciones y lineamientos de trabajo de la Oficina de Acceso a la Informacién
Publica de conformidad con el Articulo 19 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de

Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo Niimero 215-2012.

5.4. Nombre

Consejo Técnico y Asesoria Juridica

5.5. Mision

Somos un grupo humano, técnico y profesional; que, con conviccidn, objetividad y autonomia
funcional, dirigimos la gestién de los casos en donde el Ministerio de Trabajo y Previsién Social
es parte, tenga participacion o intereses velando por el cumplimiento de las Leyes y Convenios

Internacionales de Trabajo ratificados por el Estado de Guatemala.

5.6. Vision

Ser una dependencia moderna, dindmica eficiente, eficaz y trasparente, que, con su actuacién
objetiva, apego al principio de legalidad, contribuya a la solucién de los casos en donde el

Ministerio de Trabajo y Previsidn Social es parte, tenga participacion o intereses.
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6. Organigrama

Despacho
Ministerial

L Asesores
Juridicos
Bl Procurador(es)
Judicial(es)
T

7. Procedimientos y Diagramas de Flujo

Los procedimientos son pasos claros que tienen una finalidad especifica, no pueden ser
cambiados para evitar interferencia y resultados no deseados o simplemente diferentes a los
deseados, asi mismo los diagramas de flujo son la representacién grafica de un procedimiento,
que permite visualizar en forma general las funciones y actividades que debe realizar cada area

involucrada en el que hacer del Consejo Técnico y Asesoria Juridica.
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7.1.  Juicio Ordinario Laboral
PASO RES.P_ONSAELE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
1 Procurador(a) Recibe, registra en libro e ingresa a SIAAL la cédula de | Cédulas de Notificacion
Judicial notificacidn que contiene demanda. y documentos adjuntos
2 Procurador(a) Asigna Asesor(a). Cédulas de Notificacién
Judicial y documentos adjuntos
3 Procurador(a) Crea expediente y carpeta de archivo y entrega al Expediente
Judicial Asesor(a).
4 Asesor(a) Juridico | Actualiza SIAAL, escanea y archiva. Cédulas de Notificacion
y documentos adjuntos
5 Asesor(a) Juridico |Agenda fecha de audiencia sefialada por el Organo Calendarios
Jurisdiccional.
6 Asesor(a) Juridico | Solicita medios de prueba a RRHH y/o la dependencia Oficios
gue corresponda.
Previo requerimiento de PGN, solicita autorizacién al
7 Asesor(a) Juridico | Ministro(a) de Trabajo y Previsién Social para que PGN Oficios
comparezca y conteste la demanda en juicio.
8 Asesor(a) Juridico | Al recibir medios de prueba solicitados a RRHH y/o otra Oficios
dependencia, los envia a PGN.
Al recibir la autorizaciéon para comparecer a juicio
9 Asesor(a) Juridico | otorgada por el Ministro(a) de Trabajo y Previsién | Autorizacién y pruebas
Social la envia a la PGN.
10 Asesor(a) Juridico | Ingresa a SIAAL los avances en el caso, escanea y | Cédulas de Notificacion
archiva. y documentos adjuntos
11 Procurador(a) Entrega documentos a la PGN. Autorizacion y pruebas
Judicial
12 Procurador(a) Recibe notificacién de Sentencia de Primer Grado y la | Cédulas de Notificacion
Judicial ingresa a SIAAL. y documentos adjuntos
13 Procurador(a) Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el| Cédulas de Notificacién
Judicial expediente y le entrega la notificacidn. y documentos adjuntos
Si la sentencia es condenatoria para el Estado de
14 Asesor(a) Juridico | Guatemala y se considera conveniente para éste, se Memorial
interpone Recurso de Apelacion en el plazo de 03 dias,
de lo contrario se archiva el expediente.
15 Procurador(a) Entrega memorial a los Juzgados de Trabajo y Prevision Memorial
Judicial Social.
Procurador(a) Recibe notificacidn de admision del Recurso de | Cédulas de Notificacion
16 Judicial Apelacién en la cual se indica que se elevaran las | y documentos adjuntos
actuaciones a la sala competente y la ingresa a SIAAL.
17 Procurador(a) Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el | Cédulas de Notificacidn
Judicial expediente y le entrega la notificacion. y documentos adjuntos
18 Asesor(a) Juridico | Actualiza SIAAL, escanea y archiva notificacién.
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Procurador(a) Recibe notificacion que concede al MINTRAB audiencia | Cédulas de Notificacién
19 Judicial por 48 horas para expresar agravios y la Ingresa a | y documentos adjuntos
SIAAL.
20 Procurador(a) Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el | Cédulas de Notificacién
Judicial expediente y le entrega la notificacién. y documentos adjuntos
21 Asesor(a) Juridico | Evacta audiencia de 48 horas para expresar agravios, Memorial
actualiza SIAAL, escanea y sube archivos.
22 Procurador(a) Entrega memorial a los Juzgados de Trabajo y Previsién Memorial
Judicial Social.
Procurador(a) Recibe notificacion que concede a todas las partes del | Cédulas de Notificacidn
23 Judicial proceso audiencia para la vista e ingresa a SIAAL. y documentos adjuntos
Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el| Cédulas de Notificacién
24 Procurador(a) expediente, entrega la notificacidn y la ingresa a SIAAL. | y documentos adjuntos
Judicial
Evacua la audiencia para la vista, ratificando los
25 Asesor(a) Juridico |argumentos vertidos en el memorial de la audiencia de Memorial
las 48 horas, actualiza SIAAL, escanea y sube archivos.
26 Procurador(a) Entrega memorial a los Juzgados de Trabajo y Previsién Memorial
Judicial Social.
27 Procurador(a) Recibe la notificacién de la Sentencia de Segundo | Cédulas de Notificacién
Judicial Grado e ingresa a SIAAL. y documentos adjuntos
28 Procurador(a) Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el | Cédulas de Notificacién
Judicial expediente y le entrega la notificacion. y documentos adjuntos
Si la sentencia de segundo grado es condenatoria
consulta a la PGN si presentd accién constitucional de
29 Asesor(a) juridico | amparo y si dentro de la misma se otorgé amparo Actuaciones
provisional. Si procede presenta los recursos de ley.
Recibe notificacion en la cual el juzgado de primer | Cédulas de Notificacidn
30 Procurador(a) grado remite la liquidacidn, la ingresa a SIAAL, revisa a | y documentos adjuntos
Judicial quien esta asignado el proceso y entrega la notificacién
al Asesor(a).
Sihubiera algiin error en el cdlculo interpone el recurso | Cédulas de Notificacién
31 Asesor(a) Juridico | de rectificacién dentro de las 24 horas de recibida la | y documentos adjuntos
notificacion. Actualiza SIAAL, escanea y archiva.
Si se interpuso recurso de rectificacion recibe la
32 Procurador(a) notificacién de la resolucién lo resuelve, la ingresa a | Cédulas de Notificacidn
Judicial SIAAL, revisa a quien estd asignado el proceso y |y documentos adjuntos
entrega la notificacidn al Asesor(a).
33 Asesor(a) Juridico | Recibe notificacidn, actualiza SIAAL, escanea y archiva. | Cédulas de Notificacién
) y documentos adjuntos
Recibe notificacion que indica que se requerirad de pago, | Cédulas de Notificacidn
34 Procurador(a) ingresa a SIAAL, revisa a quien esta asignado el proceso | y documentos adjuntos
Judicial y entrega la notificacidn al Asesor(a).
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35 Asesor(a) Juridico | Recibe notificacidn, actualiza SIAAL, escanea, archiva. | Cédulas de Notificacién
y documentos adjuntos
En caso de que el objeto del juicio sea el pago de
prestaciones laborales o reinstalaciones, se atiende a
Ministro Ejecutor. Si se decretd el amparo provisional
36 Asesor(a) Juridico |se indica que no es posible realizar el pago o la| Cédulas de Notificacién
reinstalacién todavia. Si no se presentd amparo o no se | y documentos adjuntos
otorgé amparo provisional, se indica que se enviara el
expediente a RRHH para que inicie el trédmite
administrativo que corresponda.
En caso de que el objeto del juicio sea el pago de
prestaciones laborales o reinstalaciones, si PGN no
37 Asesor(a) Juridico | presenté amparo o no se otorgd amparo provisional, | Expediente completo
se remite el expediente a RRHH para tramite
administrativo correspondiente.
Procurador(a) En caso de que el objeto del juicio sea el pago de
Judicial prestaciones laborales o reinstalaciones, recibe
38 notificacién de resolucién que solicita informe sobre | Cédulas de Notificacidn
del trémite administrativo, actualiza SIAAL, revisa a | y documentos adjuntos
quien estd asignado el proceso y entrega la notificacién
al Asesor(a).
39 Asesor(a) Juridico |Solicita informacién sobre el trdmite del pago o Oficio
reinstalacidn al departamento de RRHH.
40 Asesor(a) Juridico | Recibida la informacién de RRHH, Informa al Juez de Memorial
Trabajo y Prevision Social.
41 Procurador(a) Entrega memorial a los Juzgados de Trabajo y Prevision Memorial
Judicial Social.
42 Asesor(a) Juridico | Actualiza SIAAL, escanea y archiva. Ultimas actuaciones
Recibe notificacidon de ejecutoria, ingresa a SIAAL, | Cédulas de Notificacion
43 Procurador(a) revisa a quien estd asignado el proceso y entrega la | y documentos adjuntos
Judicial notificacidn al Asesor(a).
44 Asesor(a) Juridico | Recibe ejecutoria, se remite donde corresponda. | Cédulas de Notificacion

Actualiza SIAAL, escanea y archiva.

y documentos adjuntos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO b APLICADO
1 Procurador(a) Recibe notificacidn, registra en libro y en SIAAL. Cédulas de Notificacion
Judicial y documentos adjuntos
Procurador(a) Revisa si el amparo se deriva de otro proceso, si es asi | Cédulas de Notificacién
2 Judicial lo entrega a quien tiene a su cargo dicho proceso, caso | y documentos adjuntos
contrario asigna Asesor(a) nuevo.
3 Procurador(a) Crea expediente y carpeta de archivo y entrega a Expediente
Judicial Asesor(a).
4 Asesor(a) Juridico | Ingresa informacién del expediente a SIAAL, escanea y | Cédulas de Notificacién
archiva. y documentos adjuntos
5 Asesor(a) Juridico | Evacida audiencia de 48 horas. Calendarios
6 Procurador(a) Entrega memorial al Organo Jurisdiccional que Memorial
Judicial corresponda.
Procurador(a) Recibe notificacion de resolucién en la cual se abre a | Cédulas de Notificacidn
7 Judicial prueba el amparo o se prescinde del periodo de prueba. | y documentos adjuntos
Ingresa a SIAAL.
8 Procurador(a) Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el | Cédulas de Notificacion
Judicial expediente y le entrega la notificacion. y documentos adjuntos
Si el amparo se abrid a prueba por 08 dias, propone la
9 Asesor(a) Juridico | prueba ofrecida oportunamente. Si se prescindié del Memorial
periodo de prueba archiva. Actualiza SIAAL, escaneay
archiva.
10 Procurador(a) Entrega memorial a los Juzgados de Trabajo y Previsién Memorial
Judicial Social.
Procurador(a) Si se da audiencia de 48 horas por segunda vez, recibe
1 Judicial notificacion y revisa a qué Asesor(a) Juridico estd | Cédulas de Notificacion
asignado el expediente y le entrega la notificacion. y documentos adjuntos
12 Asesor(a) Juridico |Evacua segunda audiencia de 48 horas. Actualiza | Cédulas de Notificacién
SIAAL, escanea y archiva. y documentos adjuntos
13 Procurador(a) Entrega memorial al Organo Jurisdiccional que Memorial
Judicial corresponda.
Procurador(a) Recibe notificacion de sentencia y revisa a qué | Cédulas de Notificacidn
14 Judicial Asesor(a) Juridico estd asignado el expediente y le | y documentos adjuntos
entrega la notificacion.
Si la sentencia es desfavorable para el Estado de | Cédulas de Notificacion
15 Asesor(a) Juridico |Guatemala y se considera conveniente para éste, | y documentos adjuntos
interpone Recurso de Apelacion en 48 horas. Actualiza
SIAAL, escanea y archiva.
Recibe notificacion que da tramite al Recurso de | Cédulas de Notificacion
16 Procurador(a) Apelacion, en la que se indica que se elevardn las | y documentos adjuntos
Judicial actuaciones a la Corte de Constitucionalidad y la

Ingresa a SIAAL.
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17 Procurador(a) Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el |Cédulas de Notificacidn
Judicial expediente y le entrega la notificacion. y documentos adjuntos
18 Asesor(a) Juridico | Actualiza SIAAL, escaneay archiva. Memorial
19 Procurador(a) Recibe notificacién que sefiala audiencia para la vista y | Cédulas de Notificacién
Judicial laingresa a SIAAL. y documentos adjuntos
20 Procurador(a) Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el| Cédulas de Notificacion
Judicial expediente y le entrega la notificacion. y documentos adjuntos
21 Asesor(a) Juridico | Evacla audiencia para la vista. Memorial
22 Procurador(a) Entrega memorial a los Juzgados de Trabajo y Previsién Memorial
Judicial Social.
23 Asesor(a) Juridico | Actualiza SIAAL, escaneay archiva. Cédulas de Notificacidén
y documentos adjuntos
24 Procurador(a) Recibe la notificacion de la Sentencia de la Corte | Cédulas de Notificacion
Judicial Constitucionalidad y la ingresa a SIAAL. y documentos adjuntos
25 Procurador(a) Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el | Cédulas de Notificacion
Judicial expediente y le entrega la notificacidn. y documentos adjuntos
26 Asesor(a) Juridico | Recibe la sentencia y si es oportuno interpone los | Cédulas de Notificacidn
recursos de ley. y documentos adjuntos
27 Procurador(a) Recibe la notificacion de la ejecutoria y la ingresa a | Cédulas de Notificacion
Judicial SIAAL. y documentos adjuntos
28 Procurador(a) Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el | Cédulas de Notificacion
Judicial expediente y le entrega la notificacién. y documentos adjuntos
29 Asesor(a) juridico | Recibe ejecutoria y la remite al departamento que Ejecutoria
corresponda para su cumplimiento.
30 Asesor(a) Juridico | Actualiza SIAAL, escanea y archiva. Cédulas de Notificacion

y documentos adjuntos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-3- Proceso Contencioso Administrativo Laboral
PASO | RESPONSABLE | " ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Procurador(a) Recibe, registra en SIAAL, en el libro y asigna Asesor(a) | Cédulas de Notificacion
Judicial Juridico. y documentos adjuntos
2 Procurador(a) Crea carpeta de expediente y entrega al Asesor(a) Expediente
Judicial Juridico.
3 Asesor(a) Juridico | Agenda fecha de audiencia notificada y actualiza SIAAL, En control interno
escanea y archiva.
Coordina con el Delegado Departamental que
4 Asesor(a) Juridico |corresponda lo relacionado a los antecedentes y Antecedentes
medios de prueba y en caso ser solicitado por éste, lo
acompana y auxilia en la audiencia sefialada.
En la audiencia sefalada se llevan a cabo todas las
5 Asesor(a) Juridico | etapas del proceso, ratificacion o ampliacidn de la Medios de prueba
demanda, actitudes de la parte demandada, recepcion
y diligenciamiento de los medios de prueba.
6 Juzgado de Trabajoy | Dicta sentencia en la audiencia o en casos| SentenciaJudicial de
Prevision Social excepcionales dentro de los siguientes 03 dias. primer grado
Procurador(a) En el caso de que el juez se acople al plazo de tres dias, | Cédulas de Notificacién
7 Judicial recibe la notificacién de Sentencia de Primer Grado e | y documentos adjuntos
ingresa dicha notificacidn a SIAAL.
Procurador(a) Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el | Cédulas de Notificacion
8 Judicial proceso del cual se notifica y le entrega la cédula de | y documentos adjuntos
notificacion y documentos adjuntos.
Si la sentencia es condenatoria para el MINTRAB, y se
considera conveniente para dicho Ministerio, se
9 Asesor(a) Juridico |interpone Recurso de Apelacidn en el plazo de 03 dias. | Recurso de apelacion
Si la sentencia se dictd en audiencia, el recurso se
interpone dentro de los 03 dias dicha audiencia.
10 Asesor(a) Juridico | Actualiza SIAAL, escanea y archiva. Cédulas de Notificacion
y documentos adjuntos
1 Procurador(a) Recibe notificacién de admisién del Recurso de | Cédulas de Notificacion
Judicial Apelacién. Actualiza SIAAL, escanea y archiva. y documentos adjuntos
Procurador(a) Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el | Cédulas de Notificacion
12 Judicial proceso del cual se notifica y le entrega la cédula de | y documentos adjuntos
notificacion y documentos adjuntos.
13 Asesor(a) Juridico | Actualiza SIAAL, escanea y archiva. Cédulas de Notificacién
y documentos adjuntos
Procurador(a) Recibe notificacién de la Sala de Trabajo y Previsién | Cédulas de Notificacidn
14 Judicial Social, en la cual se concede al MINTRAB audiencia por | y documentos adjuntos

48 horas para expresar agravios. Ingresa a SIAAL,
escanea y archiva.
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Procurador(a) Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el| Cédulas de Notificacién
15 Judicial proceso del cual se notifica y le entrega la cédula de | y documentos adjuntos
notificacién y documentos adjuntos.
16 Asesor(a) Juridico | Evacta audiencia de 48 horas para expresar agravios y Memorial
actualiza SIAAL, escanea y archiva.
Procurador(a) Entrega memorial a los Juzgados de Trabajo y Previsién
17 Judicial Social. Si el expediente es departamental se envia por Memorial
alguna agencia de correo para que un representante de
la delegacion departamental que corresponda lo
presente.
Procurador(a) Recibe notificacion que concede a todas las partes del | Cédulas de Notificacidn
18 Judicial proceso audiencia para la vista y la ingresa a SIAAL. y documentos adjuntos
19 Procurador(a) Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el | Cédulas de Notificacidn
Judicial expediente y le entrega la notificacion. y documentos adjuntos
20 Asesor(a) Juridico |Evacua la audiencia para la vista, actualiza SIAAL, Memorial
escanea y archiva.
Procurador(a) Finalizado el proceso de segunda instancia, recibe la | Cédulas de Notificacién
21 Judicial notificacion de la Sentencia de Segundo Grado y la | y documentos adjuntos
ingresa a SIAAL.
22 Procurador(a) Revisa a qué Asesor(a) Juridico estd asignado el | Cédulas de Notificacidn
Judicial expediente y le entrega la notificacion. y documentos adjuntos
23.1 En caso de sentencia favorable para el MINTRAB,
archiva el proceso e informa a donde
corresponda.
23 Asesor(a) Juridico Oficios y memoriales
23.2 En el caso de que la sentencia sea desfavorable
para el MINTRAB y si se considera conveniente
para dicho Ministerio, se plantean los recursos de
ley o se plantea la Accidn Constitucional de
Amparo.
24 Asesor(a) Juridico | Actualiza SIAAL, escanea y archiva. Cédulas de Notificacidn

y documentos adjuntos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO ) e APLICADO
Procurador(a) Recibe y registra en SIAAL y en el libro la notificacién a | Cédula de Notificacién y
1 Judicial través de la cual se tiene por admitido el incidente y | documentos adjuntos
ordena la reinstalacidn.
2 Procurador(a) Crea expediente y carpeta para archivo del nuevo | Cédula de Notificacién y
Judicial proceso. documentos adjuntos
3 Procurador(a) Asigna, registra en el SIAAL y en el libro y traslada al | Cédula de Notificacién y
Judicial Asesor(a) Juridico. documentos adjuntos
4 Asesor(a) Juridico | Analiza el incidente y plantea el recurso de apelacién en Memorial
el plazo de 03 dias.
5 Procurador(a) Entrega el memorial al Tribunal competente. Memorial
Judicial
Juzgados de Trabajo | Se notifica acta y mandamiento de reinstalacién. Acta y Mandamiento de
6 y Previsidon Social Reinstalacion
Recibe el acta y mandamiento de reinstalacidn e indica | Acta y Mandamiento de
7 Asesor(a) Juridico | al notificador que no se reinstalara debido a que se esta Reinstalacion
pendiente del recurso de apelacion.
8 Asesor(a) Juridico |Incorpora al expediente correspondiente las | Cédulas de Notificacién
actuaciones que se le notifican. y documentos adjuntos
Procurador(a) Recibe, registra en el SIAAL y el libro y traslada la
9 Judicial notificacién de admisién del recurso de apelacién en la | Cédula de Notificacidn y
cual se indica que se elevaran las actuaciones a la sala| documentos adjuntos
competente y entrega al Asesor(a) que conozca del
proceso.
10 Asesor(a) Juridico |Incorpora al expediente la notificacién que se le | Cédula de Notificacidén y
entrega. documentos adjuntos
Procurador(a) Recibe, registra en el SIAAL y el libro y traslada la
1 Judicial notificacidn que concede al recurrente audiencia por 48 | Cédula de Notificacidén y
horas para que exprese los motivos de su| documentos adjuntos
inconformidad y entrega al Asesor(a) que corresponda.
12 Asesor(a) Juridico | Incorpora al expediente la notificacién que se le | Cédula de Notificaciény
entrega. documentos adjuntos
13 Asesor(a) Juridico | Evacua la audiencia por 48 horas. Memorial
14 Procurador(a) Entrega el memorial al Tribunal competente. Memorial
Judicial
Procurador(a) Recibe, registra en el SIAAL y en el libro la notificacién | Cédula de Notificacién y
15 Judicial que concede a las partes audiencia para la vista y | documentos adjuntos
entrega al asesor que corresponda.
16 Asesor(a) Juridico | Incorpora al expediente la notificacién que se le | Cédula de Notificacidn y
entrega. documentos adjuntos
17 Asesor(a) Juridico | Evacua la vista concedida. Memorial
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18 Procurador(a) Entrega el memorial al Tribunal competente. Memorial
Judicial
19 Procurador(a) Recibe, registra en SIAAL y en el libro y traslada la | Cédula de Notificacién y
Judicial notificacién de la Sentencia de Segundo Grado. documentos adjuntos
Juzgados de Trabajo | Se notifica acta y mandamiento de reinstalacién. Acta y Mandamiento de
20 y Previsién Social Reinstalacién
Recibe el acta y mandamiento de reinstalacién en la que | Acta y Mandamiento de
Asesor(a) Juridico | se indica al Ministro Ejecutor que no se reinstalara si la Reinstalacion
21 resolucién no esta firme.
22 Asesor(a) Juridico | Incorpora al expediente la notificacidon que se le | Cédula de Notificacidny
entrega. documentos adjuntos
Si la resolucion de segunda instancia es en contra del
23 Asesor(a) Juridico | Estado, la PGN plantea la Acciéon Constitucional de Oficio
Amparo.
Procurador(a) Recibe, registra en SIAAL y en el libro y traslada la | Cédula de Notificaciony
24 Judicial notificacién del planteamiento del amparo y del| documentos adjuntos
otorgamiento del amparo provisional.
25.1 Sino se concedid el amparo provisional, se envia
copia simple del expediente de reinstalacién a la
Direccién RRHH para que ellos procedan a hacer | Oficio y copia simple del
el trdmite administrativo. expediente
25 Asesor(a) Juridico
25.2 Sise concedid el amparo provisional se sigue con
el trdmite hasta contar con la sentencia de la
Corte de Constitucionalidad.
Procurador(a) Recibe, registra en el SIAAL y en el libro y traslada | Cédula de Notificaciony
26 Judicial notificacidn de resolucién que solicita informe acerca | documentos adjuntos
de la reinstalacion.
27 Asesor(a) Juridico | Solicita informacién sobre el tramite a la Direccién de Oficio
RRHH.
28 Asesor(a) Juridico | Recibida la informacién de la Direccién de RRHH, Oficio

informa al Juez de Trabajo y Previsidn Social.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5. Incidente de solicitud de terminacidn de relacion laboral
PASO | RESPONSABLE | CIVIDA DOCUMENTO
No. PUESTO ACTIBAD APLICADO

Despacho Ministerial

Remite expediente al Consejo Técnico y Asesoria
Juridica donde consta el proceso Administrativo de
faltas al servicio en el que ha incurrido el trabajador que
se pretende despedir.

Providencia y Proceso
Administrativo de Faltas
a Leyes Laborales

Procurador(a) Recibe y registra en SIAAL y el libro la providencia a | Providencia y Proceso
2 Judicial través de la cual se envia el expediente administrativo | Administrativo de Faltas
del trabajador. aleyes Laborales
3 Procurador(a) Crea expediente y carpeta de archivo del nuevo | Providenciay Proceso
Judicial proceso. Administrativo de Faltas
a Leyes Laborales
4 Procurador(a) Asigna y traslada al Asesor(a) Juridico. Cédula de Notificacién y
Judicial documentos adjuntos
Se remite copia del expediente a la PGN para que inicie Oficio
5 Asesor(a) Juridico | el incidente de terminacidn de contrato de trabajo.
Recibe, registra en el SIAAL y el libro y traslada la cédula
6 Procurador(a) de notificacion en la que se admite el incidente y se | Cédulas de Notificacién
Judicial concede audiencia por el plazo de dos dias a los | y documentos adjuntos
interesados.
7 Asesor(a) Juridico |Incorpora al expediente correspondiente las | Cédulas de Notificacién
actuaciones que se le notifican. y documentos adjuntos
8 Asesor(a) Juridico | Evactia la audiencia conferida, en defensa de los | Cédulas de Notificacidn
intereses del Ministerio. y documentos adjuntos
9 Procurador(a) Entrega el memorial al Tribunal competente. Memorial
Judicial
10 Asesor(a) Juridico |Incorpora al expediente la copia de recibido del | Cédulas de Notificacidn
memorial que se envid. y documentos adjuntos
1 Procurador(a) Recibe, registra en SIAAL y el libro y traslada la cédula | Cédulas de Notificacion
Judicial de notificacion en la que abre a prueba por el plazo de | y documentos adjuntos
08 dias.
12 Asesor(a) Juridico |Incorpora al expediente correspondiente las | Cédulas de Notificacidn
actuaciones gue se le notifican. y documentos adjuntos
13 Asesor(a) Juridico | Evacia el plazo conferido, en defensa de los intereses | Cédulas de Notificacion
del Ministerio. y documentos adjuntos
14 Procurador(a) Entrega el memorial al Tribunal competente. Memorial
Judicial
15 Asesor(a) Juridico |Incorpora al expediente la copia de recibido del | Cédulas de Notificacion
memorial que se envid. y documentos adjuntos
16 Procurador(a) Recibe, registra en SIALL y el libro y traslada la cédula | Cédulas de Notificacion
Judicial de notificacion en la que consta la sentencia. y documentos adjuntos
17 Asesor(a) Juridico | Incorpora al expediente correspondiente la sentencia | Cédulas de Notificacién

que se le notifica.

y documentos adjuntos
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PASO | RESPONSABLE / DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
18 Si la sentencia es condenatoria para el Estado de
Asesor(a) Juridico | Guatemala, se interpone recurso de apelacién en el Memorial
plazo de 03 dias.
19 Procurador(a) Recibe, registra en SIAAL y el libro y traslada
Judicial notificacién de admisidn del recurso de apelacién en la | Cédulas de Notificacion
cual se indica que se elevaran las actuaciones a la sala | y documentos adjuntos
competente.
20 Asesor(a) Juridico | Incorpora al expediente la notificacion que se le | Cédulas de Notificacion
notifica. y documentos adjuntos
21 Procurador(a) Recibe, registra en SIAAL y el libro y traslada
Judicial notificacién que concede al recurrente audiencia por 48 | Cédulas de Notificacion
horas para que exprese el motivo de su inconformidad. | y documentos adjuntos
22 Asesor(a) Juridico | Incorpora al expediente la notificacién que se entrega. | Cédulas de Notificacidn
y documentos adjuntos
23 Asesor(a) Juridico | Evaciia de la audiencia de las 48 horas. Memorial
24 Procurador(a) Entrega el memorial al Tribunal competente. Memorial
Judicial
25 Procurador(a) Recibe, registra en SIAAL y el libro y traslada la | Cédulas de Notificacion
Judicial notificacién que concede a las partes en el proceso | y documentos adjuntos
audiencia para la vista.
26 Asesor(a) Juridico | Incorpora al expediente la notificacion que se le | Cédulas de Notificacion
entrega. y documentos adjuntos
27 Asesor(a) Juridico | Evactia de la vista concedida. Memorial
28 Procurador(a) Entrega el memorial al Tribunal competente. Memorial
Judicial
29 Procurador(a) Finalizado el proceso de apelacidn se recibe y traslada | Cédulas de Notificacidn
Judicial la notificacién de la Sentencia de Segundo Grado. y documentos adjuntos
30 Se remite copia digital del expediente a la Direccién de | Oficio y copia simple del

Asesor(a) Juridico

RRHH para que se emita el acuerdo de terminacion de
la relacién laboral.

expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-6. Incidente declaratoria post mortem, liquidacién de honorarios
PASO | RESPONSABLE / e DOCUMENTO
No. _PUESTO SR et APLICADO
Procurador(a) Recibe y registra en el SIAAL y en libro, la cédula donde | Cédula de notificacién y
1 Judicial se le da tramite al incidente y se concede audiencia por | documentos adjuntos
el plazo de 02 dias a las partes.
2 Procurador(a) Crea expediente y carpeta de archivo del nuevo | Cédula de notificacidny
Judicial proceso. documentos adjuntos
3 Procurador(a) Asigna y traslada al Asesor(a) Juridico. Cédula de notificacidn y
Judicial documentos adjuntos
4 Asesor(a) Juridico |Incorpora al expediente la copia de recibido del| Cédula de notificacidny
memorial que se envid. documentos adjuntos
5 Asesor(a) Juridico |Evacla la audiencia conferida, argumentando en Memorial
defensa de los intereses del Ministerio.
6 Procurador(a) Entrega el memorial al Tribunal competente. Memorial
Judicial
7 Procurador(a) Recibe y traslada la cédula de notificacién en la que | Cédula de notificacidn y
Judicial abre a prueba por el plazo de 08 dias. documentos adjuntos
8 Asesor(a) Juridico |Incorpora al expediente correspondiente las | Cédula de notificaciény
actuaciones gue se le notifican. documentos adjuntos
9 Asesor(a) Juridico | Evacta el plazo conferido. Memorial
10 Procurador(a) Entrega el memorial al Tribunal competente. Memorial
Judicial
1 Asesor(a) Juridico |Incorpora al expediente correspondiente las | Cédula de notificaciony
actuaciones que se le notifican. documentos adjuntos
Procurador(a) Recibe, registra en el SIAAL y en el libro y traslada la | Cédula de notificacidn y
12 Judicial cédula de notificacién en la que consta la sentencia. documentos adjuntos
13 Asesor(a) Juridico | Incorpora al expediente correspondiente la sentenciay | Cédula de notificacidn y
notifica. documentos adjuntos
Si la sentencia es condenatoria para el Estado de
14 Asesor(a) Juridico | Guatemala, interpone Recurso de Apelacién en el plazo Memorial
de 03 dfas.
Procurador(a) Recibe, registra en el SIAAL y en el libro y traslada
15 Judicial notificacion de admisidn del Recurso de Apelacidn en la | Cédula de notificacidn y
cual se indica que se elevaran las actuaciones a la sala| documentos adjuntos
competente.
16 Asesor(a) Juridico |Incorpora al expediente la notificacidn que se le | Cédula de notificacidny
notifica. documentos adjuntos
17 Procurador(a) Recibe, registra en el SIAAL y el libro y traslada | Cédula de notificacidn y
Judicial notificacion que concede al recurrente audiencia por 48 | documentos adjuntos
horas para que exprese el motivo de su inconformidad.
18 Asesor(a) Juridico | Incorpora al expediente la notificacién que se entrega. | Cédula de notificacion y

documentos adjuntos
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A

sesor(a) Juridic

o | Evacua de la audiencia de las 48 horas.

19 Memorial
20 Procurador(a) Entrega el memorial al Tribunal competente. Memorial
Judicial
21 Procurador(a) Recibe, registra en SIAAL y el libro y traslada la | Cédula de notificaciény
Judicial notificacion que concede a las partes en el proceso| documentos adjuntos
audiencia para la vista.
22 Asesor Juridico Incorpora al expediente la notificacion que se le | Cédula de notificacién y
entrega. documentos adjuntos
23 Asesor(a) Juridico | Evacua de la vista concedida. Memorial
24 Procurador(a) Entrega el memorial al Tribunal competente. Memorial
Judicial
25 Procurador(a) Finalizado el proceso de apelacién, se recibe, registra | Cédula de notificacidn y
Judicial en SIAAL y el libro y traslada la notificacién de la| documentos adjuntos
Sentencia de Segundo Grado.
26 Asesor(a) Juridico | Se remiten copia digital del expediente a la Direccién | Oficio y copia simple del

de RRHH para que se diligencie.

expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.7.  Emitir opinién o dictamen juridico

PASO | RESPONSABLE
No. PUESTO

1 Dependencia Solicita opinidén o dictamen y traslada.
(Solicitante)

2 Secretaria Recibe, registra y traslada al Jefe(a) del Consejo
Técnico y Asesoria Juridica.

3 Secretaria Deberd asignar al Asesor(a) Juridico responsable para
que emita documento solicitado.

Lo recibird para su debido andlisis, deliberando sobre el
fondo y la forma del documento o instrumento sometido
a su consideracion. “El asesor juridico responsable,
deberd verificar el cumplimiento de los criterios
establecidos en la circular emitida para tal efecto por Jefe
del Consejo Técnico y Asesoria Juridica”

Nota: Si fuere necesario, podrd requerir a otras Proyecto Opinidén o
dependencias, tanto internas como  externds Dictamen Juridico
documentacion de soporte con el fin de contar con todo
4 Asesor(a) Juridico | lo necesario para poder realizar su pronunciamiento.

El dictamen u opinién podria emitirse en cualquiera de los
cuatro sentidos siguientes:

a. Opinién o Dictamen FAVORABLE, se deberdn
tomar en cuenta las recomendaciones y
observaciones realizadas.

b. Opinién o Dictamen DESFAVORABLE O
NEGATIVO.

¢. Opinién o Dictamen CONJUNTO, en su trdmite se
puede considerar la necesidad de recabar la
opinién de mds de una comisién, direccion,
unidad, departamento u otra dependencia.

d. Opinién o Dictamen por  SOLICITUD
DEFECTUOSA O INCOMPLETA, se da cuando esta
carezca de argumentos, ausencia de elementos
esenciales o error de identificacion, siendo asi,
se remitird, a la dependencia que lo solicité
mediante oficio interno, devolviendo el
expediente”.
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5 Jefe(a) de Consejo
Técnico y Asesoria
Juridica/Asesor

Recibe para su revisién y Visto Bueno:

5.1. Si de la revisidn suscitaran cambios o correcciones,
se lo devolverd al Asesor(a) Juridico para que los
realice y asi pueda remitirlo a quien lo solicité.

5.2. Si de la revision no existen cambios lo emitira sin
previo alguno y con Visto Bueno.

Proyecto mlon o]
Dictamen Juridico

Opinién o Dictamen

Juridico Juridico
Nota: Con el Visto Bueno del Jefe, se asigna nlimero de
correlativo de Opinién o Dictamen y se emite,
entregdndoselo a la secretaria de este Consejo, para que
lo remita.
Lo remitird directamente a la dependencia que lo| Opinién o Dictamen
6 Secretaria solicito mediante libro de control de egresos del Juridico

Consejo Técnico y Asesoria Juridica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefe(a) de Consejo
Dependencia Secretaria Asesor(a) Juridico Técnico y Asesoria
Juridica

5.1

A

5.2,
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7.8.  Diligenciamiento de informacion piblica
PASO | RESPONSABLE / T
No. PUESFO." |- SN e \PLICADY
Recepcidon de la Solicitud de Informacién Publica, | Sello de recibido en el
(remitida por la Oficina de Acceso a la Informacién expediente
1 Secretaria Publica).
Nota: La Oficina de Acceso a la Informacion Publica,
presentada la solicitud de informacién publica, deberd
emitir resolucién dentro de los 10 dias hdbiles siguientes.
2 Secretaria Asignacién de niimero y registro del expediente en la Libro de Registro
base de datos.
3 Secretaria Asigna el Asesor(a) Juridico. Expediente
Registra el Aseso(a) designado en el libro respectivo y Expediente
4 Secretaria base de datos y traslada.
Analiza del expediente y verifica que la informacién sea Oficios
competencia del Consejo Técnico y Asesoria Juridica.
Cuando es procedente otorgar la informacion publica:
5.1. Recopila la informacion y emite el oficio de entrega
de la informacién para la Oficina de Acceso a la
5 Asesor(a) Juridico Informacién Plblica.

Aclaracién: En caso la informacidén no sea clara ni precisa,
se solicita a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica,
a través de oficio, que requiera al solicitante la
subsanacién dentro de un plazo razonable. (Nota: debe
tomarse en cuenta que debe entregarse dicha
informacién dentro de 10 dias hdbiles de solicitada).

Prérroga: En caso la informacién a entregarse, sea de
volumen alto o extensa, se solicita a la oficina de Acceso
alalnformacidn Publica, a través de oficio, ampliacién del
plazo (de conformidad con la ley, puede ampliarse hasta
por 10 dias mds).

La Oficina de Acceso a la Informacidn Ptblica, notifica la
prorroga al solicitante.
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Cuando no es proe tor
publica:

5.2. Emite el oficio, mediante el cual se justifica y
fundamenta, la improcedencia de entrega de
informacién publica, por motivo de estar clasificada
como Confidencial, Reservada o por disposicién
expresa de una ley.

Nota: En caso de no ser competencia del Consejo Técnico
y Asesoria Juridica, se devolverd el expediente a la
Oficina de Acceso a la Informacién Publica, mediante
oficio, indicando dicha situacion.

6 Asesor(a) Juridico | Emite oficio de respuesta, de conformidad con lo Oficio
establecido en el numeral 5.
7 Jefe(a) Consejo
Técnico y Asesoria | Recibe para su andlisis y observaciones. Oficio
Juridica
8 Asesor(a) Juridico | Conoce las observaciones atendidas y emite el oficio Oficio
correspondiente.
9 Jefe(a) Consejo Oficio
Técnico y Asesoria | Conoce el oficio emitido y emite su visto bueno.
Juridica
10 Secretaria Traslada el expediente completo a la Secretaria General Expediente

para su remisién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-9. Recurso de revision

Despacho Ministerial /
1 Oficina de Acceso ala
Informacion Publica

Recibe el memorial de interposicién del recurso de
revision.

Recibe, registra y traslada al Asesor(a) Juridico que

2 Secretaria
corresponde.
Recibe y analiza el expediente:
e Siel expediente no estd completo, lo devuelve ala
dependencia que lo remitié y solicita antecedentes.
3 Asesor(a) Juridico |e Si el expediente esta completo, emite dictamen

juridico y traslada.

Nota: Interpuesto el recurso de revision, la mdxima
autoridad debe emitir resolucion dentro de los cinco dias
siguientes.

Recibe y revisa dictamen juridico y determina las
modificaciones que considera procedentes o da su

Jefe(a) Consejo

Técnico y Asesoria ; :
4 Y Visto Bueno y devuelve el expediente al Asesor(a)
Juridica B
Juridico.
5 Asesor(a) Juridico | Recibe y atiende las observaciones.
Secretaria Traslada el expediente a Secretaria General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Despacho Ministerial /
Oficina de Acceso a la Secretaria Asesor(a) Juridico
Informacién Publica

Jefe(a) Consejo Téecnico
y Asesoria Juridica

Pagina 47 de 56



GOBIERNO /- g:_:"m'ooy
GUATE’ ‘‘ AALA | PREVISION SOCIAL

CONSEJO TECNICO Y ASESORIA JURIDICA |  MTPs-CTAN01

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | OCTUBRE 2021

7-10.

Homologacidon de pactos colectivos de condiciones de trabajo

PASO
No.

RESPONSABLE | _
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

1

Secretaria General

Remite el expediente al Consejo Técnico y Asesoria
Juridica.

Asesor(a) Juridico

Revisa que el expediente acompafe todos los
documentos que establecen las normas vigentes:

2.1. Siestd incompleto, se indican los documentos que
faltan y que se deben acompaniar al expediente.

2.2. Si estd completo, continua al siguiente paso.

Secretaria

Recibe, registra y traslada el expediente que contiene
la solicitud de homologacién de un Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo, por medio del libro de control
de ingresos y egresos de este Consejo Técnico y
Asesoria Juridica.

Anotacion en Libro de
Ingresos y Egresos del
Consejo Técnico y
Asesoria Juridica

Asesor(a) Juridico |
Jefe(a) Consejo
Técnico y Asesoria
Juridica

El Asesor(a) Juridico responsable, debera verificar el
cumplimiento de los criterios establecidos en la circular
emitida para tal efecto por Jefe del Consejo Técnico y
Asesoria Juridica.

4.1. Siendo el caso que los documentos no retinan los
requisitos legales o que el pacto contenga una
violacién a las disposiciones legales, fijara a las
partes suscriptoras el plazo de 10 dias para que se
ajusten a la ley; esto a través de una providencia
que contendrd previos haciendo observaciones ala
solicitud de homologacion, la que debera contar
con el Visto Bueno del Jefe(a) del Consejo Técnico
y Asesoria Juridica, la que se hard de conocimiento
alosinteresados. Transcurrido el plazo para que las
partes se ajusten a derecho, sin que se pronuncien
sobre las observaciones formuladas por el Consejo
Técnico, o bien no las aceptaren, rendird su
dictamen en el sentido de homologar el pacto,
haciendo la reserva de aquellas estipulaciones que
no se ajusten a la ley. (Articulo 5 del Acuerdo
Gubernativo 221-94 y Articulo 52 del Cddigo de
Trabajo.)

Dictamen, providencia
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4.2.Si la solicitud de homaci _ documentos |
adjuntos a la misma, llenan todos y cada uno de los
requisitos que la ley determina, el Consejo Técnico
y Asesoria Juridica, emitird el Dictamen por el que

se homologue.

Nota: Si las partes no se ajustan a derecho, sobre las
observaciones formuladas por el Consejo Técnico,
estableciendo que no las aceptan, el Consejo Técnico
rendird dictamen en el sentido de homologar el pacto,
haciendo la reserva de aquellas estipulaciones que no se
ajusten a la ley. Esto es aplicable en Pactos de Empresas;
y en las Instituciones del Estado se verifica la aplicacién
de normas vigentes debido a la temporalidad de
presentacién de cada solicitud de homologacion.
Asesor(a) Juridico/ |Una vez emitido el dictamen que corresponda, el Dictamen
5 Jefe(a) Consejo expediente de solicitud de homologacién de Pacto
Técnico y Asesoria | Colectivo de Condiciones de Trabajo, se devolvera
Juridica [ Secretaria | Secretaria General del Ministerio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. Asesor Juridico [ Jefe(a) del Consejo :
Secretaria General S = . Secretaria
Tecnico y Asesoria Juridica

A

;Retne los
requisitos?
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7.11.  Dictamen juridico de recurso de revocatoria o reposicion

PASO | RESPONSABLE |
No. |  PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

1 Secretaria

Recibe y registra el expediente proveniente de
Secretaria General, Despacho Ministerial u otra
dependencia que contiene el recurso; asigna ndmero
de expediente y traslada.

Expediente
Administrativo

2 Asesor(a) Juridico

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

Si el expediente esta completo:

Procede con el siguiente paso.

En caso el expediente no se encuentre completo,
se deberan solicitar los antecedentes completos, y
devolver el expediente a la dependencia que lo
remitic.

Determina si el recurso es procedente o
improcedente. Es procedente si fue presentado
dentro del plazo legal y en contra de una resolucion
de una dependencia del Ministerio u originaria en
el caso de recurso de revisidn.

Si el Recurso es Improcedente emite Proyecto de
Dictamen en el que se establece que se debe
declarar Sin Lugar por Improcedente. Asigna el
correlativo de Nimero de Dictamen del Consejo
Técnico y Asesoria Juridica y lo traslada al Jefe.

Si el recurso es procedente, el asesor(a) analiza
todas las actuaciones que consten en el mismo, los
argumentos del recurrente y la legislacion
aplicable. Con base enlo analizado emite Proyecto
de Dictamen Juridico que puede ser: a) Con lugar,
b) Sin lugar. Asigna el correlativo de Numero de
Dictamen del Consejo Técnico y Asesoria Juridicay
lo traslada.

Expediente
Administrativo,
Proyecto de
Dictamen Juridico

3 Jefe(a) de Consejo
Técnico y Asesoria
Juridica

34

3.2.

Recibe y revisa Proyecto de Dictamen y determina
las modificaciones que considera procedentes o da
su Visto Bueno.

Devuelve el expediente al Asesor(a) Juridico.

Dictamen Juridico

4 Asesor(a) Juridico

Recibe y traslada a la Secretaria General.
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5 Secretaria General

Recibe y remite el expediente directamente a la
dependencia que lo solicitd, por conocimiento.

Expediente
Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria General Secretaria

Jefe(a) Consejo
Técnico y Asesoria
Juridica

Asesor(a) Juridico

Dependencia

4

2.2

quelo remitic.

F 3

L,

&

) 4

Fin
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8. Glosario

e Amparo:
Es una accidn constitucional que tiene como finalidad proteger a las personas contra las amenazas
de violaciones a sus derechos o para restaurar el imperio de los mismos cuando la violacidn

hubiere ocurrido.

e Audiencia:
Del verbo audire, significa al acto de oir un juez o tribunales a las partes para decidir los pleitos y

causa.

e Bipartito:

Que consta de dos partes.

e Coadyuvar:

Contribuir o ayudar a la consecucién (de una cosa); intr. c. al bien publico

e Consulta:
La pregunta que se le hace a uno o varios abogados, o el examen de una cuestién de Derecho por

parte de estos, que emiten su opinién sobre el punto o puntos propuestos.

e Convenio:
Acuerdo con efectos juridicos adoptado por las administraciones publicas, los organismos
ptblicos y entidades de derecho publico vinculados a dependientes o las universidades piblicas

entre si o con sujetos de derecho privada para un fin comtin.

e Custodiar:

Guardar una cosa o persona con cuidado y vigilancia.
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Descentralizar:
Transferir a diversas corporaciones u oficios parte de la autoridad que antes ejercia el Gobierno

supremo del Estado.

Dictdmenes:
Opinidn y juicio que se forma o emite sobre algo. Opinién, juicio o valoracién técnica que se emite

para la posterior emisién de un acto juridico.

Diligenciar:
Poner los medios necesarios para el logro de una solicitud. Despachar o tramitar un asunto

mediante las oportunas diligencias. Realizar las acciones sucesivas de un asunto administrativo.

Emitir:
Hacer publica o manifestar una opinién o una decisién. Dar o manifestar, por escrito o de viva voz,

un juicio, un dictamen o una opinidn.

Erradicacion:

Accion y efecto de erradicar o arrancar de raiz. Eliminacién definitiva.

Evacuar:

Cumplir un tramite.

llicito:

No permitido legal o moralmente.

Interposicion:
Presentacidn en tiempo y forma del escrito por el que se recurre un acto administrativo. En via

administrativa, el escrito de interposicion es el propio escrito de recurso que ha de incluir tanto
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las alegaciones en que el recurrente funde su pretensién. Iniciaciéon de un procedimiento judicial

por medio del escrito de parte que formaliza la demanda o querella.

Memorial:

Escrito en que se plantea una peticidn.

Multisectorial:

Que concierne a diversos sectores.

Procurar:

Hacer gestiones o esfuerzos para conseguir un objetivo.

Providencia:

Resolucién judicial referente a cuestiones procesales que requieren una decision judicial por asi
establecerlo la ley, siempre que en tales casos no exigiera expresamente la forma de auto. Es un
acto que es llevado a cabo cuando las decisiones de la Administracién Publica no tienen el caracter
de decretos o resoluciones, es decir se consideran como un tramite o comunicado sin sustento

juridico ni justificacién legal alguna.

Resoluciones:

Decreto, auto o fallo de autoridad gubernativa o judicial.

SIAAL:
Sistema Avanzado de Andlisis Legal, consiste en un archivo sistematico y digital de todas las

actuaciones que realiza el Consejo Técnico y Asesoria Juridica.

Tripartito:

Dividido en tres partes, érdenes o clases, o formado por ellas.
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9. Simbologia

Simbologia

Descripcion

La ELIPSE, puede ser utilizada indistintamente para sefialar el inicio o fin de un flujo. Basta
colocar en su interior [a palabra “inicio” o “fin”, segin corresponda.

El RECTANGULO, es el simbolo que se utiliza para representar las actividades. Dentro de él,
se describe en forma concreta y clara la especificacidn de la actividad que pertenece al
procedimiento.

DOCUMENTO, se utiliza para representar un documento que entre, salga o genere una
operacion, siempre y cuando este sea relevante para el procedimiento a diagramar.

EIROMBO, es |a figura que se utiliza para mostrar las actividades de decision que se ejecutan
como parte del procedimiento. De igual forma, se utiliza para mostrar mds de una
alternativa de accidn. En su interior, se describe de forma concreta y clara la decision que
debe desarrollarse, asimismo, en sus salidas, debe indicarse con un “Si” o un “No” la accion
a seguir.

El RECTANGULO CON BARRAS, es el simbolo que se utiliza para hacer referencia a otros
diagramas de flujo. Cuando el flujo de actividades llega a esta figura, inicia |z ejecucion de
otro procedimiento.

La FLECHA, se utiliza para conectar actividades, sefiala la secuencia de las mismas, el orden
en que éstas se ejecutan, y la forma en que fluyen la informacion y los documentos.

CiRCULO, se utiliza para conectar actividades y operaciones dentro del mismo
procedimiento y evitar la saturacién de lineas o flechas.

&
L
i
e
L
.
s

CONECTOR DE PAGINA, se utiliza para conectar actividades u operaciones dentro del mismo
procedimiento en diferentes paginas, es decir cuando no es suficiente una sola pagina para
la elaboracién de un procedimiento.
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