GOBIERNO de MINISTERIO DE
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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 378-2023
GUATEMALA, 18 DE AGOSTO DE 2023
EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de Ia Repubilca de Guatemala, corresponde a los
Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio: yen
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 administracion de los recursos

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

CONSIDERANDO

Que dentro de las funciones que la Direccion General de Prevision Social tiene, se encuentran entre ofras, las de
velar por la proteccion del trabajador en cuanto a su salud y seguridad ocupacional; asi como velar el debido
cumplimiento y respeto de los derechos laborales de la poblacién en riesgo de vulnerabilidad; formular, implementar

y monitorear las politicas de prevision social a nivel nacional; y, promover acciones que permitan la divulgacion de
derechos laborales.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Procedimientos de la Direccién General de Prevision Social de este Ministerio es un documento
administrativo que sirve de guia y proporciona los lineamientos operativos y funcionales aplicables para el desarrolio
adecuado de las actividades, asimismo, este fue elaborado con el propdsito 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 preceptian los articulos 194, literales a) y f) de la
Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; 27 literales f) y m) de la Ley del Organlsmo Ejecutivo, Decreto
Nimero 114-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

ACUERDA

Articulo 1. APROBACION. Aprobar en todo su contenido el Manual de la Direccion General de Pl‘eViSIOﬂ Somal del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social,

conforme a las neceS|dades en el servicio o camblos que surjan en las normas legales o aspectos admmsstratlvos s
que mejoren la eficiencia de los procesos; asf como reahzar las modn‘lcacnones y actuallzamones correspondlentes -
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1. INTRODUCCION

La Direccién General de Trabajo como dependencia del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, tiene a
su cargo desarrollar las relaciones laborales en cuanto al reconocimiento de personalidad juridica de
organhadonesﬁndkamsytodoIoquedeWenedesufundonanﬂenkxadnﬂmshaddndeheghhx)pﬂbﬁco
de sindicatos, los programas electrénicos de autorizacion de libros de salarios y de registro de contratos
individuales de trabajo, asi también debe coordinar actividades de las Comisiones Paritarias del Salario
Minimo para las actividades econdmicas (Agricola, No Agricola, Exportadora y de Maquila) y ademas
presidir la Comisién Nacional del Salario, por lo que es de importancia la elaboracién del Manual de
Procedimientos el cual se establece como un documento de apoyo administrativo que detalla una serie
de procedimientos vinculados a las actividades que realiza la Direccién General de Trabajo, con el objetivo
de crear, consolidar y unificar criterios, asimismo que sirva de guia para proporcionar los lineamientos
operativos y funcionales aplicables para el desarrollo adecuado de las actividades que le competen

realizar.

VA
Acrol:v

.

7a Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial
Teléfonos: PBX: 24222501 /02/03

W mAITabaingelat  Siemenas a u m i esink il




MTPS-DGT-01
fps MINISTERIO i
S . | DETmABAIOY MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versional
o5 avsansss s | DIRECCION GENERAL DE TRABAJO —
Pagina 5 de 51

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Contar con un instrumento de apoyo administrativo orientado a desarrollar y presentar de manera clara,

precisa e individualizada las actividades y procesos que corresponden a la Direccién General de Trabajo,

que contribuyan a la ejecucién de los procedimientos en las dependencias que la integran, tomando en

consideracidn lo siguiente:

a) Precisar la secuencia légica de los pasos de cada procedimiento;

b) Describir graficamente los flujos de las operaciones;

Q) Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos;

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

3. ALCANCE

Este Manual es de cumplimiento obligatorio para los colaboradores de los Departamentos que integran

3 Direccién General del Trabajo, lo que permitira mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de la gestién de

la Dir

eccién, evitando duplicidades u omisiones en las actividades a ejecutar, buscando cargas de trabajo

equitativas, asf como orden y coherencia en la ruta de desempefio.
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4. NORMAS GENERALES DEL MANUAL

e Todos los colaboradores deben conocer los procedimientos y reglamentos que se aplican en las
gestiones que rigen la actividad de la Direccién General de Trabajo; con el objetivo de que se

cumpla adecuadamente cada uno ellos.

e ElolaDirector(a), deberd mantener informados alos colaboradores, sobre cualquier cambio a los

procedimientos descritos en el manual.

e El o la Jefe(a) inmediato es responsable de la supervisién para que el desarrollo de los
procedimientos y actividades sea efectivo, considerando la identificacién de tipos de evaluacién,

periodicidad de las evaluaciones continuas, informes, resultados y documentacién de respaldo.

5. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

e La Direccién General de Trabajo es una dependencia del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
la cual tiene a su cargo los asuntos relacionados con las organizaciones sindicales, libros de

salarios y registro de contratos individuales de trabajo.
5. Objetivo general:

e Promover y resguardar el derecho de sindicalizacion en Guatemala, garantizando un tramite agil
de reconocimiento que cumpla con los plazos establecidos en la ley y que provea certeza juridica

a las inscripciones contenidas en el registro laboral de conformidad con la legislacién aplicable.
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5.2 Base legal:

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala;

e Convenio NUmero 26 sobre los métodos para la fijacién de salarios minimos de la Organizacién
Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

e Convenio NUmero 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de sindicacion de la
Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemalg;

e Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacién colectiva de la
Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

e Convenio Nimero g9 sobre los métodos para la fijacién de salarios minimos (agricultura) de la
Organizacién Internacional de Trabajo, ratificado por Guatemala;

e Convenio Ndmero 131 sobre la fijacién de salarios minimos de la Organizacién Internacional de
Trabajo, ratificado por Guatemala;

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

e Decreto Niimero 15-70 del Congreso de la Repliblica de Guatemalg;

e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97;

e Leydelo Contencioso Administrativo Decreto Nimero 119-96;

e Ley para la Simplificacién de Requisitos y Trdmites Administrativos, Decreto Ndmero 5-2021 del
Congreso de la Reptiblica de Guatemalz;

o Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electronicas, Decreto NUmero 47-
2008 del Congreso de la Repliblica de Guatemala;

e Acuerdo Gubernativo Nlimero 221-94, Reglamento para el Tramite de Negociacion, Homologacién
y Denuncia de los Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo de Empresa o Centro de
Produccidn Determinado;

e Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio De Trabajo y
Previsién Social;

e Acuerdo Gubernativo Ntmero 1319-1968, Reglamento de la Comisién Nacional del Salario y de las
Comisiones Paritarias de Salarios Minimos;

e Acuerdo Ministerial Nimero 284 A-2012, Asignar las funciones sustantivas, administrativas, de
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e Acuerdo Ministerial NUmero 242-2015, Sistematizar el procedimiento de la obligacion del
empleador en cuanto a la presentacién de los contratos individuales de trabajo ante la Direccidn
General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social;

e Acuerdo Ministerial NUmero 124- 2019, Reglamento para la autorizacién y sello de libro de salarios
mediante la utilizacién de medios de comunicacién electrdnica;

e Acuerdo Ministerial Nimero 324-2019, Instructivo para la Presentacién y Registro en forma
electrénica de los Contratos Individuales de Trabajo;

e Acuerdo Ministerial Nimero 540-2019, Instructivo para la presentacién y registro en forma
electrénica del Reglamento Interior de Trabajo;

e Acuerdo Ministerial Ntimero 02-2020, que reforma el articulo 11 “Vigencia” del Acuerdo Ministerial
ndmero 540-2019 de fecha doce de diciembre de dos mil diecinueve, referente al Instructivo para
la Presentacién y Registro en forma Electrénica del Reglamento Interior de Trabajo;

o Acuerdo Ministerial Numero 333-2020, que reforma el articulo 6 del Instructivo para la
Presentacién y Registro en forma Electrénica del Reglamento Interior de Trabajo, Acuerdo
Ministerial 540-2019;

e Normas Reglamentarias para la aplicacién del Convenio 95, sobre la proteccién del salario de Ia

Organizacién Internacional del Trabajo;

VALy
X oACION Dy
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5.3 Funciones establecidas en ley y politica(s) institucional(es).

Departamento de Proteccién al Trabajador

e Analizar solicitudes de Reconocimiento de Personalidad Jurfdica, Aprobacién de Estatutos e
Inscripcidn de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones. '

e Analizar solicitudes de Reconocimiento de Personerfa Juridica, Inscripcion de Directivos y
Credenciales de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones.

e Analizar solicitudes de Reforma Parcial o Total de Estatutos de Sindicatos, Federaciones y
Confederaciones.

e Sellar y Autorizar los siguientes libros: a.) actas y acuerdos de la Asamblea General; b) actas y
acuerdos del Comité Ejecutivo; c) registros de afiliados; d) contabilidad de ingresos y egresos; y
e) talonarios de recibos de cuotas sindicales y otros ingresos de las Organizaciones Sindicales,
Federaciones y Confederaciones.

Departamento Nacional del Salario

e Habilitar Libros de Salarios Electrénicos.

Departamento de Registro Laboral

e Inscripcién de Organizaciones Sindicales, Federaciones y Confederaciones.
e Inscripcién de Personerfa Juridica, Directivos y emision de Credenciales.

e Inscripcién de Reforma de Estatutos.

o Recepcién y registro anual de padrones de las Organizaciones Sindicales, Federaciones y
_ Confederaciones.

o Registro de Contratos individuales de trabajo.
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6. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

Fuente: Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social -ROI-.
Acuerdo Gubernativo 215-2012, fecha: 05 de septiembre de 2012
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7. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Andlisis de solicitud: Reconocimiento de Personalidad Jurfdica, Aprobacién de Estatutos e
Inscripcién de Organizaciones Sindicales, Federaciones y Confederaciones.

Anélisis de solicitud para rechazo: Reconocimiento de Personalidad Juridica, Aprobacién de
Estatutos e Inscripcién.

Anélisis de solicitud: Personerfa Jurfdica, Inscripcién de Directivos y Credenciales.

| Andlisis de solicitud para rechazo: Personerfa Jurfdica, Inscripcién de Directivos y Credenciales.

Andlisis de solicitud: Reformas Parcial o Total de Estatutos de Sindicatos, Federacionesy
Hi Confederaciones.

Andlisis de solicitud para Rechazo: Reformas Parcial o Total de Estatutos de Sindicatos,
Federaciones y Confederaciones.

Registro y actualizacién de Padrén de Afiliados de la Organizacion Sindical, Federacién o
Confederacién.

Autorizacién y Habilitacién de Libros y Talonarios de Organizaciones Sindicales, Federacionesy
‘ . Confederaciones.

Autorizacién de Libros de Salarios Electrdnico.

Registro Electrénico de Contratos Individuales de Trabajo.
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7.1 Procedimiento para Reconocimiento de Personalidad Juridica, Aprobacién de Estatutos e
Inscripcién de Organizaciones Sindicales, Federaciones y Confederaciones.

>di e

Es la serie de pasos que deben cumplirse, tomando en cuenta cada uno de los requisitos establecidos
en el Cédigo de Trabajo, Decreto 330 y sus reformas, para poder obtener el reconocimiento,
aprobacién e inscripcién de las Organizaciones Sindicales, Federaciones y Confederaciones, que, por
intermedio de sus miembros, han de seguirse ante la Direccidn General de Trabajo.
- - i
Establecer lineamientos y procedimientos para el reconocimiento de la personalidad juridica,
aprobacién de estatutos e inscripcion de Organizaciones Sindicales, Federaciones y Confederaciones,
que se han de completar ante la Direccién General de Trabajo.

o Constitucién Politica de la Repblica de Guateméla;

e Convenio Ndmero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacién de la |
Organizacién Internacional de Trabajo;

o Convenio Niimero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacion colectiva de la Organizacion
Internacional de Trabajo;

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

o Decreto Nimero 15-70 del Congreso de la Republica de Guatemala;

o Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto NUmero 114-97;

o Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Numero 119-96;

o Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Niimero 5-2021 del
Congreso de la Repuiblica de Guatemala;

o Acuerdo Gubernativo Niimero 215-2012, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio De Trabajoy
Previsidén Social; y

o Acuerdo Ministerial Nimero 284 A-2012, Asignar las funciones sustantivas, administrativas, de

apoyo técnico y coordinacién alas dependencias del ministerio de trabajo y prevision social.

Deber4 observarse a cabalidad los preceptos jurfdlcoé establecidos en la base legal.

A continuacidn, se detalla el procedimiento respectivo.
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Recepcionista
del Médulo de
recepcion de
" documentos
Direccion
General de
Trabajo

Previa recepcién del expediente de Reconocimiento de
Personalidad Juridica, Aprobacién de Estatutos e
Inscripcién de Sindicato, se verifica que el expediente
cumpla con los requisitos establecidos en el articulo 218
del Cédigo de Trabajo, Decreto 330 y sus reformas.
Habiendo constatado dichos extremos se procede asi:

d.

d.

Asigna numero de registro interno, de
conformidad con el correlativo respectivo,
cargo de esta direccion.

Elabora caratula del expediente, consignando
los datos aportados que permiten su facil
descripcién.

Registra los datos en control interno de la
Direccién, habilitado para tal efecto.

Traslada el expediente al secretario(a) del
Departamento de Proteccién al Trabajador.

Expediente de
Reconocimiento
de Personalidad

Juridica,
Aprobacién de
Estatutose
Inscripcion de

Sindicatos,
Federacionesy
Confederaciones

Recibe y analiza el expediente, tomando en cuenta lo

que:
a. Verifica datos consignados en la solicitud
correspondan con el expediente y los
Secretario(a) documentos adjuntos correspondientes.
Departamento b. Actualiza datos en control interno de la Expediente
de Proteccién al Direccién, habilitado para tal efecto. original completo.
Trabajador ¢. Asigna analista, quien se encargara del tramite
del expediente.
d. Traslada el expediente al Analista del
Departamento de Proteccién al Trabajador.
Recibe expediente para el correspondiente analisis: Expediente
a. Elabora oficio para la Inspeccién General de| original completo
Analista Trabajo, solicitando la resolucién respectiva, en | Oficio y
Departamento los Cfalsos que corresponda del visto-bueno en Dictarmen de
_, relacion a los cargos de confianza, de .
gl P boe Gl conformidad con el articulo 212 del Cédigo de Sl
Trabajador Trabajo.
b. Habiendo realizado el analisis del expediente,

determinando que cumple los requisitos,
procede a elaborar dictamen de favorable a
inscripcion.
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En caso de improcedencia, o que se no se
observe cumplimiento de requisitos, se debera
seguir lo dispuesto en el procedimiento 7.1.1

d. Traslada el expediente al jefe(a) del
Departamento de Proteccién al Trabajador.

Recibe expediente para su correspondiente andlisis y Expediente
4 Jefe(a) revisién de actuaciones realizadas por el analista a| original completo
Departamento | ar8° del expediente: | Oficio y

a. Firma oficio solicitando la resolucién respectiva,
en los casos que corresponda del visto bueno
en relacién a los cargos de confianza, de
conformidad con el articulo 212 del Cddigo de
Trabajo.

b. Firma dictamen de procedencia de la
inscripcion.

c. Traslada expediente al Secretario(a) de la
Direccién General de Trabajo.

Recibe expediente para su correspondiente analisis y
procesamiento:

a. Actualiza datos en control interno de la

Dictamen de
procedencia.

de Proteccidn al
Trabajador

Secretario(a)
5 Direccion
General de

Expediente

Directla. original completo

b. Elabora resolucién favorable de | Resolucién

reconocimiento de Personalidad, aprobacién de

Trabajo favorable.

estatutos, y orden de inscripcion.

c. Traslada expediente al Director(a) de la
Direccién General de Trabajo, para su revisién y
analisis.

Recibe expediente para su correspondiente revision,
6 Director(a) analisis y firmas, si procede: Expediente
Direccién a. Firma de reconocimiento de personalidad,
General de aprobacién de estatutos y orden de inscripcién.
Trabajo b. Traslada expediente al Ministro(a) del
Despacho Superior para su visto bueno, esto de
conformidad con lo regulado en el articulo 218
literal d) de C8digo de Trabajo, decreto Numero
330 del Congreso de la Repiblica de Guatemala
y sus reformas.
Recibe expediente con el visto bueno del Despacho
Superior:
a. Actualiza datos en control interno de la
Secretario(a) Direccién.

original completo
| Resolucidn
favorable.
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b. Emite providencia de reconocimiento de

Expediente

9 General de personalidad juridica, aprobacién de estatutos | original completo
Trabajo e inscripcidén del sindicato. |
¢. Traslada expediente al Secretario(a) del Oficio de
Departamento Registro Laboral. ) -
inscripcion.
Recibe expediente: Expediente
8 Secretario(a) a. Inscribe el sindicato respectivo, en el Libro de | original completo
Departamento Inscripcién  de  Organizaciones ~ Sindicales, /
de Registro dentro del cual se le asigna un nimero de geriodi
) g pcion.
Laboral. registro, folio y libro.
b. Actualiza datos en control interno de la
Direccion.
¢. Traslada el expediente al Secretario(a) de la
Direccidn General de Trabajo.
Recibe expediente: Expediente
9 Secretario(a) a. Emite oficio al Diario Oficial y adjunta copia de [a| original completo
Direccién resolucién de registro en forma fisica y digital, /
General de para la publicacién de la resolucién que aprueba Oficio de
Trabajo. los estatutos y registro del sindicato. e
b. Actualiza datos en control interno de la publicacion.
Direccion.
¢. Traslada el expediente al Notificador(a) de la
Direccién General de Trabajo para notificar.
Recibe expediente: Expediente
10 Notificador(a) a. Realiza cédula de notificacion. original completo
Direccion b. Procede a notificar la resolucién de inscripcion / '
General de al Usuario(a). Cadulicde
Trabajo c. Incorpora la cédula de notificacién al 0
expediente. notificacion.
d. Traslada al Jefe(a) del Departamento Registro
Laboral para archivo.
Expediente
11 Encargado(a) de Recibe expediente. original completo.
Archivo a. Actualiza datos en control interno de la
Departamento Direccidn.
de Registro b. Archivay resguarda el expediente.
Laboral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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744 Procedimiento en caso de improcedencia de reconocimiento de Personalidad Juridica,
Aprobacién de Estatutos e Inscripcién de organizacioines sindicales, federaciones y
confederaciones.

Establecer lineamientos y procedimientos en los casos qe, de conformidad con la revision, andlisis y
especialmente cumplimiento de requisitos legales en la conformacion de expedientes no proceda el
reconocimiento de la personalidad juridica, aprobacién de estatutos e inscripcion de Organizaciones
Sindicales, Federaciones y Confederaciones.

Normar los lineamientos y procedimientos en los casos que, de conformidad con la revisién, analisis y
especialmente cumplimiento de requisitos legales en la conformacién de expedientes no proceda el
reconocimiento de la personalidad juridica, aprobacion de estatutos e inscripcién de Organizaciones

Sindicales, Federaciones y Confederaciones.

it

e Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala;

e Convenio Ntmero 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de sindicacién de la
Organizacién Internacional de Trabajo;

« Convenio Ndmero 98 sobre el derecho de sindicaciony de negociacién colectivadela Organizacién
Internacional de Trabajo;

e (édigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas;

e Decreto NUmero 15-70 del Congreso de la Republica de Guatemala;

o Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto NUmero 114-97;

« Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto NUmero 119-96;

o Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-2021 del
Congreso de la Republica de Guatemala;

o Acuerdo Gubernativo Ndmero 215-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio De Trabajo y
Previsién Social; y

o Acuerdo Ministerial Ndmero 284 A-2012, Asignar las funciones sustantivas, administrativas, de

apoyo técnico y coordinacién a las dependencias del ministerio de trabajo y prevision social.

El presente manual contiene los pasos a seguir para la elaboracién.
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Jefe(a)
Departamento
de Proteccion al

Esta actividad debe entenderse como derivacion de
proceso iniciado de conformidad con lo establecido en
el numeral 7.1, paso 3, literal c)

Recibe expediente para su correspondiente analisis:
a. Firma dictamen de improcedencia de la

Expediente

original completo
[ Dictamen de

Trabajador solicitud. improcedencia.
b. Traslada expediente al Secretario(a) de la
Direccién General de Trabajo.
Recibe expediente para su correspondiente analisis: z
: ; Expediente
: a. Actualiza datos en control interno de la}
Secretario(a) o original completo
Direccién Direcdion, i
> ; | Resolucion
General de b. Elabora resolucién correspondiente. desf bl
Trabajo ¢. Traslada expediente al Director(a) de la e
Direccién General de Trabajo.
Recibe expediente para su correspondiente analisis: Expediente
Director(a) a. Firma resolucién desfavorable. original completo
Direccion b. Traslada expediente al Notificador(a) de la | Resolucidn
General de Direccién General de Trabajo. deshavorabla
Trabajo
Recibe expediente:
a. Redacta cédula de notificacion. Expediente
Notificador(a) b. Procede a notificar la resolucién de rechazo al original completo
Direccion interesado (a) ]
General de ¢. Incorpora la cédula notificada, al expediente ———
Trabajo respectivo. e. .U d _ ’e
d. Traslada expediente al Encargado(a) de notificacion.
Archivo del Departamento Registro Laboral
para archivo.
Encargado(a) de | gecibe expediente. Expediente
Archivo a. Actualiza datos en control interno de la original completo.
Departamento Di s
o= Reditic ireccion.
EaboEEl. b. Archivay deja en resguardo el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2 Procedimiento de inscripcién de personeria juridica, de miembros directivos y emisién
credenciales.

Establecer lineamientos y procedimiento en los casos que de conformidad con la revisién, practicada
a la solicitud para aprobar e inscribir la personerfa jurfdica y emisién de credenciales a los miembros del
Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo de las organizaciones sindicales debidamente inscritos en el
Registro Puiblico de Sindicatos.

Normar los lineamientos y procedimiento para la revisién de la solicitud para aprobar reconocer,

inscribir y extender las credenciales con el fin que el comité ejecutivoy consejo consultivo debidamente
inscrito pueda identificarse.

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

e Convenio Numero 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de sindicacién de la
Organizacién Internacional de Trabajo;

e Convenio Nimero g8 sobre el derecho de sindicaciony de negociacién colectivade la Organizacion
Internacional de Trabajo;

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

e Decreto Niimero 15-70 del Congreso de la Repliblica de Guatemala;

e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97;

e Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Numero 119-96;

o Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-2021 del
Congreso de la Republica de Guatemala;

e Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio De Trabajoy
Previsién Social;

e Acuerdo Ministerial Nimero 284 A-2012, Asignar las Funciones Sustantivas, Administrativas, de

Apoyo Técnico y Coordinacion a las dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Deberan observarse a cabalidad los preceﬁtos juridicos establecidos en la base legal.

escripcl

El presente manual contiene los pasos a seguir parala elaboracion.
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Recepcionista
del Médulo de
recepcion de

Previa recepcién del expediente se debe verificar que el
mismo cumpla con los requisitos establecidos el articulo
218 del Codigo de Trabajo Decreto 330y sus reformas, en
caso de ser asi entonces:

a. Asignanimero de registro interno.

Expediente
original completo.

dacumentos b. Elabora caratula del expediente.
Direccién c. Registra los datos en control interno de la
General de Direccién.
Trabajo d. Traslada el expediente al secretario(a) del
Departamento de Proteccién al Trabajador.
Recibe y verifica el expediente:
a. Verifica datos consignados en la solicitud
coincidan con el expediente, asi como
Secretario(a) documentos adjuntos. ,
. . Expediente
Departam:?nto b. Actualiza datos en control interno de la original completo.
de Proteccidn al Direccidn.
Trabajador c. Asignaanalista para el trémite del expediente.
d. Traslada el expediente al Analista del
Departamento de Proteccion al Trabajador.
Recibe expediente para su correspondiente andlisis:
a. Elabora dictamen de procedencia de la
Analista inscripcion. ' . , . Expediente
Departamento b. Er1 caso de |mproceder.1C|.a, se debera seguir lo original completo.
de Proteccién al dispuesto en el procedimiento 7.2.1
Trabajador c. Traslada el expediente al Jefe(a) del
Departamento de Proteccion al Trabajador.
Recibe expediente para su analisis Y habiendo
Jefe(a) constatado que se apega a derecho el mismo en cuanto Expediente
Departamento |3 SU contenido: original completo
de Proteccidn al a. Firma dictamen de procedencia de Ila | Dictamen de
Trabajador inscripcion. procedencia.
b. Traslada expediente al Secretario(a) de la
Direccién General de Trabajo.
Recibe el expediente para su revision y analisis:
a. Actualiza datos en control interno de Ia
Secretario(a) Direccién. Expediente
Direccién b. Traslada expediente al Director(a) de Ia original completo.
General de — A L
. Direccién General de Trabajo. SN
] Y 4
- — = sS4
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Expediente
Director(a) Recibe expediente para su correspondiente analisis: original completo.
6 Direccion a. Firma resolucién favorable.
General de b. Traslada expediente al Secretario(a) de la
Trabajo Direccién General de Trabajo.
Recibe expediente con el visto bueno del Despacho
Superior:
Secretario(a) a. Actualiza datos en control interno de la Expediente
7 Difeacior Direccién. original completo.
General de b. Emite oficio de inscripcién de Personerfa
Trabajo Jjuridica,  Inscripcién ~ de  Directivos
Credenciales.
¢. Traslada expediente al Secretario(a) del
Departamento de Registro Laboral.
Recibe expediente:
a. Inscribe el sindicato respectivo, en el Libro de
Inscripcién  de  Organizaciones  Sindicales,
Secretario(a) dentro del cual se le asigna un ndmero de e .
. o xpediente
Departamento registro, folio y libro. y
f de Registro b. Elabora las credenciales de los directivos original completo.
Laboral. electos.
¢. Actualiza datos en control interno de la
Direccion.
d. Traslada el expediente al Jefe(a) del
Departamento de Registro Laboral.
Recibe expediente para su correspondiente analisis:
9 Jefe(a) a. Firmaysellaellibro de Personerfas Sindicales en Expediente
Departamento el cual quedd inscrito la resolucién de original completo.
de Registro aprobacién de la personerfa del Sindicato.
Laboral. b. Firma y sella las credenciales respectivas.
c. Traslada el expediente al Notificador(a) de la
Direccién General de Trabajo.
Recibe expediente:
a. Realiza cédula de notificacion.
Notificador(a) b. Procede a notificar la resolucién de inscripcion Expediente
Direccion al usuario(a). .
0 ; s original comp
General de c. Incorpora la cédula de notificacion al
Trabajo expediente.
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d. Traslada al encargado de archivo del
Departamento  Registro Laboral  para
resguardo respectivo.

1 Encargado(a) de

Recibe expediente.
a. Actualiza datos en control interno de la

Archivo e original completo.
Departamento Direccion.
de Registro b. Archivay resguarda el expediente.
Laboral.

Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.21  Procedimiento en caso de improcedencia de la solicitud de inscripcién de personeria juridica,
miembros directivos y emisién credenciales.

Definicién de pasos a seguir ante la recepcién de solicitudes de no cumple con lo requerido por ley para
la inscripcién de personerfa juridica, emisién de credenciales a los miembros del Comité Ejecutivo y
Consejo Consultivo, en el registro publico de sindicatos.

o A

Establecer lineamientos y procedimiento para reconocer, inscribir y extender las credenciales con el fin

que el comité ejecutivo y consejo consultivo debidamente inscrito pueda identificarse apropiadamente

en relacién al puesto que desempefian, ante las autoridades con quienes deban comparecer.

e =

e Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala;

e Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de sindicacion de la
Organizacién Internacional de Trabajo;

o Convenio Ntimero 98 sobre el derecho de sindicaciény de negociacion colectiva de la Organizacién
Internacional de Trabajo;

e (ddigo de Trabajo, Decreto Ndmero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas;

e Decreto Nimero 15-70 del Congreso de la Replblica de Guatemala;

e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto NuUmero 114-97;

e Leyde lo Contencioso Administrativo Decreto Numero 119-96;

o Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Nimero 5-2021 del
Congreso de la Repuiblica de Guatemala;

e Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio De Trabajo y
Previsién Social;

o Acuerdo Ministerial Ndmero 284 A-2012, Asignar las Funciones Sustantivas, Administrativas, de

Apoyo Técnico y Coordinacién a las dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

n observarse a cabalidad los preceptos |

Debera

urfdicos establecidos en la base legal.

=

El presente manual contiene los pasos a seguir para la elaboracion.
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Habiéndose agotado los pasos 1, 2 Y 3 del
Jefe(a) procedimiento 7.2; se recibe expediente para su
4 Departamento correspondiente analisis y a continuacién: Expediente
i prateceiGhal a. Firma dictamen de improcedencia de la| . . let
e Protecciéna ok original completo.
) solicitud.
Trabajador b. Traslada expediente al Secretario(a) de la
Direccién General de Trabajo.
Recibe expediente para su correspondiente analisis:
a. Actualiza datos en control interno de la
2 Secretario(a) Direccion. Expediente
Direccidn b. Elabora resolucién desfavorable. original completo.
General de ¢. Traslada expediente al Director(a) de la
Trabajo Direccién General de Trabajo.
Recibe expediente para su correspondiente analisis:
Director(a) a. Firma resolucién desfavorable. Expediente
3 Direccién b. Traslada expediente al Notificador(a) de 13| griginal completo.
General de Direccién General de Trabajo.
Trabajo
Recibe expediente:
a. Realiza cedula de notificacion.
b. Procede a notificar la resolucién de rechazo al Expediente
Notificador(a) Usuario(a). pe
. i s g original completo.
Direccion c. Incorpora la cédula de notificacion al
4 General de expediente.
Trabajo d. Traslada expediente al Encargado(a) de
Archivo del Departamento Registro Laboral
para archivo.
Encargado(a) de | Recibe expediente.
5 Archivo a. Actualiza datos en control interno de la Expediente
Departamento Direccidn. original completo.
de Registro b. Archivay resguarda el expediente.
Laboral.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3 Procedimiento para inscripcién de reforma total o parcial de estatutos, de Sindicatos,

Federaciones y Confederaciones.

Conjunto de pasos para aprobar la solicitud de reforma total o parcial de estatutos de las
organizaciones sindicales, Federaciones y [ o Confederaciones.

Normar el procedimiento de reforma parcial o total de los estatutos de organizaciones sindicales,
federaciones y confederaciones.

« Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemal

e Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de sindicacién de la
Organizacién Internacional de Trabajo;

« Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacién colectiva de la Organizacién
Internacional de Trabajo;

¢ Cddigo de Trabajo, Decreto Ndmero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas;

o Decreto Nimero 15-70 del Congreso de la Republica de Guatemala;

o Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97;

o Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Nimero 119-96;

o Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Nimero 5-2021 del
Congreso de la Republica de Guatemala;

¢ Acuerdo Gubernativo Ndmero 215-2012, Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio De Trabajoy
Previsidn Social; y

o Acuerdo Ministerial Nmero 284 A-2012, Asignar las funciones sustantivas, administrativas, de

apoyo técnico y coordinacién a las dependencias del ministerio de trabajo y previsién social.

Deberan observarse a cabalidad los preceptos juridicos establecidos en la base legal.

El presente manual contiene los pasos a seguir para la elaboracion.
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Recepcionista
del Mddulo de
recepcion de
documentos
Direccién
General de
Trabajo

a.
b.
C.

d.

Previa recepcion del expediente de solicitud de
inscripcién de reformas parcial o total de estatutos de
Sindicatos, Federaciones y Confederaciones, se debera
verificar que el expediente cumpla con los requisitos
establecidos por la legislacién correspondiente.

Asigna numero de registro interno.

Elabora caratula del expediente.

Registra los datos en control interno de la
Direccién.

Traslada el expediente al secretario(a) del
Departamento de Proteccién al Trabajador.

Expediente de

Reformas Parcial
o Total de
Estatutos de
Sindicatos,
Federacionesy
Confederaciones

Recibe y verifica el expediente:

a. Verifica datos consignados en la solicitud
coincidan con el expediente y los documentos
Secretario(a) adjuntos correspondientes. Expediente
Departamento b. Actualiza datos en control interno de la| original completo.
de Proteccion al Direccion.
Trabajador ¢. Asigna analista de expediente.
d. Traslada el expediente al Analista del
Departamento de Proteccién al Trabajador.
Recibe expediente para su correspondiente analisis:
a. Elabora oficio para la Inspeccién General de
Trabajo para visto bueno de los cargos de Expediente
Analista coTiaias: original completo
b. Elabora dictamen de procedencia de Ila .
Departamento inscripcion. | Oficio y
de Proteccion al ¢. En caso de improcedencia, se deberd seguir lo Dictamen de
Trabajador dispuesto en el procedimiento 7.3.1. procedencia.
d. Traslada el expediente al jefe(a) del
Departamento de Proteccién al Trabajador.
Recibe expediente para su correspondiente analisis:
a. Elabora oficio para la Inspeccién General de
Jefe(a) Trabajo, solicitando la resolucién respectiva, en Expediente
los casos que corresponda del visto bueno en| . .
Departamento s , original completo.
. relacién a los cargos de confianza, de
de Proteccitn 2l conformidad con el articulo 212 del Cédigo de
Trabajador Trabajo.
b. Firma dictamen de procedencia de |la X
inscripcion.
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c. Traslada expediente al Secretario(a) de
Direccidn General de Trabajo.
Recibe expediente para su correspondiente analisis:
Secretario(a) a. Actualiza datos en control interno de la Expediente
Direccién Direccion. original completo
General de b. Elabora resolucion favorable. | Resolucién
Trabajo c. Traslada expediente al Director(a) de Ia favorable.
Direccidn General de Trabajo.
Recibe expediente para su correspondiente analisis:
a. Firma resolucién favorable. Expediente
Director(a) b. Traslada expediente al Ministro(a) del original completo
Direccién Despacho Superior para su visto bueno, esto de J Resolucién
General de conformidad con lo regulado en el articulo 218
Trabajo literal d) de Cédigo de Trabajo, decreto Numero favorable.
330 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala
y sus reformas.
Recibe expediente con el visto bueno del Despacho
Superior: Expediente
Secretario(a) a. Actualiza datos en control interno de la original completo
Direccion Direccién. |
General de b. Emite oficio de inscripcién de reformas parcial o Oficio de
Trabajo total de estatutos de Sindicatos, Federaciones y G
- inscripcion.
Confederaciones.
c. Traslada expediente al Secretario(a) del
Departamento Registro Laboral.
Recibe expediente:
a. Inscribe la reforma parcial o total de estatutos Expediente
Secretario(a) de sindicatos, en el Libro de Inscripcién de| original completo
Departamento Organizaciones Sindicales, dentro del cual se le |
de Registro asigna un ndmero de registro, folio y libro. Inscripcion.
Laboral. b. Actualiza datos en control interno de la
Direccidn.
¢. Traslada el expediente al Notificador(a) de la
Direccién General de Trabajo.
Recibe expediente:
a. Realiza cedula de notificacion. Expediente
Notificador(a) b. Procede a notificar la resolucién de inscripcion original completo
Direccion al Usuario(a). |
General de c. Incorpora la cédula de notificacion al
Trabajo expediente. Cedula de \-\-‘3
notificacion s ¥ -

[ V4<
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d. Traslada al encargado de archivo del
departamento de Registro Laboral para
archivo.
Encargado(a) de | Recibe expediente.
10 Archivo a. Actualiza datos en control interno de la Expediente
Departamento Direccion. original completo.
de Registro b. Archivay resguarda el expediente.
Laboral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3.1  Procedimiento de improcedencia para la Reformas total o parcial de Estatutos de Sindicatos,
Federaciones y Confederaciones.

S

Efectuar una resolucién de improcedencia cuando no cumple con lo requerido por ley para reconocer
aprobar la reforma parcial o total de estatutos de las organizaciones sindicales.

e

Normar el procedimiento de reforma parcial o total d

federaciones y confederaciones.

o Constitucion Politica de la Reﬂbiic‘a de Guatemala;

e Convenio Numero 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de sindicacion de la
Organizacién Internacional de Trabajo;

« Convenio Niimero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacion colectiva de la Organizacién
Internacional de Trabajo;

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

« Decreto Ntimero 15-70 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala;

o Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97;

s Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Numero 119-96;

« Ley para la Simplificacion de Requisitos y Trdmites Administrativos, Decreto Nimero 5-2021 del
Congreso de la Repuiblica de Guatemala;

o Acuerdo Gubernativo Ntmero 215-2012, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio De Trabajoy
Previsién Social; y

o Acuerdo Ministerial Nimero 284 A-2012, Asignar las funciones sustantivas, administrativas, de

i6n a las dependencias del mi

S iy

nisterio de trabajo y prevision social.
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Jefe(a)
Departamento
de Proteccion al
Trabajador

Recibe expediente para su correspondiente analisis:

a. Firma dictamen de improcedencia de la
solicitud.

b. Traslada expediente al Secretario(a) de Ia
Direccién General de Trabajo.

Expediente
original completo
| Dictamen de
improcedencia.

Secretario(a)
Direccidn
General de
Trabajo

Recibe expediente para su correspondiente analisis:
a. Actualiza datos en control interno de la

Direccidn.
b. Elabora resolucién desfavorable.
Director(a) de Ila
Direccién General de Trabajo.

c. Traslada expediente al

Expediente
original completo
| Resolucién
desfavorable.

Director(a)

Recibe expediente para su correspondiente analisis:
a. Firma resolucién desfavorable.

Expediente
original completo

Direccion b. Traslada expediente al Notificador(a) de la | Resolucién
General de Direccién General de Trabajo. Asshavarablz,
Trabajo
Recibe expediente: Expediente
Notificador(a) a. Realiza cedula de notificacién. original completo
Direccién b. Procede a notificar la resolucién de rechazo al /
General de Usuario(a). Cadulads
Trabajo c. Incorpora la cédula de notificaciéon al LT
expediente. notificacion.
d. Traslada expediente al Encargado(a) de
Archivo del Departamento Registro Laboral
para archivo.
Encargado(a) de | Recibe expediente. Expediente
Archivo a. Actualiza datos en control interno de la| original completo.
Departamento Direccién.
de Regjstro b. Archivay resguarda el expediente.
Laboral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4 Procedimiento para el Registroy actualizacion de Padrén de Afiliados de la Organizacion Sindical,
Federacién o Confederacion.

Inscribir y cumplir con lo establecido en el articulo 219 del Cédigo de Trabajo, Decreto 330 y sus
reformas, en cuanto a hechos, y datos importantes que tengan lugar por el normal funcionamiento
de cada sindicato.44

Registrar el padrén de las organizaciones sindicales con el objeto de establecer las mejoras de los
afiliados.

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

e  Convenio Ntmero 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de sindicacién de la
Organizacién Internacional de Trabajo;

e Convenio Ndmero 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacion colectiva de la
Organizacién Internacional de Trabajo;

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

e Decreto Numero 15-70 del Congreso de la Republica de Guatemala;

o Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97; Ley de lo Contencioso Administrativo
Decreto NUmero 119-96;

e Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Nimero 5-2021 del
Congreso de la Repuiblica de Guatemala;

e Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012, Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio De Trabajo y
Previsidn Social;

e Acuerdo Ministerial Nimero 284 A-2012, Asignar las Funciones Sustantivas, Administrativas, de

Apoyo Técnico y Coordinacién a las dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

s u - . M gs

Deberan observarse a cabalidad los preceptos juridicos establecidos e

n la base Ig;gal.

El presente manual contiene los pasos a seguir para la elaboracién.
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Presenta solicitud de registro de Padrén de Afiliados| Expediente de
Usuario(a) de la Organizacién Sindical, Federacion o registro y
Confederacion. actualizacién de
La solicitud de registro de Padrén de Afiliados debe Padrén de
acompafar los siguientes documentos: Afiliados.
a. Oficio de inscripcidn o actualizacién de
Padrén de Afiliados.
b. Padrén de afiliados.
c. Copia del Documento Personal de
|dentificacién -DPI- de cada uno de los
afiliados.
Previa recepcién del expediente de registro vy Expediente de
Recepcionista del actualizacién de Padrén de Afiliados., se debera registro y

Mddulo de verificar que el expediente cumpla con los requisitos | 5ctyalizacién de
- establecidos por la legislacion correspondiente. "
recepcion de . , . ; Padron de
a. Asignanumero de registro interno. I
documentos b. Elabora caratula del expediente. Aflliados,
Direccién General c. Registra los datos en control interno de la
de Trabajo Direccidn.
d. Elabora providencia correspondiente con los
datos de la organizacién sindical y apertura el
expediente administrativo respectivo.
e. Traslada el expediente al secretario(a) de
Departamento de Registro Laboral.
Recibe expediente: Expediente

Secretario(a) a. Inscribe el padrén de afiliados, dentro del cual | original completo
Departamento de se le asigna un ndmero de registro, folio y /
Registro Laboral. libro. Inscripcion.

b. Actualiza datos en control interno de la
Direccion.
c. Traslada el expediente al Notificador(a) de la
Direccién General de Trabajo.
Recibe expediente: Expediente

Notificador(a) a. Realiza cedula de notificacién. original completo

Direccion General b. Procede a notificar el registro de Padrdn al /
de Trabajo Usuario(a). Cedula de
¢. Incorpora la cédula de notificacion al iy B
expediente. notificacién.
d. Traslada al Jefe(a) del Departamento

Registro Laboral para archivo.
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E‘nal;ga‘o(a)r de
Archivo

Departamento de

Registro Laboral.

| Recibe expediente.

Direccion.
b. Archivay resguarda el expediente.

a. Actualiza datos en control interno de la| original completo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5 Procedimiento para autorizacion y habilitacién de libros y talonarios de organizaciones Sindicales,
Federaciones y Confederaciones.

ge mewx YT CREE T &
Autorizar y sellar libros de actas y acuerdos de la asamblea general, del comité ejecutivo, de registros
de socios, de contabilidad de ingresos y egresos.

i

Normar el procedimiento para sellar y autorizar los libros y talonarios de la Organizaciones Sindicales,
Federaciones y Confederaciones.

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

e Convenio Nimero 87 sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacién de la
Organizacién Internacional de Trabajo;

e Convenio Nimero 98 sobre el derecho de sindicaciony de negociacién colectiva de la Organizacion
Internacional de Trabajo;

e Cédigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Repuiblica de Guatemalay sus reformas;

e Decreto Ntmero 15-70 del Congreso de la Republica de Guatemala;

e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto NuUmero 114-97;

o Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto Ndmero 119-96,

o Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Ndmero 5-2021 del
Congreso de la Reptiblica de Guatemala;

e Acuerdo Gubernativo Numero 215-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio De Trabajo y
Previsién Social;

e Acuerdo Ministerial Numero 284 A-2012, Asignar las Funciones Sustantivas, Administrativas, de

Apoyo Técnico y Coordinacion a las dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Debera observarse a cabalidad los preceptos juridicos establecidos en la base legal

El presente manual contiene los pasos a seguir para la elaboracién.

Debera verificar que la solicitud incluya: firma de todos
los miembros del Comité Ejecutivo, qué libro requiere
autorizar, en caso de reposicién que adjunte la denuncia
ante autoridad competente, en caso de haberse agotado
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Recepcionista | los anteriores, copia simple del primero y Ultimo folio Expediente
del M&dulo de | autorizado, cantidad de folios y que sefiale lugar para| original / Librosy
1 recepcion de recibir notificaciones. Talonarios de
—— a. Asignandmero de registro interno. Sindicatos,
—— b. Elabora caratula del expediente. Federaciones y
ireccién General : :
i ¢. Registra los datos en control interno de 12| cunfaderaciones
de Trabajo Direccidn.
d. Traslada el expediente al secretario(a) del
Departamento de Proteccién al Trabajador.
Recibe y verifica el expediente:
a. Verifica datos consignados en la solicitud
Secratatiola) con-nadan con el exp.ed[ente y los documentos Expediente
2 adjuntos correspondientes. .t :
Departamento de b. Actualiza datos en control interno de la orfglnalyLEeas ¥
Proteccién al Y Talonarios de
Trabajador Dlr.ecc10n. _ _ _ Sindicatos,
c. Asigna analista para el tramite del expediente. Federaciones y
d. Traslada el expediente al Analista del| Confederaciones
Departamento de Proteccion al Trabajador.
Recibe el expediente para su correspondiente analisis:
a. Coloca el sello de autorizacién respectivo, y sella
los libros y talonarios respectivos, de
confdonlﬂciqil(.:l cog l?rs lige.rale; a) ytb)Nd’el articulo Expediente
) 225 del Cédigo de Trabajo, decreto Numero 330 ..
Analista del Congresfde la Repiblica de Guatemala y sus or1g|na.| completaf
Departamento de reformas; lero.s y
3 Proteccién al b. Emite providencia de habilitacién en la que Tallon'anos de
Trabajador consta el nimero de registro, libros, talonarios y Sindicatos, .
folios autorizados. Federacionesy
c. Lleva el registro respectivo en el libro de Confederaciones /
autorizacion de libros y talonarios de las Cedulade
organizaciones sindicales inscritas. Notificacion.
d. Entregar los libros y talonarios, debidamente
autorizados, al Usuario(a).
e. Emite la cédula de notificacién respectiva;
£.Notificar la autorizacién y habilitacién de libros y
talonarios de la Organizacién Sindical, Federacion
o Confederacién al Usuario(a).
g. Incorporarla cédulade notificacién al expediente
| respectivo;
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h. Trasladar al Encargadd(a) de Archivo del
Departamento Registro Laboral para su archivo.

Encargado(a) de
Archivo
Departamento de
Registro Laboral.

Recibe expediente.

a. Actualiza datos en control interno de la Direccién.

b. Archivay resguarda el expediente.

Expediente
original completo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6 Procedimiento para autorizacién de Libro de Salarios Electrénico.

R =

Normar el procedimiento para autorizar y sellar con firma electrénica avanzada los libros de salarios

de todo empleador que ocupe permanentemente diez o mas trabajadores.

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

e (A4digo de Trabajo, Decreto Ndmero 330 del Congreso de la Republica de Guatemalay sus reformas;

e Decreto Ntimero 15-70 del Congreso de la Republica de Guatemala;

e Leydel Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97;

o Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero 5-2021 del
Congreso de la Repdblica de Guatemala;

o Ley parael Reconocimiento de [as Comunicaciones y Firmas Electrénicas, Decreto Nimero 47-2008
del Congreso de la Repuiblica de Guatemala;

e Acuerdo Gubernativo Niimero 215-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio De Trabajo y
Previsién Social;

e Acuerdo Gubernativo Nimero 1319-1968, Reglamento de la Comisién Nacional del Salario y de las
Comisiones Paritarias de Salarios Minimos;

o Acuerdo Ministerial Nimero 284 A-2012, Asignar las funciones sustantivas, administrativas, de
apoyo técnico y coordinacion a las dependencias del ministerio de trabajo y prevision social;

o Acuerdo Ministerial Niimero 124- 2019, Reglamento para la autorizacién y sello de libro de salarios
mediante |a utilizacién de medios de comunicacién electronica;

e Normas Reglamentarias para la aplicacion del Convenio g5, sobre la proteccién del salario de la
Organizacién Internacional del Trabajo.
R | | . - - N a“g: i e
Deberan observarse a cabalidad los preceptos juridicos establecidos en la base legal.

TS

El presente manual contiene los pasos a seguir para la elaboracién.
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Dentro del sistema de Autorizacién de Libro de
Salarios, alojado en la pagina web del ministerio,
debe crear el usuario para acceder al sistema de
Libro de Salario Electrénico.
a. Realiza el registro de la entidad llenando
los siguientes datos:
1. Indicar el nombre de la entidad.
3. Selecciona naturaleza.

Usuario(a) 3. Adjuntar RTU actualizado en PDF. Solicitud de
1 Patrono de la 4. IndicarelNITdela entidad. autorizacion /
Entidad b. Genera la solicitud dentro del sistema RTU en PDF.

indicando los siguientes datos:

1. Indicar el nombre de la entidad.

5. Indicar la cantidad de folios que
necesite autorizar como minimo 10
folios.

3. Genera la solicitud electrénica al
departamento Nacional del Salario
para el andlisis.

Recibe la solicitud y procede a analizar la solicitud
de libros de salarios electrénicos, para establecer
si se ajusta con los requisitos legales establecidos
en el articulo 102, Cédigo de Trabajo, Dto. 330 y sus
Reformas, y Acuerdo Ministerial 124-2019.

a. Revisa que las solicitudes recibidas se
ajusten a la informacién requerida, que
identifica al patrono solicitante.

b. Sila solicitud no cumple con los requisitos
legales se rechaza la solicitud, y el
interesado deberd iniciar la gestion
nuevamente.

¢. Verifica que se adjunten los documentos
consistentes en RTU, y detalle de demas
requisitos informados.

d. Traslada la gestién electrénica al Jefe de
departamento Nacional del Salario para
que autorice la gestion.

Recibe y verifica la solicitud:

Solicitud de
autorizacién
electrénica

Analista
2 Departamento
Nacional del Salario

Jefe(a) del
3 Departamento
Nacional del Salario

Solicitud de
autorizacién [ RTU
en PDF y Certificado VA
//Q-’x\— L

a. Sila solicitud cumple con los requisitos
establecidos en la ley, a través del sistema

genera mediante el uso de firma
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electrénica la
certificacién de autorizacién de libros de

salarios.

asignada, respectiva

Entidad

Usuario(a)
Patrono de la

Dentro de un plazo de 3 a 5 dfas habiles debe

acceder al sistema de Libro de Salario Electrdnico.

a. Verifica y descarga el certificado de
autorizacién de libros de salarios.

Solicitud de
autorizacion |
Certificado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Registrar contratos de individuales de trabajo, sus distintas modalidades, y emitir la constancia

7.7 Procedimiento para el registro electrénico de Contratos Individuales de Trabajo.

definitiva respectiva.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemalg;
Cédigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Repblica de Guatemala y sus
reformas;

Decreto Numero 15-70 del Congreso de la Republica de Guatemala; Creacién de las dependencias
“Direccién General de Trabajo, Inspeccién General de Trabajo, Direccion General de Previsién
Social y las demds que acuerde en el futuro el Organismo Ejecutivo.

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97;

Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Niimero 5-2021 del
Congreso de la Republica de Guatemala;

Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electronicas, Decreto NUmero 47-
2008 del Congreso de la Repblica de Guatemala;

Acuerdo Gubernativo Ndmero 215-2012, Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio De Trabajo y
Previsién Social;

Acuerdo Gubernativo Nimero 1319-1968, Reglamento de la Comision Nacional del Salario y de las
Comisiones Paritarias de Salarios Minimos;

Acuerdo Ministerial Ndmero 284 A-2012, Asignar las funciones sustantivas, administrativas, de
apoyo técnico y coordinacion a las dependencias del ministerio de trabajo y previsién social;
Acuerdo Ministerial Ndmero 324- 2019, Instructivo para la presentacién y registro en forma
electrénica de los Contratos Individuales de Trabajo.

Acuerdo Ministerial 927. Reglamento para determinar las jornadas de trabajo de los niveles 'y
4reas de la Educacién de Guatemala.

Convenio 195, Convenio sobre el trabajo a tiempo parcial

Acuerdo Gubernativo 89-2019. Reglamento del Convenio 175 de la Organizacién Internacional del
Trabajo —OIT- sobre el trabajo a tiempo parcial.

Normas Reglamentarias para la aplicacién del Convenio 95, sobre la proteccién del salario de la

Organizacién Internacional del Trabajo.

Pasos a seguir bara el registro de Contratos Individuales de Trabajo.
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Usuario(a)
1 Patrono de la
Entidad

Todo empleador esta obligado a hacer llegar a la
Direccién General de Trabajo, un ejemplar del cada
contrato individual de trabajo que haya suscrito,
por medio del sistema automatizado de registro
electrénico de contratos, de conformidad con lo
siguiente:

a) Registrarse a través del Portal Web del
Ministerio, consignando los datos vy
adjuntando copia digital de documentos
en la forma y modo ahf solicitados.
Completar los campos que se indiquen
dentro del Sistema
Subir una copia escaneada del Contrato
Individual de Trabajo, firmado por las
partes, esto en Formato Documento
Portatil (PDF por sus siglas en inglés).

d) Automdticamente el sistema generara
constancia de recepcién y registro en
tramite.

b)

Solicitud de registro
de contratos

individuales de
trabajo.

Analista
2 Departamento
Registro Laboral

Recibe la solicitud y procede a analizar el contrato
individual de trabajo, para establecer si se ajusta
con los requisitos legales establecidos en el
articulo 29, Cédigo de Trabajo, Dto. 330 y sus
Reformas.

a. Si cumple con los requisitos, registra el
contrato y se genera constancia
respectiva.

b. Si incumple requisitos se registra el
contrato y se da aviso a la Inspeccion
General de Trabajo para lo que en derecho
corresponda.

Solicitud de registro
de contratos
individuales de
trabajo.

Usuario(a)
3 Patrono de la
Entidad

Dentro de un plazo de 3 dias hébiles debe acceder
al sistema de registro electrénico de contratos.
a. Verifica y descarga la constancia de
recepcién de contratos de trabajo.

Solicitud de registro
de contratos
individuales de
trabajo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. GLOSARIO

Confederacién: Conforme a lo estipulado en el articulo 233 del Cédigo de trabajo, decreto Nimero 330
del Congreso de la Repuiblica de Guatemala y sus reformas, la confederacion es la agrupacion de cuatro o
mdas federaciones de trabajadores o de patronos.

Contrato individual de trabajo: Es el vinculo econdmico-juridico mediante el que una persona
(trabajador), queda obligada a prestar a otra (patrono), sus servicios personales o a ejecutarle una obra,
personalmente, bajo la dependencia continuada y direccion inmediata o delegada de esta tltima a cambio
de una retribucién de cualquier clase o forma. (Articulo 18 del Cédigo de Trabajo, decreto Nimero 330 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas).

Estatutos del sindicato: Son estipulaciones que definen el funcionamiento, obligaciones, derechos dentro
del sindicato y de sus afiliados.

Federacién: Agrupacién de cuatro o mas sindicatos de trabajadores o de patronos (articulo 233 del Cddigo
de Trabajo, decreto Nimero 330 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala y sus reformas).

Libro de Salario: Obligacién legal establecida en el articulo 102 del Cédigo de Trabajo, decreto Ntlmero
330 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, que refiere a que el patrono que ocupe
permanentemente a diez o mas trabajadores, debe llevar un libro de salarios autorizado y sellado por la
Direccién General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Personalidad Juridica: Identidad juridica por el cual se reconoce una persona, en el caso de los sindicatos
legalmente constituidos son personas juridicas capaces de ejercer derechos y contraer obligaciones.

Sindicato: El CSdigo de Trabajo, decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas, en el articulo 206, lo define como toda asociacién permanente de trabajadores o de patronos,
o de personas de profesién u oficio independiente (trabajadores independientes) que se constituye con
el objetivo del estudio, mejoramiento y proteccién de sus respectivos intereses econdmicos, sociales y
comunes.
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