GOBIERNO de MINISTERIO DE

GUATEMALA | TRABAJOY
DR, ALEJANDRO GIAMMATTE] pREVISION SOCIAL

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

establecidos.

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

de todos los anteriores.

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

Ocupacional para el mejor control de los procesos que se realizan en el Departamento, el proceso
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que se sigue para atender solicitudes de formacidn o capacitacién y ia formulacién o elaboracion

de las diferentes actividades que se llevan a cabo en el mismo.
2. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

e Describir las funciones principales de cada dependencia, delimitado la amplitud,
naturaleza, y campo de accién de cada una.

e Determinar los distintos procesos dentro de la estructura organica y las funciones que le
competen.

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

e Describir los procedimientos administrativos racionalizados.

3. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacién para servidores, funcionarios publicos,
prestadores de servicios técnicos y profesionales, abarcando todas las dependencias
administrativas de la Direccién General de Previsién Social del Ministerio de Trabajo y Previsién
Social, lo que permitird mejorar la eficiencia el funcionamiento de la gestién institucional,
evitando duplicidades u omisiones en las funciones a ejecutar, procurando cargas equitativas de

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

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

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

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

5. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

5.1. OBJETIVO GENERAL
Que la Direccién General de Previsién Social, sea capaz de desarrollar las funciones a traves

de cada dependencia administrativa, con eficacia y transparencia, a través de los
Departamentos de: Salud y Seguridad Ocupacional, y Promocién y Divulgacién de Derechos
Laborales en Poblacién en Riesgo Vulnerabilidad.

5.2 BASE LEGAL

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Declaracién de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas.
Convenio 169 de la Organizacién Internacional del Trabajo sobre pueblos indigenas y
tribales.

Convencién Americana sobre los Derechos Humanos

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

Convenio 138 de la Organizacién Internacional de Trabajo -OIT- (1973)

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

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

Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala niimero 12-91, Ley de Educacién
Nacional.

Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala niimero 135-96, Ley de Atencién
a las Personas con Discapacidad
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e Decretodel Congreso de la Reptblica de Guatemala nimero 114-97, Ley del Organismo
Ejecutivo

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

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

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

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptblica nimero 215-2012, Reglamento
Organico Interno.

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

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

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

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

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

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

s Convenio de cooperacién Interinstitucional para la Implementacion del Modelo de
Atencién Integral para las Mujeres Victimas de Violencia I'X KEM - MAIMI -,

\_\ i\' \/_q
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5.3 FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY'Y POLITICA (S) INSTITUCIONAL (ES)

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

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

1)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

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

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

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

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

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

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

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

delegacidn de la autoridad competente.
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6. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE PREViSION SOCIAL
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7. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

7.1 Direccién General de Previsién Social
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Elaboracién del Plan Operativo Anual de la Direccién General de Previsién Social

e

Es el procedimiento por el cual se lleva a cabo la elaboracién de la planificacién operativa anual

de la Direccién, Departamentos y Secciones que la conforman.

Lt

Desarrollar un plan que cumpla con las actividades operativas y administrativas de la Direccion
apegados a las funciones establecidas en ley, buscando que las mismas se desarrollen con
eficiencia y eficacia.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala nimero 101-97, Ley Orgdnica de
Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptblica nimero 540-2013, Reglamento de la Ley

e La Direccién gestiona e integra la planificacién de cada una de las dependencias que la
conforman, verificando que la misma, se encuentre apegada a la normativa, funciones y
objetivos que se desean alcanzar.

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

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

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

prestan a través de cada una de las dependencias.

= 7753

Sl

El Plan Operativo Anual se elabora con base a la normativa de los entes rectores de planificacion
y presupuesto.

Unidad de Genera y traslada a la Direccién los|Oficio circular
1 Planificaciony | requerimientos a cumplir para la entrega del Plan
Cooperaciéon | Anual de Operaciones.
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Recibe documentacion: Documento de
5 Secretaria | a. Registra requerimiento
Direccion General b. Escanea
c. Traslada a Director (a).
; Recibe, analiza e instruye para que cada una de las | Documento de
Director (a) / ]
3 s iy dependencias a su cargo cumpla, con lo|traslado
Direccién General ]
requerido.
. Traslada a los Departamentos para que se cumpla | Documento de
Secretaria / . L, il .
4 ! L la instruccién, requerimientos e instruyendo el |traslado
Direccién General
plazo.
Secretaria [ Documento de
5 Departamentos |Recibe y traslada a jefatura. traslado
de la Direccion
Jefes(as)/ Elaboran Plan Operativo Anual y Trasladan a la|Plan Operativo
6 Departamentos | Direccion General de Previsién Social para ser|Anual de los
de la Direccién |sometido a revision. Departamento.
Recibe documentacién: Plan Operativo
\ Secretaria | a. Registra Anual
¥ Direccién General b. Escanea
c. Trasladaa Director (a).
Recibe, revisa el proyecto del Plan Operativo|Plan Operativo
Anual y si es necesario: Anual
3 Director (a)/ a. Requiere correcciones al documento.
Direccién General Regresa a paso No. 5
b. No requiere correcciones, sigue paso No.
9.
Director(a)/ |Integra documento e instruye el traslado a la|Plan Operativo
2 Direccién General | Unidad de Planificacién y Cooperacion Anual
. : o Documento de
Secretaria / Entrega documento a la Unidad de Planificacion
10 ) L L traslado y Plan
Direccién General | y Cooperacion. .
Operativo Anual
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Secretaria / , . Expediente
1 . e Registra y archiva.
Direccion General

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.1.2 Elaboracién de Memoria de Labores d

e la Direccién General de Previsién Social

= e 7
Es el procedimiento por el cual se integran todas aquellas actividades realizadas por la Direccién
en cada ejercicio fiscal o segtin la temporalidad que sea requerida.
Desarrollar un registro que permita recopilar y dar a conocer los objetivos alcanzados por la
Direccién durante cada ejercicio fiscal.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala nimero 101-97, Ley Organica de
Presupuesto.

e La Direccién gestiona e integra la Memoria de Labores de cada una de las dependencias que
la conforman, verificando que los documentos sean apegados a la normativa, la planificacién,
funciones y objetivos que proyectaron alcanzar.

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

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

integracion de la Memoria de Labores apegados a las actividades realizadas durante el afio.

La Memoria de Labores se elabora con base a lanormativa de los entes rectores de planificacién

y presupuesto.

.

Unidad de Genera y traslada a la Direccidn los lineamientos a Circular Oficio
1 Planificaciény | cumplir para la entrega de la Memoria de Labores.
Cooperacion
Recibe documentacidn: Circular Oficio
5 Secretaria/ a. Registra
Direccién General b. Escanea
Traslada a Director (a).
g Director (a)/ |Recibe, analiza e instruye para que cada una de las | Documento de

Direccién General | dependencias a su cargo cumplan los lineamientos. | traslado
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Secretaria / Traslada a los Departamentos para que se cumpla | Documento de
2 Direccién General | la instruccién y requerimientos. traslado
Secretaria/ Recibe documentacion: Documento de
Departamentos a. Registra traslado
. de la Direccion b. Escanea
Traslada a Jefatura.
Jefes(as)/ Elaboran Memoria de Labores Memoria de
6 Departamentos | Trasladanala Direccién General de Previsidn Social, | Labores
de la Direccién | para ser sometido a revision.
Secretaria / Recibe documentacion: Memoria de
Direccién General a. Registra Labores
7 b. Escanea
Traslada a Director (a)
Director (a)/ |Recibe, revisa el proyecto de Memoria de Labores | Memoria de
Direccién General |y si es necesario: Labores
8 a. Requiere correcciones al documento.
Regresa a paso No. 5
b. No requiere correcciones, continta paso
No. 9.
Director (a)/ |Integra documento e instruye el traslado a la|Memoria de
3 Direccién General | Unidad de Planificacién y Cooperacidn Labores
Secretaria | ' Documento de
i Direccién General | Entrega documento a la Unidad de Planificaciény |traslado y
Cooperacion. Memoria de
Labores
Secretaria / i . Expediente
11 Do e Registra y archiva.
Direccion General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.1.3 Recepcién de documentos de la Direccién General de Previsién Social

Procedimiento que da trdmite a los documentos que ingresan a [a Direccién General, con la

finalidad de dar cumplimiento a lo requerido y su correcto archivo.

Dar tramite a los documentos que ingresan a la Direccién General para su gestidn, control y
registro.

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

las Funciones Sustantivas, Administrativas.

T

e La Direccién dard seguimiento a toda la documentacién recibida por parte de las
dependencias internas del Ministerio o bien, por entidades publicas y privadas.

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

e La Direccién trasladard a sus asesores, departamentos o bien a las secciones la

documentacién para dar tramite a lo sefialado mediante control Interno de correspondencia.

TR

La recepcién y tramite de los expedientes se atiende segln la normativa que regula el
funcionamiento del Ministerio y las leyes aplicables correspondientes.

Recibe, firmay sella de recibido los documentos; | Documento
Secretaria / a. Escanea documentos y registra en el|recibido y registro
! Direccién General sistema de ingreso
b. Traslada a Director(a) General
Recibe y analiza documentacién. Segtin el caso: | Documentacidn
a. Si es para conocimiento interno se|recibida y Control
Director (a) / socializa copia con las jefaturas o a quien | Interno de
? Direccién General corresponda por medio del control|Correspondencia
interno, de ser necesario y se traslada a
secretaria. Contindia paso No. 6.

<
r ‘4,
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b. Si se requiere gestion interna, asigna

mediante Control Interno de
Correspondencia a técnico o asesor.
Continda al paso No. 3

c. Sirequiere gestién por un departamento
0 seccidn se traslada por oficio o Control
Interno de Correspondencia instruyendo
lo correspondiente a las jefaturas de la

direccién. Contintda paso No. 4

Recibe y analiza requerimiento. Dictamen
a) Elabora dictamen o documento de|documento de
Asesor (a) |
= respuesta respuesta.
Direccidén General L . -
b) Tramite y traslada a la Direccion
General. Sigue paso No. 5
Recibe y analiza requerimiento. Dictamen
a) Elabora dictamen o documento de documento de
Jefe(a)/
respuesta. respuesta.
Departamento ; ; iz
b) Tramita y traslada a la Direccién General.
Sigue paso No. 5.
Recibe y analiza dictamen, opinidn o respuesta. | Dictamen
Director (a)/ |¢Esta de acuerdo? documento de
Direccién General | Si Firma y traslada y continuo paso 6. respuesta.

No Firma por observaciones regresa a paso 4.

Secretaria /
Direcciéon General

Traslada mediante oficio o Control Interno de
Correspondencia a donde corresponda. Sigue
paso No. 7

Oficio de traslado.

Secretaria /

Direccion General

Registra y archiva.

Expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2 Departamento de Promocién y Divulgacion de Derechos Laborales en
Poblacién en Riesgo de Vulnerabilidad
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7.24  Programacién y seguimiento de actividades de capacitacién del Departamento de
Promocién y Divulgacion de Derechos Laborales en Poblacion en Riesgo de
Vulnerabilidad.

Procedimiento mediante el cual se lleva a cabo la programacién y seguimiento a cada una de las
actividades de capacitacién que realizan las secciones del departamento a nivel nacional

Conocer, gestionar y velar por el cumplimiento de la programacion de actividades de capacitacién
organizadas por la seccién del departamento.

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

e T

e Las secciones que conforman el Departamento de Promocién y Divulgacién de Derechos
Laborales en Poblacién en Riesgo de Vulnerabilidad deberdn de enviar durante los Ultimos cinco
dfas de cada mes un cuadro de actividades programadas.

e Eldepartamento podrd evaluar y participar en las actividades de capacitacién para determinar la
idoneidad y orientacién tematica si asi lo considera.

e La jefatura del departamento podrd incorporar y gestionar cambios en las programaciones de

capacitacién, lo cual deberd de h se de conocimiento de las secciones con previo aviso

e

: 5 i

La programacién y seguimiento de actividades de capacitacién se lleva a cabo de acuerdo a la
planificacién anual y los requerimientos que puedan llegar a cada una de las dependencias de la Direccidn
General.

Secretaria / Recibe programacién de actividades de|Oficio de
) Jefatura del capacitacion de secciones del departamento. |traslado.
Departamento
PDDLPRV Traslada a Jefe (a) de departamento.
Jeiedal Recibe, revisa, aprueba y asigna a asesor para| Hoja de tramite
a
integracion de capacitaciones de cada una de
2 Departamento ; ; o .
las secciones en una matriz de actividades | Oficio de traslado
PDDLPRV i i
planificadas. de programacion
Asesor (a) / Elabora la matriz de actividades del|Matriz de

Departamento | departamento, incorporando todas aquellas|actividades.
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PDDLPRV actividades programas por cada una de las
secciones y traslada a jefe de departamento.
Jefe (a)/ . . ., | Matriz de
Supervisa el cumplimiento de la programacion i
Departamento . actividades.
y las actividades programadas.
PDDLPRV
Realiza informe mensual de actividades y|Informe mensual
verifica el reporte de las metas reportadas por | de actividades
Asesor (a) / .
cada una de las secciones.
Departamento
PDDLPRV
Traslada a jefatura del departamento
PDDLPRV.
Jefe(a)/ Oficio de traslado
Departamento |Recibe informe y traslada a la Direccién|de Informe
PDDLPRV General de Previsién Social para conocimiento. | mensual de
actividades

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2.2 Promocién y gestién de espacios para la implementacién de capacitaciones

Procedimiento mediante el cual se gestionan espacios para que las secciones a cargo del
Departamento, desarrollen capacitaciones dentro del ambito de competencia de cada una de

ellas.

fiti e il

pacios para la promocién y divulgacién de los temas de competencia del

Generar es
departamento.

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

e El departamento promoverd acciones dirigidas a abrir nuevos espacios de difusién y
capacitacién, para lo cual se apoyara de las secciones cuando se requiera.

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

capacitaciones, debiendo informar a la jefatura sobre las gestiones realizadas y el resultado.
e Los espacios para la promocidn y capacitacién podrdn ser: cualquier centro de trabajo
privado o publico, centros educativos, asociaciones civiles u otros.

La promocién y gestidn de espacios para la implementacion de capacitaciones con base a la
planificacién anual de actividades y aquellas que puedan ser requeridas a las secciones del
Departamento.

Jefe(a) / Correo

Ubica actor estratégico para generar propuestas de L.
1 Departamento electrdnico
PDDLPRV

Asesor Ofici
/ Elabora propuesta de oficio para firma del Jefe (a) de -

departamento y traslada.

coordinacién y asigna a asesor.

2 Departamento
PDDLPRY
Jefe (@) / Recibe, revisa y firma oficio para su traslado. Oficio

Departamento | Si contiene observaciones regresa a paso No. 2
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Secretaria /

Recibe:

Oficio y copia de

Asesor(a) |
6 | Departamento

instruir a las secciones de la programacion de
capacitaciones.

4 e Traslada oficio a destinatario. oficio
Departamento ] o
e Traslada copia de recibido a asesor.
Asesor(a)/ |Da seguimiento, para el caso podrd agendar cita | Oficio y copia de
Departamento | presencial, virtual o telefénica con destinatarios, | oficio
PDDLPRY |pudiendo hacerse acompafar de personal de las
secciones, segun el tema.
De lo cual:
> a. Existe interés del destinatario: se establecen
temas a impartir, fecha, hora y cualquier otro
requerimiento logistico. Continta paso 6.
b. No existe interés del destinatario, de traslada
a secretaria de departamento y se archiva.
Continda paso 8.
Traslada oficio a Jefe (a) de departamento para|Matriz de

programacion

Departamento

PDDLPRV W e s .
Incluye capacitacién dentro de la programacion. Oficio a secciones
Jefe (@) / Oficio a secciones
7 Departamento | Recibe, firma y traslada a secretaria.
PDDLPRV
3 Secretaria/ |Recibe y traslada a las secciones involucradas en | Oficio a secciones
Departamento | planificacién. :
Secretaria [ ) Expediente
9 Archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2.3 Recepcién de documentos del Departamento de Promocién y Divulgacion de

Derechos Laborales en Poblacion en Riesgo de Vulnerabilidad

Procedimiento que da trdmite a los documentos que ingresan al departamento con la finalidad

de dar cumplimiento a lo requerido y su correcto archivo

JEAEGh S

Dar tramite alo

s documentos que ingresan al departamento para su gestidn, control y registro.

= o leg :

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

las Funciones Sustantivas, Administrativas.

i

e Eldepartamento dara seguimiento a toda la documentacién recibida interna del Ministerio o
bien por entidades publicas y privadas.

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

e Lajefatura trasladard a sus asesores o bien a las secciones la documentacién para dar tramite

a lo sefialado mediante Control Interno d

T e =

e Correspondencia.

ETHEEE)
e

La recepcién y trdmite de los expedientes se atiende segiln la normativa que regula el
funcionamiento del Ministerio y las leyes aplicables correspondientes.

Secretaria / Recibe, firma y sella de recibido los documentos. Dumento
1 Departamento a. Escanea los documentos y registra recibido y registro
PDDLPRV b. Traslada a jefatura de seccidn. de ingreso
Recibe y analiza documentacién. Segln el caso: Documentacion
Jefe (a) ] a. Sies para conocimiento interno se socializa | recibida y Control
copia con la seccién o a quien corresponda | Interno de
2 Departamento L . .
por medio del control interno, de ser|Correspondencia
PDDLPRV

necesario y se traslada a secretaria.

Continda paso No. 6.

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

i i ik 0% etacs Midaiany G T
eI abalo gab.gt e n g @ a s Mt o i




MTPS-DGPS-01

Manual de Procedimientos

CGOBIERNO e | gé”fﬁi’ifm Direccién General de Prevision Version o1
guﬁﬁﬁhﬁi& i PREVISION SOCIAL Viceministerio de Previsién Social

Agosto 2023

y Empleo

Pagina 31 de 165

b. Si se requiere gestién interna, asigna
mediante Control Interno de
Correspondencia a técnico o asesor.
Continda al paso No. 3
Asesor o técnico | Recibe y analiza requerimiento. Dictamen o
de seccidn/ documento de
4 Departamento |Elabora dictamen o documento de respuesta o|respuesta.
PDDLPRV trdmite y traslada a jefatura segtn plazo indicado.
Jefe (a) Recibe expediente en tramite, revisa, firma oficio y | Expediente  en
4 Departamento |traslada, continuo paso 5. tramite.
Si contiene observaciones regresa a paso No. 3
Secretaria Recibe y entrega a donde corresponda. Expediente  en
5 Departamento tramite.
PDDLPRV
Secretaria Registra y archiva. Expediente
6 Departamento finalizado.
PDDLPRV

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3 Seccion de la Mujer Trabajadora
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7.3 Atencién al Usuario (a) y orientacion sobre sus derechos laborales

Proceso para la atencién y orientacién a los usuarios (as) que buscan conocer sobre sus derechos

ik

Orientar y brindar un servicio de atencién informativa de los derechos laborales a las personas

que asf lo requieran a la seccién o bien de aquellos aspectos dentro de su competencia.

e i i

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social ndmero 47-2022, funciones
de la Seccidn de la Mujer Trabajadora.

e Para la atencién a los usuarios(as) deberd de llenarse el formulario autorizado a través del

presente manual para su registro y control, segtin anexo No. 1

e Los técnicos de la seccién deberdn de atender a los usuarios(as) de forma respetuosa y
dentro del &mbito de competencia que corresponde; en caso la consulta no sea dentro de
dicho dmbito deberd de informérsele al usuario(a) y remitir a donde corresponde.

La atencién a los usuarios(as) y orientacién sobre sus derechos laborales se lleva a cabo con base

a las funciones establecidas en la normativa que regula dicha seccidn.

_ Requiere atencién a Secciéon de Mujer |Ficha de atencion
1 Usuario (a)

Trabajadora.

_ Recibe al usuario (a) y hace entrega de ficha de | Ficha de atencién
Secretaria [ L
atencién para su llenado.

2 Seccidn de la
Mujer Trabajador
I ] Recibe y traslada formulario lleno a técnico.
Técnico(a Ficha de atencion
" @/ Verifica datos de la ficha de atencién y
3 Seccién de la

, _ entrevista en relacién a su solicitud.
Mujer Trabajador

Técnico(a) / Orienta, asesora e informa al usuario(a) en |Ficha de atencién
4 Secciéndela |relaciénal servicioy derechos laborales; para el | Ficha de

Mujer Trabajador |caso y es de interés del usuario: derivacion
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a) Deriva a Ihépeccmn General de Trébajo
b) Deriva al Servicio Nacional de Empleo

Técnico(a) / Ficha de atencidn
5 Secciénde la |Resuelve dudas y despide a usuario(a).
Mujer Trabajador
Técnico(a) / Registra la informacién de la atencién dada al | Base de datos del
6 Seccidndela |usuario(a) en la base de datos de seccidn y|sistema
Mujer Trabajador |traslada a secretaria.
Secretaria / Expediente
7 Secciondela |Recibey archiva.
Mujer Trabajador

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

" sy MR RIR B DI
+ Prwevin Sotial

wwwmintrataiogosgt w8 3 B




MTPS-DGPS-01
Manual de Procedimientos »
GOBIERNO (/¢ | MINISTERIO Direccién General de Prevision Version 01
GUATEMALA | De TR iaL | Viceministerio de Prevision Social
B, RESIAMGHN SrAlRATIYE 5 ¥ Agosto 2023
y Empleo
Pdgina 36 de 165

FORMULARIO

sl
Fa Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial l\fott)“f'5 /
Teldfonos: PBX: 24222501 /02/03

wwnmintribaio gobst e (T8 £ (B et Xkt St




MTPS-DGPS-01

Manual de Procedimientos .
COBIERNG o/ | MINISTERIO Direccién General de Prevision Version 01

9?&1&’*{&@ Egggﬁg,%ﬁgggm Viceministerio de Previsién Social
y Empleo

Agosto 2023

Pagina 37 de 165

7.3.2 Recepciéon de documentos de Seccién de la Mujer Trabajadora

0 4 g g

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

dar cumplimiento a lo requerido y su correcto archivo.

el

Dar tramite a los documentos que ingresan a la seccién para su gestidn, control y registro.

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

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

de la Seccién de Mujer Trabajadora.

e La seccién dard seguimiento a toda la documentacidn recibida interna del Ministerio o bien

por entidades publicas y privadas.

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

e Lajefatura de seccidn trasladard a sus asesores o técnicos la documentacién para dar tramite

a lo sefialado mediante Control Interno de Correspondencia.

La recepcién y tramite de los expedientes se atiende seglin la normativa que regula el

funcionamiento del Ministerio y las leyes aplicables correspondientes.

Secretaria/ |Recibe, firmay sella de recibido los documentos. | Documento

Seccién de la a. Escanea expediente y lo registra en el |recibidoy registro
1 Mujer sistema. de ingreso

Trabajadora b. Traslada a jefatura de seccién.

Jefe(a)/ Recibe y analiza documentacién. Seglin el caso: Documentacion

Seccidn de la a. Si es para conocimiento interno o |recibida y Control
2 Mujer socializacidn se traslada a secretaria o a | Interno de

Trabajadora quien corresponda por medio de Control | Correspondencia
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Interno de Cérréspondencia y sigue en
paso No. 6.
b. Si se requiere gestion interna, asigna
mediante Control Interno de
Correspondencia a técnico, segun
corresponda, para dar tramite a los
documentos; continlia paso siguiente.
Técnico(a)/ |Recibey analiza requerimiento. Dictamen o}
Seccién de la documento  de
# Mujer Elabora informe o documento de respuesta o |respuesta.
Trabajadora |trdmite y traslada a jefatura.
Jefe (a)/ Recibe expediente en tramite, revisa, firma oficio y | Expediente en
Seccion dela | traslada a secretaria, y continua a paso 5. tramite.
* Mujer
Trabajadora | No firma regresa a paso No. 3.
Secretaria / Expediente  en
5 SECCIOI? o Recibe y entrega a donde corresponda. I
Mujer
Trabajadora
Secretaria / Expediente
Seccién de la . , finalizado.
6 , Registra y archiva.
Mujer
Trabajadora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3.3 Planificacién y programacién de actividades, Seccién de La Mujer Trabajadora

. g

Procedimiento a través del cual, se elabora la planificaciéon y programacio

oy

h de actnwdadels‘

dirigidas a la promocién, divulgacidn, sensibilizacién y capacitacién de los derechos laborales las

mujeres.

fia

Gestionar y planificar espacios para la promocidn, divulgacién, sensibilizacién y capacitacion

dentro del &mbito de la competencia de la seccion.

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

e La gestién de espacio debera de tomar como instrumento de planificacion el Plan Operativo

Anual y el Plan Anual de Trabajo; el cual deberd de revisarse periédicamente.

e Lajefatura de seccién debera de controlar y verificar el cumplimiento de las programaciones
mensuales.

e Cualquier actividad derivada de la gestién por parte de la secciény que no esté incluida enla
Planificacién Anual deberd de ser incluida dentro de la programacién de actividades e
informar la incorporacién de la actividad a |a jefatura.

o Lajefatura podra atender los requerimientos de actividades dentro de su competencia por
instrucciones superiores.

e Lajefatura de la seccién deberd de trasladar durante los dltimos cinco dias habiles de cada
mes la programacién de actividades a realizar durante el mes préximo a la Jefatura del

Departamento de Promocién y Divulgaciéon de Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo

de Vulnerabilidad con copia a la Direccién General de Prevision.

La planificacién y programacién de actividades se elabora como parte de la planificacion anual
de'actividades y se actualiza seg(in sea necesario con base a la normativa y competencias de la
seccion.
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Jefe (a) [ Seccidn
de la Mujer
Trabajadora

s <

Revisa Plan Anual de Trabajo y requiere a sus
técnicos
acordadas que deban ser incluidas en la

informacidn sobre actividades

programaciéon mensual.

de

Plan A.hual

Operaciones

Técnicos Seccidn
de la Mujer
Trabajadora

Remiten informacién correspondiente con
actividades programadas.

Plan Mensual de
Actividades

Jefe (a) [ Seccidn
de la Mujer
Trabajadora

Integra informacién del Plan Anual de Trabajo
y compromisos adquirido en plan mensual de
actividades.

Plan Mensual de
Actividades

Jefe (@) [ Seccidn

Desarrolla documento de Plan Mensual de

Plan Mensual de

de [a Mujer . . L. Actividades.
, Actividades y traslada a secretaria de seccion.
Trabajadora
. ., |Recibe y traslada documento por oficio a la|Oficio y Plan
Secretaria [ Seccion .
dela Wil Jefatura de Departamento de Promocién y|Mensual de
e la Mujer
_ : Divulgacion de Derechos Laborales en|Actividades.
Trabajadora » : -
Poblacién en Riesgo de Vulnerabilidad.
Secretaria [ Seccion Oficio y Plan
de la Mujer Registra y archiva. Mensual de
Trabajadora Actividades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3.4 Capacitacién y sensibilizacién sobre derechos laborales de las mujeres

i
SR “
Proceso para capacitary sensibilizarala

!
poblacién, sobre los derechos laborales de las mujeres.

T £ e

Promover y divulgar en las entidades publicas y privadas el cumplimiento de los derechos
laborales de las mujeres.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nlimero 47-2022, funciones

de la Seccién de Mujer Trabajadora.

ey

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

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

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

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

insumos para llevar a cabo el proceso.

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

base a la planificacién anual de actividades y la programacién mensual.

Jefe (a)/ Delega al técnico los centros de trabajo o|Listado
1 Seccidn de la Mujer | instituciones educativas, seglin programacion
Trabajadora mensual o seglin sea requerido.
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Técnico(a) /
Seccidén de la Mujer
Trabajadora

Realiza las coordinaciones con los centros de

trabajo o centros educativos para la

confirmacion de datos.

Listado

Técnico(a)
Seccién de la Mujer
Trabajadora

Traslada oficio y da conocer los servicios de
capacitacion y sensibilizacién a los centros de
trabajo o centros educativos:

a. Confirma disponibilidad para
capacitacién o sensibilizacion.  Se
acuerdan detalles. Continda paso No. 4

b. No confirma, se traslada a secretaria de

seccién para registro y archivo.

Continda paso No. 9.

Oficio
presentacion

de |

Técnico(a) /
Seccién de la Mujer

Ingresa a la base de datos de planificacién
mensual de actividades de la seccidn.

Plan Mensual de
Actividades.

Trabajadora
Técnico(a) / Planifica los mdédulos teméticos para abordar y | Plan Mensual de
Seccién de la Mujer |las  coordinaciones  logisticas de  la|Actividades.
Trabajadora capacitacion.
Lleva a cabo la capacitacién o sensibilizacién | Material de
Técnico(a)/ correspondiente. presentacion
Seccién de la Mujer . o . : .
Trabajadora Re‘glstra. participante por medio de.llstado de Llstad.o de
asistencia autorizado por el Ministerio de |participacion.
Trabajo y Previsién Social.
T.eicmco(a)l .| Traslada, asuretornoala seccidn, ellistado de LIS.tadO _ 5
Seccién de la Mujer | | . . n o asistencia
. asistencia al técnico de metas fisicas.
Trabajadora
Recibe listado de asistencia e ingresa a la base | Base de datos
Técnico(a) / de datos de la seccidn.
Seccidn de la Mujer
trabajadora Traslada expediente a la secretaria de seccién
para su archivo. e
VAL
ov-{("\o'*“"o”
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, .. |Recibe y traslada copia a jefatura de
Secretaria [ Seccidn

Departamento de Promocién y Divulgacion de | expediente

9 de la Mujer = ,
. Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo de
Trabajadora e
Vulnerabilidad.
Secretaria [ Seccion Expediente
10 de [a Mujer Registra y archiva.
Trabajadora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-3.5 Atencion Integral para Mujeres Victimas de Violericia

Proceso para la atencién y orientacién a las mujeres remitidas por el Ministerio Publico que

buscan conocer sobre sus derechos laborales y obligaciones laborales.
jetivo

fErs

Orientar y brindar el servicio de atencién informativa a las mujeres remitidas por el Ministerio

Publico para dar seguimiento s

HE

obre sus derechos

laborales.
it 3

R

g

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

e Convenio de Cooperacién Interinstitucional para la Implementacién del Modelo de Atencidn

Integral para las Mujeres Victimas de Violencia I'X KEM — MAIMI -

e Para la atencién a los Usuarios (as) del Convenio MAIMI deberan de ser previamente
remitidas por el Ministerio Ptblico por medio de Ficha de Derivacién.

e Las o los técnicos de la seccién deberan de atender a los Usuarios (as) de forma respetuosa
y dentro del &mbito de competencia que corresponde; en caso la consulta no sea dentro de
dicho &mbito debera de informarsele al usuario (a) y remitir a donde corresponde.

e 2 s

La atencién Integral para Mujeres Victimas de Violencia se hace con base al Convenio de
Cooperacién Interinstitucional para la Implementacién del Modelo de Atencidn Integral para las
Mujeres Victimas de Violencia I'’X KEM — MAIMI.

Sy

i
P Traslada Ficha de Derivacién por medio de |Ficha de
Ventanilla Unica/ . ., . L
1 . o correo electrénico de la Seccion de la Mujer | derivacidn.
Ministerio Publico .
Trabajadora.
Ficha de
. derivacion.
Técnico(a) / Recibe ficha de derivacidon y contacta a la
2 Seccidn de la Mujer | usuaria mediante correo electrdnico o llamada Fich du
. r . . - r Ic a
Trabajadora telefénica, llenando la “Ficha de Atencidén”. i
Atencidon, Anexo
No. 1
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Técnico(a) /
Seccidn de la Mujer
Trabajadora

Consulta sobre el interese de continuar con el
proceso de parte de la interesada:
a. Si. ContintGa con el proceso por via
telefénica o presencial. Continda paso
No. 4.
b. No desea continuar. Registra en base
de datos y traslada a secretaria de
seccién. Continda a paso No. 6.

de

Ficha
derivacion.

Técnico(a) /
Seccidn de la Mujer
Trabajadora

Orienta, asesora e informa a la usuaria en
relacién al servicio y derechos laborales.
a. Oriente y registra la actuacién en el
formulario.
b. Remite a dependencia del Ministerio de
Trabajo y Previsidn Social, si el caso lo
requiere.

Ficha de

derivacion.

Técnico(a) /

Registra la informacidn de la atencién dada a la

Base de datos del

Trabajador

Seccién de la Mujer | usuaria en la base de datos de la Seccidén y|sistema
Trabajador traslada a secretaria.
Secretaria | Formulario de
Seccidn de la Mujer | Recibe y archiva. datos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7a Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial

wwwmintrabajognbat  Seeesen a

Teléfonos: PBX: 24222501 /02/03

e WBR bR e Tridale
¥ Previskin Soaiad




MTPS-DGPS-01

Manual de Procedimientos
COBIERNO (/- | MINISTERIO Direccion General de Prevision

, . D % "RABAIO: . g i P .
52{&{;2”&&%“‘% 5 bgﬁ.@ﬁséﬂ ggﬁm_ Viceministerio de Previsién Social
y Empleo

Version o1

Agosto 2023

Pagina 49 de 165

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

Wi sbako gob.at nm 5 i Mipbes o Trtins
e




MTPS-DGPS-01

Manual de Procedimientos

GOBIERNO e g?‘#ﬁlﬁnv Direccién General de Previsién Version o1
%E{%Tﬁ"_ﬁmﬂ PREVISION SoclaL | Viceministerio de Prevision Social

Agosto 2023

y Empleo

Pagina 50 de 165

7.3.6 Certificacién de instituciones “Amigas de la Lactancia Materna”

En este procedimiento se invita a los centros de trabajo a crear espacios seguros, higiénicos y
adecuados para la lactancia materna dentro de sus instalaciones y obtener asf el certificado
correspondiente.

Promover, proteger, apoyar la lactancia materna en el entorno laboral, mediante la
implementacién de espacios de amamantamiento en centros de trabajo; asimismo, reconocer a
aquellos que lo implementan y cumplen con todos los pasos de la Iniciativa de Espacios Amigos
de la Lactancia Materna.

BEES i

én Social nimero 47-2022, funciones

de la Seccién de Mujer Trabajadora.
e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 409-2019,

Para la implementacién de la Iniciativa Espacios Amigos de la Lactancia Materna en los
centros de trabajo, se prepara el material de sensibilizacién y se coordinan las reuniones y
visitas correspondientes con empresarios e instituciones y se programa la logistica con la
Direccion Administrativa.

e La Seccién realiza las visitas y entrevistas al personal de las entidades, y finaliza con un
informe de resultado del cumplimiento de los 10 pasos de la Iniciativa.

e El Ministerio de Trabajo y Previsién Social, por medio de la Seccién Mujer Trabajadora,

La certificacién de instituciones “Amigas de la Lactancia Materna” se lleva a cabo con base al
Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nlimero 409-2019 Resolucién.

Elabora listado de potenciales centro de|Listado de

Jefe (@) [ Seccidén ] e I, o :
: de a Muier trabajo para invitar a ser parte de la iniciativa | centros de trabajo
e e

] “Amigos de la Lactancia Materna” y asigna a

Trabajadora

técnico(a).
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Técnico(a) /
Seccion de la Mujer
Trabajadora

Gestiona por medio de llamada telefdénica o
correo la invitacidn a los centros de trabajo
para unirse a la iniciativa “Amigos de la
Lactancia Materna”.
a. El centro de trabajo manifiesta interés
y se agenda cita de presentacion.
Continda paso No. 3.
b. El centro de trabajo no manifiesta
interés. Se registra y archiva; continta
paso No. 9.

Llamada
telefénica o]
correo
electrdnico.

Técnico(a) /

Presentacion de

. . |Realiza presentacién a centros de trabajo |la iniciativa
Seccidon de la Mujer R F
) sobre las fases de la iniciativa. (material de
Trabajadora
apoyo)
Técnico(a)/ Recibe solicitud por el centro de trabajo para | Solicitud
Seccién de la Mujer | evaluacién y coordina la visita para la revision
Trabajadora de lineamientos de la iniciativa EALM.
Supervisa en el centro de trabajo y verifica: Instrumento de

Técnico(a) /
Seccidn de la Mujer
Trabajadora

a) Cumple con el “Instrumento de

Verificaciéon de los 10 Pasos de la

Iniciativa y su Implementacién”.
Continda paso 6.
b) No cumple con requisitos. Sefiala
observaciones y se calendariza nueva
visita y regresa a paso 4.
Observaciones: El técnico podra llevar a cabo
las supervisiones que considere necesarias
hasta el cumplimiento de los lineamientos

establecidos en la Iniciativa.

Verificacidon de los
10
Iniciativa vy

Pasos la
su

Implementacién

Técnico(a) /
Seccidn de la Mujer
Trabajadora

del
procedimiento a la Jefatura de Seccion; vy,

Realiza informe sobre resultados

recomienda la entrega del reconocimiento al

Informe
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centro de“taqbajo e maugﬁ?acién del espacio
“Amigo de la Lactancia Materna”.
Recibe informe y traslada a Jefatura del|Informe de
Departamento de Promocién y Divulgacién de | resultados.
Jefe (a) [ Seccién | Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo de
de Mujer Vulnerabilidad.
Trabajadora
Traslada a la secretaria de Seccién. Continda
paso No. 9
Jefe (a) Coordina y hace entrega del Reconocimiento I
Departamento . :
de “Amigos de la Lactancia Materna”.
PDDLPRV
Secretaria / Seccion Expediente.
de la Mujer Recibe y archiva.
Trabajadora

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

Es un procedimiento mediante el cual se gal
escogidas mediante un proceso de calificacién y seleccién, como un reconocimiento a su

ﬂque“ han ﬁ sido

excelente labor y entrega al trabajo que desempefian.

egs = e

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

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

Orden de Excelencia Laboral dirigido a Mujeres Trabajadoras.

e Seccién de la Mujer Trabajadora coordina y gestiona la convocatoria de la entrega del
reconocimiento anual “Orden de Excelencia Laboral” segun lo establecido en el Acuerdo
Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social niimero 124-2004, Crear la Orden de
Excelencia Laboral dirigido a Mujeres Trabajadoras.

e Se reciben las propuestas de mujeres trabajadoras de los diferentes centros de trabajo
convocados.

e La Seccién de la Mujer Trabajadora serd quien conforme la Comisién Calificadora, quienes
efecttian el proceso de calificacion y seleccion.

e LaSecciéndela Mujer Trabajadora podra requerir el apoyo institucional dentro del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social, instituciones del Estado o sector privado para la logistica del

evento.

La entrega de reconocimiento anual “Orden de Excelencia” se hace con base al Acuerdo
Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social niimero 124-2004, Crear la Orden de la
Excelencia Laboral dirigido a Mujeres Trabajadoras.
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L Elabora convocatoria avalada por el Jefe del|Convocatoria
Jefe (@) [ Seccién de la .
1 , , Departamento y traslada por oficio a
Mujer Trabajadora L, . P
Comunicacién Social para su difusion.
Recibe expedientes tras la difusién de|Expediente.
. ., postulantes para ser reconocidas mediante la
Secretaria [ Seccidn de . .
2 . . “Orden a la Excelencia Laboral”.
la Mujer Trabajadora
Traslada a la jefatura de Seccidn.
Jefe (a) [ Secciondela Oficio de
3 ( )/ . Conforma y convoca a la “Comisién Calificadora”. .
Mujer Trabajadora convocatoria.
Jefe (a) /Seccidnde la |Traslada los expedientes a la “Comisién | Expedientes
g Mujer Trabajadora | Calificadora”
Elige a las representantes que recibiran el|Acta
reconocimiento “Orden de Excelencia Laboral” y
5 Comisién Calificadora | Facciona acta.
Traslada acta y expedientes a Jefe (a) de Seccion
de la Mujer Trabajadora.
Recibe documentos: Expedientes y
a) Traslada copia del acta a la jefatura del|acta
Departamento  de Promocién vy
6 Jefe (a) / Seccién de la Divulgacién de Derechos Laborales en
Mujer Trabajadora Poblacién en Riegos de Vulnerabilidad.
Contindia paso No. 7
b) Traslada expedientes a Secretaria.
Continda paso No. 8
Jefe(a)/ ) . . . Acta
Recibe y coordina las acciones atenientes para la
7 Departamento .
entrega de la “Orden a la Excelencia Laboral”.
PDDLPRV
Secretaria [ Seccién de Expedientes
8 , / . Recibe y archiva. P
la Mujer Trabajadora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora

pL Vv
e‘i\vtCAc%i/
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obligaciones que le asiste, para

e (ddigo de Trabajo, Decreto Nimero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala.
e (ddigo Penal, Decreto Numero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 250-2006 del Presidente de la Repliblica, Reglamento para la

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

7.4.1 Atencién al Usuario (a) y orientacion sobre derechos laborales para adolescentes

=

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

sobre los derechos y obligaciones laborales que les asisten.

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

que pueda desarrollar relaciones de trabajo justas.

s

e (Convencidén Americana sobre los Derechos Humanos

e Convencidn de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio (1989).
e Convenio 138 de la Organizacién Internacional de Trabajo -OIT- (1973)
e Convenio 182 de la Organizacién Internacional de Trabajo -OIT- (1999)

e Leyde Proteccidn Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Nimero 27-2003 del Congreso
de la Repuiblica de Guatemala.

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

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

Aplicacién del Convenio Nimero 182 de la Organizacién Internacional del Trabajo sobre las
Peores Formas de Trabajo Infantil y la Accién Inmediata para su Eliminacién.

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

autorizado mediante el presente manual para su registro y control.
e Los técnicos de la seccién deberdn de atender a los usuarios de forma respetuosa y dentro

del ambito de competencia que corresponde; en caso la consulta no sea dentro de dicho
4dmbito deberd de informdrsele al usuario y remitir a donde corresponde.

L) {
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La atencion al usuario(a) y orientacién sobre los derechos laborales se hace con base a la
normativa que regula el tema al adolescente trabajador.

Usuario(a)

Requiere atencidn a la Unidad de Proteccidn
a la Adolescencia Trabajadora

Ficha de atencidn

Secretaria [ UPAT

Recibe al usuario y hace entrega de la ficha de
atencidn para su llenado.

Recibe y traslada formulario lleno a técnico.

Ficha de atencidn

Técnico(a) | UPAT

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

Ficha de atencidn

Técnico(a) | UPAT

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

Ficha de atencidn

Ficha de
Derivacion

Técnico(a) [ UPAT

Resuelve dudas y despide a usuario.

Ficha de atencidn

Técnico(a) /| UPAT

Registra la informacidn de la atencién dada al
usuario en la base de datos de seccién y
traslada a secretaria.

Base de datos del
sistema

Secretaria /| UPAT

Recibe y archiva.

Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4.2 Recepcién de documentos de la Unidad de Protecciéon a la Adolescencia
Trabajadora

it i AL S Bt £ fikes
Procedimiento que da trdmite a los documentos que ingresan a la unidad, con la finalidad de dar

cumplimiento a lo requerido y su correcto archivo.

los documentos que son recibidos para brindar respuesta, control, seguimiento,

registro y archivo.

Dar tramite a

e Leyde Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Nimero 27-2003 del Congreso
de la Reptiblica de Guatemala.

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

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

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

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

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

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social nimero 284 A-2012, Asignar
las Funciones Sustanti\(as, Administrativas.

e Recepcidén de documentacién interna del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, asi como
documentaciones provenientes de otras entidades publicas y privadas.

e La documentacién recibida deberd de atenderse con celeridad y atendiendo plazos, si el

documento lo sefala, seglin corresponda; el incumplimiento de los plazos fijados, debera de

sancionarse de conformidad con las leyes aplicables.
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La recepcidn de documentos se hace con base a la normativa que aplica al Ministerio de Trabajo

y Previsién Social.

tard Recibe, firma y sella de recibido los documentos. Documento
Secl;i:;la / a. Escanea el documento y registra en el recibido y
1 sistema. registro de
b. Traslada a jefatura de seccidn. ingreso
Recibe y analiza los documentos segtin el caso: Documentacidn
a. Si es para conocimiento interno se socializa | recibida y

copia a quien(es) corresponda por medio del|Control Interno

control interno, de ser necesario y se traslada | de

a secretaria. Contintia paso No. 6. Correspondencia
b. Siserequiere gestioninterna, asigna mediante

Control Interno de Correspondencia a

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

2 Jefe(a) | UPAT

Recibe y analiza requerimiento asignado. Respuesta al

o documento o]
Técnico(a) /

3 o Elabora dictamen, documento de respuesta o tramite | dictamen.
necesario para dar respuesta a lo solicitado y traslada
a jefatura.
Recibe documento o expediente en trdmite, revisa, | Expediente o)
4 Jefe(a) / UPAT |firma el oficio y traslada a secretaria documento en
tramite.
_ Recibe y traslada a donde corresponde. Expediente o}
Secretaria /
5 documento en
UPAT P
tramite.
Registra y archiva. Expediente 0
Secretaria | & y P
6 documento
UPAT el
finalizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4.3 Planificacién y programacién de actividades de la Unidad de Proteccion a la
Adolescencia Trabajadora

Procedimiento en el que se elabora la planificacién y programacién de actividades dirigidas a la

divulgacién, sensibilizacién y socializacién de los derechos y obligaciones laborales de los

adolescentes trabajadores.

Planificacién y acercamiento a espacios para la divulgacidn, sensibilizacidn y socializacién de
acuerdo a la competencia asignada a la unidad.

e Leyde Proteccidn Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Nimero 27-2003 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

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

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

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

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

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

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

e Sedebe tomar en cuenta el instrumento base de planificacién siendo el Plan Operativo Anual

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

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

e Lajefatura podrd atender los requerimientos de actividades dentro de su competencia por
instrucciones superiores.

e Lajefatura de seccidn debera de trasladar durante los Ultimos cinco dias habiles de cada mes

la programacién de actividades a realizar durante el mes préximo a la Jefatura del
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i

de Vulnerabilidad con copia a la Direccién General de Previsidn.

Departamento de Promocidn y Divulgacién de Derechos Laborales en Poblacion en Riesgo

La planificacién y programacién de actividades se elabora con base al Plan Operativo Anual y el
Plan Anual de Trabajo, actualizando seglin nuevos requerimientos.

1 | Jefe(a) | UPAT

Analiza y revisa Plan Anual de Operaciones y
solicita a sus técnicos informacién sobre
actividades acordadas que deban ser incluidas

en la programacién mensual.

\D
Verificar el Plan Anual
de Operaciones y su
programacion

2 | Jefe(a) [ UPAT

Integra informacién del Plan Anual de Trabajo y
compromisos adquiridos en plan mensual de
actividades.

Remite informe sobre
los compromisos que
se adquieren y que el
mismo se acople al

plan mensual de
actividades
Remision de
Desarrolla documento de Plan Mensual de documento que
3 | Jefe(a)/ UPAT e ; - i
Actividades y traslada a secretaria de seccién. | contiene Plan Mensual
de Actividades.
Oficio actividades
Secretaria/ |Recibey traslada documento por oficio ala . £
4 planificadas
UPAT Jefatura de Departamento.
mensualmente
Secretaria / £ et hi Oficio y Plan Mensual
e archiva.
: UPAT g ¥ de Actividades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4.4 Capacitacién y sensibilizaciéon dirigida a centros de trabajo e instituciones
publicas

Proceso de capacitacién y sensibilizacion sobre los derechos laborales de los adolescentes

trabajadores.

Promover y divulgar en las entidades publicas y privadas el cumplimiento de los derechos
laborales de los adolescentes.

e Convencidon Americana sobre los Derechos Humanos

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

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

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

e Cddigo de Trabajo, Decreto Nimero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Leyde Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Niimero 27-2003 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

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

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

e Acuerdo Gubernativo NiUmero 250-2006 del Presidente de la Repblica, Reglamento para la
Aplicacién del Convenio Nimero 182 de la Organizacién Internacional del Trabajo sobre las
Peores Formas de Trabajo Infantil y [a Accién Inmediata para su Eliminacién.

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

e Acuerdo Ministerial Nimero 260-2019 del Ministro de Trabajo y Prevision Social,
Procedimiento para la efectiva aplicacién del Convenio 138 de la Organizacidn Internacional

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

N T

e La seccidn tiene como finalidad buscar el acercamiento a las instituciones publicas como
privadas con el objetivo de capacitar a todo el personal que lo requiera sobre los derechos y
obligaciones de los nifios, nifias y adolescentes y asi mismo fomentar la proteccidn al

adolescente trabajador en cumplimiento de la normativa que los resguarda.
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e Los técnicos deberdn contar con el oficio de presentacién debidamente firmado y sellado
por el jefe de seccién y visto bueno del jefe de Grupos Vulnerables de la Direccién General de
Previsién Social al momento de ofrecer los servicios de capacitacién o sensibilizacién que a
la seccién corresponden.

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

insumos para llevar a cabo el proceso.

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

base a la planificacién anual de actividades y la programacién mensual.

. ) Revision de temas
Delega al técnico para realizar las
L i .- a tratar de

1 Jefe(a) | UPAT capacitaciones a las entidades publicas y
. i , acuerdo al sector

privadas que asf lo requieran. e
que solicite

- Preparacion  de
Realiza las coordinaciones con la entidad | presentacion vy

¥ e L plblica o privada que asi lo requiera. listados de
asistencia
Traslada oficio que contiene informacién de | Oficio con
o fecha y hora para llevar a cabo la|remisidn de
3 Técnico(a) / UPAT L, . ) o | o
capacitacién y cualquier otra informacidn | informacion
requerida.
Da seguimiento via correo y llamada | Oficio de
telefénica a las entidades publicas vy |presentacién
privadas para concertar cita. (virtual,
4 Técnico(a) / UPAT | telefdnica o presencial)

a. Si Confirma, se concreta fecha y
hora de presentacién. Sigue paso
No. 5
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b. No confirma, se traslada a secretaria de
seccién para registro y archivo.
Contintia paso No. 11

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

5 Técnico(a) | UPAT capacitacion o sensibilizacién. Se

acuerdan detalles.

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

Informa a jefe(a) de seccién sobre los|Plan Mensual de
6 Técnico(a) / UPAT  |acuerdos de presentacién y para su|Actividades.
incorporacién al plan mensual.

Elabora, préximo a la fecha, agenda y|Programa de
Técnico(a) | UPAT programa correspondiente a los médulos y | actividad
a
7 envia al centro de trabajo o centro

educativo.

Lleva a cabo la capacitacién o sensibilizacién | Material de

correspondiente. presentacion

8 Técnico(a)  UPAT
@)/ Registra participante por medio de listado | Listado de

de asistencia autorizado por el Ministerio de | participacion.

Trabajo y Previsidon Social.

Listado de

» asistencia
o Reporta, a su retorno a la seccidn, los datos
9 Técnico(a) [ UPAT L.

estadisticos.
Base de datos de

metas

Py Traslada expediente a la jefatura de seccién | Expediente.
10 Técnico(a) /| UPAT

para su conocimiento.

/\:-_ .AL
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Revisa y traslada a secretaria de seccion.

) Recibe y traslada copia a la jefatura de|Copia de
11 Secretaria [ UPAT ;
departamento. expediente.
' 12 Secretaria [ UPAT Registra y archiva en fisico y digital. Expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4.5 Tramite para la emisién de las constancias de edad minima para la admision al
empleo

Proceso para la atencién y orientacién a los Usuarios(as) Adolescentes en edad comprendida

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

Orientar y brindar el servicio de atencion informativa de los derechos laborales a los

adolescentes que son remitidos por la Inspeccién General de Trabajo para la emisién de la
constancia de edad minima de admisién al empleo.

e Convencidon Americana sobre los Derechos Humanos

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

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

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

e (Cddigo de Trabajo, Decreto Nimero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e (ddigo Penal, Decreto Nimero 17-73 del Congreso de la Repliblica de Guatemala.

e Leyde Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Nimero 27-2003 del Congreso
de la Reptblica de Guatemala.

e Ley de Educacién Nacional, Decreto Legislativo Ntimero 12-91 del Congreso de la Replblica
de Guatemala

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

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

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

e Requisitos para la emisién de la Constancia de Edad Minima de Admision al Empleo: Partida
de Nacimiento vigente.
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e La constancia la emite Inspeccién General de Trabajo en conjunto con la Unidad de
Proteccién al Adolescente Trabajador, siendo el primer filtro la Inspectoria General de
Trabajo.

e Los técnicos de la seccién deberdn de atender a los Usuario (a)s de forma respetuosa y
dentro del &mbito de competencia que corresponde; en caso la consulta no sea dentro de
dicho dmbito deberd de informdrsele al Usuario (a) y remitir a donde corresponde.

Sy

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

a la adolescencia trabajadora.

Solicita informacién a la Inspeccién General de |Formulario  de

1 Usuario (a) Trabajo, llena el formulario de Constancia para |solicitud.
Menores de Edad y entrega

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

Técnico(a Solicitud.
( ?/ adolescente sobre sus derechos laborales. :
Inspectoria _ . Constancia de
2 Emite la constancia dentro del marco de la ley la .y
General de Edad Minima de

. cual firmay sella. L
Trabajo . . Admision al

Remite al usuario a UPAT.
Empleo.

Recibe al usuario y evalia que se cumplan las|Constancia de

condiciones adecuadas en las cuales estara|Edad Minima de

laborando el adolescente. Admision al

e, Para el caso: Empleo.

3 |Técnico(a)/ UPAT )
a) Si cumple, se traslada a Jefe(a) para sello.

Continda paso No. 4.
b) Si no cumple, se le informa los motivos y

finaliza el proceso.

Constancia de

Recibe, revisa y autoriza. Edad Minima de
4 Jefe(a) | UPAT e u) wr
Devuelve al técnico. Admisidn al
Empleo.
"K\V\
5)
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Constancia de
Edad Minima de
Admision al

Recibe constancia, sella e informa nuevamente al
5 | Técnico(a)/ UPAT |usuario sobre sus derechos laborales, se resuelven

y aclaran dudas.
Empleo.

Constancia de
Edad Minima de
Admision al

Ingresa a la base de datos digital de la UPAT la
6 |Técnico(a)/UPAT |informacién del adolescente y se entrega sellada la

Constancia de Edad Minima de Admisién al Empleo.
Empleo.

7 | Técnico(a) /| UPAT | Archiva expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5Seccién de Trabajador con Discapacidad
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7.5.1  Atencién al usuario (a) y orientacién sobre sus derechos laborales

Proceso para la atencién y orientacién a los usuario(a) con discapacidad que buscan conocer
sobre sus derechos laborales y obligaciones laborales.

Orientar y brindar el servicio de atencién informativa de los derechos laborales a los trabajadores

con discapacidad que asf lo requieran a la seccién o bien de aquellos aspectos dentro de su
competencia

e Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032, Crecimiento econdmico sostenido, inclusivo y

sostenible.

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

e Los técnicos de la seccién deberan de atender a los usuarios de forma respetuosa y dentro
del dmbito de competencia que corresponde; en caso la consulta no sea dentro de dicho

ambito debera de informdrsele al usuario(a) y remitir a donde corresponde.

ik i S

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

i

normativa

que regular las actividades de la seccién.

i
L

: Reuiere atencidn a la Seccién Trabajador con | Ficha de atencién
1 Usuario (a) , ,
Discapacidad.

_ Recibe al Usuario(a) y hace entrega de la ficha | Ficha de atencion
Secretaria | o
L, . de atencién para su llenado.
2 | Seccién Trabajador

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

Técnico(a Ficha de atencion
e ( )_l Verifica datos del formulario y entrevista en
3 | Seccién Trabajador

. . relacién a su solicitud.
con Discapacidad
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ICAD!
Técnico(a) / Orienta, asesora e informa al usuario(a) en|Ficha de atencion
Seccién Trabajador | relacidn al servicio y derechos laborales; para el
con Discapacidad |caso y es de interés del usuario: Ficha de
4 a) Deriva a Inspeccidn General de |derivacidn
Trabajo
b) Deriva al Servicio Nacional de
Empleo
Técnico(a) / Ficha de atencidn

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

Técnico(a) / Registra la informacién de la atencién dada al | Base de datos del
6 | Seccidn Trabajador |usuario(a) en la base de datos de seccidn y|sistema

con Discapacidad |traslada a secretaria.
Secretaria [ Seccién Expediente
7 Trabajadorcon |Recibe y archiva.

Discapacidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5.2 Recepcién de documentos de la Seccién

dar cumplimiento a lo requerido y su correcto archivo.

las Funciones Sustantivas, Administrativas.

i

por entidades publicas y privadas.

sancionarse de conformidad con las leyes aplicables.

mediante Control Interno de Correspondencia.

de Trabajador con Discapacidad

Procedimiento que da trdmite a los documentos que ingresan a la Seccidn, con la finalidad de

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

e La seccién daré seguimiento a toda la documentacién recibida interna del Ministerio o bien

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

e La seccién trasladard a sus técnicos la documentacién para dar trdmite a lo sefialado

ba']or

Recibe, firma y sella de recibido los

Secretaria [
- . documentos.
1 Seccidén Trabajador . :

e a. Escaneay registra en el sistema.
con Discapacidad

b. Traslada a jefatura de seccidn.

Documento
recibido y registro
de ingreso

Recibe y analiza documentacién. Segun el
Jefe (a) / Seccidn | caso:

2 Trabajador con a. Si es para conocimiento interno se
Discapacidad socializa copia a quien(es) corresponda
por medio del control interno, de ser

Documentacidn

recibida y Control
Interno de
Correspondencia -
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necesario y se traslada a secretaria.

Continda paso No. 6.

b. Si se requiere gestién interna, asigna
mediante  Control Interno  de
Correspondencia a técnico(a) o asesor.
Continda al paso No. 3

. ., | Recibe y analiza requerimiento. Dictamen o
Técnico(a) / Seccién

3 Trabajador con

documento de

p . Elabora dictamen o documento de respuesta o | respuesta.
Discapacidad L ,
trémite y traslada a jefatura.

Jefe (a) [Seccién | Recibe expediente en trémite, revisa, firma|Expediente  en

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

Discapacidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5.3 Planificacién y programacién Anual de actividades de la Seccién de Trabajador
con Discapacidad

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

Gestionar y planificar espacios para la divulgacién, sensibilizacion y socializacién dentro del
ambito de la competencia de la seccién.

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

e Lagestién de espacio deberd de tomar como instrumento de planificacién el Plan Operativo

Anual; el cual debera de revisarse periddicamente.

o Lajefatura de seccién deberd de controlar y verificar el cumplimiento de las programaciones
mensuales.

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

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

e Lajefatura de seccidén debera de trasladar durante los dltimos cinco dias habiles de cada mes

la programacién de actividades a realizar durante el mes préximo a la Jefatura del

Departamento de Promocién y Divulgacién de Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo

de Vulnerabilidad con copia a la Direccién General de Prevision.

La planificacién y programacion de actividades se elabora con base al Plan Operativo Anual y el

Plan Anual de Trabajo, actualizando segtin nuevos requerimientos.
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Jefe (a) [ Seccidn
Trabajador con
Discapacidad

CaribLe

Revisa Plan Anual de Operaciones y requiere

a sus técnicos informaciéon sobre
actividades acordadas que deban ser

incluidas en la programacién Anual.

Plan Anual de
Operaciones

Jefe (a) [ Seccién
Trabajador con
Discapacidad

Integra informacién al Plan Anual de Trabajo
y compromisos adquiridos en plan mensual
de actividades.

Plan Mensual de
Actividades

Jefe (a) / Seccion

Desarrolla documento de Plan Anual de

Plan Anual de

Trabajador con Actividades y traslada a secretaria de|Actividades.
Discapacidad seccion.
Secretaria [ Seccidén Oficio Plan
. / Recibe y traslada documento por oficio a la Y
Trabajador con Anual de
. . Jefatura de Departamento. Wil
Discapacidad Actividades.
Secretaria | Seccion Oficio y Plan
Trabajador con Registra y archiva. Anual de
Discapacidad Actividades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7a Avenida 3-33 zona 9 ~ Edificio Torre Empresarial

Telétfonos: PBX: 24222501 /02/03

s rninbrakeg 18 Soasen o i DTS B Tridiades
™ e R | ] ¥ ] S o i




MTPS-DGPS-01

Manual de Procedimientos

GOBIERNO (/v | MINISTERIO Direccién General de Previsién Version o1

SUATEMALA | DETRABAIO ; n . .
Q’Efﬁ'f;ﬁ brelf et nggi%ﬁs;"m._ Viceministerio de Previsién Social

y Empleo Agosto 2023

Pagina 85 de 165

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

WA GORGE S n g @ m s Mt Tt




MTPS-DGPS-01

Manual de Procedimientos -
GOBIERNO 4 | MINDTERID Direccién General de Prevision Version o1
GUATEMALA | DETRARMAI0 Y 1AL | Viceministerio de Previsién Social

y Empleo

i, BLERARRES Sk leEihl TE

Agosto 2023

Pagina 86 de 165

7.5.4 Capacitacién y sensibilizacién de la Seccién de Trabajador con Discapacidad
Proceso para capacitar y sensibilizar en la tematica discapacidad, derechos laborales e inclusién
laboral para personas con discapacidad.

Promover y divulgar en las entidades publicas y privadas la inclusidn laboral de las personas con
discapacidad, asi como el cumplimiento de los derechos laborales

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

e Las secciones podran tener como una fuente de entidades publicas y privadas, para
promover las actividades de la seccion, la plataforma “Tu empleo, empresas de salud y
seguridad”, establecimientos educativos del Ministerio de Educacién y otras que estén en
blsqueda del tema.

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

e El técnico debera elaborar presentaciones por mddulos, planificacion, propuesta de
cronograma y debidamente autorizado por el Jefe (@)
e El técnico debera coordinar la logistica para contar con las herramientas tecnoldgicas y de

insumos para llevar a cabo el proceso.

La capacitacién y sensibilizacién dirigida a centro de trabajo e institucio

base a la planificacién anual de actividades y Ia programacién mensual.

p
Listado

Jefe (a) | Seccidn
Trabajador con

Delega al técnico(a) los centros de trabajo o

. . instituciones educativas.
Discapacidad
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Técnico(a) / Shecuony
Trabajador con
Discapacidad

Realiza las coordinaciones con los centros

de trabajo o centros educativos para la

confirmacién de datos.

Listado

Técnico(a) / Seccion
Trabajador con
Discapacidad

para el efecto:

a. Confirma disponibilidad para
capacitacién o sensibilizacion.  Se
acuerdan detalles.

b. No confirma, se traslada a secretaria de

seccién para registro y archivo.

Continda paso No. 11.

Técnico(a) / Seccion . ., ) Oficio de
) Traslada oficio de presentacién a entidades »
Trabajador con o , presentacion
. . publicas y privadas.
Discapacidad
Da seguimiento via correo y llamada|Oficio de
telefénica a las entidades publicas y|presentacion
privadas para concertar cita. (virtual,
Técnico(a) telefénica o presencial)
Seccién Trabajador con | a. Confirma, se concreta fechay hora de
Discapacidad presentacién. Sigue paso No. 5
b. No confirma, se traslada a secretaria de
seccién para registro y archivo.
Continda paso No. 11
Lleva a cabo la presentacién de acciones de | Listado de
la Seccién y entrega de material informativo | asistencia

Técnico(a) / Seccidn
Trabajador con
Discapacidad

Informa a Jefe (a) de seccién sobre los

acuerdos de presentacion y para su

incorporacién al plan mensual.

Plan Mensual de
Actividades.

Técnico(a) [ Seccién
Trabajador con
Discapacidad

Elabora, préximo a la fecha, agenda y
programa correspondiente a los médulos y
envia al centro de trabajo o centro

educativo.

Programa de

actividad

7a Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial

wwwimintrabiaje gob.gt

Teléfonos: PBX: 242223501 /02/03

e @O OB
e o Previskion Savind




MTPS-DGPS-01

Manual de Procedimientos

GCOBIERNO «» | géﬂ;i"'&gg&v Direccién General de Previsién Version 01
g?ﬁiﬁi’:‘ﬁiﬁ % pgw{ggu cociaL | Viceministerio de Prevision Social

Agosto 2023

y Empleo
Pagina 88 de 165

Lleva a cabo la capacitacién o sensibilizacién | Material

L L, correspondiente. presentacién
Técnico(a) [ Seccién

8 Trabajador con . . . . )
Biscsraecidat Registra participante por medio de listado Listado de

ca
P de asistencia autorizado por el Ministerio de | participacion.

Trabajo y Previsidn Social.

Técnico(a) [ Seccion » _ Listado de
Traslada, a su retorno a la seccién, el listado

Trabajador con articipacién.
9 . ] ; de asistencia al técnico de metas fisicas. P P
Discapacidad
Técnico(a) Il / Seccidn | Recibe listado de asistencia e ingresa a la | Expediente.
s Trabajador con base de datos de la seccidn.
Discapacidad
Revisa y traslada a secretaria de seccidn.
Secretaria [ Seccién Copia de
. / Recibe y traslada copia a jefatura de P ,
1 Trabajador con expediente
: . departamento.
Discapacidad
Secretaria [ Seccion Expediente.
12 Trabajador con Registra y archiva.
Discapacidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6Seccién de Pueblos Indigenas
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7.6.1  Atencion al Usuario(a) de la Seccién de Pueblo Indigenas
ni ner

i

Proceso parala atencién y orientacidn a los usuarios(as) sobre derechos y obligaciones laborales
relacionadas con pueblos indigenas.

i i Vo i ; i T
Orientar y brindar el servicio de atencién informativa de derechos laborales de los pueblos
indigenas a usuario(a) que lo requieran a la seccién o bien de aquellos aspectos dentro de su
competencia.

i ase lega

* Constitucion Politica de la Replblica, Artfculo 66. Proteccién de Grupos Eticos.

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

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

2 fiian

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

° Lostécnicos de la Seccién deberan de atender a los usuario(a) de forma respetuosa, probay
dentro del dmbito de competencia que corresponde; en caso la consulta no sea dentro de
dicho ambito deberd de informdrsele al usuario(a) y remitir a donde corresponde.

La atencidn al usuario y orientacién sobre sus derechos laborales se hace con base a la normativa
que regular las actividades de la seccién.

. Requiere atencidn a la Seccién de Pueblos|Ficha de atencién

1 Usuario (a) )

Indigenas.

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

Secretaria / de atencidn para su llenado.
2 Seccidén de Pueblos
Indigenas Recibe y traslada formulario lleno a
técnico(a).
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Técnico(a Ficha de atencidn
. @)/ Verifica datos del formulario, atiende y
3 Seccion de Pueblos . B X
, entrevista en relacion con su solicitud.
Indigenas
Técnico(a) | Seccién | Orienta, asesora e informa al usuario(a) en | Ficha de atencidn
de Pueblos Indigenas |relacién con el servicio y derechos laborales;
para el caso y es de interés del usuario: Ficha de
4 a) Deriva a Inspeccion General de | derivacién
Trabajo
b) Deriva al Servicio Nacional de
Empleo
Técnico(a) [ Seccidn Ficha de atencidn
5 @)/ L Resuelve dudas y despide a usuario(a).
de Pueblos Indigenas
Técnico(a)/ Registra la informacién de la atencién dada al | Base de datos del
6 Seccidén de Pueblos |usuario(a) en la base de datos de la Seccidn y | sistema
Indigenas traslada a secretaria.
Secretaria [ Seccidn ) ) Expediente
7 : Recibe y archiva.
de Pueblos Indigenas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6.2 Recepcion de documentos de la Seccion de Pueblos indigenas

Procedimiento que da tramite a los documentos que ingresan a la Seccidn, con la finalidad de
dar cumplimiento a lo requerido y su correcto archivo

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

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

e La Seccién dard seguimiento a toda la documentacidn recibida tanto interna del Ministerio,
como de entidades publicas y privadas u organizaciones sociales.

e la documentacion recibida deberd de atenderse con celeridad y atendiendo plazos, si el
documento lo senala, seglin corresponda; el incumplimiento de los plazos fijados, deberd de

sancionarse de conformidad con las leyes aplicables.
e La Seccidn trasladard a sus asesores o técnicos la documentacién para dar tramite a lo
sefialado mediante Control Interno de Correspondencia.

il {
La recepcion de documentos se hace con base a la normativa que aplica al Ministerio de Trabajo

y Previsién Social.

Secretaria / Recibe, firmay sella de recibido los documentos. | Documento
1 | Seccién de Pueblos a. Escaneayregistra en el sistema. recibido y registro
Indigenas b. Traslada a jefatura de la Seccioén. de ingreso

Recibe y analiza documentacidn. Segin el caso: | Documentacion
a. Si es para conocimiento interno se|recibida y Control
socializa copia con quien(es) corresponda | Interno de

por medio del control interno, de ser|Correspondencia

Jefe (a) [ Seccidn
2 de Pueblos

Indigenas . .
necesario y se traslada a secretaria.

Continda paso No. 6.
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b. Si se requiere gestién interna, asigna
de

mediante Control Interno
Correspondencia a técnico o asesor.

Continta al paso No. 3

. Recibe y analiza requerimiento. Dictamen 0
Técnico(a)/
., documento  de
Seccién de Pueblos .
i Elabora dictamen o documento de respuesta o | respuesta.
ndigenas
& tramite y traslada a jefatura.
Jefe (@) [ Seccidn Expediente  en
@)/ Recibe expediente en tramite, revisa, firma oficio ’p .
de Pueblos . trdmite.
} y traslada a asistente
Indigenas
Secretaria [ Seccién Expediente en
de Pueblos Recibe y entrega a donde corresponda. tramite.
Indigenas
Secretaria [ Seccidon Expediente
de Pueblos Registra y archiva. finalizado.
Indigenas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6.3 Planificacién y programacién de actividades de la Seccién de Pueblos Indigenas

ik ¥

Procedimiento en el que se elabora la planificacién y programacién de actividades dirigidas a |
divulgacidn, sensibilizacién y socializacién de los derechos laborales de los pueblos indigenas.

i i Ry : i

Gestionar y planificar espacios para la divulgacidn, sensibilizacién y socializacién dentro del
ambito de la competencia de la Seccidén.

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

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

e Lagestidn de espacio deberd de tomar como instrumento de planificacién el Plan Operativo
Anual; el cual deberd de revisarse periédicamente.

e Lajefatura de seccién debera de controlar y verificar el cumplimiento de las programaciones
mensuales.

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

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

e Lajefatura de seccién debera de trasladar durante los Ultimos cinco dias habiles de cada mes
la programacién de actividades a realizar durante el mes préximo a [a Jefatura del
Departamento de Promocién y Divulgacién de Derechos Laborales en Poblacidn en Riesgo

de Vulnerabilidad con copia a la Direccién General de Prevision.

La planificacién y programacién de actividades se elabora con base al Plan Operativo Anual y el

Plan Anual de Trabajo, actualizando segtin nuevos requerimientos.

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

ay = 4 g MR i Tedi
wiwweminirabals gob.at S ﬁ a C a e




MTPS-DGPS-01

Manual de Procedimientos

GOBIERNG ¢ | MINISTERIO Direccién General de Previsién Version o1

S?ﬁtﬁﬁﬁﬁ Pégﬁgﬁﬁ‘g&m Viceministerio de Previsién Social

Agosto 2023

y Empleo

Pagina 98 de 165

Revisa Plan Anual de Operaciones y requiere a sus

Plan Anual de

Jefe (a)/Seccidn | , . . LY Ml .
; e Buyahl técnicos informacién sobre actividades acordadas | Operaciones
e Pueblos o'y -
, que deban ser incluidas en la programacion
Indigenas

mensual.

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

= de Pueblos compromisos adquiridos en plan mensual de |Actividades
Indigenas actividades.
Jefe (a) [ Seccidén Plan Mensual de
Desarrolla documento de Plan Mensual de L.
3 de Pueblos 1) . . Actividades
) Actividades y traslada a secretaria de seccién.
Indigenas
Secretaria / Oficio y Plan
Seccion de Recibe y traslada documento por oficio a la Mensual de
4 Pueblos Jefatura de Departamento para conocimiento. Actividades
Indigenas
Secretaria / Oficio 'y Plan
Seccion de . . Mensual de
5 Registra y archiva. .
Pueblos Actividades
Indigenas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6.4 Capacitacion y sensibilizacion de la Seccién de Pueblos Indigenas

4

S Lk o

Proceso para capacitar y sensibilizacién sobre los derechos y obligaciones laborales en
referencia a los pueblos indigenas.

Promover y divulgar en las entidades publicas y privadas, organizaciones sociales,

st

grupos
indigenas y otros el cumplimiento de los derechos laborales y obligaciones en referencia a los
pueblos indigenas.

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

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

.

e las secciones podran tener como una fuente de entidades publicas y privadas, para
promover las actividades de la Seccidén, “Tu empleo, empresas de salud y seguridad”
establecimientos educativos del Ministerio de Educacién y otras que estén en bilsqueda del
tema.

e Las capacitaciones y sensibilizaciones deberan de tener como propdsito la concientizacidn,
resaltar laimportancia y el valor econédmico de los derechos; privilegiar el didlogo y [a escucha
activa.

e Los técnicos(as)deberdn contar con el oficio de presentacién debidamente firmado y sellado
por el Jefe (a) de seccidn y visto bueno del Jefe (a) de Departamento de Promocién y
Divulgacién de Derechos Laborales en Poblacién en Riesgo de Yulnerabilidad de la Direccion
General de Prevision Social al momento de ofrecer los servicios de capacitacion o
sensibilizacidn que a la seccidn corresponde.

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

insumos para llevar a cabo el proceso.

La capacitacion y sensibilizacidn dirigida a centro de trabajo e instituciones publicas se hace con
base a la planificacién anual de actividades y la programacién mensual
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Llstaudg

., Delega al técnico los centros de trabajo,
Jefe (a) / Seccidén de o , e
. organizaciones sociales, grupos indigenas o
Pueblos Indigenas |, = | )
instituciones educativas
L. .. |Realiza las coordinaciones con los centros de|Listado
Técnico(a) / Seccidn ) L . Lo
P trabajo, organizaciones sociales, grupos indigenas
e Pueblos L . , .
, o instituciones educativas para la confirmacién de
Indigenas
datos.
Técnico(a) / Seccién |Traslada oficio de presentacién a los centros de | Oficio de

de Pueblos
Indigenas

trabajo, organizaciones sociales, grupos indigenas
o instituciones educativas.

presentacion

Técnico(a)
Seccion de Pueblos
Indigenas

Da seguimiento via correo y llamada telefdnica
para concertar cita.
presencial)

(virtual, telefénica o

a. Confirma, se concreta fecha y hora de
presentacion. Sigue paso No.5

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

Oficio de
presentacion

Técnico(a) / Seccidn
de Pueblos
Indigenas

Lleva a cabo la presentacidon de acciones de la

Seccidén y entrega de material informativo.

a. Confirma disponibilidad para capacitacion o
sensibilizacién. Se acuerdan detalles.

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

Listado de
asistencia

Técnico(a) | Seccidn

Informa a Jefe (a) de seccidn sobre los acuerdos de

Plan Mensual

de Pueblos presentacion y para su incorporacion al plan|de

Indigenas mensual. Actividades.
Técnico(a) [ Seccién | Elabora, préximo a la fecha, agenda y programa | Programa de

de Pueblos correspondiente a los médulos y envia al centro de | actividad

Indigenas trabajo o centro educativo.
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Lleva a cabo la capacitaciéon o sensibilizacién | Material de

o ., | correspondiente. presentacion
Técnico(a) [ Seccién
8 de Pueblos
, Registra participante por medio de listado de|Listado de
Indigenas

asistencia autorizado por el Ministerio de Trabajo y | participacion.
Prevision Social para el registro de metas.

Técnico(a) [ Seccién | Traslada, a su retorno a la seccién, el listado de|Listado  de

9 de Pueblos asistentes al técnico de metas fisicas. asistencia
Indigenas
Técnico(a) Il / Base de datos

. Recibe listado de asistencia e ingresa a la base de
10 Seccién de Pueblos L
datos de la seccion.

Indigenas
Técnico(a) Il Expediente
o @t/ Traslada expediente a la secretaria de seccién para P
11 Seccién de Pueblos .
5 su archivo.
Indigenas
Secretaria [ Seccidn Copia de
/ Recibe y traslada copia a jefatura de P .
12 de Pueblos expediente
) departamento.
Indigenas
Secretaria [ Seccidn Expediente
13 de Pueblos Registra y archiva.
Indigenas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.7 Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
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7.7.1 Registro de Médicos para elaborar y firmar planes de salud y seguridad
ocupacional

Lk

Procedimiento por el cual se registran los médicos en la base de datos del Derparrtamento de
Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Previsidon Social para que estos
puedan elaborar y firmar los planes de salud y seguridad ocupacional.

S 5 £ i : (it i

i R ita A Ll gEsoia iy e L BESEE i s R
Contar con un registro actualizado en la base de datos del Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Previsién Social donde se acrediten los médicos que

tengan autorizacién para elaborar y firmar los planes de salud y seguridad ocupacional.
%i
S

i

s

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

e El usuario deberd presentar: Carta dirigidé a la Jefatura del Depa

3 b Lt

rtamento de Salud y
Seguridad Ocupacional (Anexo No.2), solicitando el registro, curriculum vitae, fotocopia de

DPI o pasaporte en caso de ser extranjero, fotostdtica de titulo profesional de Médico y
Cirujano, fotocopia de colegiado activo, fotocopia de todos los documentos que respaldan

El Registro de Médicos para firmar Planes de salud y seguridad ocupacional se hace con base a

la normativa que rige las competencias del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

Cartade

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

1 Usuario(a) Seguridad Ocupacional.

Documentos

adjuntos
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Atiende al usuario y revisa el expediente, el que|Solicitudy

debe cumplir con los requisitos previos: documentos
” ; adjuntos.
(requisitos descritos en normas) J
Técnico(a)
2 Para el caso

analista [ DSSO . L
a) Sicumple; contintia paso No. 3

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

Ingresa los datos del usuario al sistema y procede a | Constancia que
la impresidn de la constancia que lo acredita como | lo acredita como

Técnico(a
@) médico registrado para elaborar y firmar planes de | médico

analista [ DSSO ) . .
salud y seguridad ocupacional para traslado a la |registrado

Jefatura del departamento.

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

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

Técnico(a) | Entrega constancia a usuario y archiva expediente. | Constancia y
analista [ DSSO expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.7.2 Registro de instituciones, profesionales y personas individuales o juridicas que
’ P

promueven, capacitan e implementan sistemas de gestién de prevencién de

riesgos laborales.

En este procedimiento se registran e inscriben en el Départamento de Salud y Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Previsién Social las instituciones, profesionales y
personas individuales o juridicas que tengan relacién con el tema de salud vy seguridad

ocupacional para promover, capacitar e implementar sistemas de gestion de prevencion de
riesgos laborales.

Contar con un registro actualizado en la base de datos del Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional donde se acrediten las instituciones, profesionales y personas individuales o
juridicas que tengan autorizacién para ejercer dentro de su competencia y segtin lo establecido
en el reglamento.

y Seguridad C')cupaqonaly sus

e Acuerdo Gubernativo nimero 229-2014, Reglamento de Salud
reformas.

e FElusuario debera de presentar:

o Requisitos para registro de profesionales diversos en salud y seguridad ocupacional:
Carta dirigida a la Jefatura del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
(Anexo No. 3) solicitando el registro, especificando los temas y el desglose del
contenido de cada uno de estos; curriculum vitae; fotocopia de DPI o pasaporte en
caso de ser extranjero; fotocopia de colegiado activo en caso de poseer titulo
universitario; fotocopia del titulo profesional; fotocopia de las constancias yfo
diplomas de la formacién académica que tenga en temas de salud y seguridad
ocupacional, experiencia profesional en salud y seguridad ocupacional (listar la mas
reciente); y, una fotografia tamafio cédula.

o Requisitos para registro de empresas e instituciones en salud y seguridad
ocupacional: Carta dirigida a la Jefatura del Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional solicitando el registro y especificando la naturaleza de la empresa o
institucidn; fotocopia de la patente de comercio; Registro Tributario Unificado (RTU),
listar los cursos, temas de capacitacién o sistemas de gestidon que implementa

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

El registro de instituciones, profesionales y personas individuales o juridicas que promueven,

capacitan e implementan sistemas de gestién de prevencién de riesgos laborales se hace con

base a la normativa que regula al Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

Cartade
solicitud (Anexo

_ Presenta expediente al Departamento de Salud y
L Usuario(a) | seguridad Ocupacional. No.3yNo. 4)
Documentos

adjuntos

Atiende al usuario y revisa el expediente. Solicitud y

s . documentos
(Ver requisitos en normativas)

Técnico(a) agjuntos.

2 analista / DSSO | Si cumple; contintia paso No. 3
No cumple; se le orienta al usuario previo a su
recepcion, regresa a paso 1.
Ingresa datos del usuario al sistema de base de|Constancia de
datos para el registro de instituciones, |registro
profesionales y personas individuales o juridicas

5 Técnico(a) que promueven, capacitan e implementan

analista / DSSO |[sistemas de gestién de prevencion de riesgos
laborales y procede a la impresion de la constancia
de registro para traslado a la Jefatura del
departamento.

Recibe y verifica que se haya cumplido con el|Documento de

4 Jefe(a) / DSSO | procedimiento y la solicitud. acreditacion

NALID
\/ nG'-ON A.AIA
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Sellay firma la constancia de registro para entrega
al usuario.

Técnico(a) | Entrega constancia al usuario y archiva expediente. | Constanciay
analista [ DSSO expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.7.3 Registro de accidentes laborales y/o enfermedades profesionales

Es el procedimiento mediante el cual se lleva a cabo un registro mensual y anual de la existencia
0 no existencia de accidentes laborales dentro de un lugar de trabajo.

. L :
Llevar un control de los accidentes laborales que ocurren en los lugares de trabajo, a través de
los informes presentados por las empresas.

Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 191-2010.

e Elempleador debera de cumplir con proporcionar la informacién al Departamento de Salud
y Seguridad Ocupacional de manera mensual y anual.

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

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

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

Presenta en digital o fisico reporte de accidentes | Reporte de

1 Usuario(a
@ y/o enfermedades profesionales. accidentes

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

3 Jefe(a) /| DSSO | Revisa los registros en digital Expediente digjtal

Técnico(a)
analista / DSSO

. ital
Archifa Expediente digita

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

WWRMIntr DAl gub.gt S a u F

a sty TR i s
¥ Prawiaks Sar el




Manual de Procedimientos
GOBIERNO (= | MINISTERIO . Direccién General de Prevision
GUATEMALA g&g&g%ﬁ%m,_ Viceministerio de Prevision Social

y Empleo

G oR SuEResnEG Srakbiar e

MTPS-DGPS-01

Version 01

Agosto 2023

Pdgina 113 de 165

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

www ajagobt nn @

cncibas MEGNTIRES) St T adids
3 Prewinkbe Taehd




MTPS-DGPS-01

Manual de Procedimientos

GOBIERNO (/> | MINISTERIO Direccién General de Prevision Version o1

. : TRABAY . L o ,
Guf‘ﬁ%@%{—& § 2'553{2,6“ ‘;g'm,,_ Viceministerio de Previsién Social

Agosto 2023

y Empleo

Pagina 114 de 165

7.7.4 Registro en Plataforma -SSO- de monitores de salud y seguridad ocupacional

o b K

Es el procedimiento por medio del cual las empresas o instituciones registran a los monitores de
salud y seguridad ocupacional.

0
Llevar un registro de las personas que estén inscritas como monitores de salud y seguridad
ocupacional segln sus respectivos lugares de trabajo.

Acuerdo Guberatlvo dél Pre5|dente de la Republica nﬂmerdlz‘-zom, Reglamento d Salud
y Seguridad Ocupacional y sus reformas.

i

e Elproceso de registro de monitores se llevara a cabo por medio de la plataforma virtual que
el Ministerio de Trabajo y Previsidn Social disponga para el mismo.

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

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

procedimiento nuevament

-
El registro de monitores de salud y seguridad ocupacional se lleva a cabo con base a la normativa
en relacion a la materia.

i i

Crea usuario y contrasefa en la plataforma Salud y | Plataforma
Seguridad  Ocupacional  en https://dgps-| Salud y
sso.mintrabajo.gob.gt/ Seguridad

1 Usuario Ocupacional.
Ingresa al apartado de “Registro de Monitores” y
carga la documentacién solicitada. (ver requisitos

en normativa)
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Recibe y revisa la solicitud. Plataforma
Saludy
Para el caso: Seguridad
5 Técnico(a) a. Sies procedente; continua a paso No. 3. Ocupacional.
Anghsta DsS0 b. No es procedente; se interpone un previo y
se notifica por medio de la plataforma;
regresa a paso No. 1
. Plataforma
. Procede a registrar y la plataforma genera
Técnico(a) L. . , . |Saludy
3 ) automdticamente la constancia de registro y envia ,
Analista/ DSSO . ) Seguridad
notificacidn al usuario para su descarga. 1
Ocupacional
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.7.5 Registro de Plan de Prevencién de Riesgos Laborales [ Plan de Salud y Seguridad
Ocupacional en Plataforma -550-

Es el procedimiento a través del cual se lleva a cabo el Registro de Plan de Prevencion de
Riesgos Laborales [ Plan de Salud y Seguridad Ocupacional en el Departamento de Salud y
Seguridad Ocupacional por parte de un centro de trabajo.

Obje
Registrar los Planes de Prevencién de Riesgo Laboral o de Salud y Seguridad Ocupacional dentro
de la platafo de Salud y Seguridad Ocupacional

Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Repdblica nldmero 229-2014, Reglamento de Salud
y Seguridad Ocupacional y sus reformas.

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

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

e FElusuario deberd de cumplir los requerimientos dispuestos mediante la normativa vigente y
el presente manual.

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

e Elregistro de los Planes de Prevencién de Riesgos Laborales / Salud y Seguridad Ocupacional

servirdn para elaboracién de documentos solicitados por entes competentes a nivel nacional

El Registro de Plan de Prevencién de Riesgos Laborales / Plan de Salud y Seguridad Ocupacional
se elabora con base a la normativa vigente en relacién a la materia.

Usuario Ocupacional con usuario y contrasefia en el link

https://dgps-sso.mintrabajo.gob.gt/
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Seguridad
Ingresa al apartado de “Registro de Planes” y carga | Ocupacional
la documentacién solicitada posterior al Registro

de Monitores; deberd de hacer uso del formato de | Anexo No. 5
solicitud de registro autorizado mediante el
presente manual segun el caso, Anexo No. 5.

| Recibe y revisa la solicitud con los documentos | Plataforma

requeridos. Saludy
Seguridad
Para el caso: Ocupacional.

Técnico(a) a. Siesprocedente, continua a paso No. 3.

Analista/ DSSO b. Sino es procedente, se interpone previo y
notifica por medio de la plataforma, regresa
a paso No. 1
(ver requisitos en normativa)
Constancia de
registro
L3 Procede a regjstrar, para el efecto la plataforma
Técnico(a) o . ,
3 , genera automaticamente la constancia de registro | Plataforma
Analista/ DSSO i .
y envia al usuario. Salud y
Seguridad
Ocupacional
Plataforma
Saludy
Jefe(a) / DSSO | Revisa los registros en digital.
¥ @/ 8 & Seguridad
Ocupacional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

v VAL

E\cncro

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

s R Al gob.at i ﬂ m G Gintins ISR g Triadiaies

i Pructside Byl




MTPS-DGPS-01
Manual de Procedimientos .
COBIERNO de | zéﬁgwav Direccién General de Prevision Version 01
??ﬁlﬁﬁﬂﬁ PREVISION SOCIAL Viceministerio de Prevision Social A gosto 2023
y Empleo
Pagina 119 de 165

VA
" [
2 ¢\GACIE, O
e‘\\? e 4f|.7

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

it MBI RIS S Tradinis
3 Praiaki Bpetal

wemmintrsbas gobgt S n &




MTPS-DGPS-01

Manual de Procedimientos

GOBIERNO - | MINISTERIO Direccién General de Previsién Version 01
ﬁ?ﬁtﬁ,’ﬁ*ﬁb& PREVISION sociaL | Viceministerio de Prevision Social

v Empiko Agosto 2023

Pagina 120 de 165

7.7.6 Registro y autorizacién de libros de actas de salud y seguridad ocupacional

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

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

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Salud Publicia y Previsién Social Nimero 23-2017, de las

eneralidades para la constitucién de comités bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional.

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

e El Libro de Actas debe ser estrictamente para uso de lo que corresponde en Ley; y es
responsabilidad del usuario el preservarlo en buenas condiciones; por lo que en caso de
deterioro deber3, solicitar un nuevo libro y presentar el deteriorado.

e Ellibro de actas deberd, cumplir con el procedimiento de apertura y culminacién segtn lo
estable la ley.

e Para el registro del libro debera presentar: libro de actas debidamente empastado, foliado
en la parte superior de cada pégina y copia de patente de sociedad y/o de comercio de
empresa; o, inscripcion de registro en el Registro de Personas Juridicas del Ministerio de
Gobernacidn.

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

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

establezca para su agilizacidn y tramite.

El reglstr.d.y autorizacién de libros de actas de comitésublpa.rtitos o monitores de salud y
seguridad ocupacional se lleva a cabo con base a la normativa que rige las actividades del
Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

Usuario (a) requeridos para su previa revisién.
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Técnico(a)
Administrativo/
Departamento
de Salud y
Seguridad
Ocupacional

Recibe y verifica que en la solicitud se consignen

correctamente los siguientes datos:

a. Datos de la empresa solicitados
b. Numero de trabajadores

¢. Uso que se dard al libro de actas
d. Fecha de recepcién en SSO

Para el caso:
a) Sicumple; procede al paso No. 3

b) No cumple; deberda orientar al usuario
previo a la recepcién. Regresa a paso No. 1.

Solicitud Anexo
No. 6

Técnico(a)
Administrativo/

Registra los datos en el sistema y este genera el
cédigo y los datos generales de [a empresa para la
apertura y culminacién del libro de actas, el que

Actualizacién en
el sistema.
Impresién de

Departamento
de saludy debe ser colocada al principio y al final del libro aPer’fura y
Seguridad autorizado. Traslada a la jefatura del culmmac'[on

Ocupacional | Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional. |Para el Librode

Actas.

Jefe(a)/ Recibe y revisa el libro de actas previo a su

Departamento autorizacién, verificando que los datos estén|Libro de actas.
de Saludy debidamente consignados y correspondan.
Seguridad Sella, firma y traslada al técnico para entrega al

Ocupacional | ysuario.

Técnico(a) /
Departamento
de Salud y
Seguridad
Ocupacional

Entrega al usuario del Libro de Actas, quien debe
presentar fotocopia donde haga constar la fecha
de recepcion por parte del Departamento.

Libro de actas.
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L1b"r"b de actas

Administrativo
/ Coloca la fecha en el libro de registro interno una

D tamento
6 B vez entregado al usuario, deberd firmar de
de Salud y
. recibido.
Seguridad
Ocupacional

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.7.7 Registro y autorizacién de Comités bipartitos de salud y seguridad ocupacional.

Es el procedimiento por medio del cual se registran los Comités Bipartitos de Salud y Seguridad
Ocupacional por parte de las empresas o instituciones.

Llevar un control y registro de los Comités Bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional que
forman parte de una empresa o institucidn.

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

o Acuerdo Ministerial del Ministerio de Salud Publicia y Previsién Social Ndmero 23-2017, de las

eneralidades para la constitucién de comités bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional.

e Elusuario deberd presentar el formato de registro autorizado mediante el presente manual,
segln anexo No. 7.

e Parael proceso debera presentar: formulario de solicitud, libro de actas registro previamente
en el DSSO y fotocopia de patente de sociedad y/o de comercio de empresa o Inscripcién de
Registro en el Registro de Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacién.

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

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

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

establezca para su agilizacién y tramite.

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

Presenta solicitud segln formato de solicitud de
registro autorizado en el Anexo No. 7

1 Usuario(a)

Expediente
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Recibe y revisa el expediente.

Técnico(a)
Administrativo/ | Para el caso: Solicitud de
Departamento a. Sicumple, continta paso No. 3 registro anexo
de Sal'udy b. Si no cumple, orienta al usuario previo a|No.7
Seguridad seguir con el trémite; regresa a paso No. 1.
Ocupacional
(Ver requisitos en normativa)
Técnico(a
o (.) Actualizacién del
Administrativo [ sk
i i i+é Binartito | registro
Departamento Ingresa el Reglstro. al Sistema d'e Comité Bi_p'artlto g
de Salud de Salud y Seguridad Ocupacional y notifica al
) y usuario por medio de correo electrénico. Correo
Seguridad -
) electrénico
Ocupacional
Técnico(a)
Administrativo /
Departamento
P Archiva finalizado el registro Expediente
de Salud y
Seguridad
Ocupacional
Jefe/
Departamento
de Salud y Ingresa al sistema semanalmente para revision. Sistema
Seguridad
Ocupacional

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.7.8 Asesoria y capacitacién técnica sobre normativa legal de SSO y medidas a

adoptar para la prevencién de accidentes y enfermedades profesionales

pror;muon de la normatwa'legal de SSO y
medidas preventivas que buscan proteger y evitar dafios a la salud y la seguridad de los
trabajadores y trabajadoras.

i i

Brindar asesoria, orientacion, talleres o capacitaciones a los sectores laborales orientados a

informar e instruir a empleadores y trabajadores sobre normativa legal de SSO y medidas a

adoptar para la prevencién de accidentes y enfermedades ocupacionales.
o B.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica nimero 229-2014, Reglamento de Salud

y Seguridad Ocupacional y sus reformas.

e La solicitud puede surgir a requerimiento del interesado o bien de recomendaciones o
sugerencias hechas por el departamento de SSO a los sectores labores.

e El Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional atendera las solicitudes de
capacitaciones de acuerdo a la programacion segtin capacidad y disponibilidad.

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

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

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

e El registro de las asesorfas y capacitaciones brindadas serviran para elaboracién de
documentos solicitados por entes competentes a nivel nacional e internacional y
cumplimiento de metas fisicas institucionales.

La asesorfa y capacitacién técnica sobre normativa legal de SSO y medidas a adoptar para la
prevencién de accidentes y enfermedades profesionales se lleva a cabo con base a la
planificaciéon del departamento y dentro del marco de competencias establecidas en la
normativa relacionada con la materia.

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

WM b Yo n B a T

g Praiaiin il




BB, SLTAIREDED STATRAT T

GOBIERNO ¢ | MINISTERIO
GUATEMALA { DE TRABAJO Y

PREVISION S0GCIAL

MTPS-DGPS-01

Manual de Procedimientos
Direcciéon General de Prevision

Version o1

Viceministerio de Prevision Social
y Empleo

Agosto 2023

Pagina 128 de 165

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

Técnico a. Sies asesoria, se brinda la informacién u

administrativo /
Departamento de
Salud y Seguridad

orienta y se registra en el sistema.
b. Si es capacitacion, se verifica el tema
requerido y si es competencia de la

Ocupacional Direccién de Salud y Seguridad
Ocupacional, se traslada al jefe de Salud
y Seguridad Ocupacional.
Jetela) | Recibe, revisa, coordina fecha, lugar y hora vy, EEpE - Erieue
Departamento de solicitud.

Salud y Seguridad
Ocupacional

nombra al técnico especifico segin el tema
requerido.

Nombramiento

Técnico(a) /
Departamento de
Salud y Seguridad

Ocupacional

Prepara el material o cualquier otro

requerimiento de apoyo necesario.

Material de
capacitacion.

Técnico(a) /
Departamento de
Salud y Seguridad

Ocupacional

Imparte capacitaciéon segun lo planificado y
dentro del marco de competencias del
Departamento, debiendo llevar el registro en el
listado de asistencia autorizado por el Ministerio
de Trabajo y Previsién Social.

Formato de
asistencia

Material de
capacitacion

Técnico (a) /
Departamento de
Salud y Seguridad

Ocupacional

Desarrolla informe de la actividad realizada
posterior a la capacitacidn, taller o charla, el cual
deberd indicar:

a. Fechayhora
b. Lugar
¢. Institucion atendida

d. Ndmero de participantes

Informe de
actividades
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e. Temasy subtemas impartidos

f. Breve descripcién de la actividad

Adjuntar: fotografias y listado de asistencia.

Informe de la
Técnico(a) / actividad

Departamento de _ .
P Traslada informe a la jefatura

Salud y Seguridad Fotograffas y
Ocupacional listados de
asistencia.
Jefe(a) | Informe de
Departamento de actividad.

Recibe, revisa; traslada para registro y archivo
Salud y Seguridad ’ ’ - g ¥

Ocupacional

Técnico(a) / Base de datos
Departamento de
Salud y Seguridad

Ocupacional

Recibe, registra y archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.7.9 Verificacién de condiciones de salud y seguridad ocupacional en lugares de

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

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

Atender, por medio de verificaciones en campo, las solicitudes de oficio, IGT, accidentes,
denuncias o comisiones presentadas al Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

e Ac
y Seguridad Ocupacional y sus reformas.

o . . B

e Eldepartamento podra llevar a cabo procedimientos de verificacién a partir de solicitudes de
oficio, IGT, accidentes, denuncias o comisiones presentadas al Departamento de Salud y
Seguridad Ocupacional.

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

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

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

e El departamento debera de atender los procesos de verificacién segtin sus capacidades o
programacion.

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

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

e El departamento podra sugerir a la Direccién General de Previsién Social cualquier tipo de

formacioén para su personal orientada a la actualizacién y conocimiento respecto al tema de

salud y seguridad ocupacional.
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e Las denuncias pedran realizarse de manera andnima, el Departamento deberd de respetar el
anonimato dentro del procedimiento a realizar.
e Elregistro de las verificaciones de condiciones de salud y seguridad ocupacional en lugares
de trabajo servirdn para elaboracién de documentos solicitados por entes competentes a
nivel nacional e internacional y cumplimiento de metas fisicas institucionales.
= T e

La verificacién de condiciones de salud y seguridad ocupacional en centros de trabajo por-
solicitud de oficio, 1GT, accidentes, denuncia o comisién se hace con base a la normativa que
regula la materia.

Inicia procedimiento de verificacion del|Solicitud de
cumplimiento de la normativa de salud vy |requerimientode
seguridad ocupacional al departamento por |verificacién.

medio de:
Jefe(a) / a. Oficio  segln programacién o
¢ |CEFELARSTO de requerimiento de un centro de trabajo.
Salud y Seguridad b. Requerimiento delaInspeccién General de
Ocupacional Trabajo.

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

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

2 | Departamento de
Salud y Seguridad
Ocupacional
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Técnico(a) /

Realiza la primera visita para la verificacién de las
condiciones de salud y seguridad ocupacional,

Formulario
Interno para

Departamento
de Salud y
Seguridad

Ocupacional

trabajo, por medio de correo electrénico, los
requerimientos a implementar para el
cumplimiento de [a normativa, fijando un tiempo

prudente para las mismas.

Departamento |mediante recorrido en las instalaciones con el Evaluaciény
de Salud y acompanamiento de un representante del centro | Cumplimiento,
Seguridad de trabajo y dentro del marco de la normativa; | Anexo No. 8

Ocupacional atendiendo el Formulario Interno para Evaluacion
y Cumplimiento, Anexo No. 8.
Técnico(a)/ Finalizada la primera visita, traslada al centro de|Correo

electrdnico de
requerimientos

Técnico(a)/

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

a. Sicumplid, se sigue paso No. 8

Listado de
requerimientos

Departamento b. Cumplimiento parcial, se programa una
de Salud y tercera visita para verificar el cumplimento
Seguridad total. Sigue paso No. 7.
Qeupacianal ¢. No cumplid, se programa una tercera visita
en acompafamiento con personal de la
Inspeccién General de Trabajo. Continda
paso No. 6
Jefe(a) / Oficio de
Departamento Requiere el acompafamiento de la Inspeccidn e
de Saludy General de Trabajo por medio de oficio. para supebvision
Seguridad
Ocupacional

warwminrasbaisgobgl | Seeseie ﬂ m )
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Realiza la tercera visita para verificar si han |Listado de
Técnico(a) / cumplido a totalidad con los requerimientos. requerimientos
Departamento ; wp g
P a. Sicumplid, sigue a paso No. 8
7 de Salud y
Seguridad b. No cumplié, la Inspeccidn General de
Ocupacional Trabajo elabora acta para el seguimiento
correspondiente.
Técnico(a) / Informe final
Departamento |Traslada informe final a la jefatura para
8 de Salud y conocimiento  una vez cumplidas las
Seguridad recomendaciones y concluye el proceso.
Ocupacional
Jefe(a)/ Informe final
Departamento
P Recibe informe final, revisa y traslada para
de Salud y .
9 . archivo
Seguridad
Ocupacional
Técnico(a) / Informe final
Departamento
10 de Salud y Recibe y archiva
Seguridad
Ocupacional
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. GLOSARIO

PDDLPRV: Promocidn y Divulgacién de Derechos Laborales en Poblacion en Riesgo

Vulnerable.

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

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

e Monitor: Persona natural registrada ante el Ministerio de Trabajo y Previsién Social que

coadyuva en los centros de trabajo a capacitar, establecer politicas, llevar controles,

informar al empleador, participar en temas de salud y seguridad ocupaciones y aquellas

actividades relacionadas a la materia.
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9. ANEXOS
ANEXO No. 1
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Oatos Persanales

{axiranjens]

Cadigo Unico de Identificacion -CUi- Nadonalidag Otra documento de identificacion

ldioma maternd:

Miérarrta:

Sabe leer

¢ Begriir: Escoldridad:

Directibn de rasidencia:

Telafono & Teiéfone 2 Correo electrénico

Mativo de atencion

Catos del Centra de Trabaje de la Usuaria.

Seguimienta

Resuitado SMT:

Derivads de:: Mismera des Casa MAIRAL

e

0 E;Wwén Ganeral da Emplec

Atendid en SMT:

Firing de usuaria

y Empleo
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IMINISTERIO DE
QABAIGY

REVISION SOCIAL

FICHA DE DERIVACION INTERNA
Dirgccion General de Previsidn Social

Mimerso de Cazo

--Datos Persanales de la Usuards
Mombres:

Fecha de Saficitud Tipe de atencida:

Referido por

_ Mativo de derivagion interna

Formacidn Laboral S '

Bdtos de qulen re-ﬁer_e
meblm de Ia persana que refiare
Noribres:

Firme .

Datos de guien recibe.
MNombire de la persona que recibe
Mombres:

Niimero de extensién:

Firma el

Fegha de Solicihus

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

wwwaminirabajogobgt S B a _:(‘

iy MEpeEch) e Trabey
3 Prgaiaddn Saaist




GOBIERNG ¢ | MINISTERIO

"EMALA | PETRABAJOY
GUA-EE ey | PREVISION SOCIAL

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

MTPS-DGPS-01

Versidon 01

Agosto 2023

Pagina 140 de 165

Anexo No. 2
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SOLICITUD DE REGISTRO COMO MEDICO PARA FIRMAR
PLANES DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.

Guatemala, de de 202___

Licenciado (a):

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

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Su despacho.

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

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

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

F:

Firma y Nombre
(indicar si es Propietario o Representante Legal)
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ANEXO No. 3
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SOLICITUD DE REGISTRO COMO PROFESIONAL DIVERSO EN
SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.

Guatemala, de de 202_

Licenciado (a):

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

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Su despacho.

Por este medio solicito el tramite de registro como “PROFESIONAL DIVERSO en Salud y

Seguridad Ocupacional”, dando cumplimiento al articulo 11 inciso i) del Acuerdo

Gubernativo 229-2014 y sus Reformas; adjunto a la presente los documentos que acreditan '
las competencias respectivas.

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

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

=

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

Guatemala, de del 202

Licenciado (a):

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

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Su despacho.

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

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

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

F:

Firma y Nombre
(indicar si es Propietario o Representante Legal)
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ANEXO No. 5
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL PLAN DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
PARA PERSONAS JURIDICAS

RAZON SOCIAL:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL:
NIT DE LA ENTIDAD:

DIRECCION COMERCIAL:

MUNICIPIO:

DEPARTAMENTO:

Yo que me identifico con
el Documento Personal de Identificacion —DPI- con Cédigo Unico de Identificacion (CUI) numero:
, extendido por el Registro Nacional de las Personas de
la Republica de Guatemala (RENAP), actuando en mi calidad de representante legal de la
entidad: , comparezco con el objeto de manifestar
mi responsabilidad, en nombre de mi representada, sobre la validez del contenido de los
documentos ingresados al sistema, siendo los siguientes:

[1 Plan de Salud y Seguridad Ocupacional

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

Guatemala, de de

Nombre del representante legal:

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

EMPRESA:

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

Yo , que me identifico con
el Documento Personal de Identificacion —DPI- con Cédigo Unico de identificacion (CUI) ndmero
.extendido por el Registro Nacional de las Personas de la Republica
de Guatemala (RENAP), actuando en mi calidad de propietario de la
empresa: , comparezco con el objeto de
manifestar mi responsabilidad sobre la validez del contenido de los documentos ingresados al
sistema, siendo los siguientes:

[1 Plan de Salud y Seguridad Ocupacional

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

Guatemala, de de

Nombre del propietario:

Firma:
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL PLAN DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL DE
OBRAS DE CONTRUCCION PARA PERSONAS JURIDICAS

RAZON SOCIAL:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL:

NIT DE LA ENTIDAD:

DIRECCION COMERCIAL:

DIRECCION DEL PROYECTO DE CONSTRUCCION:
MUNICIPIO:

DEPARTAMENTO:

Yo que me identifico con
el Documento Personal de Identificacién —DPI- con Cédigo Unico de Identificacion (CUI) ntimero:
_extendido por el Registro Nacional de las Personas de
la Republica de Guatemala (RENAP), actuando en mi calidad de representante legal de la
empresa: , comparezco con el objeto de
manifestar mi responsabilidad, en nombre de mi representada, sobre |a validez del contenido de
los documentos ingresados al sistema, siendo los siguientes:

] Plan de Salud y Seguridad Ocupacional de Obras de Construccion

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

Guatemala, de de

Nombre del representante legal:

Firma:
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL PLAN DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL DE
OBRAS DE CONSTRUCCION PARA EMPRESA INDIVIDUAL

EMPRESA:

NOMBRE DEL PROPIETARIO:

NIT DE LA EMPRESA:

DIRECCION COMERCIAL:

DIRECCION DEL PROYECTO DE CONSTRUCCION:
MUNICIPIO:

DEPARTAMENTO:

Yo , que me identifico con
el Documento Personal de Identificacion —DPI- con Cédigo Unico de identificacion (CUI) nimero
,.extendido por el Registro Nacional de las Personas de la Republica
de Guatemala (RENAP), actuando en mi calidad de propietario de la
empresa: , comparezco con el objeto de
manifestar mi responsabilidad sobre la validez del contenido de los documentos ingresados al
sistema, siendo los siguientes:

[71 Plan de Salud y Seguridad Ocupacional de Obras de Construccion

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

Guatemala, de de

Nombre del propietario:

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

RAZON SOCIAL:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL.:
NIT DE LA ENTIDAD:

DIRECCION COMERCIAL:

MUNICIPIO:

DEPARTAMENTO:

Yo , que me identifico con
el Documento Personal de Identificacion —DPI- con Cédigo Unico de identificacion (CUI) nimero
. extendido por el Registro Nacional de las Personas de la Republica
de Guatemala (RENAP), actuando en mi calidad de representante legal de la
empresa: , comparezco con el objeto de
manifestar mi responsabilidad, en nombre de mi representada, sobre la validez del contenido de
los documentos ingresados al sistema, siendo los siguientes:

[7] Plan de Prevencién de Riesgos Laborales

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

Guatemala, de de

Nombre del representante legal:

Firma:
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
PARA EMPRESA INDIVIDUAL

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

Yo que me identifico con
el Documento Personal de Identificacién —DPI- con Cédigo Unico de Identificacion (CUI) ndmero:
. , extendido por el Registro Nacional de las Personas de
la Republica de Guatemala (RENAP), actuando en mi calidad de propietario de la empresa:
, comparezco con el objeto de manifestar mi
responsabilidad sobre la validez del contenido de los documentos ingresados al sistema, siendo
los siguientes:

[0 Plan de Prevencién de Riesgos Laborales

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

Guatemala, de de

Nombre del propietario:

Firma:
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ANEXO No. 6
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SOLICITUD PARA HABILITAR LIBRO DE ACTAS
Guatemala, ___ de del 202__

Licenciado (a):

Jefe(a) del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
Direccion General de Previsidon Sacial.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Su despacho.

Par este medio solicito el tramite de:

1. Autorizacién de Libro de Actas foliado y empastado.
a. Monitor
b. Comité Bipartito

2. Autorizacion de Libro de Actas por Perdida, Robo o Terminacion de Folios.
a. Monitor

b. Comité Bipartito

Empresas/Institucion:

DU

Ubicada en:

Actividad Econdmica:

Cantidad total de Trabajadores:

Teléfono:

NIT de la Empresa:

Namero Patronal de la Empresa:

Correo Electronico:

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

F:

Firma y Nombre
(indicar si es Propietario o Representante Legal)
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ANEXO No. 7
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SOLICITUD PARA REGISTRO O ACTUALIZACION DE DATOS DEL
COMITE BIPARTITO DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Guatemala, __ de del 202_

Licenciado (a):

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

Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Su despacho.

Por este medio solicito el tramite de:

1. Registro de Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.
2. Actualizacién de datos de Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.

Empresas/Institucién:
Ubicada en:

Actividad Econdémica:
Cantidad total de Trabajadores:
Teléfono:

NIT de la Empresa:
Numero Patronal de la Empresa:
Correo Electrénico:

*Adjuntar las Patentes de Comercio.

FORMACION DEL COMITE S.S.0.

No. REPRESENTANTES DEL REPRESENTANTE DE LOS CARGO DPI
PATRONO TRABAJADORES DENTRO DEL
COMITE S.S.0.
1
2
3
4

Sin otro particular me suscribo.

F:

Firmay Nombre
Propietario o Representante Legal
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ANEXO No. 8
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
L rm—— Departamento de Salud y Seguridad Ocupacianal
ﬁ’f : | oEmagmGY Jma. Avenida 33, zona 9, Torre Empresarial 7me. Nivel Oficina 707
U Tels. 2422-2541 - 2422:2545
www.mintrabajo.gob.gt
Hoy se evalud ala:
Empresa [ Institucion:
Direccion:
No. De Teléfono: Teléfono Méovil:
E- Mail: HORA
Propietario o Representante:
Actividad EconémicaiCComer (Oind  (Oserv (OAgri CGuber (CEdu  (OMin (Canst  (COtro
Persona que informé:
Patente.de Comercio: Registro Folio Libro. Igss: (Ol (ONO No. Patronal:
Trabajadores {as} Hombres Mujeres Total:
Trabajadores (as) con discapacidad: Hombres Mujeres Total:

Nombre del Técnico (a):

Guatemala de 2,de

: 5 REQUERIMIENTO S GENERALES
Formar Camité de Salud y Seguridad Ocupacienal {Art. 10 REEDerdo

Ministedal 22017) :

ta cual necesita mejorar las condiciones de Salud y Seguridad Ocupacional, se emiten las siguientes requerimientos

Comprar y Enviar un libro de actas foliado y empastado para s autorizacion (A1, 18 Acuerdo Mlnil |
2 232017):
3 Disponer de un Plan de Prevencion de Riesgos (A, 302 RSSO): | | | |
@ Disponer de un Plan de Salud y Seguddad Ocupacional {Art. 302 RSSO): | | | |

" CONDICIONES GENERALES DE LOS LOCALES Y AMBIENTE DE TRABAIO
1 local deher ser adecuado a la labor reatizada ante las Inclemencias del tiempo (Art. 14 RSSO):

v

6 Fi local deber tener las dimensiones adecuadas paralos trabajadores (At L5, 16 RSS0): _T | | |
7 B local deber tener |a lluminacion adecuada {Art. 17 RSSO} [ | | |
8 Los pisos, techas y paredes deben estar en buenas condiciones(Art. 18 al 23 RS50): _| | | l
9 Los pasillos deben tener las candiciones y dimensiones adecuadas (At 24 al 29 RSSO):. | | [ |
T0los puertas y salidas deben tener las condiciones adecuadas se seguridad(Ar. 30, 31 RSSO} | | | {
11las escaleras deben brindar las medidas de seguridad adecuadas(Art. 32 al 52 RSSO): I_ | I |
12435 medidas seguridad deben ser adecuadas en trampas, aberturas v zanjas{Art. 53 al 66 RSSO):____] l [ l
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HOJA 2

I

13|Las puertas y salidas de emergencia deber reunirlas condiciones adecuadas(Art, 67 al 72 RSSO):

FRGONO A SN
1d4fmplementar medidas preventivas en puestos de trabajo con pantalias de visualizacion(Art. 73 al 75

15implementar medidas preventivas en frabajo con monitores de computadoras, tectados, mesa de rml | ] I
asientos, superficie de trabajo y espacio adecuado (Art. 76 al BO R550):

16iLas condiciones del entomo del fugar de trabajo deben ser adecuadas {Art. 81 al 86 RSS0): | | | |

17i5e debe implementar programa preventivo en levantamiento ¥ mantpulacion de cargas (Art. 87 al 92 [ | i |

18llos puestos de trabajo deben estar disefiados egonomicamente (Art. 267 al 270 RS50): J E [ |
A ACENA 0 _ ho

18f5e debe implementatas medidas adecuadas para.el almacenamiento de materiates, orden, limpiezs,
entilacion, control de plagas, altura, apilamiento etc. {Art. 93 al 104 RSSO}

ALIZACION DE LOCA DE TRABAIO CND
2056 deben sefializar los lugares de trabajo identificando areas de incendio, salvamento, etc. de scuerd
ormativas vigentes (Art. 105 al 108 R3O0y Norma NRDZJ;

H El 8 2, O #, B0 §O
21
mplementar las raedidas preventivas en Jos riesgos que originen incendios con el almacenamients ¢
sustancias combustibles, materiales explosivos etc. (Art. 109 y 110 RSSO y Norma NFPA 704):
22|Los pasitlos, comedores, pueras y ventanas, accateras, ascensores, deben cumptir con las medidas | i i |
nreventivas anta un incendio (Art. 111 al 124 RSSO):
73l debe implementar sistema de hidrantes (Art. 125 al 129 RSSO} [ | i |
245e-deben tener extintores adecuados en las dreas de riesgos de incendio (Art. 130 a3l 133 RSS0): E l [
35|[Emplear arenas finas para mitigar incendios (Ar. 134 RSSO} [ | | |
26| mplementar detectores automaticas con rociadores para mitigar incendios( Art. 135 RSSO): | [ I 1
27iCatocar senalizaciones de No Fumar Medidas 25X25 em. (Art. 157 RSSO y Dec@t®F) i ] i E
28l5e debe utitizar equipo especial contra incendios (Art. 137 al 141 RSSO} | t | [
RARAIOS DIVERSO ESPACIO 0 ADD NGO

29|lmptementar ias medidas preventivas en trabajos en espacios confinados(Art. 143 RSSO):
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HOJA 3

30limplementar las medidas preventivas en trabajos de excavacion, zanjas, materiales excavacion, magui
e excavacion, fortificaciones o estibaciones; subida y bajada de trabajadores, trabajo en interior de pc
demoliciones, tmbajo con explosivos (Art, 144 af 156 RSS0):

3113 iluminacién de los lugares de trabajo deben ser adecuadas(Art. 158 al 168 RS50): _t

32 lLas condiciones del lugar de trabajo deben ester con \a ventilacian adecuada (Art. 169 al 172 RSSD):_]

33 |Adoptar las medidas preventivas en la exposicién a radiaciones {Art. 173 RS3Q): |

34{adoptar las medidas preventivas en condiciones himedas y calurosas {Art. 174 al 179 RSSQY: |

35 {Adoptar las medidas preventivas en ambientes laborales frios (Art. 180 y 181 RS50): I

16 |Adoptar las medidas preventivas en ambientes Iaborales riidosos (At 182 al 193 RSSO):, I

37 |Adoptar las medidas preventivas en 1os trabajos que generen vibraciones |Art. 194 8l 200 RSSQ): ;

CUSTANCIAS PELIGROSAS POLVOS, GASES O VAPORES INFLAMABLES O INSALUBRES :

38 [Adoptar las medidas preventivas en el manejo y manipulacion de sustancias peligrosas, polvos, gases

lo vapares inflamables o insalubres {Art. 201 al 209 RSSO

Indoptar |3 medidas preventivas en el envasado, traspertey menipulacion de matesias peligrosas ¢ Ins:i

{art. 210y 211 RSS0- SGA)
: EONTAMINANTES DE NATURALEZA BIOLOGICA AGENTES BIOLOGICOS
Adoptar la medidas preventivas en 1a manlpulacion o exposicion a agentes de naturaleza biologica

{Art, 212 al214 RSS0):

a1iRealizar evaluacién de riesgas en actividades con expasicién con agentes bioldgicos (Art. 215 y 216 FJ

12 [Proporcionar el tiempo necesarios para ¢l aseo personal al manejar agentes biolégicos {Art. 217 RssO]

33 [Realizar vigilancia medica a personal expuesto 2 agentes biologicos (Art. 219 RS50): |

AGENTES CANCERIGENOS

44

doptarlas medidas preventivas en |2 exposicién a agentes cancerigenos (Art. 220 af 229 RSSO):

 EQUPO DE PROTECCION PERSONAL

Proporcionar a los tebajadores equipe de proteccion personal certificado {Art. 230 al 264 RSSO}

(“Westimenta de Trabajo {)Proteccion de Cabeza (Proteccidn deCara ¢ JProteccion de'la Vista (Proteccion del

{ “Proteccion Extremidades Inferiores( JProteccién Extremidades Superiores )Proteccidn Aparata Respiratorio

Oido ()Trabajo en Alturas

RANSPORTE DE LOS TRABAIADOR

26 [Prohibido wrensportar a tabajadores en vehiculos no disefiados para esto {Art. 271y 272 RSSO):

NO
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HOlA 4 implementar _Noapfca Cumphd No cumpld
 ND

47 implementar las condiciones adecuadas par los trabajadores con discapacidad (Art 273 RSSO): |

A3fa debe tener limpias 1as areas de trabajo (Att. 274 al 283 RSSO): 1 | 1 |

f 0sb 0 DOR ABA O DE AGUA T ND:
49lAbastecer a los abajadores con suficiente de agua purificada {Art. 284 al 288 R3SQ}

50[Proporcionar lugar adecuado pareestidores y 3520 personal para los trahajadores (Art. 289 al 292 RSY 1 | |

neionamiento (Art, 293 al 297
350):

SlEe Gebe contar con inodaros adecuados, en cantidad, medidas higiénicas y condictones para su | i | I
u
532050 debe cantar con duchas en los lugares de trabsjo can Tas condiciones adecuadas (Art. 298 y 300 | | I |

0S DE SA B RABAIO - ND-
53[5 debe disponer de un Monitor de Salud y Segurided Ocupacional por jomada de trabajo (A 302
(1-9 TrabajadoresiUn Trabajador capacitado en Use de Botiquin y Primeros Auxilios por el G55

(110100 Trabajadorastin Enfermero Auxiliar capacitado en riesgos labarales
[ 1101-500 Trabajadoreslin Enfermera profesional capacitado en riesgos laborales

| “Més de 500 Trabajadoredin Medico Coleglado Activo capacitado en resgos laborales
S4lEl nivel de atencién que debe aplicar el monitor de Salud y Seguridad serd (Art. 303 RSSO): 1 | |

| “{Trabajadar capacitado an Uso de Botiquin y Primaros Auxilios porissos a,b,cyd len Nivel yb del 2do. Nivel

(“Enfermero Auxiliar capacitado en Hesgos laboraliscisos ab,oy d len nivel y b del 2do.
“Enfermero Profesional capacitado en riesgos lsborlasisos ab,cyd Ler nivel yb del 2do.

“Madico Calegiado Activo capacitado an riesgos lahardles:3 niveles.
s debo dispaner de un batiquin de pameros auxilios (Art. 304 RSSO}, 1 | I

ELECTRICIDAD

" [Adoptar medidas preventives contra contactas en |35 instalaciones y equipos eléctricos (Art. 306 &l 3

 inaccesibilidad a las instalaciones electricas;

(Baterias y acumuladotes:

[ Soldadura electrica:

“Wiaquinas de elevacin y transporte:
[ “Electricidad estatica: 0

(Motares electricos:

( Conductores electricos:

“\Interuptorss ¥ cortacircuitos de baja tension:
3 P

“JEquipes y heramientas eléctricas partatiles:

| Trabajos en instalaciones de alta tensidn:

 Celdas de Proteccin:

(Trabajos en praximidad de instalaciones de alta tension en senvicio:

“Reposicién del servicio al terminar un tabajo en una instalacion de alta tensidn:

(JTrabajos en instalaciones de baja tensian: I

“Lineas elécticas aereast |

(“Redes subterrdneas y de fiema: -

S7(Unilizar equipo de proteccion personal contra electicidad (Art. 370 RSSO): | i | [
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HOJA S implementar Moapica Cumpid Noc
TRABAIDS EN CONSTRUCCION Y SIMILARES. PLAN DE SEGURIDAD £ HIGIENE -
ke debe contar con un Plan de Salud y Seguridad Ocupacional antes de iniciar 1a cbra {Art. 371 R5S

umphd

Adoptar todas la medidas preventivas en trebajos de construccion y remodetacion (Art. 372 al 386
591420 RSSO}

“Protecciones:
[ Pasarelas:
“Huecos y Aberturas:

[“Escaleras:

[ Pisos:

[ Mluminacion:

Yejados ¥ cubiertas:

(Cstucturas metalicas:

“Chimeneas:
“Aparatos de etevacidn:

[ Manejo de cargas:

“Maquinaria;

“Proporcionafsiudio Geotéenico y de Impacta Amblental:
G0jAdoptar 195 medidas de seguridad en andamios TArt. 387 al 416 RSSO): i | | i

(“Madera empleada:

(“Cuerdas y cables:

{ “Medidas de seguridad en el uso de cuerdas:
“Seguridad de los Andamios:

[ Certificacion:

(WAndamios de boriquetas:

F Andamios de puentes voladas:

TAndamios transportables:

TAndamios autopropulsados:

(MAndamios colgados moviles:

“Elemento de suspensiont

[ Andamios matalicos:

= MOTORES, TRANSMISIONES ¥ MAGUINAS
Adoptar medidas preventivas en tareas con motores, tansimisiones y maguinas (A, 421 al 458 RS!

Witiles de maquinas:

[ inspeccion y mantenimiento de maguinas:

Motores principales:

TArholes de transmision:

[ Comeas o fajas de transmisidn:

[ Manejo decorreas o fajas:

TEngranajes:

“Mecanismos de friccian:
“Protecciones:

[ "Resguardos:

(Dispositivos de seguridad:

“Mantenimiento y fimpieza:

[ 'Maquinas daiadas:
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HOIA 6 implementar Noaplca Cumpfid  No cumpio
A AAENTAS PORTAILES AR AMIENTAS MANUA - NO

62]Las herramientas de mano deben tener |as caracteristicas contempladas‘en el (Art. 460 RSSO

galadoptar medidas preventivas en uso ¥ transporte de hemamientas {Adt, 461 al 471 RSSO): J l l |

“Colocacién y transporte:

ynstrucciones para el manejo:

T e e ek U

¥ Gatos, trickets o-efevadores: G

Heramientas accionadas por fuerza motrizi_ i
FLEVACION ¥ TRANSPORTE CONSTRUCCION DE LOS APARAIOS ¥ 'MECANISMOS

Adoptar medidas preventivas en trabajos de eleyacion y wansporte construceian de los aparatos y
Galmecanismos: (Art. 472 &l 516 RSSO}

“Carga maxima:

(“Manipulacion de cargast

CRevision y mantentmiento:

Frenos:

(“Wscensores Y montacanas:

" Grias normas generales:

Grias puente;
/

“fenias automotores:

F“nias portatiles:

’tﬁab%s:——/-—'/,—’—

(Cuerdas:

[ WPoleas:

e T P L e e e e

(“Ganchos:

e i i Ly

C)Transpoﬁadora de rodillos por gravedad:

ST NI S A S e s I

tos por fuerza motdz: s

“Transportadores de rodil

D)fransportadores de tormeos o fajas:; e

\')Tmnsportadoms de hélice o tomiilo:

(jiransportadores neumaticos:

“Canetillas o caros manuales:

YTractores y otros medios de transporte automotor:

fuberias:
Yrerocariles. nara el transporte Intermno en los establecimientos industriales:

_ ARPARATOS QUE GENERAN CALOR O FRIO Y/ RECIPIENTES A ORESION -

Adoptar medidas preventivas con aparatos gue generan calor o frio y recipientes a peesian (Art. 517 3
65{RSSO):

(“Aparatos a pmsibn:—’__v“v‘__‘_v‘_’______”_—-l/

(Homos, calderas ¥ ca!mtadqms:M e
Calderas:
“Wmacenado ¥ manipulacién de cili
[ “Wentilador:

ndras a presidn: e i L, S LD

do industial:
' . RADIACIONES

sladoptar las medidas preventivas en expasicién a desgos radiactivos (Art. 538 &l 551 RSSQR

adiacignes ultravioleta: i

Radiaciones lonizantes:
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Implkementar Noaplca Cumpid Nncuvi&
X

CAPACITACIONES
67Capacitar 2 los trabsjadores en temas de Salud y Seguridad Ocupacional {Art. 5, inciso b, RSSO}

“jExtintares (JEquipo de Proteccién persanal (JVIH SIDA (HManejo de quimicos ()Trabajo en aluras ( Evaluaci  6nde riesgos

Otros:

gRealizar exdmenes midicos a los trabajadores expusstos a riesgos labocates (Art 303 RSSO):

( “Wudiometria {Colinesterasa  (JEspirometria
Qtros:

69Vacunar a los trabajadores contra ¢ tétanos (Art. 303 R550) l | | | |

70N otificar lasen fermedades Profesionales y Accidentes laboraldfcuerdo Ministerial 192010):

~ PROMIBICIONES

I Geeosae i ASEORIA AL PATRONO ¥ TRABAJADORES

72{Cormrespondeal DSSO del MINTRAB Art. 12 incisos a, ey f RSEGEesorden:

Famaciénde Comités()  Hahilitacion dellbré® Planes de 5500} Manitores de 550() Otros: (7}
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OBSERVACIGNES:
Firma y sello de Responsabie de fa
Emprasa Firma y Sello del Tcnico (a)
Fecha de |@rdxima Visita: Dia. Mes: Afio:
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