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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 30-2024
GUATEMALA, 12 DE ENERO DE 2024

- HORA
GUATEMALA, C. A.

EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados con su Ministerio; y en virtud que la Ley del Organismo Ejecutivo, establece que son
atribuciones generales de los Ministros, entre otras, coordinar la labor de las dependencia 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 el Departamento de Movilidad Laboral de la Direccién General de Empleo del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, es el encargado entre otras funciones de: vincular trabajadores guatemaltecos con
oportunidades de empleo digno en el extranjero a través de la migracién ordenada y segura, velando por
el respeto y proteccién de los derechos laborales y humanos de estos; acompafiar activamente en la
asistencia en los procesos para optar a empleos en el extranjero; promover alianzas con diversas
instituciones para agilizar el trdmite de documentos requeridos para la conformacién de expedientes de
los trabajadores que accedan a puestos de trabajo en el exterior; gestionar activamente nuevas
oportunidades laborales para diversos perfiles ocupacionales en el exterior; y, ofrecer atencién
personalizada a los trabajadores para una comunicacién constante y efectiva.

CONSIDERANDO

Q Que el Manual de Procedimientos del Departamento de Movilidad Laboral de la Direccion General de
Empleo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, constituye un instrumento de trabajo practico y
sencillo, que permite establecer los procedimientos eficaces para la calidad de la gestién y el control

interno, delimitando funciones y responsabilidades, de tal forma que los colaboradores realicen sus
actividades de manera eficiente.

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto precepttan los articulos 194, ht""a]es a)
y f) de la Constitucién Politica de la Republica de. Guatemala 27 literales f) y m) de la Ley del Organlsmo ‘
Ejecutivo, Decreto NUimero 114-97 del Congreso de la Republlca de Guatemala e

ACUERDA

en el Manual de Procedlmlentos del. Departamento de Movilidad Laboral dela: Dlreccm G“neral-de' :
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Articulo 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos de manera inmediata.

Articulo 5. NOTIFICACION. Notifiquese al Departamento de Movilidad Laboral de la Direccién General de
Empleo y a la Unidad de Planificacién y Cooperacién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Rafael Eugenid Rodriguez Pellece:: r_,\, M
Ministro de Trabajc y Previsién Social
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1. Introduccion

Para el cumplimiento de lo establecido en el Art. 2 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala donde se refiere que es un deber del Estado garantizarles a los habitantes de la
Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona;
asimismo el Estado de Guatemala se organiza para proteger a la persona y a la familia, siendo su
fin supremo la realizacién del bien comun. Estableciendo ademads, que el trabajo es un derecho
y una obligacién social, el cual se funda en principios de justicia social que garantizan la
proteccion econémica y juridica de la persona.

Asimismo, de conformidad con el articulo 218 del Cédigo de Migracién, Decreto nimero 44-2016
del Congreso de la Reptblica de Guatemala. El cual, establece que a los trabajadores
guatemaltecos migrantes pueden acceder a programas de trabajadores temporales en el
extranjero de forma individual o por via de entidades licitas de reclutamiento de personas,
previamente autorizadas y debidamente registradas por el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social de Guatemala con la colaboracion del Ministerio de Relaciones Exteriores, derivado de lo
anterior se hace necesario crear un registro de reclutadores de trabajadores guatemaltecos con
la finalidad de proteger los derechos humanos y laborales de éstos y asi, garantizar la certeza a
los ciudadanos guatemaltecos que no serdn sujetos de estafas a través de reclutadoras no
registradas, las cuales no representan legitimidad e idoneidad para la realizacién de esta ultima
funcion.

El del Viceministerio de Previsién Social y Empleo es el encargado de contribuir desde todo el
quehacer del Ministerio de Trabajo y Prevision Social por medio del conocimiento y aplicacion
integral de los derechos laborales; asimismo, es funciéon de este viceministerio establecer
controles y verificacién del cumplimiento de normas para los trabajadores guatemaltecos en el
extranjero, en coordinacién con otras entidades del Estado segtin Art. 5 del Acuerdo Gubernativo
50-2022 “Reglamento para el Registro de Reclutadores de Personas Trabajadoras Guatemaltecas
para la Prestacién de Servicios o Ejecucién de Obras Fuera del Territorio de la Republica de
Guatemala”.

Es, por tanto, que existe la necesidad de contar con instrumentos dentro de la Direccion General
de Empleo, como parte del Viceministerio de Previsidn Social y Empleo, que permitan el integral
cumplimiento de los objetivos estratégicos, politicas publicas y leyes que velen por aquellos
guatemaltecos que se trasladan a otro pais para desempefiar un trabajo con el objetivo de
beneficiar la economia familiar y del pais.
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2. Objetivos del manual

Facilitar un instrumento para guiar los procedimientos del Departamento de Movilidad
Laboral, la calidad de la gestién y el control interno, tanto para los usuarios, personal
y colaboradores dentro del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Servir como instrumento de apoyo en el proceso de planificacién y ejecucion del
Departamento de Movilidad Laboral, sus resultados y demds operaciones. Asimismo,
delimitar funciones y responsabilidades, con base en la descripcién de los
procedimientos para cada etapa del proceso de registro y control, y sus resultados.
Para ello, se definen los siguientes objetivos especificos:

e Desarrollar los procedimientos necesarios y dentro del marco de la
normativa para su aplicacién y cumplimiento.

e Describir las funciones principales de la Direccion General de Empleo y el
Departamento de Movilidad Laboral, delimitado la amplitud, naturaleza, y
campo de accién de cada una.

e Determinarlas funciones que a cada una de las dependencias le corresponde
segln su naturaleza y marco legal.

e Precisar dentro de los procedimientos aquellas actividades que los
funcionarios deben desarrollar segiin corresponda.

e Describir los procedimientos administrativos racionalizados.

3. Alcance

El campo de aplicacién es para servidores y funcionarios publicos, sobre todo
especificamente para el conocimiento y aplicacién de las dependencias de la Direccion
General de Empleo, y todas las demads unidades del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social. Ello permitird apoyar la mejora en la claridad, la eficiencia y eficacia de la gestion
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 deberd contar con una copia del Manual de
Procedimiento, como guia para ejecutar sus actividades.

e El responsable del Departamento de Movilidad Laboral, deberda mantener
informados a los trabajadores, sobre cualquier cambio a los procedimientos
descritos en el Manual.

e La responsabilidad de la supervisién, es con el propdsito que el desarrollo de los
procedimientos y actividades sea efectivo, considerando la identificacién de tipos
de evaluacién, periodicidad de las evaluaciones continuas, informes, resultados y
documentacién de respaldo.

e Los trabajadores del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, no tienen injerencia o
privilegio para tramitar ninglin servicio relacionado con la movilidad laboral u otro
servicio que brinde el departamento de Movilidad Laboral, como propio o en
tercera persona, aprovechando su posicién dentro de la institucién; de lo contrario
estarfa actuando bajo un hecho delictivo, el cual sera sancionado segtn la ley.

e Los trabajadores del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, tienen prohibido
contactar a buscadores de empleo por medio de redes sociales de uso personal no
autorizadas para esta accién, asi mismo pueden recusarse de conocer casos donde
hubiere conflicto de interés.

e Los trabajadores del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, no pueden utilizar
recursos personales para desempefiar sus actividades diarias.

Descripcion de la dependencia

5.1 Objetivo general

Velar por los derechos laborales de los connacionales migrantes, en el marco de la migracion
laboral ordenada, regulada y segura.

5.2 Base legal

e Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala.

e Decreto nimero 330 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Cdigo de Trabajo.

e Decreto nimero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Migracion.
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e Decreto nlimero 10-2022 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para el
fomento del trabajo marino mercante guatemalteco en el extranjero.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica niimero 215-2012 “Reglamento
Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica nlimero 50-2022 “Reglamento
para el Registro de Reclutadores de Personas Trabajadoras Guatemaltecas para la
Prestacién de Servicios o Ejecucién de Obras Fuera del Territorio de la Reptblica de
Guatemala”.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nGmero 284 A -2012,
“Asignar las Funciones Sustantivas, Administrativas de Apoyo Técnico vy
Coordinacién de las Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 163-2021,
Programa de Trabajo Temporal.

5.3 Funciones establecidas en ley y politica (s) institucional (es)

e Vincular trabajadores guatemaltecos con oportunidades de empleo dignas, que se
generan en el mercado laboral extranjero

e Velar por el respeto y proteccién de los derechos laborales y humanos de los
guatemaltecos que se trasladan al extranjero para el desarrollo de una actividad laboral.

e Acompafiar a los aplicantes en los procesos para optar a una oportunidad laboral en el
extranjero.

e Promovery brindar el seguimiento a las alianzas con diversas instituciones para agilizar el
tramite de los documentos requeridos para la conformacién del expediente de
guatemaltecos que acceden a puestos de trabajo en el extranjero.

e Gestionar nuevas oportunidades de empleo constantemente para diversos perfiles
ocupacionales alrededor del mundo.

e Brindar atencién personalizada a los trabajadores, garantizando una comunicacion
constante y fluida.
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6. Organigrama del Departamento de Movilidad Laboral
Direccion General de
Empleo
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7. Procedimientos y diagramas de flujo
Listado de procedimientos
No. Procedimiento

7 Recepcion y gestion de documentos

7.2 | Reporteria

7.3 | Control y reporte de metas fisicas

7.4 | Ruta del trabajador temporal

7.4.1 | Perfilamiento de buscadores de empleo

7.4.2 | Gestion de documentacion migratoria para VISA

7.4.3 | Firma de contrato y acompafiamiento en la gestion de viaje

7.4.4 | Registro de trabajadores temporales que retornan y su estatus migratorio

7.5 | Registro de reclutadores(as) de personas trabajadoras guatemaltecas en el
extranjero y gente de mar
7.6 | Actualizacién del registro por estatus de la documentacion presentada

7.7 | Renovacién de Reclutador(a) Registrada(a)
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7.8 Informe mensual de Reclutadoras registradas a la Inspeccién de Trabajo
7.9 | Informe de reclutadoras registradas sobre personas que serdn enviadas al
extranjero
7.10 | Obligaciones y Prohibiciones de parte de Reclutadores, al Ministerio de Relaciones
Exteriores
7.1 | Publicidad

7.1 Recepcidn y gestion de documentacién

Definicién general

Procedimiento que da trdmite a los documentos que ingresan al Departamento de Movilidad
Laboral por medio de la Direccién General de Empleo, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
requerido y su correcto seguimiento y archivo.

Objetivo

Atender con eficiencia de forma ordenada y llevando a cabo los registros establecidos para el
mejor control de las solicitudes y documentos que ingresan al Departamento de Movilidad
Laboral.

Base legal

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nimero 1441, Cédigo de Trabajo.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptiblica niimero 215-2012, Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

e Acuerdo Ministerial niimero 284- A-2012, Asignar las Funciones Sustantivas, Administrativa,
de Apoyo Técnico y Coordinacién de las Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

Normas

e Atender las solicitudes e informaciones de todo documento que refiera o refleje labores
especificas del Departamento de Movilidad Laboral.

e El Departamento de Movilidad Laboral deberd realizar reportes del contenido relacionado a
este departamento para la Direccién General de Empleo en los plazos y especificaciones que
esta direccidn establezca.

e Ladocumentacién recibida deberd atenderse con celeridad y proceder al cumplimiento con
los plazos (toda vez, el documento lo mencione), conforme a lo correspondido.

Descripcion
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La recepcién y trdmite de los expedientes y documentos se atienden segun la normativa que
regula el funcionamiento del Ministerio y las leyes aplicables correspondientes.

PASO | RESPONSABLE / DESCRIPCION DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
Recibe, firma vy sella de recibido los|Documento recibidoy
Secretaria/ |documentos. registro de ingreso
) Departamento a) Escanea expediente y lo registra en
de Movilidad el sistema.
Laboral b) Traslada a jefatura del
departamento.
Recibe y analiza documentacion. Documentacién
Segun el caso: recibida y Control
a. Si es para conocimiento interno o |interno de
socializaciéon se traslada a secretaria o a | Correspondencia
Jefe (a)/ quien corresponda por medio de
2 Departaments Control Interno de Correspondencia.
de Movilidad Continda paso N0.6
Laboral b. Si se requiere gestion interna, asigna
mediante control interno de
correspondencia a quien corresponda,
para dar trdmite a los documentos;
contintia paso siguiente.
Secretaria/ |Recibe y traslada a técnico por medio de|Expediente en
Departamento |control interno para seguimiento. tramite.
2 de Movilidad Control interno
Laboral
Técnico/ Recibe copia y atiende requerimiento de |Expediente en
Departamento |informacion seguin corresponda. tramite.
4 de Movilidad Control interno
Laboral Elabora documento de respuesta y traslada a
jefe.
Jefe/ Recibe y revisa.
’ Departamento |;Cumple Requisitos?

wiww mintrabajo.goby gt
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PASO | RESPONSABLE / ! _ DOCUMENTO
No. PUESTO DES_CRIPCIGN APLICADO
de Movilidad | Si: continda procedimiento, paso No. 6
Laboral No: Requiere cambios, regresa a paso No. 4
Secretaria/ |Elabora oficio de respuesta y traslada a donde | Expediente finalizado
6 Departamento |corresponda.
de Movilidad
Laboral
Secretaria/ | Archiva expediente. Expediente finalizado
Departamento
d de Movilidad
Laboral

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECEPECION Y GESTION DE DOCUMENTACION

S tari Técni
Serenal Jefe (a) Departamento eenicol
Departamento de S s Departamento de

Movilidad Laboral Movilidad Laboral

(CUMPLE
REQUISITOS?
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7-2 Reporteria

Definicién general

Procedimiento por el cual se realizan instrumentos de informacién para para dar respuesta y/o
socializar las acciones efectuadas en el Departamento de Movilidad Laboral, dentro una
calendarizacion.

Objetivo
e Dar a conocer los resultados obtenidos de las acciones del Departamento de Movilidad
Laboral.
Base legal

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

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Repuiblica nimero 215-2012, Reglamento Orgdnico
Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

® Acuerdo Ministerial nimero 284- A-2012, Asignar las Funciones Sustantivas, Administrativa,
de Apoyo Técnico y Coordinacion de las Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

Normas

e Dentro de la reporteria, el Departamento de Movilidad Laboral. debe de informa sobre los
resultados de las acciones realizadas con base al Control Interno.

e La informacion obtenida perteneciente al Ministerio de Trabajo y Prevision Social es
confidencial y Unicamente puede ser compartida con el jefe inmediato o superiores

jerdrquicos que lo demanden.

e Los datos obtenidos para evaluacion y control son sustraidos directamente del Sistema en
Linea del Departamento de Movilidad Laboral y datos estadisticos que se obtienen por la
Direccion de Estadisticas Laborales.

e Atender las solicitudes e informaciones de todo documento que refiera o refleje labores
especificas del Departamento de Movilidad Laboral.

e El Departamento de Movilidad Laboral deberd realizar reportes del contenido relacionado a
este departamento para la Direccién General de Empleo en los plazos y especificaciones que
esta Direccion establezca.

® Ladocumentacién recibida debera atenderse con celeridad y proceder al cumplimiento con
los plazos (toda vez, el documento lo mencione), conforme a lo correspondido.

Descripcion

v VA4
o F?\C‘\Cfoﬁ,’ o
-7
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La reporteria se realiza con informacién puntual de las acciones del Departamento de Movilidad
Laboral, segdn la normativa que regula el funcionamiento del Ministerio y las leyes aplicables
correspondientes.

PASO | RESPONSABLE / DESCRIPCION DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
Realiza un cronograma de actividades | Correo electrénico
Jefe(a)/ para la programaciéon de entrega de
1 Departamento de | reportaria y envia a secretaria (a)f
Movilidad Laboral | Departamento de Movilidad Laboral para
socializar.
Secretaria (a)/ Recibe y envia a Analista de datos/ | Correo electrénico
2 Departamento de | Departamento de Movilidad Laboral, para
Movilidad Laboral | el cumplimiento.
Técnico Analista de e Recibe cronograma y opera los | Correo electrénico
datos/ datos en los tiempos establecidos.
3 Departamento de e Envia secretaria (a)/ Departamento
Movilidad Laboral de Movilidad Laboral
Secretaria (a)f Recibe y envia al Jefe(a)/ Departamento Gerrsn slechnanieo
# e PR de Movilidad Laboral
Movilidad Laboral
Recibe, analiza y evalia la data. Toma | Correo electrénico
decisiones si es necesario:
a) Implementa estrategias para la
Jefe(a)/ mejora de los procesos.
5 Departamento de b) Refuerza el equipo de trabajo

Movilidad Laboral

c) Define otras estrategias que
pueden implementar en conjunto
con la Direcciéon General de

Empleo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REPORTERIA

Jefe (a) Secretaria/ Técnico Analista de
Departamento de Departamento de datos/Departamento
Movilidad Laboral Movilidad Laboral de Movilidad Laboral
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7.3 Control y reporte de metas fisicas

Definicion general

Procedimiento por el cual se monitorea, controla y analiza la efectividad de los servicios del
Departamento de Movilidad Laboral.

Objetivo

Medir la efectividad de los servicios de empleo, para detectar y realizar mejoras a los
mismaos.

Base legal

Decreto del Congreso de la Reptblica de Guatemala niimero 330, Cédigo de Trabajo y sus
Reformas. :

Acuerdo Gubernativo del presidente de la Republica ndmero 215-2012, Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
Acuerdo Ministerial nimero 284- A-2012 Asignar las Funciones Sustantivas, Administrativas.

Normas

Los datos obtenidos para control y andlisis son sustraidos directamente de la plataforma del
Departamento de Movilidad Laboral.

El Departamento de Movilidad Laboral, debera realizar reportes periddicos de las metas
alcanzadas a la Direccién General de Empleo y/o Viceministerio de Prevision Social y Empleo
en los plazos y especificaciones que esta direccién establezca.

El reporte de metas fisicas, se realiza con el fin de dar cumplimiento a las acciones
establecidas de los productos y subproductos incorporados en Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN.

Las metas fisicas se reportan conforme a una programacién anual, cuatrimestral y mensual,
previamente fijadas estratégicamente para el cumplimiento de objetivos.

Descripcion

El control y reporte de metas fisicas se realiza con base al reporte estadistico obtenido de la
plataforma del Departamento de Movilidad Laboral, segin la normativa que regula el
funcionamiento del Ministerio y las leyes aplicables correspondientes.

PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
DESCRIPCION
No. PUESTO & APLICADO
Analista de datos " Correo electrdénico.
. ., Solicita datos de resultados de metas
1 [Direccién General | .
fisicas.
de Empleo
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PASO | RESPONSABLE DOCUMENTO
I DESCRIPCION '
No. PUESTO APLICADO
Secretaria/ Recibe solicitud y envia al jefe(a) del | Correo electrénico
2 Departamento de | Departamento del Departamento de
Movilidad Laboral | Movilidad Laboral, para la operacién.
Jefe(a)/ Recibe y ordena la respuesta de la solicitud | Correo electrénico
3 Departamento de | al Analista de datos/ Departamento de
Movilidad Laboral | Movilidad Laboral
Analista de datos/ | Operalas métricas y realiza uninforme con | Correo electrénico
4 Departamento de | las metas. Envia la informacion al jefe del
Movilidad Laboral | Departamento.
Recibe, analiza y para el caso: Correo electrdnico
;Cumple Requisitos?
Jefe(a)/ Si: Aprueba. Envia informe a la Direccién
5 Departamento de | General de Empleo. (paso 7)
Movilidad Laboral | No: Desaprueba. Regresa al paso 3
Corrige y envia a la Direccién General de
Empleo.
. Recibe, verifica e integra al informe | Correo electrénico
Analista de datos -
L general de metas fisicas.
6 [Direccién General i )
Envia al Director(a) General de Empleo
de Empleo .
para el visto bueno.
Recibe, para el caso: Correo electronico
Director (a)/ ¢Aprueba Informe?
7 Direccién General | SI: Aprueba, envia a secretaria de la
de Empleo Direccién para el envio formal.
NO: Desaprueba. Regresa a paso 1
o .. | Envia por medio de oficio la informacién | Oficio
Secretaria/Direccidn ) .
8 correspondiente a metas fisicas a la | documento de

General de Empleo

Unidad de Planificacién y Cooperacién con

metas fisicas.

www.mintrabaje.gob.gt

Ja Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre lfmprv:—;.iri‘ﬂ

Teléfonos: PBX: 24222501 /02/03

Al | ] ¥ | )] o Rretmaeatiany




MTPS-DML-01
Manual de Procedimientos ~,
l I GOBIERNO /. | MINISTERIO Departamento de Movilidad Version 01
CUATEMALA Laboral
or, mrransne awmarrs | PREVISION SOCIAL apora
Direccion General de Empleo Enero 2024
Pagina 18 de 69
PASO | RESPONSABLE / . L DOCUMENTO
‘ DESCRIPCION i
No. PUESTO 2 : APLICADO
copia al Viceministerio de Prevision Social
y Empleo.
Archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTROL Y REPORTE DE METAS FISICAS

Analista de datos/
Departamento de
Movilidad Laboral

Secretaria/
Departamento de
Movilidad Laboral

Director (a)/
Direccion General de
Empleo

Jefe (a) Departamento
de Movilidad Laboral
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7.4 Ruta del trabajador temporal
7.4.1 Perfilamiento de buscadores de empleo

Definicion general

Procedimiento por el cual se clasifica la informacién de los buscadores de empleo en el
extranjero, mediante una entrevista, con la cual, se determina el cumplimiento de los requisitos
del puesto.

Objetivo

Perfilar a los buscadores de empleo en el extranjero para su colocacién en un trabajo temporal.

Base Legal

e Decreto del Congreso de la Republica nimero 31-2022, Ley del Fomento de Trabajo Temporal
en el Extranjero

e Decreto del Congreso de la Reptblica nimero 10-2022 Ley de Fomento al Trabajo Marino
Mercante

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 163-2021, Programa
de Trabajo Temporal

e Citar normas del procedimiento anterior

Normas

e Parala entrevista el buscador de empleo debera presentar: contactos personales en caso de
emergencia, hoja de vida, fotocopia del documento personal de identificacidn, certificacion
de partida de nacimiento, certificacion de matrimonio o unién de hecho (si aplica),
certificacidn de nacimiento de hijos (si aplica), fotocopia de titulo, diploma o certificado de
estudios (ambos lados), certificacién o diplomas que acrediten su experiencia, carencia de
antecedentes penales, carencia de antecedentes policiacos, certificado de arraigo,
pasaporte, dos cartas de recomendacién laboral.

e Para el proceso de seleccién, se deberd informar a través de un dictamen de aceptacion o
rechazo del buscador de empleo, indicando las principales causas.

e Derivado de la entrevista se podra intermediar al buscador de empleo a un pedido de
trabajadores guatemaltecos requerido por una empresa en el extranjero o bien incorporarlo
a la base de datos de candidatos perfilados.

e En caso de vinculacién a un pedido de trabajadores guatemaltecos para un trabajo temporal
se le podra requerir documentacién adicional a solicitud del empleador.

e Del resultado de la entrevista no dependerd ni generard obligacién al MINTRAB para que la
persona sea contratada para trabajar temporalmente en el extranjero.
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e Los datos que se encuentren registrados en el Portal Tu Empleo son de caracter
estrictamente confidencial.
e El técnico de recepcién debera verificar que los técnicos de reclutamiento y seleccion

cumplan con los tiempos de entrevista autorizados por la Direccién General de Empleo.

Descripcion

El Perfilamiento de buscadores de empleo se realiza con base a la normativa nacional e
internacional que regula la materia del caso.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. [ PUESTO APLICADO
Técnico designa Listado fisico
do en autorizado
. recsl;:;c::z:z:t/o Y| Traslada en fisico listado de la programacion de
entrevista a la recepcion del departamento.
Departamento
de Movilidad
Laboral
Técnico en Listado fisico
recepcion / Recibe el listado, organiza y distribuye a los | autorizado
. Departamento | buscadores de empleo citados para la entrevista
de Movilidad | con un técnico en reclutamiento y seleccién.
Laboral
Entrevista, segin formato autorizado, al | Entrevista
Técnico en buscador de empleo y requiere la | autorizada
reclutamiento y | documentacion solicitada. Para el caso:
seleccién/
2 Departamento a) Se perfila dentro de algin pedido vigente
de Movilidad de empleadores; contintia paso No. 4
Laboral b) Se perfila dentro de la base de datos,
contintia paso No. 5
Tecnlc'O en Brinda informaciéon de la oferta de trabajo EntreTnsta
4 reclutamiento y . . autorizada
., temporal en el extranjero vy, se requiere
seleccion /
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PASO | RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. { PUESTO APLICADO
Departamento | documentacién adicional. Si el requirente lo
de Movilidad | solicita:
Laboral
¢Esta interesado?
Si: Si el buscador de empleo manifiesta interés
continua con el procedimiento gestién de
documentacion migratoria, contintia
Procedimiento No 7.4.3 “Firma de contrato y
acompafiamiento en la gestién de viaje” de este
manual.
No: Si el buscador de empleo no manifiesta
interés, regresa paso No. 3 inciso b).
Base de datos: Entrevista
o Toma fotograffa, despide al entrevistado y | autorizada
Técnico en .
) conforma expediente del buscador de empleo.
reclutamiento y
seleccion
5 / Nota: Si hubo interés del buscador de empleo se
Departamento ) . .
o realiza oficio de traslado a técnico de
de Movilidad |, o, )
intermediacion  consular; 'y continua en
Laboral . g ;
Procedimiento Gestién de Documentacion
Migratoria.
Técnico en Entrevista
. Actualiza base de datos y archiva expediente. )
reclutamiento y autorizada
seleccién / . - . ik
6 Continla procedimiento 7.4.2 “Gestion de
Departamento - . . i s
Py documentacién migratoria para Visa” de este
de Movilidad
manual.
Laboral
Jefe(a)/
Departamento | Supervisa de forma semanal la actualizacién de | Base de datos
£ de Movilidad | base de datos.
CORH Vs,
LabOI‘al /?.e ‘\\E\!;AC[O,"/O
S o 4
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PASO | RESPONSABLE AT DOCUMENTO
ey ACTIVIDAD
No. | PUESTO sl APLICADO

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PERFILAMIENTO DE BUSCADORES DE EMPLEO

Técnico designado en reclutamiento  Técnico en recepcion/
y seleccion/Departamento de Departamento de
Movilidad Laboral Movilidad Laboral

Jefe (a) Departamento
de Movilidad Laboral

v
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7-4.2 Gestion de documentacién migratoria para Visa

Definicion general

Procedimiento por el cual se asiste al candidato en la gestion de la visa laboral temporal.

Objetivo

Asistir al candidato en la gestién de documentacién migratoria para laborar temporalmente en
el extranjero ante los consulados que correspondan.

Base Legal

e Decreto del Congreso de la Repdblica nimero 31-2022, Ley del Fomento de Trabajo Temporal
en el Extranjero.

® Decreto del Congreso de la Republica niimero 10-2022 Ley de Fomento al Trabajo Marino
Mercante.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social nimero 163-2021, Programa
de Trabajo Temporal.

e Acuerdo entre Guatemalay los Estados Unidos de América sobre programas de trabajadores
agricolas y no agricolas temporales, de fecha 17 de septiembre 2022.

Normas

e La asistencia en la gestion de documentacién migratoria estard sujeta al contenido de los
acuerdos bilaterales suscritos por el Gobierno de Guatemala con otros paises en materia de
movilidad laboral.

e El Departamento de Movilidad Laboral asistird a los candidatos en la gestion de la
documentacién migratoria, la aprobacién queda sujeta a los criterios técnicos y legales de
cada consulado acreditado en Guatemala.

e La documentacién requerida y el trdmite estdn sujetos a las politicas y normativas de cada
consulado acreditado en Guatemala.

e Los pagos requeridos por concepto de visa o cualquier otro gasto en el trdmite o
documentacién vinculada con la solicitud de visa de trabajo temporal se realiza a las cuentas
bancarias definidas por cada consulado cuyo pago queda bajo la responsabilidad del
candidato o la empresa contratante, en el marco del acuerdo bilateral suscrito por Guatemala
y el pais de destino.

e Derivado que el MINTRAB no es responsable de la aprobacion de la visa de trabajo a este no
se le podrd requerir el reembolso en caso de negacion de la visa; o bien cuando el empleador
desista de la necesidad de mano de obra guatemalteca.

Descripcion
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La Gestién de Documentaciéon Migratoria se realiza con base a la normativa nacional e
internacional que regula la materia del caso.

PASO | RESPONSABLE / DOCUMENTO
' ACTIVIDAD ;
No. PUESTO APLICADO
Técnico Oficio de
intermediacion traslado.
; consular / Recibe del técnico de reclutamiento y seleccion
Departamento | expedientes de candidatos perfilados.
de Movilidad
Laboral
Hace el llenado de formularios requeridos por el | Documentacion
consulado del pafs destino. Migratoria
Segun el procedimiento estipulado por cada
. consulado:
Técnico
) L a) MINTRAB traslada pasaportes al
intermediacion
A consulado.
u
2 b) MINTRAB informa al candidato el
Departamento -
" procedimiento ante el consulado
de Movilidad .
correspondiente.
Laboral . ;
Nota: En caso de ser denegada la visa de trabajo,
el departamento podrd recomendar al
empleador otro candidato que cumpla con el
perfil requerido.
Técnico Carpeta de
intermediacion | Traslada expedientes para la integracion de | viajero con e
consular/ carpeta de viajero con informacién laboral y | informacion
3 Departamento | viaje. laboral y de viaje
de Movilidad Integra la carpeta de viajero y resguarda.
Laboral

7a Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial
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Técnico Pasaporte y visas
intermediacion , . .
consular | Recibe los pasaportes con las visas de trabajo
4 aprobadas, escanea hoja de datos del pasaporte
Departamento Ao
de Movilidad |7 '
Laboral
o Elabora el listado de visas aprobadas y traslada al | Listado y correo
Técnico

técnico de promocidn internacional por medio | electrénico.

intermediacion L.
de correo electrénico.

consular /
> Departamento . . .
. Contintla procedimiento 7.4.2 “Firma de
de Movilidad L. o
contrato y acompafiamiento en la gestién de
Laboral S
viaje” de este manual.
Jefe(a)/
6 Departamento | Supervisa de forma semanal la actualizacién de | Base de datos

de Movilidad base de datos.
Laboral

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION DE DOCUMENTACION MIGRATORIA PARA VISA

Técnico Intenmediacion Técnico Subseccion de
consular/Departamento de  Carpetas/Departamento de
Movilidad Laboral Movilidad Laboral

Jefe (a) Departamento
de Movilidad Laboral

INICIO

.
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7-4.3 Firma de contrato y acompaiiamiento en la gestion de viaje
Definicion general
Procedimiento por el cual se convoca al candidato para la firma de contrato y se le brinda
asistencia en la gestion del viaje y traslado al pafs destino al trabajador.
Objetivo
Convocar al trabajador temporal para la firma de contrato y asistir en la gestion del viaje.
Base Legal
e Decreto del Congreso de la Republica ndmero 31-2022, Ley del Fomento de Trabajo Temporal
en el Extranjero
e Decreto del Congreso de la Republica nimero 10-2022 Ley de Fomento al Trabajo Marino
Mercante
e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social nimero 163-2021, Programa
de Trabajo Temporal

Normas
e Verificar que Los gastos relacionados con el traslado al pafs destino sean responsabilidad del
empleador contratante.

e El empleador traslada los contratos correspondientes al ser notificadas las aprobaciones de
visa del pais destino por parte del departamento.

e Eltécnico de promocidninternacional deberd asesorar al empleador o reclutador el itinerario
de viaje mas conveniente sobre escalas considerando los requisitos migratorios de cada pais
de escala.

e El trabajador deberd presentar un seguro que cubra sus gastos por repatriacién en caso de
muerte. Es decir, el trabajador deber3 correr con el gasto incurrido en esta gestion.

e Designar en la plataforma un correlativo distinto a cada viaje que haga el beneficiario del
Programa de Trabajo Temporal.

Descripcion

La Firma de contrato y acompafiamiento en la gestidn de viaje se realiza con base a la normativa
nacional e internacional que regula la materia del caso.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. { PUESTO APLICADO
; Técnico de Recibe el listado de candidatos con visas | Listado
promocion aprobadas.
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PASO | RESPONSABLE DOCUMENTO
; ACTIVIDAD
No. | PUESTO APLICADO
internacional / Correo
Departamento Electrénico
de Movilidad
Laboral
Técnico de Correo
promocion Informa al empleador sobre las visas aprobadas, | electrénico
X internacional [ | para:
Departamento a) Compra de boletos de viaje
de Movilidad b) Traslado de contratos
Laboral
Técnico de Contratos
romocion Itinerarios
. P . Recibe del empleador o reclutador del pais
internacional / . . . .
3 destino contratos e itinerarios de viaje para el
Departamento trasiado
de Movilidad '
Laboral
Técnico de Correo
promocion electrdnico.
3 internacional / | Traslada itinerarios de viaje a técnico en apoyo y
Departamento | seguimiento al trabajador.
de Movilidad
Laboral
L. Recibe y convoca por medio de llamada | Correo
Tecnico en . . Lot :
telefénica, correo electrénico o la “APP” de | electronico
apoyoy e y
. seguimiento y apoyo a los candidatos para que se
seguimiento al - Gk
. presenten con 24 horas de anticipacion a su viaje,
5 trabajador / . . .
a las instalaciones de DML para la firma de
SR contrato laboral temporal en el extranjero
de Movilidad P ks
Laboral
Informa de itinerario de viaje al candidato.
6 Candidato Recibe informacion y despeja dudas si hubiesen
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PASO
No.

RESPONSABLE
[ PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

Técnico en
apoyoy
seguimiento al
trabajador/
Departamento
de Movilidad
Laboral

Requiere carpetas de viajero con informacion
laboral y de viaje a técnico de intermediacion
consular.

Oficio

Técnico de
intermediacion
consular 2/
Departamento
de Movilidad
Laboral

Entrega carpetas de viajero.

Oficio

Técnico en
apoyoy
seguimiento al
trabajador/
Departamento
de Movilidad
Laboral

Recibe capetas de viajero, y:
a) Entrega contrato al candidato quien
firma.
b) Entrega carpeta de viajero y explica su
contenido.

Contrato

Carpeta de
viajero

10

Técnico en
apoyoy
seguimiento al
trabajador/
Departamento
de Movilidad
Laboral

Asiste y da acompafiamiento durante el registro
del traslado, via aérea o terrestre, segn el caso.

Contrato

Carpeta de
viajero

1

Técnico en
apoyoy
seguimiento al
trabajador/
Departamento

Traslada, a su regreso, expedientes a técnico en
registro.

Expedientes

www mintrabajo.gob.gt
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PASO | RESPONSABLE DOCUMENTO
No. | PUESTO G APLICADO
de Movilidad
Laboral
Técnico en Recibe, registra en base de datos digital y | Expedientes
registro / archiva.
12 Departamento | Contintia procedimiento numero 7.4.3 “firma d
de Movilidad | contrato y acompafiamiento en la gestién de
Laboral viaje” de este manual.
Jefe(a)/
s Departamento | Supervisa de forma semanal el desarrollo | Base de datos
de Movilidad | correcto de cada una de las gestiones.
Laboral
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FIRMA DE CONTRATO Y ACOMPANAMIENTO EN LA GESTION DE VIAJE

Técnico de Proamadidn Tecnico eniapoyoy seguimiento Téc Intermediacidn  Técnico en registro/
internacional [Departamento  altrabajador/Repartamento de Candidato (o) Departamento Departamento de
de MovilidadLaboral Movilidad Laboral de Movilidad Laboral Movilidad Laboral

Jefe(a) Departamento
de Movilidad Laboral

h 4

BEHED
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7.4.4 Registro de trabajadores temporales que retornan y su estatus migratorio

Definicion general

Procedimiento por el cual se registra a los trabajadores temporales seglin su relacion laboral y
estatus migratorio.

Objetivo

Registro y control de la relacién laboral y estatus migratorio de las personas intermediadas por
medio del programa de Trabajo Temporal.

Base Legal

e Decreto del Congreso de la Reptiblica niimero 31-2022, Ley del Fomento de Trabajo Temporal
en el Extranjero

e Decreto del Congreso de la Republica nimero 10-2022 Ley de Fomento al Trabajo Marino
Mercante

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 163-2021, Programa
de Trabajo Temporal

Normas

e El programa no se hace responsable de la desercién laboral de los trabajadores temporales
durante el trayecto y permanencia en el pais destino y el retorno al pais de origen.

e Eltrabajador estard sujeto a las condiciones y obligaciones estipuladas en el contrato laboral,
toda vez cumpla con los derechos laborales.

e En caso el programa tiene conocimiento por parte de la empresa empleadora de
trabajadores temporales que abandonaron de manera irregular la relacién laboral, se
registrard al trabajador como “Desertor” y se hard de conocimiento al consulado del pais
destino.

® Se reconoce como retornado, al trabajador temporal que termina su contrato, ya sea por
enfermedad, fallecimiento o finalizan el periodo estipulado en el mismo y regresa a
Guatemala.

e El trabajador temporal retornado, deberd presentarse a las instalaciones del Departamento
de Movilidad Laboral, para ser evaluado para una nueva oportunidad laboral o desertar del
programa.

e Si el empleador le da la oportunidad a un beneficiario de referir a otra persona y el
beneficiario le cobra por la referencia, el beneficiario quedard expulsado del programa de
trabajo temporal, al igual que si lo hiciera un empleador por solicitar a un trabajador referido
por un beneficiario.
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Descripcion

El Registro de trabajadores temporales y su estatus migratorio se realiza con base a la normativa

nacional e internacional que regula la materia del caso.

PASO | RESPONSABLE / )i DOCUMENTO
; ACTIVIDAD :
No. PUESTO APLICADO
Técnico Apoyoy | Recibe, a su retorno, al trabajador temporal. | Formulario
4 Seguimiento/
Departamento de | Otorga formulario de “Reporte de Trabajador
Movilidad Laboral | Retornado”
Trabajador Formulario
2 Temporal Llena formulario y entrega.
Retornado'
Técnico Apoyo y Formulario
Seguimiento/ Recibe formulario y despide al trabajador
. Departamento de | temporal retornado.
Movilidad Laboral
Técnico Apoyo y Formulario
Seguimiento
4 & / Traslada formulario al técnico en registro.
Departamento de
Movilidad Laboral
5 Cambia el estatus de “Trabajador Retornado” | Base de datos
Técnico en . . . .
, cambiando a “Trabajador disponible” en la
Registro/ .
5 base de datos del programa, para brindarles
Departamento de otra oportunidad laboral para una migracién
Movilidad Laboral | . P P &
circular.
Técnico en Adjunta el formulario al expediente y se | Base de datos y
6 Registrof almacena en base de datos, para el caso: formulario

Departamento de
Movilidad Laboral

Otra oportunidad procede, si el empleador da
buena referencia laboral del trabajador.

1 Trabajadores que terminan su contrato, ya sea por enfermedad, fallecimiento o finalizan el period
estipulado en el mismo, deben registrase en DML para tomarlos en cuenta para otro proceso.

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

www. mintrabajo.gob. gt

Telétonos: PBX: 24222501 /02 /03

00O s




MTPS-DML-01
Manual de Procedimientos .
I I GOBIERNO /- | MINISTERIO Departamento de Movilidad Version 01
GUATEMALA . —
pe, atesanons caumarrs | PREVISION SOCIAL
Direccién General de Empleo Enero 2024
Pagina 36 de 69
PASO | RESPONSABLE DOCUMENT
/ ACTIVIDAD . _O
No. PUESTO APLICADO
Descarte de base de datos, por no estar
interesado en continuar dentro del programa
Continda procedimiento ndmero  7.4.4
“Registro de trabajadores temporales que
retornan y su estatus migratorio” de este
manual.
Jefe(a
@) Supervisa de forma semanal el desarrollo
7 Departamento de L Base de datos
o correcto del procedimiento en base de datos.
Movilidad Laboral
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTRO DE TRABAJADORES TEMPORALES QUE RETORNAN Y SU ESTATUS
MIGRATORIO

Técnico enapoyo'y seguimiento
al trabajador/Departamento de
Movilidad Laboral

Técnico en registro/
Departamento de
Movilidad Laboral

Trabajador Temporal
Retornado

Jefe (a) Departamento
de Moyvilidad L.aboral
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7.5 Registro de reclutadores(as) de personas trabajadoras guatemaltecas en el extranjero y
gente de mar

Definicion general

Procedimiento por el cual se registran en el Ministerio de Trabajo y Previsién Social los
Reclutadores(as) de Personas Trabajadoras Guatemaltecas para la prestaciéon de servicios o
ejecucién de obras fuera de territorio de la Reptiblica de Guatemala y gente de mar.

Objetivo

Contar con un registro actualizado en una base de datos del Ministerio de Trabajo y Previsién
Social de los reclutadores registrados y autorizados para la labor que corresponde.

Base Legal

e Decreto del Congreso de la Republica nimero 44-2016; Cédigo de Migracidn.

e Decreto del Congreso de la Republica nimero 10-2022; Ley para el Fomento del Trabajo
Marino Mercante Guatemalteco en el Extranjero.

e Acuerdo Gubernativo nimero 50-2022, de fecha 24 de febrero del 2022, Reglamento para el
Registro de Reclutadores de Personas Trabajadoras Guatemaltecas para la Prestacion de
Servicios o Ejecucion de Obras Fuera del Territorio de la Republica de Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo nimero 156-2023, de fecha 6 de julio del 2023, Reglamento de la Ley
para el Fomento del Trabajo Marino Mercante guatemalteco en el Extranjero.

Normas

e Las personas individuales o juridicas que se dediquen a la actividad de reclutamiento o
colocacién de personas trabajadoras guatemaltecas, para la prestacién de servicios o
ejecucion de obras fuera del territorio de la Reptblica de Guatemala deberdn de cumplir con
el registro establecido para la autorizacién por parte del Mintrab . Por lo tanto, el técnico
asignado, debera revisar si las reclutadoras cumplen con los requisitos. _

e El registro de un reclutador implica, sin otro trdmite, la inscripcidn, registro y autorizacion
para realizar actividades de reclutamiento de personas guatemaltecas que prestardn
servicios o ejecucién de obras fuera de la Reptblica de Guatemala.

e Elregistro brindard la autorizacion para las actividades de reclutamiento por un periodo de
tres afios, el cual es renovable segiin lo establece la normativa vigente.

e Pararealizar el registro de reclutadores deberd cumplir con los requisitos establecidos en el
Acuerdo 50-2022, articulo 7. y el presente manual.

Para la creacion de usuario es necesario que se cuente con NIT.
En caso de que el expediente sea rechazado en la plataforma el usuario podra crear otro
expediente de solicitud para su revisidn y analisis.
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Para el proceso de autorizacidén de entidades el técnico analista deberd verificar que se
cumpla con:
En las patentes de comercio y sociedad el monto autorizado para los timbre fiscales, el sello
del Registro Mercantil en timbres, firma y sello del registrador mercantil, que en el objeto
de las patentes se incluya lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 50-2022; que el nombre
o razén social, nombre comercial, direccién, folio, libro, numero de registro mercantil de las
patentes registradas en el sistema sean los mismos que aparece en la Patente de Comercio;
verificar fecha de la Patente de Comercio para el cumplimiento del Decreto del Congreso de
la Republica nimero 14-41, C6digo de Trabajo, en el articulo 61, en cuanto al plazo de la
presentacion del informe anual patronal.
En las patentes de comercio y sociedad, deberd especificar en el objeto el servicio prestado,
como reclutador de personas trabajadoras guatemaltecas, para la prestacion de servicios o
ejecucion de obras, fuera del territorio de la republica de Guatemala y/o, como reclutador
de Gente de Mar.
Que en la Constancias de Registro Tributario Unificado - RTU- de la reclutadora y de
representante legal cumpla con la vigencia establecida en el reglamento de la ley; que los
nimeros de NIT estén correctamente registrados en la plataforma.
Que el Documento de Identificacion Personal -DPI- se legible y verificar fecha de
vencimiento del documento.
Que los datos de la Razén de Acreditamiento como Representante Legal sean registrados
correctamente en el apartado de “Datos del Representante Legal” en la plataforma; el
monto autorizado para el timbre fiscal, el sello del Registro Mercantil en timbre, firmay sello
del registrador mercantil.
En el Nombramiento del Representante Legal se verifica que el nombre del representante
legal, la entidad y el cargo sean los mismo que se registraron en el apartado de “Datos de
Representante Legal” en la plataforma; el monto autorizado para los timbres fiscales, firma
y sello del notario.
Para el caso de las fundaciones ademas se debera verificar que los datos que se registraron
en la plataforma sean los mismos que aparecen en la Certificacién de Acuerdo Ministerial de
Aprobacion de Estatutos y en la Publicacién del Diario Oficial del Acuerdo Ministerial.
Para el proceso de autorizacién de personas individuales el técnico analista deberd de
verificar que se cumpla con:
En la patente de comercio el monto autorizado para los timbre fiscales, el sello del Registro

Mercantil en timbres, firma y sello del registrador mercantil, que en el objeto de la pa];@ﬁ"“\
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se incluya lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 50-2022; que el nombre comercial,
direccidn, folio, libro, numero de registro mercantil de la patente registrada en el sistema
sea el mismos que aparece en la Patente de Comercio; verificar fecha de la Patente de
Comercio para el cumplimiento del Decreto del Congreso de la Republica nimero 14-41,
Cédigo de Trabajo, en el articulo 61, en cuanto al plazo de la presentacién del informe anual
patronal.

Que en la Constancias de Registro Tributario Unificado — RTU- de la reclutadora cumpla con
la vigencia establecida en el reglamento de la ley; que el nimero de NIT esté correctamente
registrado en la plataforma.

Verificar Que el Documento de Identificacién Personal -DPI- sea legible y vigente. Verificar la
vigencia de la constancia de los antecedentes penales y policiales; que las constancias
correspondan a la persona registrada en la plataforma.

Descripcion

El Registro de reclutadores(as) de personas trabajadoras guatemaltecas en el extranjero y gente
de mar se realiza con base a la normativa que regula la materia del caso.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. | PUESTO APLICADO

Crea usuario y presenta solicitud de creacién | Formulario en lineas

de expediente en linea para el registro. de “Registro de
reclutadores” y

Deberd consignar los datos requeridos en el | documentos adjuntos

formulario en linea y adjuntar los siguientes

documentos:

) a) Personas individuales:
1 Usuario

Copia simple del Documento
Personal de ldentificacién (DPI)
de ambos lados.

Constancia vigente de carencia de
antecedentes penales y policiales.
Constancia de la inscripcion en el
Registro Tributario Unificado -

www. mintrabajo gaky gt
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PASO
No.

RESPONSABLE
[ PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

b) Para personas juridicas:

RTU- ratificado y vigente al
momento de la solicitud.

Copia de la Patente de Comercio
de Empresa.

Fotocopia simple de patentes de
comercio de y de
sociedad, extendidas por el
Registro Mercantil General de la
Republica.

empresa

Constancia de la inscripcion en el
Registro Tributario Unificado -
RTU- ratificado de la persona
juridica vigente al momento de la
solicitud.

Fotocopia de
nombramiento del Representante
Legal de la entidad, inscrito en el
Registro Mercantil General de la
Republica o el Registro de
Personas Juridicas del Ministerio
de Gobernacién, segin sea el
caso, y que el mismo se encuentre
vigente.

Fotocopia simple del Documento
Personal de ldentificacion -DPI-
del Representante Legal o
pasaporte, seglin corresponda.

simple

Técnico
Analista /

Recibe

correspondiente al usuario.

solicitud del expediente

Formulario en lineas
de “Registro de
]
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PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. | PUESTO APLICADO
Departamento reclutadores” y
de Movilidad documentos adjuntos
Laboral
Analiza el expediente de la documentacién | Formulario de
presentada, en un plazo que no exceda los | solicitud y
diez dias y seguin la normativa del presente | documentos adjuntos
procedimiento; para el caso:
;Cumple Requisitos?
e Si: Cumple, continda en paso No. 4.
e No: cumple los requisitos. Debera: a)
hacer de conocimiento al interesado,
Técnico de los aspectos a subsanar o
Analista | incorporar por medio de la casilla de
3 Departamento “Previos” del sistema,
de Movilidad b) fijard un plazo no mayor a los diez
Laboral dias, el cual correrd a partir del siguiente
dia de haber enviado la notificacién. La
notificacién  debera  hacerse de
conocimiento del interesado en un plazo
no mayor a los tres dias.
Nota: En caso no cumplir con los plazos
establecidos o lo referido mediante los
“Previos” a subsanar, se traslada por medio
de la plataforma el expediente a firma con
“Estado de Rechazado” y se archiva
definitivamente.
Técnico . . Resolucién generada
) Traslada expediente a firma en estado
4 Analista [ » , .
aprobado” por medio de la plataforma.
Departamento
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PASO | RESPONSABLE ' DOCUMENTO
! ; i ACTIVIDAD '
No. | PUESTO APLICADO
de Movilidad
Laboral

Recibe, revisa y firma la resolucién la cual es
Director (a)/ | creada por la plataforma.

Resolucion firmada

inscripcion como Reclutador.

Direccion
? General de El sistema automaticamente genera la
Empleo notificacién y traslada al interesado, la
misma no debera exceder los tres dias plazo.
) Recibe notificacion final, la que resuelve su | Notificacion
6 Usuario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTRO DE RECLUTADORES (AS) DE PERSONAS TRABAJADORAS
GUATEMALTECAS EN EL EXTRANJERO Y GENTE DE MAR

Técnico Analista /
Usuario Departamento de Movilidad
Laboral

Director (a)/ Direccion
General de Empleo

JCUMPLE
REQUISITOSZ
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7.6 Actualizacién del registro por estatus de la documentacién presentada

Definicién general

En este procedimiento se realiza una actualizacién con respecto al estatus del reclutador
registrado, cuando exista cambio en la documentacién presentada al momento de tramitar el
registro.

Objetivo

Tener un registro actualizado de los reclutadores registrados en el sistema.

Base Legal

e Acuerdo Gubernativo nimero 50-2022, de fecha 24 de febrero del 2022, Reglamento para el
Registro de Reclutadores de Personas Trabajadoras Guatemaltecas para la Prestacion de
Servicios o Ejecucién de Obras Fuera del Territorio de la Reptiblica de Guatemala.

Normas

e Verificar la efectiva actualizacién de cambios o modificaciones que los reclutadores han
ingresado, bajo la linea de requisitos y temporalidad establecida.

e Verificar que para la actualizacién, se presente la documentacién segin corresponda
mediante el mismo sistema, debiendo de cumplir los plazos establecidos.

Descripcién

La Actualizacion del registro por estatus de la documentacién presentada se realiza con base a
la normativa que regula la materia del caso.

PASO | RESPONSABLE DOCUMENTO
AD
No. | PUESTO Gl APLICADO

Formulario en lineas
de “Registro de
Actualiza informacién en el sistema en linea | reclutadores”

1 Usuario )
de reclutadores registrados.
Documentos de
soporte
Técnico/ Recibe y revisa la solicitud de actualizacién en | Formulario en lineas
cnico
el sistema y la papeleria adjunta. de “Registro de
Departamento ”
2 . reclutadores
de Movilidad .
¢Documentacion completa?
Laboral

Siz cumple sigue paso No. 3
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PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. [ PUESTO APLICADO
No: cumple, notifica al interesado quien | Documentos de
debera presentar nuevamente la papeleria | soporte
requerida, regresa a paso 1.
Técnico/ Solicitud de
Departamento . . actualizacion
5 demovilidsd Incorplora Ia? .lnformacuﬁn preser.ltada al
- expediente digital del reclutador registrado. Socurmanios de
soporte
Técnico/ Notificacién de
Departamento | Genera a través del sistema, notificacion de | actualizacion.
* de Movilidad | recibido y actualizado y traslada al usuario.
Laboral
Jefe(a)/
Departamento | Supervisa de forma semanal el desarrollo | Base de datos
. de Movilidad | correcto del procedimiento en base de datos.
Laboral
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ACTUALIZACION DEL REGISTRO POR ESTATUS DE LA
DOCUMENTACION PRESENTADA

Usuario

Técnico Analista [ Jefe(a)
Departamento de Movilidad

Departamento de

Laboral Movilidad Laboral

DOCUMENTACION
COMPLETA?
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7.7 Renovacién de Reclutador(a) Registrado(a)

Definicion general

Vencido el plazo de los tres afios establecidos en el Reglamento, el reclutador registrado deberd
realizar la renovacién que le autoriza a seguir prestando los servicios.

Objetivo

Autorizar, registrar y renovar las solicitudes hechas por los reclutadores, un vez estas ya hallan
culminado el plazo legal establecido para el funcionamiento.

Base Legal

e Acuerdo Gubernativo nimero 50-2022, de fecha 24 de febrero del 2022, Reglamento para el
Registro de Reclutadores de Personas Trabajadoras Guatemaltecas para la Prestacion de
Servicios o Ejecucién de Obras Fuera del Territorio de la Republica de Guatemala.

Normas

e Lasolicitud de renovacion se solicitard cada tres afios, la cual debera hacerse con dos meses
previos al vencimiento de la autorizacién otorgada.

e Presentada la peticion en el plazo establecido y en cumplimiento de los requisitos
correspondientes, se dara por prorrogada la autorizacién inicial hasta la notificacion de la
resolucién emitida por la dependencia que corresponda.

e Para el cumplimiento de la renovacién deberd presentar la documentacién sefialada en el
articulo 7 del Reglamento para su aprobacion.

e El técnico analista deberd verificar aquellos documentos que sean sujetos a vencimiento y
que no hayan sido modificados por medio de una actualizacién en la plataforma; para el caso
deberd constatar que los documentos coincidan con los datos registrados en la plataforma.

Descripcion

La Renovacién de Reclutador(a) Registrado(a) se realiza con base a la normativa que regula la
materia del caso.

PASO | RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO ' i APLICADO
Presenta solicitud de expediente en linea para | Plataforma
1 Usuario el registro.
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PASO | RESPONSABLE / : DOCUMENTO
ACTIV D
No. PUESTO vibA APLICADO

siguientes documentos:
a) Personas individuales:
ambos lados, en caso
vencimiento.

antecedentes penales y policiales.

solicitud.
Empresa, en caso de cambios.

b) Para personas juridicas:

cambios.

del Representante Legal de

Deberd consignar los datos requeridos en el
formulario de actualizacién y adjuntar los

o Copia simple del Documento
Personal de ldentificacién (DPI) de

o Constancia vigente de carencia de

o Constancia de la inscripcién en el
Registro Tributario Unificado ~RTU-
ratificado y vigente al momento de la

o Copia de la Patente de Comercio de

o Fotocopia simple de patentes de
comercio de empresa y de sociedad,
extendidas por el Registro Mercantil
General de la Republica, en caso de

o Constancia de la inscripcion en el
Registro Tributario Unificado —-RTU-
ratificado de la persona juridica
vigente al momento de la solicitud.

o Fotocopia simple de nombramiento

entidad, inscrito en el Registro
Mercantil General de la Reptiblica o el
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PASO | RESPONSABLE : DOCUMENTO
! ACTIVIDAD _
No. PUESTO APLICADO
Registro de Personas Juridicas del
Ministerio de Gobernacidn, segun
sea el caso, y que el mismo se
encuentre vigente, en caso de
vencimiento y cambios en el
representante legal.
o Fotocopia simple del Documento
Personal de Identificacién —-DPI- del
Representante Legal o pasaporte, en
caso de vencimiento y cambios en el
representante legal.
Formulario  en
o lineas de
Técnico ) . ., o M
Recibe la solicitud de Renovacion del usuario | “Registro de
[Departamento ) ) ;
2 . mediante el sistema. reclutadores”
de Movilidad
Laboral
Documentos de
soporte
Analiza el expediente de la documentacion
presentada, en un plazo que no exceda los
diez dias, para el caso:
:Documentacién completa?
o ¢ P Solicitud de
Técnico v
- renovacion
[Departamento e SI: Cumple, continGla el proceso en
3 de Movilidad paso No. 4
i Documentos de
Laboral e NO: cumple. Deberd hacer de

conocimiento al interesado de los
aspectos a subsanar o incorporar por
medio de la casilla de “Previos” del
sistema, fijando un plazo no mayor a
los diez dias, el cual correrd a partir del

soporte
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PASO | RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD _
No. PUESTO APLICADO
siguiente dfa de haber enviado la
notificacion. La notificacién debera
hacerse de  conocimiento  del
interesado en un plazo no mayor a los
tres dias.
Nota: En caso no cumplir con los plazos
establecidos o lo referido en la notificacién de
subsanar o ampliacién, se rechazard y
archivard definitivamente el expediente.
Técnico
[Departamento | Genera la resolucién de renovacion que ..
4 . Resolucién
de Movilidad resuelve favorable el proceso.
generada
Laboral
Técnico ) . -
Traslada mediante el sistema la resoluciéon ala .,
[bepartamento Direccién General de Empleo revision Besaiicion
irecci e ara revisi
> de Movilidad i pleop y firmada
firma.
Laboral
Director . . . . Resolucién y
. L, Recibe, revisa y firma la resolucién. L
(a)/Direccidn . i notificacion
6 El sistema automdticamente, genera la
General de L .
notificacién y traslada al usurario.
Empleo
Recibe notificacion a través de correo | Notificacidn en la
. electrénico el que indica: plataforma.
7 Usuario L. L,
e cumplimiento y renovacion de | Correo
registro. electrénico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RENOVACION DE RECLUTADOR (A) REGISTRADO (A)

Técnico Analista/
Usuario Departamento de
Movilidad LLaboral

"DOCUMENTACIO
COMPLETA?

A

Director(a)/ Direccion
General de Empleo
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7.8 Informe mensual de Reclutadoras registradas a la Inspeccién General de Trabajo

Definicion general

Es el procedimiento mediante el cual se remite de manera mensual un informe a la Inspeccién
General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social conteniendo el listado de
reclutadores registrados para que sean incluidos dentro del plan operativo de inspeccidn.

Objetivo

Trasladar mensualmente el listado de reclutadores registrados en el sistema, a la Inspeccién
General de Trabajo.

Base Legal

Acuerdo Gubernativo niimero 50-2022, de fecha 24 de febrero del 2022, Reglamento para el
Registro de Reclutadores de Personas Trabajadoras Guatemaltecas para la Prestacién de
Servicios o Ejecucién de Obras Fuera del Territorio de [a Republica de Guatemala

Normas

® Mediante el sistema se lleva un control actualizado de los registradores que cuentan con
autorizacion para desarrollar sus procesos por parte del Ministerio de Trabajo y Previsién
Social.
Debera trasladar por medio de informe mensual, el listado de los reclutadores registrados.
La Inspeccion General de Trabajé podra contar con usuarios de acceso al sistema de registro
de Reclutadores Autorizados, debiendo ser requerido por la autoridad superior de esta
dependencia.

Descripcion

El Informe mensual a la Inspeccién General de Trabajo se realiza con base a la normativa que
regula la materia del caso.

PASO RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
Jefe (a)/ Descarga los primeros dias habiles de cada | Listado de
1 Departamento de | mes el listado de reclutadores registrados | reclutadores
Movilidad Laboral | como activos y autorizados en el sistema.
Jefe(a)/ Elabora informe y: Informe mensual
2 Departamento de a) adjunta listado de reclutadores
Movilidad Laboral registrados.
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO ; APLICADO
b) Traslada a Director(a) General de
Empleo para aprobacion.
Director(a) / Recibe informe mensual con el listado | Informe mensual
3 Direccién General | adjunto, revisay traslada a su asistente, para
de Empleo el envio a la Inspeccién General de Trabajo.
. . .. | Recibe, realiza oficio y envia a la Inspeccidn | Oficio de
Asistente/ Direccion .
4 General de Trabajo. traslado
General de Empleo . L,
Archiva documento de recepcion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

www.mnirabajo.gobgt  Seeenc n a m e Al e Vsl
¥ Proviilsa Socu




MTPS-DML-01
Manual de Procedimientos o
GOBIERNO /v | MINISTERIO Departamento de Movilidad Version o1
GUATEMALA | prevision socia Laboral Enero 2024
Direccion General de Empleo
Pagina 55 de 69

INFORME MENSUAL DE RECLUTADORAS REGISTRADAS A
LA INSPECCION GENERAL DE TRABAJO

Jefe (a) Director(a)/
Departamento de  Direccion General

Movilidad Laboral de Empleo

Asistente/Direccion
general de Empleo
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7.9 Informe de reclutadores registrados sobre personas que seran enviadas al extranjero

Definicién general

El procedimiento mediante el cual los Reclutadores Registrados deberdn informar al Ministerio
de Trabajo y Previsién Social, cinco dias previos al trasladado sobre la cantidad de guatemaltecos
que seran enviados a laborar al extranjero.

Objetivo

Tener un registro actualizado sobre los guatemaltecos que serdn enviados a laboral al extranjero
previo a su traslado.

Base Legal

e Decreto 330 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo.

e Acuerdo Gubernativo nlimero 50-2022, de fecha 24 de febrero del 2022, Reglamento para el
Registro de Reclutadores de Personas Trabajadoras Guatemaltecas para la Prestacion de
Servicios o Ejecucién de Obras Fuera del Territorio de la Republica de Guatemala.

Normas

e Verificar que Cinco dias previos al traslado de guatemaltecos al extranjero los Reclutadores
Registrados envien informe de traslado pormenorizado al Departamento de Movilidad
Laboral del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

e El informe deberd de contener lo establecido en el Reglamento, en el articulo 10, literal b,
debiendo ser: nombre completo, datos de contacto del trabajador, fecha de salida, nombre
del empleador, pais y direccién del lugar en donde se encuentran prestando sus servicios,
asimismo la actividad para la que fueron contratados y datos de contacto del empleador,
incluyendo el plazo del contrato.

Descripcion

El Informe por parte de los reclutadores registrados sobre personas que serdn enviadas al
extranjero se realiza con base a la normativa que regula la materia del caso.

PASO | RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
Ingresa a la plataforma en linea del registro de | Formulario en
1 Usuario reclutadores del Ministerio de Trabajo vy | linea
Previsién Social.
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO

ACTIVID
No. PUESTO 1248 APLICADO

@]

o 0O

@]

O

Deberd consignar la siguiente informacién: a)
Datos del empleador [ contraparte

Nombre del empleador [
contraparte

Permiso de trabajo (adjuntar el
documento de permiso en
formato PDF)

Pafs

Sitio web

Direccion fisica y electrénica
Teléfono

Persona contacto

b) Copia del contrato en espafiol y
registrar:

o Sector econdmico al que aplica
= Agricola
= Salud
= Minero
=  Servicios
= Financieros
= Otro

Plazo de contrato

Costo por hora

Cantidad de horas a laborar
(segun contrato)

Pago por hora extra (cuando
aplique)

Tipo de moneda

Cantidad de trabajadores

Lugar donde se prestardn los
servicios
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD ;
No. PUESTO APLICADO

o Aceptar la declaracion bajo
juramento de los datos y la
informacién  consignada es
verdadera.

) Datos de los guatemaltecos que se
trasladardn al extranjero y que serdn
parte del contrato, debiendo registrar:

o Nombre completo

o Datos de contacto del

trabajador
»  Fecha de nacimiento
= (Genero

= Grupo étnico

» Estado civil

= Departamento

= Municipio

= Direccién

»  Teléfono

= Correo electrénico

= Contacto de emergencia

= Teléfono de familiar

d) Datos de la visa

= Tipo de Visa otorgada

= Numero de visa

= Pais

= Fecha de emision

= Fecha de vencimiento

= Numero de pasaporte

= Fecha de emisién de
pasaporte

= Fecha de vencimiento
de pasaporte

www.mintrabajo.gob.gt
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PASO | RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
» Pals a donde viaja
Agalisss | Recibe la informaciéon mediante la plataforma | Copia de contrato,
nalis
en el espacio de “Revision de Contratos”. datos del
2 Departamento de
. empleador y del
Movilidad Laboral ,
trabajador
Analiza la informacion y revisa que los datos | Previos
consignados sean correctos. trasladados
. (CUMPLE REQUISITOS? mediante el
Analista | . - :
e Si: Cumple, finaliza el proceso sistema
2 Departamento de :
- e No: cumple, se envia correo
Movilidad Laboral )
electrénico dando a conocer los datos
necesarios a presentar o corregir.
Regresa paso No. 2.
Recibe los datos a corregir y: Corrige en la | Formulario en
3 Usuario plataforma; e informa por correo electrénico | linea
que han sido subsanadas las correcciones.
Técnico Analista Correo electrénico
/ Notifica al usuario de recibido por medio de
4 Departamento de

Movilidad Laboral

correo electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INFORME DE LOS RECLUTADORES REGISTRADOS SOBRE

PERSONAS QUE SERAN ENVIADAS AL EXTRANJERO
Técnico Analista/ Jefe(a)
Usuario Departamento de ~ Departamento de
Movilidad Laboral = Movilidad Laboral

*DOCUMENTACIO
COMPLETA?

Va

P'\' & /
e\) \?\CAC’OI";_OV
o
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7.10 Obligaciones y Prohibiciones de parte de Reclutadores, al Ministerio de Relaciones
Exteriores

Definicién general

Es el procedimiento mediante el cual los Reclutadores Registrados informan al Ministerio de
Trabajo y Previsién Social de casos donde se tenga conocimiento de quejas, reporte o violaciones
a los derechos laborales de trabajadores guatemaltecos en el extranjero.

Objetivo

Informar al Ministerio de Trabajo y Previsién Social, sobre casos donde se tenga conocimiento
de quejas, reporte o violaciones a los derechos laborales de trabajadores guatemaltecos en el
extranjero.

Base Legal

e Decreto 330 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Cédigo de Trabajo.

e Acuerdo Gubernativo nimero 50-2022, de fecha 24 de febrero del 2022, Reglamento para el
Registro de Reclutadores de Personas Trabajadoras Guatemaltecas para la Prestacion de
Servicios o Ejecucién de Obras Fuera del Territorio de la Republica de Guatemala

Normas

e Registrar casos de quejas, reporte o violaciones a los derechos laborales de trabajadores
guatemaltecos en el extranjero debera de informarse al Ministerio de Trabajo y Prevision por
medio del Departamento de Movilidad Laboral de la Direccién General de empleo.

e Verificar que Los informes pormenoricen los hechos y la informacion recabada para su
analisis objetivo.

e El Ministerio de Trabajo y Previsién Social podra providenciar a donde considere necesario
para las diligencias y coordinacién de verificacién correspondiente.

e El Ministerio de Trabajo y Previsién Social debera informar al Ministerio de Relaciones
Exteriores, Aquellas quejas, reportes o violaciones a los derechos laborales de trabajadores
guatemaltecos en el extranjero através de la Direccion General de Empleo para las acciones
correspondientes y pertinentes.

Descripcion

El Informe por parte de los reclutadores registrados sobre personas que seran enviadas al
extranjero se realiza con base a la normativa que regula la materia del caso.
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PASO | RESPONSABLE / _ DOCUMENTO
ACTIVIDAD _

No. PUESTO APLICADO
Recibe informe del reclutador, revisa vy |Informe de
registra informacién obtenida por cualquier | situacion

Técnico Analista/ | medio (digital, verbal, escrito u otro)
5 Departamento | referente a quejas, reporte o violaciones a los
de Movilidad derechos laborales de  trabajadores
Laboral guatemaltecos en el extranjero.
Traslada informacién al jefe del Departamento
de Movilidad Laboral.
Jefe (a Informe del
@y Recibe, verifica y traslada la informacion al
Departamento . , L Reclutador y
2 . Director (a)/ Direccién General de Empleo, . .
de Movilidad i providencia
para su debido proceso.
Laboral
Director(a) / Recibe y envia a secretaria para remitir la | Providencia  a
Direccion informaciéon al Ministerio de Relaciones | entidad 0
3 General de Exteriores. institucion segin
Empleo competencia.
Asistente [ Recibe, realiza oficio y envia al Ministerio de | Expediente
Direccion Relaciones Exteriores.
% General de Archiva el documento de constancia de
Empleo recepcion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE PARTE DE RECLUTADORES, AL MINISTERIO
DE RELACIONES EXTERIORES
Tecnico Analista/ Jefe(a)/ Director (a)/
Departamento de Departamento de Direccion General
Movilidad Laboral Movilidad Laboral de Empleo

Asistente/ Direccion
General de Empleo
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7.11 Publicidad

Definicion general

Es el procedimiento mediante el cual el Ministerio de Trabajo y Previsién Social, mensualmente
hara publico el listado de reclutadores debidamente registrados.

Objetivo

Publicar por los medios de comunicacién, que el Ministerio de Trabajo y Prevision Social
considere pertinente y dar seguimiento al mismo, por medio del listado de reclutadores
debidamente registrados, el cual podrd hacerse ptiblico por medios virtuales como; pagina web,
redes sociales, entre otros.

Base Legal

Acuerdo Gubernativo niimero 50-2022, de fecha 24 de febrero del 2022, Reglamento para el
Registro de Reclutadores de Personas Trabajadoras Guatemaltecas para la Prestacion de
Servicios o Ejecucién de Obras Fuera del Territorio de la Repuiblica de Guatemala.

Normas

e Ellistado de reclutadores debera de hacerse apegado a los registros existentes en el sistema
y que esté debidamente actualizado.

e Lapublicidad debera ser actualizada permanentemente de acuerdo con una planificacién de
divulgacién previamente autorizada por la Direccién General de Empleo. '

e Fl Ministerio de Trabajo y Previsién Social, podrd hacer uso de los recursos y medios de
comunicacién que considere pertinentes con el fin de alcanzar los objetivos propios del
Reglamento.

Descripcion

La publicidad se realiza con base a la normativa que regula la materia del caso.

PASO | RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Jefe(a Listado de
@ Descarga el listado de reclutadores
Departamento . , ) reclutadores
1 . registrados como activos y autorizados en el
de Movilidad sistermna
Laboral '
Realiza oficio de traslado y adjunta listado de | Oficio de
Jefe(a)/ .
2 registrados. traslado
Departamento
_ ?‘(I .v-\-';'l-md.'! 3-33 zona 9 - !dlllv;mhlrrc Empresarial _
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PASO | RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO

‘ de Movilidad Para su aprobacién y traslado por parte de la
‘_ Laboral Direccion General de Empleo.

Director(a) / Recibe oficio de traslado, revisa y traslada a la | Oficio de
| Direccién asistente, para remitir informacién ala Unidad | traslado
' 3 General de de Comunicacion Social del Ministerio de

Empleo Trabajo y Prevision Social.
| Asistente / Realiza oficio, incorpora lainformacién y envia | Oficio de
Direccion a la Unidad de Comunicacién Social del | traslado sellado
‘ % General de Ministerio de Trabajo y Previsién Social. de recibido.
Empleo Recibe acuso de recibido y archiva.
|
FIN DEL PROCEDIMIENTO

|
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PUBLICIDAD

Jefe(a)/ Director (a)/
Departamentode  Departamento de
Moyvilidad Laboral Movilidad Laboral

Asistente/ Direccion
General de Empleo
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8. GLOSARIO
Colocacién: Todas las operaciones efectuadas para procurar o facilitar el empleo de las personas
introducidas en un proceso de reclutamiento para una contratacion en el extranjero.

Guatemalteco trabajador en el extranjero: Es toda persona individual de nacionalidad
guatemalteca que presta sus servicios a un empleador, ya sean materiales, intelectuales o de
ambos géneros fuera del territorio guatemalteco, en virtud de un contrato de trabajo.

Reclutador: Toda persona individual o juridica, nacional o extranjera, que sirva de intermediario,
para procurar un empleo a un trabajador que deba desplazarse para realizarlo fuera del territorio
nacional con la finalidad de asegurar una migracién laboral ordenada, regular y circular. También
son considerados como reclutadores las personas individuales o juridicas que prestan uno o mas
servicios en relacién al mercado de trabajo destinados a vincular ofertas y demandas de empleo,
sin que sean parte de las relaciones laborales y que realicen servicios consistentes en emplear
trabajadores con el fin de ponerlos a disposicién de una tercera persona, fuera del territorio
guatemalteco, que determine sus tareas y supervise su ejecucion, y cualquier otro servicio
relacionado con la biisqueda de empleo, como brindar informacién sin estar por ello, destinados
a vincular una oferta y una demanda especificas.

Movilidad Laboral: El Programa de Migracién Laboral es una alternativa de migracién regular,
ordenada y segura, que estd siendo implementado por el Departamento de Movilidad Laboral
para promover la inclusion laboral de los guatemaltecos en el extranjero, velar por la proteccion
y respeto de los derechos laborales de los trabajadores e igualdad de condiciones que los
nacionales del pais de destino.
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9. ANEXOS

9.1 Registro de reclutadoras

@ reclutadoras.mintrabajo.gob.gt

%

Registro.. [
Reclutadores

;.).
A
PROGRAMA | |
ﬁ DE TRABAJO §

TEMPORAL X

Reclutadores Quiero trabajar en
(Espresas) el extranjero

GOMIERNG & MINISTERIO
DE TRABAJO ¥
I I GUATEMALA { PREVISION SOCIAL

Registro.. [
Reclutadores

INICIAR SESION

¢0lvidé su conlrasena?
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9.2 Registro de usuarios para trabajo temporal en el extranjero
https://tuempleo.mintrabajo.gob.gt

TUEMPLE®

SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO‘o

Un servicio publico confiable, agil y gratuito

Buscar empleo Ventanilla Especial Normas laborales
para Empleadores

TUEMPLE®

SERVICIO NACIONAL DE lMPl!D‘-

Diana Orenos

£n linea ' Programa de Trabajo Temporal ¥

Meni principal
Es necesario que registre su Curriculun Vitae (CV).
# [nicio

Registrar CV

B Micurriculum

B Ofertas de empleo
= Mis postulaciones

B} Becas

@ Eventos intermediacion [aboral

@ Eventos orientacion laboral
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