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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 457-2023
GUATEMALA, 18 DE OCTUBRE DE 2023
EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala, corresponde a los
Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio; y en virtud
que la Ley del Organismo Ejecutivo, regula 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 fa eficacia en el empleo de los mismos,

CONSIDERANDO

Que el Departamento de Permisos a Extranjeros es la dependencia de la Direccion General de Empleo del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social encargada de recibir, analizar y resolver las solicitudes de |as personas extranjeras que ingresan
al pais legalmente y que prestan o prestaran sus servicios personales, bajo la dependencia continuada, direccion inmediata
o delegada en el propio trabajador, a cambio de una retribucién econémica (salario o sueldo) a un empleador del sector
privado; para el efecto, el Manual de Procedimientos del Departamento de Permisos a Extranjeros de la Direccion General
de Empleo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social es un instrumento técnico-administrativo en el que se describen los
procesos en el marco legal de este; asi como de cada area de trabajo, para documentar, ordenar y actualizar la estructura
organizacional y funcional del Departamento de Permisos a Extranjeros de la Direccion General de Empleo.

POR TANTO

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

ACUERDA

Articulo 1. APROBACION. Aprobar en todo su contenido el Manual de Procedimientos del Departamento de Permisos a
Extranjeros de la Direccion General de Empleo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Articulo 2. RESPONSABILIDAD. El Departamento de Permisos a Extranjeros de la Direccién General de Empleo del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sera el responsable de revisar periodicamente su Manual de Procedimientos,
conforme a las necesidades en el servicio o cambios que surjan en las normas legales o aspectos admini's.t;.a:tivos, que
mejoren la eficiencia de los procesos; asi como realizar las modificaciones y actualizaciones correspondtentés., ‘

Articulo 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier otra disposicion legal | previa que se refiera a lo dispuesto en el Manual

de Procedimientos del Departamento de Permlsos a Extranjeros de la D|recc|on General de Empieo del Mnfsterto de e

Trabajo y Prevision Social.

Articulo 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Mimstenai surte sus efectos de manera mmedlata e
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aprobacién: | 2023

Puesto que Ocupa
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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social en cumplimiento con las leyes que regulan el debido
funcionamiento y para el adecuado desempefio de sus obligaciones, desarrolla sus manuales propios
como instrumentos necesarios para proporcionar informacién basica y especifica de las actividades de
cada una de sus dependencias. Por tanto, que para el adecuado y ordenado funcionamiento de la
Direccion General de Empleo y el Departamento de Permisos a Extranjeros, se desarrolla el presente
manual de procedimientos.

El Departamento de Permisos a Extranjeros es la dependencia de la Direccién General de Empleo del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social encargada de recibir, analizar y resolver las solicitudes de las
personas extranjeras que ingresan al pafs legalmente y que prestan o prestaran sus servicios personales,
bajo la dependencia continuada, direccién inmediata o delegada en el propio trabajador, a cambio de una
retribucién econdmica (salario o sueldo) a un empleador del sector privado. El presente instrumento es
una herramienta para garantizar una mayor eficiencia y eficacia en las actividades que dentro del marco
de su competencia, se desarrollan en el Departamento, estableciendo procedimientos estandarizados
que permiten optimizar el recurso humano y administrativo, a través del conocimiento de las actividades
asignadas a cada uno de sus colaboradores segtin su puesto y de la forma en la cual deben ser ejecutadas.

2. OBIJETIVOS DEL MANUAL

Facilitar una gufa con instrucciones claras y especificas de los procedimientos para obtener un permiso
de trabajo para extranjeros y los casos en los cuales es procedente la solicitud.

3. ALCANCE

El campo de aplicacién del procedimiento abarca el Viceministerio de Previsién Social y Empleo, la
Direccidn General de Empleo y el Departamento de Permisos a Extranjeros; cada uno con funciones
especificas y con ello lograr la mejor calidad, eficiencia y eficacia de la gestién institucional, evitando
duplicidades u omisiones en las funciones a ejecutar, procurando cargas equitativas de trabajo, asf como
orden y coherencia en la ruta de desempefio.

4. NORMAS GENERALES DEL MANUAL

e (Cada trabajador del Departamento, deberd contar con una copia del Manual de Procedimiento,
como guia para ejecutar sus actividades.

e Eljefe inmediato, deberd mantener informados a los trabajadores, sobre cualquier cambj
procedimientos descritos en el manual. .
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e Laresponsabilidad de la supervisidn, es con el propdsito que el desarrollo de los procedimientos
y actividades sea efectivo, considerando la identificacidn de tipos de evaluacidn, periodicidad de
las evaluaciones continuas, informes, resultados y documentacion de respaldo.

e Los trabajadores del Ministerio de Trabajo y previsién Social, no tienen injerencia o privilegio para
tramitar el permiso de trabajo a extranjeros como tercera persona, aprovechando su posicién
dentro de la institucidon, de lo contrario estaria actuando bajo la posible comunicacién de un hecho
delictivo, el cual sera sancionado segtin la ley.

5. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO
5.1 OBJETIVO GENERAL

Autorizar los permisos de trabajo de personas extranjeras que ingresan legalmente al pafs, que prestan o
prestardn sus servicios personales, bajo la dependencia continuada, direccién inmediata o delegada en el
propio trabajador, a cambio de una retribucién econémica (salario o sueldo) a un empleador del sector
privado, en forma eficiente y con eficacia.

5.2 BASE LEGAL

e Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala

e Decreto del Congreso de la Replblica de Guatemala nimero 330, Cddigo de Trabajo y sus
Reformas.

o Decreto del Congreso de la Republica nimero 44-2016, Cédigo de Migracion.

e Decreto del Congreso de la Reptblica Guatemala niimero 314, Cédigo de Notariado.

e Decreto Ley del Congreso de la Reptiblica de Guatemala niimero 106, Cédigo Civil.

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nimero 107, Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala niimero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala niimero 5-2021, Ley para la Simplificacién de
Requisitos y Tramites Administrativos.

e Decreto del Congreso de la Replblica de Guatemala nidmero 119-96, Ley de lo Contencioso
Administrativo.

e Reglamento General del Cédigo de Migracion 4-2016

e Acuerdo Gubernativo de la Presidencia de la Reptblica nimero 528-2003, Reglamento de
Autorizaciéon del Trabajo de Personas Extranjeras a empleadores del Sector Privado

e Acuerdo Gubernativo de la Presidencia de la Reptiblica nimero 215-2012, Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
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e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 125-2022, Procedimiento
para la Emisién de Permisos de Trabajo para Personas Extranjeras a través del Sistema en Linea
del Departamento de Permisos a Extranjeros.

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

5.3 FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY Y POLITICA (S) INSTITUCIONAL (ES)

El Acuerdo Gubernativo 528-2003 emitido por el Presidente de la Reptiblica de Guatemala, Reglamento
de Autorizacién del Trabajo a Personas Extranjeras a Empleadores del Sector Privado establece que los
extranjeros que ingresen legalmente al pais necesitan autorizacién previa del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social para trabajar en relacion de dependencia, prestando sus servicios a un empleador del
sector privado. Una de las funciones medulares del Departamento, es verificar el cumplimiento de los

porcentajes de trabajadores extranjeros que laboran en las empresas.

El Acuerdo Ministerial nimero 284- A-2012 Asignar las Funciones Sustantivas, Administrativas del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social. Articulo 6, numeral 4 indica: Autorizar con la mayor celeridad los
permisos individuales o empresariales que se extienden a extranjeros para trabajar en el pais y a
empleadores para la contratacién de aquellos, bajo la responsabilidad del Director(a) General de Empleo,

asi como mantener actualizado el registro.

6. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO

Direccidon General de
Empleo
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7. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de Procedimientos

| Recepcidny gestion de documentacion

| Reporteria

Control y reporte de metas fisicas

| Registro de permiso para empresa determinada

| Registro de casos especiales de permiso a extranjeros

Solicitud de permiso de trabajo para extranjeros a través del Ministerio de Relaciones

| Exteriores

Prérroga de permiso para empresa determinada

| 7.8 | Prérroga de casos especiales de permiso a extranjeros

| Relaciones Exteriores

Solicitud de prérroga de permiso de trabajo para extranjeros a través del Ministerio de

| cancelacién de permiso de trabajo

| Enmienda de permiso de trabajo
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7-1 Recepcion y gestiéon de documentacién

Definicion general

Procedimiento que da tramite a los documentos que ingresan al Departamento de Permisos a
Extranjeros 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, el control de las
solicitudes y documentos que ingresan al Departamento de Permisos a Extranjeros.

Base legal

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala niimero 330, Cédigo de Trabajo y sus Reformas.

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

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

Normas

e Atender las solicitudes e informaciones de todo documento que refiera o refleje labores especificas
del Departamento de Permisos a Extranjeros.

e El Departamento de Permisos a Extranjeros debera realizar reportes del contenido relacionado a
este Departamento para la Direccidon General de Empleo en los plazos y especificaciones que esta
direccién establezca.

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

Descripcion

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

P DESCRIPCION. il
No. PUESTO : ‘ APLICADO
Secretaria [ Recibe, firma y sella de recibido los documentos. | Documento recibido y
. Departamento a) Escanea expediente y lo registra en el | registro de ingreso
de Permisos a sistema.
Extranjeros b) Traslada a jefatura del Departamento.
Jefe (a)/ Recibe y analiza documentacién. Segtin el caso: Documentacién recibida
5 Departamento a. Si es para conocimiento interno o |y Controlinterno de
de Permisos a socializacion se traslada a secretaria o a|Correspondencia
Extranjeros quien corresponda por medio de Control o AL IS
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Interno de Correspondencia. Contintia paso

No.6
b. Si se requiere gestién interna, asigna
mediante control interno de

correspondencia a quien corresponda, para
dar tramite a los documentos; continda
paso siguiente.

Secretaria | Recibe y traslada a técnico por medio de control | Expediente en tramite.
Departamento |interno para seguimiento. Control interno
de Permisos a
Extranjeros
Técnico/ Recibe copia y atiende requerimiento de |Expediente en tramite.
Departamento |informacién segiin corresponda. Control interno

de Permisos a
Extranjeros

Elabora documento de respuesta y traslada a jefe.

Jefe
Departamento
de Permisos a

Extranjeros

Recibe y revisa. Para el caso:
a) Requiere cambios, regresa a paso No. 4
b) No requiere cambios, contintia
procedimiento, paso No. 6

Secretaria [
Departamento
de Permisos a

Extranjeros

Elabora oficio de respuesta y traslada a donde
corresponda.

Expediente finalizado

Secretaria /
Departamento
de Permisos a

Extranjeros

Archiva expediente.

Expediente finalizado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECEPCION Y GESTION DE DOCUMENTACION

Secretaria/ Jefe(a) Departamento  Técnico/ Departamento
Departamento de de Permisos a de Permisos a
Permisos a Extranjeros Extranjeros Extranjeros
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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 Permisos a Extranjeros, dentro una calendarizacién.
Objetivo
e Dara conocer los resultados obtenidos de las acciones del Departamento de Permisos a Extranjeros.
| Base legal
Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nimero 330, Cddigo de Trabajo y sus Reformas.
e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica niimero 215-2012, Reglamento Orgdnico Interno
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
e Acuerdo Ministerial nlimero 284- A-2012 Asignar las Funciones Sustantivas, Administrativas del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Normas
® Dentro de la reporteria, el Departamento de Permisos a Extranjeros debe de informar, sobre los
resultados de las acciones realizadas con base al Control Interno.
e Lainformacién obtenida perteneciente al Ministerio de Trabajo y Previsién Social es confidencial y
Unicamente puede ser compartida con el jefe inmediato o superiores jerarquicos que lo demanden.
e Los datos obtenidos para evaluacion y control son sustraidos directamente del Sistema en Linea del
Departamento de Permisos a Extranjeros y datos estadisticos que se obtienen por la Direccién de
‘ Estadisticas Laborales.
e Atender las solicitudes e informaciones de todo documento que refiera o refleje labores especificas
‘ del Departamento de Permisos a Extranjeros.
: e El Departamento de Permisos a Extranjeros deberd realizar reportes del contenido relacionado a
. este Departamento para la Direccién General de Empleo en los plazos y especificaciones que esta
| Direccién establezca.
e Ladocumentacidnrecibida deberd atenderse con celeridad y proceder al cumplimiento con los plazos
‘w (toda vez, el documento lo mencione), conforme a lo correspondido.

Descripcién
La reporteria se realiza con informacion puntual de las acciones del Departamento de Permisos a
Extranjeros, segtn la normativa que regula el funcionamiento del Ministerio de Trabajo y Previsién Social
y las leyes aplicables correspondientes.

PASO |  RESPONSABLE / e DOCUMENTO
* A : DESCRIPCION ; ;
No. | PUESTO el APLICADO
1 Jefe(a)/ Realiza un cronograma de actividades para la | Correo electrénico
Departamento de programacién de entrega de reportaria y envia
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Extranjeros

a Screaria( rtaet ” Pma .

Extranjeros para socializar.

Secretaria (a)/
Departamento de
Permisos a
Extranjeros

\ , . Correo electrénico
Recibe y envia a Analista de datos/

Departamento de Permisos a Extranjeros,
para el cumplimiento.

Analista de datos/
Departamento de

e Recibe cronograma y opera los datos | Correo electrénico
en los tiempos establecidos.

Permisos a e Envia secretaria (a)/ Departamento de
Extranjeros Permisos a Extranjeros.
Secretaria (a)/ Correo electrdnico
Departamento de Recibe y envia al Jefe(a)/ Departamento de
Permisos a Permisos a Extranjeros.
Extranjeros
Recibe, analiza y evalla la data. Toma | Correo electrénico
decisiones si es necesario:
Jefe(a)/ a) Implementa estrategias para la mejora
Departamento de de los procesos.
Permisos a b) Refuerza el equipo de trabajo.
Extranjeros ¢) Define otras estrategias que pueden

implementar en conjunto con la
Direccién General de Empleo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REPORTERIA

Jefe(a) Departamento Secretaria/ Analista de datos/
de Permisos a Departamento de Departamento de
Extranjeros Permisos a Extranjeros = Permisos a Extranjeros

A) B’y
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7.3 Control y reporte de metas fisicas

Definicién general

Procedimiento por el cual se monitorea, controla y analiza la efectividad de los servicios del
Departamento de Permisos a Extranjeros.

Objetivo
e Medir la efectividad de los servicios de empleo, para detectar y realizar mejoras a los mismos.
: : Base legal _
e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala niimero 330, Cédigo de Trabajo y sus Reformas.
® Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica nimero 215-2012, Reglamento Organico Interno

del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

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

® Acuerdo Ministerial de Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 125-2022, Procedimiento para
la Emisidn de Trabajo a Personas Extranjeras a través del Sistema en Linea del Departamento de
Permisos a Extranjeros.

Normas

e Los datos obtenidos para control y andlisis son sustraidos directamente de la plataforma del
Departamento de Permisos a Extranjeros.

e El Departamento de Permisos a Extranjeros debera realizar reportes periddicos de las metas
alcanzadas a la Direccién General de Empleo y/o Viceministerio de Previsién Social y Empleo en los
plazos y especificaciones que esta direccion establezca.

e Elreporte 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.

e lLas 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 Permisos a Extranjeros, segtin la normativa que regula el funcionamiento del
Ministerio y las leyes aplicables correspondientes.

PASO RESPONSABLE / LC skl DOCUMENTO
No. PUESTO i | DESCRIPCION | apuicapo
Analista de datos Correo electrénico.
1 [Direccién General de | Solicita datos de resultados de metas fisicas.
Empleo
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No. PUESTO i _ APLICADO
Depseai;:Z:ii de Recibe solicitud y envia al jefe(a) del e
2 P Departamento de Permisos a Extranjeros,
Extranjeros para la operacion.
Depa-::r-:f:)n/to de Recibe y ordena la respuesta de la solicitud al EHE e
3 Baprieoes Analista .de datos/ Departamento de Permisos
Eictranferos a Extranjeros
Analista de datos/ . . ) Correo electrénico
———— Opera las métricas y realiza un informe con las
4 S metas. Envia la informaciéon al jefe del
Emnlercs Departamento.
Recibe, analiza y para el caso: Correo electrénico
Jefe(a)/ a) Aprueba. Envia informe a la Direccién
Departamento de General de Empleo.
B Permisos a b) Corrige y envia a la Direccién General
Extranjeros de Empleo.
c) Desaprueba. Regresa al paso 3
rvaliers; di s Recibe, ’Vfarifica e integra al informe general de | Correo electrénico
6 [Direccién General de met’as f|5|.cas.
Empleo Envia al Director(a) General de Empleo para el
visto bueno.
Recibe, para el caso: Correo electrdnico
Director(a) (a)/ (Aprueba lnform,e? ‘ o
7 Gerieral de Erpleo Sl: Aprueba, envia a secretaria de la Direccidén
para el envio formal.
NO: Desaprueba. Regresa a paso 1
Envia por medio de oficio la informacién | Oficio
Secretari/Direceidn correspondiente a metas fisicas a la Unidad de | documento de metas
8 General de Empleo Planificacién y Cooperacion con copia al | fisicas.
Viceministerio de Previsién Social y Empleo.
Archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTROL Y REPORTE DE METAS FISICAS

Analista de datos/
Departamento de
Permisos a Extranjeros

Secretaria/Departamento
de Permisos a Extranjeros

Jefe(a) Departamento
de Permisos a
Extranjeros

v

NO

Director(a)/General de

Empleo

(APRUEBA
o INFORME?

F N
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7.4 Registro de permiso para empresa determinada

Definicién general

Es el procedimiento mediante el cual las empresas o entidades empleadoras se registran ante el
Departamento con el fin de que sea extendido el permiso a extranjeros que desean trabajar en
Guatemala.

Objetivo

Autorizar con la mayor celeridad los permisos individuales o empresariales que se extienden a
extranjeros para trabajar en el pais y a empleadores para la contratacién de aquellos, bajo la
responsabilidad del Director(a) General de Empleo.

Base legal

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nimero 330, Codigo de Trabajo y sus Reformas.

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala niimero 314, Cédigo de Notariado.

e Decreto del Congreso de la Repliblica de Guatemala niimero 107, Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala niimero 44-2016, Cédigo de Migracion

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nimero 5-2021, Ley para la Simplificacién de
Requisitos y Tramites Administrativos

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica niimero 528-2003, Reglamento de Autorizacion
del Trabajo a Personas Extranjeras a Empleadores del Sector Privado.

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

e Acuerdo Ministerial de Ministerio de Trabajo y Prevision Social niimero 125-2022, Procedimiento para
la Emisién de Trabajo a Personas Extranjeras a través del Sistema en Linea del Departamento de
Permisos a Extranjeros.

Norimas

e El personal del Departamento tiene prohibido recibir papelerfa de manera fisica; cualquier tramite o
gestién es por medio del sistema PEX.

e Los extranjeros que ingresen legalmente al pafs y deseen trabajar en relacién de dependencia
prestando sus servicios a un empleador del sector privado debera de cumplir con el presente
procedimiento.

e La informacién ingresada y enviada al Departamento de Permisos de Trabajo a Extranjero es
responsabilidad tinicamente del usuario.

e El Departamento podrd asesorar u orientar a los usuarios en la creacién y manejo del sistema PEX,
mds no podra editar o manipular los expedientes.

e Elusuario quedard notificado del previo designado por medio de correo electrénico.

e Elusuario deberd dar cumplimiento a los plazos fijados por el Departamento.

l

e Por cada solicitud del usuario, deberd hacer el pago correspondiente segun la normativa vi VAL

7 Q\cﬂwo,y

1‘3\/

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

mintrab X X S s cinrsy Minditerby o Trabijo
wwwmintrabajogobat  se—nc () () @) (D smomiti




GUATEMALA

BN, ALEJANSRG SIAMMATER]

l GOBIERNO (e

MINISTERIO
DE TRABAJO Y

PREVISION SOCIAL

Manual de Procedimientos
Departamento de Permisos a
Extranjeros
Direccién General de Empleo

MTPS-DPEX-02

Version 02

Septiembre 2023

Pdgina 19 de 52

e Laresolucién de autorizacion serd valida al contener la firma electrénica avanzada del Director(a) de

la Direccién General de Empleo de lo contrario serd una resolucién nula.

e El Departamento interpondra al usuario previos, para lo cual este deberd cumplir con los plazos

fijados o bien de no hacerlo se rechazard la solicitud.

e El Director(a) de la Direccién General de Empleo, jefe y analistas del Departamento deberan
permanecer dentro del Sistema PEX, dentro de su horario de trabajo, para revisar cualquier
actualizacién en la “mesa de trabajo”.

e En caso de alguna solicitud de informacién o reporteria el Departamento deberda atender segtin sus
competencias y roles en la plataforma.
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Descripcion
El registro de empresas empleadoras deberd de hacerse con base a la normativa vigente que regula el
Departamento.
i s DESCRIPCION ey e
- No. [PUESTO | =i o SRR Ll APLICADO
Ingresa al Sistema PEX, ubicado en la pagina oficial del | Sistema PEX
MINTRAB, y:
a) Crea usuario y contrasefia en el Sistema PEX
; Usuarlo b) Registra la empresa N
c) Ingresa “Nueva solicitud” y “Consulta Bolsa de
Empleo”
d) Registra los datos de la persona extranjera.
e) Carga documentos solicitados por el Sistema PEX.
Analista Ingresa a su usuario, revisa la “mesa de trabajo” del Sistema | Sistema PEX
Juridico | PEX y analiza cada uno de los expedientes:
a) Siposee errores u omisiones, se interpone previo de
2 Departamento .. » .
P tr:amlte. Se notifica al us'u-arlo y regre.sa a paso No. 1:
Extrarijeros b) Sino posee errores uomisiones, se le interpone previo
de pago. Se notifica y contintia paso No. 3.
Recibe notificacién de “previo de pago” y realiza la gestién en | Sistema PEX
3 Usuario bancos autorizados y carga la boleta de pago en el Sistema
PEX. Boleta de pago
Analista Revisa que la boleta de pago concuerde con los datos del | Sistema PEX
Juridico / solicitante y dictamina la resolucién. Boleta de pago
4 Departamento
de Permisos a | Traslada a jefe(a) del Departamento por medio del Sistema
Extranjeros | PEX. @)"o
S ey e
TR Y
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| _ el dn en el Sistema PEX: Sistema PEX
Jefe(a)/ :Cumple requisitos?
g Departamento | Si: el expediente cumple con todos los requisitos, selecciona
de Permisos a | “dictamen de aprobacién” y se traslada a Director(a) General
Extranjeros |de Empleo, contintia paso No. 6
No: cumple con los requisitos regresa paso No. 2.
Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX: Sisterna PEX
Director(a)/ a) Si el expediente cumple con todos los requisitos,
6 Direccidn selecciona “dictamen de aprobacién”, continta paso
General de No. 7
Empleo b) Si el expediente no cumple con los requisitos regresa
paso No. 2.
Director(a)/ ) . . Sisterna PEX
. s Firma resolucion de permiso. .
Direccidn . . . . Resolucién  de
y: El sistema traslada en automatico resolucidén al usuario por .
General de . . , permiso
correo electrénico registrado y guarda en el Sistema PEX.
Empleo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
VA4
S e Ny
/ APV '@’% 00
T [FeANY QG
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REGISTRO DE PERMISO PARA EMPRESA DETERMINADA

Analista Juridico/
Usuario Departamento de
Permisos a Extranjeros

Jefe(a) Departamentode  Director(a)/General
de Empleo

Permisos a Extranjeros

(CUMPLE
REQUISITOSZ
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7.5 Registro de casos especiales de permiso a extranjeros

Definicion general

Es el procedimiento mediante el cual los extranjeros casados o unidos con personas guatemaltecas, que
tengan hijos menores de edad guatemaltecos, solicitantes de refugio y refugiados requieran un permiso
de trabajo para laborar en el sector privado del pafs.

Objetivo

Atender trasparente y gratuitamente las solicitudes de permiso de trabajo para las personas extranjeras
casadas con personas guatemaltecas, que tengan hijos menores de edad guatemaltecos, solicitantes de
refugio y refugiados.

Base legal

e Decreto del Congreso de la Repliblica de Guatemala niimero 1441, Cédigo de Trabajo.

e Decreto del Congreso de la Repliblica de Guatemala niimero 314, Cédigo de Notariado.

e Decreto del Congreso de la Repuiblica de Guatemala niimero 107, Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala niimero 44-2016, Codigo de Migracion

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nimero 5-2021, Ley para la Simplificacién de
Requisitos y Tramites Administrativos

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptiblica niimero 528-2003, Reglamento de Autorizacién
del Trabajo a Personas Extranjeras a Empleadores del Sector Privado.

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

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

e Acuerdo Ministerial de Ministerio de Trabajo y Prevision Social nimero 125-2022, Procedimiento para
la Emisiéon de Trabajo a Personas Extranjeras a través del Sistema en Linea del Departamento de
Permisos a Extranjeros.

Normas

e Elpersonal del Departamento tiene prohibido recibir papeleria de manera fisica; cualquier tramite o
gestion es por medio del sistema PEX.

e Los extranjeros que ingresen legalmente al pais y deseen trabajar en relacién de dependencia
prestando sus servicios a un empleador del sector privado deberdn de cumplir con el presente
procedimiento.

e La informacién ingresada y enviada al Departamento de Permisos de Trabajo a Extranjero es
responsabilidad tnicamente del usuario.

e El Departamento podra asesorar u orientar a los usuarios en la creacién y manejo del sistema PEX,
mds no podra editar o manipular los expedientes.

e Elusuario quedara notificado del previo designado por medio de correo electrénico registrad

: . - » mL VA4 s
e Elusuario deberd de dar cumplimiento a los plazos fijados por el Departamento. g é\)‘\\g\ﬁn‘\clo& o
!T X ‘5 WQ’%\ o O
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e Laresolucién de autorizacién serd vélida al contener la firma electrénica avanzada del Director(a) (a)
de la Direccién General de Empleo de lo contrario serd una resolucién nula.

e El Departamento interpondra al usuario previos, para lo cual este debera cumplir con los plazos
fijados o bien de no hacerlo se rechazara la solicitud.

e El Director(a) de la Direccion General de Empleo, jefe y analistas del Departamento deberdn
permanecer dentro del Sistema PEX, dentro de su horario de trabajo, para revisar cualquier
actualizacién en la “mesa de trabajo”.

e En caso de alguna solicitud de informacién o reporterfa el Departamento deberd atender segiin sus
competencias y roles en la plataforma.

Descripcién

El Registro de casos especiales de permiso a extranjeros deberd de hacerse con
vigente que regula el Departamento.

base a la normativa

PASO | RESPONSABLE [ | DT IO 1 DOCUMENTO
g Y / i DESCRIPCION PR
i e e I e il APLICADO
Ingresa al Sistema PEX, ubicado en la pagina oficial del | Sistema PEX
MINTRAB, y:
, a) Creausuario y contrasefia en el sistema
1 Usuario , ;
b) Registra los datos de la persona extranjera.
c) Carga documentos solicitados por el Sistema
PEX.
: o Ingresa al sistema y revisa cada uno de los documentos: |Sistema PEX
Analista Juridico .
¢Errores u omisiones?
| Departamento | . . .
, Si: posee errores u omisiones, se le interpone el previo de
2 |de Permisos a| , . i .
) tramite. Notifica al usuario y regresa a paso No. 1.
Extranjeros i : ;
No: posee errores u omisiones, selecciona “dictamen de
resolucién”, contintia paso No. 3.
Jefe(a)/ Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX: ;Cumple | Sistema PEX
efe(a
requisitos?
Departamento - .
. Skt e cumple con todos los requisitos, selecciona
3 de Permisosa |, . e
. dictamen  de  aprobacién y traslada a
Extranjeros . o
Director(a)General de Empleo, contintia paso No. 4.
NO: cumple con los requisitos regresa paso No. 2.
Director(a)/ | Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX: Sistema PEX
Direccion (Cumple requisitos?
4 Ceneral de SI: cumple con todos los requisitos, selecciona “dictamen
Empleo de aprobacién”, continta paso No. 5
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cump]e con los eusios regres paso No. 2.

Director(a Sistema PEX
(@) Firma resolucién de permiso.

Direccién . . . .
El sistema traslada resolucién en automético al usuario L,
5 General de . . . Resolucion de
por correo electrénico registrado y guarda en el Sistema .
Empleo PEX permiso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTRO DE CASOS ESPECIALES DE PERMISO A EXTRANJEROS

Usuario

Analista Juridico/
Departamento de Permisos

a Extranjeros

Jefe(a) Departamento de
Permisos a Extranjeros

(CUMPLE
REQUISITOS?

Director(a)/General de
Empleo

VAT

P
P L) §\CAC
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7.6 Solicitud de permiso de trabajo para extranjeros a través del Ministerio de Relaciones Exteriores

Definicion general

Es el procedimiento mediante el cual los familiares de funcionarios diplomdticos o consulares tramitan
un permiso de trabajo.

Objetivo

Atender las solicitudes de permisos de trabajo por parte de familiares de funcionarios diplomaticos o
consulares extranjeros que desean trabajar en el pais.

Base legal

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala niimero 330, Cédigo de Trabajo y sus Reformas.

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala niimero 314, Cédigo de Notariado.

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala niimero 107, Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

e Decreto del Congreso de la Reptblica de Guatemala niimero 44-2016, Cédigo de Migracion

e Decreto del Congreso de la Reptblica de Guatemala nimero 5-2021, Ley para la Simplificacién de
Requisitos y Tramites Administrativos

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptiblica nlimero 528-2003, Reglamento de Autorizacién
del Trabajo a Personas Extranjeras a Empleadores del Sector Privado.

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

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

e Acuerdo Ministerial de Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 125-2022, Procedimiento para
la Emisién de Trabajo a Personas Extranjeras a través del Sistema en Linea del Departamento de
Permisos a Extranjeros.

Normas

e Elpersonal del Departamento tiene prohibido recibir papeleria de manera fisica; cualquier tramite o
gestion es por medio del sistema PEX.

e Los extranjeros que ingresen legalmente al pafs y deseen trabajar en relacion de dependencia
prestando sus servicios a un empleador del sector privado debera de cumplir con el presente
procedimiento.

e La informacién ingresada y enviada al Departamento de Permisos de Trabajo a Extranjero es
responsabilidad Gnicamente del usuario.

e El Departamento podrd asesorar u orientar a los usuarios en la creacién y manejo del sistema PEX,
mds no podra editar o manipular los expedientes.

e Elusuario quedara notificado del previo designado por medio de correo electrdnico.
e Elusuario deberd de dar cumplimiento a los plazos fijados por el Departamento.
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e Laresolucién de autorizacién serd vélida al contener la firma electrénica avanzada del Director(a)de

la Direccién General de Empleo de lo contrario serd una resolucién nula.

e El Departamento interpondrd al usuario previos, para lo cual este debera cumplir con los plazos

fijados o bien de no hacerlo se rechazar4 la solicitud.

e El presente procedimiento sera valido Unicamente para aquellos casos con los que se cuente
convenio bilateral entre Guatemala y el pais que genera el vinculo familiar dependiente con el

diplomatico(a) o personal consular.

e El Director(a)de la Direccién General de Empleo, jefe y analistas del Departamento deberdn
permanecer dentro del Sistema PEX, dentro de su horario de trabajo, para revisar cualquier

actualizacién en la “mesa de trabajo”.

e En caso de alguna solicitud de informacién o reporteria el Departamento deberd atender seg(in sus

competencias y roles en la plataforma.

Descripcion

La Solicitud de permiso de trabajo para extranjeros a través del Ministerio de Relaciones Exteriores

debera de hacerse con base a la normativa vigente que regula el Departamento.

'PASO | RESPONSABLE/ | IR - DOCUMENTO
I R e I. | - DESCRIPCION Ui ok et
Mol | U puESTeY . APLICADO
Ingresa al Sistema PEX, ubicado en la pagina oficial del | Sistema PEX
MINTRAB, y:
a) Crea usuario y contrasefia
b) Registra la empresa
1 Usuario ) & P L
c) Ingresa “Nueva solicitud” y “Consulta Bolsa de
Empleo”
d) Registra los datos de la persona extranjera.
e) Carga documentos solicitados por el Sistema PEX.
. o Ingresa al sistema y revisa cada uno de los documentos: Sistema PEX
Analista Juridico / ;.2
(Posee errores u omisiones?
Departamento de . , g
) Sl: posee errores u omisiones, se le interpone el previo de
2 | Permisos al ., . )
. tramite. Se notifica al usuario y regresa a paso No. 1.
Extranjeros . . -
NO: posee errores selecciona “dictamen de resolucién” y
traslada a Jefe(a) de Departamento, contintia paso No. 3.
Jefe(a) /| Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX: ;cumple | Sistema PEX
Departamento de | requisitos?
3 | Permisos a|Sl: el expediente cumple con todos los requisitos,
Extranjeros selecciona ‘“dictamen de aprobacién” vy traslada a
Director(a)General de Empleo, contintia paso No. 4. /‘y&\c%f;(\)

'\J—"?

tm /#m“%\f’“

/
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| NO: los equisitos reapa No.2.
. Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX: Sistema PEX
Director(a)/ )
. L, (Cumple requisitos?
Direccion General . . —_—
4 da Brmpleo SI: cumple con todos los requisitos, selecciona “dictamen
P de aprobacién final”, continia paso No. 5
NO: cumple con los requisitos regresa paso No. 2.
Director(a)/ Firma resolucién de permiso. Sisterna PEX
Direccion General
. de Empleo El sistema traslada resolucién en automdtico al usuario por | Resolucién de
correo electrénico registrado y guarda en el Sistema PEX. | expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7a Avenida 3-33 zona 9

- Edificio Torre Empresarial

Teléfonos: PBX: 24222501 /02/03

wwwmintrabajo.gob.gt  Seeenen

n n m a e Miindaterly da Trabjo
¥ Prwwiilos Social




MTPS-DPEX-02

Manual de Procedimientos »
GOBIERNO /¢ g:iN'I!gEango ; Departamento de Permisos a Version 02
“'-?‘E‘E‘ZE'Z"‘,.“ | PREVISION SOCIAL Extranjeros Septiembre 2023

Direccién General de Empleo

Pagina 29 de 52

e

SOLICITUD DE PERMISOS DE TRABAJO PARA EXTRANJEROS A TRAVES DEL

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Analista Juridico/ Departamento ~ Jefe(a) Departamento de

Usuario s . : :
de Permisos a Extranjeros Permisos a Extranjeros

Director(a)/General de Empleo

{POSEE ERRORE
U OMISIONES?

(CUMPLE
REQUISITOS?
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7.7 Prérroga de permiso para empresa determinada

Definicion general

Es el procedimiento mediante el cual se prorroga permiso por el plazo de un afio, una vez cumpla con los
requisitos de trdmite, para laborar en empresa determinada.

Obijetivo

Atender las solicitudes de permisos de prérroga para empresa determinada segtin requerimiento.

Base legal

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala niimero 330, Cédigo de Trabajo y sus Reformas.

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala niimero 314, Cédigo de Notariado.

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nimero 107, Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

e Decreto del Congreso de la Reptblica de Guatemala nimero 44-2016, Cédigo de Migracién

e Decreto del Congreso de la Replblica de Guatemala niimero 5-2021, Ley para la Simplificacién de
Requisitos y Tramites Administrativos

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica nimero 528-2003, Reglamento de Autorizacion
del Trabajo a Personas Extranjeras a Empleadores del Sector Privado.

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

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

e Acuerdo Ministerial de Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 125-2022, Procedimiento para
la Emisién de Trabajo a Personas Extranjeras a través del Sistema en Linea del Departamento de
Permisos a Extranjeros.

Normas

e El personal del Departamento tiene prohibido recibir papeleria de manera fisica; cualquier trdmite o
gestion es por medio del sistema PEX.

e Los extranjeros que ingresen legalmente al pais y deseen prorrogar su permiso para trabajar en
relacion de dependencia prestando sus servicios a un empleador del sector privado deberd de
cumplir con el presente procedimiento.

e La informacién ingresada y enviada al Departamento de Permisos de Trabajo a Extranjero es
responsabilidad Ginicamente del usuario.

e El Departamento podra asesorar u orientar a los usuarios en la creacién y manejo del sistema PEX,
mds no podra editar o manipular los expedientes.

e Elusuario quedara notificado del previo designado por medio de correo electrénico registrado.

e Elusuario debera de dar cumplimiento a los plazos fijados por el Departamento.
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La resolucién de autorizacién serd vélida al contener la firma electrénica avanzada del Director(a)de
la Direccién General de Empleo, de lo contrario serd una resolucion nula.

El Departamento interpondra al usuario previos, para lo cual este deberd cumplir con los plazos
fijados o bien de no hacerlo se rechazara la solicitud.

Por cada solicitud, el usuario deberd hacer el pago correspondiente segln la normativa vigente.

La prérroga debera de presentarse con 15 dias habiles previo a su vencimiento.

El Director(a)de la Direccién General de Empleo, jefe y analistas del Departamento deberdn
permanecer dentro del Sistema PEX, dentro de su horario de trabajo, para revisar cualquier
actualizacién en la “mesa de trabajo”.

En caso de alguna solicitud de informacién o reporterfa el Departamento debera atender segtin sus
competencias y roles en la plataforma.

Descripcion

La prérroga de permiso para empresa determinada deberd de hacerse con base a la normativa vigente
que regula el Departamento.

PASO | RESPONSABLE | | LT DOCUMENTO
HA0 ResRRNRARLE | DESCRIPCION e
_No. |  PUESTO ; i e g A ~ APLICADO
Ingresa al Sistema PEX con su usuario y contrasefia. Sistema PEX
. a) Ingresa “Consulta Bolsa de Empleo”
1 Usuario . .
b) Registra los datos de la persona extranjera.
¢) Carga documentos solicitados por el Sistema PEX.
. . Ingresa al sistema y revisa cada uno de los documentos. Sistema PEX
Analista Juridico .
:Posee errores u omisiones?
| Departamento . . .
; Sl: posee errores u omisiones, se le interpone el previo de
2 de Permisos a ; - i
Bt tramite. Notifica al usuario y regresa a paso No. 1.
xtranjeros
l NO: posee errores u omisiones, se le interpone previo de
pago. Notifica y contintia paso No. 3.
Recibe notificacién de “previo de pago” y realiza la gestion en | Sistema PEX
3 Usuario bancos autorizados.
Carga la boleta de pago en el Sistema PEX.
Analista Juridico . L . Sistema PEX
Recibe notificacién de pago y revisa que la boleta de pago
| Departamento o i
. concuerde con los datos del solicitante y selecciona
4 de Permisos a . . :
—— “dictamen de resolucién” y traslada a jefe(a) del
] Departamento por medio del Sistema PEX
Jefe(a)/ Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX:
? Departamento |;Cumple con todos los requisitos?
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“de Permisosa | SI:

el expediente cumple con todos los requisitos, selecciona|
Extranjeros | “dictamen de aprobacién” y traslada a Director(a)General de
Empleo, continda paso No. 6
NO: cumple con los requisitos regresa paso No. 2.
. Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX: ;cumple | Sistema PEX
Director(a)/ .
. . requisitos?
Direccidn . . .
Slk: el expediente cumple con todos los requisitos, selecciona
6 Generalde |, . i 5 -
Empleo dictamen de aprobacion”, continta paso No. 7
P NO: cumple con los requisitos, regresa para revision al analista
| | juridico, regresa paso No. 2.
Director(a)/ Sistema PEX
Direccién Firma resolucién de prérroga permiso. Resolucién de
B 7 General de El sistema traslada resolucién en automatico al usuario por | prérroga de
Empleo correo electrénico registrado y se guarda en el Sistema PEX. | permiso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PRORROGA DE PERMISO PARA EMPRESA DETERMINADA

Usuario

Permisos a Extranjeros

*CUMPLE CO
TODOS LOS
REQUISITOS?

<CUMPLE CON TODO!
LOS REQUISITOS?

Analista Juridico/ Departamento Jefe(a) Departamento de Director(a)/General de
de Permisos a Extranjeros

Empleo
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7.8 Prérroga de casos especiales de permiso a extranjeros

Definicién General

Es el procedimiento mediante el cual las personas extranjeras casadas con personas guatemaltecas, que
tengan hijos menores de edad guatemaltecos, solicitantes de refugio y refugiados solicitan su prérroga
de permiso de trabajo para laborar en el sector privado.

Objetivo
Atender las solicitudes de prérroga de permiso de trabajo para las personas extranjeras casadas con

personas guatemaltecas, que tengan hijos menores de edad guatemaltecos, solicitantes de refugio y
refugiados.

Base legal
e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nlimero 330, Cédigo de Trabajo y sus Reformas.
e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nidmero 314, Cédigo de Notariado.

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nimero 107, Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala nimero 44-2016, Cédigo de Migracion

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala niimero 5-2021, Ley para la Simplificacion de
Requisitos y Tramites Administrativos

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptiblica nimero 528-2003, Reglamento de Autorizacién
del Trabajo a Personas Extranjeras a Empleadores del Sector Privado.

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

e Acuerdo Ministerial nimero 284- A-2012 Asignar las Funciones Sustantivas, Administrativas del

' Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

‘ e Acuerdo Ministerial de Ministerio de Trabajo y Previsién Social niimero 125-2022, Procedimiento para

_ la Emisién de Trabajo a Personas Extranjeras a través del Sistema en Linea del Departamento de

\ Permisos a Extranjeros.

Normas

| e El personal del Departamento tiene prohibido recibir papeleria de manera fisica; cualquier tramite o
gestién es por medio del sistema PEX.

e Los extranjeros que ingresen legalmente al pais y deseen trabajar en relacion de dependencia
prestando sus servicios a un empleador del sector privado deberd de cumplir con la prérroga del
permiso seglin el presente procedimiento.

e La informacién ingresada y enviada al Departamento de Permisos de Trabajo a Extranjero es
responsabilidad inicamente del usuario.

e El Departamento podra asesorar u orientar a los usuarios en la creacion y manejo del sistema PEX,
mds no podra editar o manipular los expedientes.

e Elusuario quedara notificado del previo designado por medio de correo electrénico regis

e Elusuario deberd de dar cumplimiento a los plazos fijados por el Departamento.
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e Laresolucién de autorizacion serd vdlida al contener la firma electrénica avanzada del Director(a) de
la Direccion General de Empleo de lo contrario serd una resolucién nula.

e El Departamento interpondrd al usuario previos, para lo cual este deberd cumplir con los plazos
fijados o bien de no hacerlo se rechazara la solicitud.

e Laprdrroga deberd de presentarse con 15 dias habiles previo a su vencimiento.

e El Director(a) de la Direccién General de Empleo, jefe y analistas del Departamento deberan
permanecer dentro del Sistema PEX, dentro de su horario de trabajo, para revisar cualquier
actualizacién en la “mesa de trabajo”.

e En caso de alguna solicitud de informacién o reporteria el Departamento deberd atender segtn sus
competencias y roles en la plataforma.

Descripcion

La prérroga de casos especiales de permiso a extranjeros deberd de realizarse con base a la normativa
vigente que regula el Departamento.

PASO | RESPONSABLE [ | S LA DOCUMENTO
Ingresa con usuario y contrasefia en el Sistema PEX. | Sistema PEX
. a) Registra los datos de la persona extranjera.
1 Usuario . .
b) Carga documentos solicitados por el Sistema
PEX.
Recibe en el sistema y revisa cada uno de los|Sistema PEX
. .. | documentos.
Analista Juridico "
;Posee errores u omisiones?
| Departamento . . .
. Slk: osee errores u omisiones, se le interpone el previo
2 de Permisos a L. . ]
. de tramite. Se notifica al usuario y regresa a paso No.
Extranjeros
NO: No posee errores u omisiones selecciona
“dictamen de resolucién”, contintia paso No. 3.
Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX. Para | Sistema PEX
Jefe(a)/ el caso:
Departamento |;Cumple requisitos?
3 de Permisosa |SI: el expediente cumple con todos los requisitos,
Extranjeros | selecciona “dictamen de aprobacion” y se traslada a
Director(a) General de Empleo, contintia paso No. 4
NO: cumple con los requisitos regresa paso No. 2.
i Director(a)/ |Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX: Sistema PEX
Direccion (Cumple requisitos?

www.mintrabajo.gob.gt
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General de

SI: El expediente cumple con todos los requisitos,
Empleo selecciona “dictamen de aprobacién”, contintia paso
No. 5
NO: cumple con los requisitos regresa paso No. 2.
Director(a)/ Sistema PEX
Direccién Firma resolucién de prérroga de permiso.
General de El sistema traslada resolucién al usuario por correo | Resolucién de
Empleo electrénico registrado y se guarda en el Sistema PEX. | prérroga de permiso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PRORROGA DE CASOS ESPECIALES DE PERMISOS A EXTRANJEROS

Analista Juridico/
Usuario Departamento de Permisas
a Extranjeros

Jefe(a) Departamento de

I s Director(a)/General de Empleo

AyB

< NO

:POSEE ERRORES
OMISIONES?

—NO

@—o
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7.9 Solicitud de prérroga de permiso de trabajo para extranjeros a través del Ministerio de Relaciones

Exteriores

Definicién General

Es el procedimiento mediante el cual los familiares de funcionarios diplomaticos o consulares tramitan
prérroga de permiso de trabajo.

Objetivo

Atender las solicitudes de prérroga de permisos de trabajo por parte de familiares de funcionarios
diplométicos o consulares extranjeros que desean trabajar en el pais.

Base Legal

Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala niimero 330, Cédigo de Trabajo y sus Reformas.
Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nimero 314, Cdigo de Notariado.

Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala niimero 107, Cédigo Procesal Civil y Mercantil.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala niimero 44-2016, Cédigo de Migracion

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

Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica ndimero 528-2003, Reglamento de Autorizacion
del Trabajo a Personas Extranjeras a Empleadores del Sector Privado.

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

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

Acuerdo Ministerial de Ministerio de Trabajo y Previsién Social nimero 125-2022, Procedimiento para
la Emisién de Trabajo a Personas Extranjeras a través del Sistema en Linea del Departamento de
Permisos a Extranjeros.

Normas

El personal del Departamento tiene prohibido recibir papelerfa de manera fisica; cualquier tramite o
gestién es por medio del sistema PEX.

Los extranjeros que ingresen legalmente al pafs y deseen prorrogar su permiso para trabajar en
relacién de dependencia prestando sus servicios a un empleador del sector privado debera de
cumplir con el presente procedimiento.

La informacién ingresada y enviada al Departamento de Permisos de Trabajo a Extranjero es
responsabilidad tnicamente del usuario.

El Departamento podra asesorar u orientar a los usuarios en la creacién y manejo del sistema PEX,
mds no podra editar o manipular los expedientes.

El usuario quedara notificado del previo designado por medio de correo electrénico.
El usuario debera de dar cumplimiento a los plazos fijados por el Departamento.
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e Laresolucion de autorizacién sera valida al contener la firma electrénica avanzada del Director(a) de
la Direccion General de Empleo de lo contrario serd una resolucién nula.

e El Departamento interpondrd al usuario previos, para lo cual este debera cumplir con los plazos
fijados o bien de no hacerlo se rechazara la solicitud.

e El presente procedimiento serd vdlido Unicamente para aquellos casos con los que se cuente
convenio bilateral entre Guatemala y el pais que genera el vinculo familiar dependiente con el
diplomatico o personal consular.

e Laprdrroga deberd de presentarse con 15 dias habiles previo a su vencimiento.

e El Director(a) de la Direccién General de Empleo, jefe y analistas del Departamento deberan
permanecer dentro del Sistema PEX, dentro de su horario de trabajo, para revisar cualquier
actualizacion en la “mesa de trabajo”.

e En caso de alguna solicitud de informacién o reporteria el Departamento deberd atender segtin sus
competencias y roles en la plataforma.

Descripcion

La solicitud de prdrroga de permiso de trabajo para extranjeros a través del Ministerio de Relaciones
Exteriores debera de hacerse con base a la normativa vigente que regula el Departamento.

PASO | RESPONSABLE i Al L : DOCUMENTE)
S g " DESCRIPCION
Ingresa con su usuario y contrasefia en el Sistema PEX. Slstema PEX
: B a) Ingresa prorroga y “Consulta Bolsa de Empleo”
b) Registra los datos de la persona extranjera.
¢) Carga documentos solicitados por el Sistema PEX.
. o Recibe en el sistema y revisa cada uno de los documentos. | Sistema PEX
Analista Juridico .
;Posee errores u omisiones?
| Departamento o . )
N de Permisos a SI: posee errores u omisiones, se le interpone el previo de
—— tramite. Se notifica al usuario y regresa a paso No. 1. NO:
X 0s
] posee errores selecciona “dictamina resolucién” y traslada a
Jefe(a) de Departamento, contintia paso No. 3.
jefe(a)] Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX: Sistema PEX
¢Cumple requisitos?
Departamento . .
. Sl  El expediente cumple con todos los requisitos,
3 de Permisos a . . g
P selecciona “dictamen de aprobaciéon” y se traslada a
] Director(a)General de Empleo, contintia paso No. 4.
NO: Cumple con los requisitos regresa paso No. 2.
Director(a)/ | Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX:
$ Direccidén (Cumple requisitos?
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General de

|skel epdiente cumple con todos los requisitos, selecciona
Empleo “dictamen de aprobacién”, contintia paso No. 5.
NO: cumple con los requisitos regresa paso No. 2.
Director(a)/ Sistema PEX
Direccion Firma resolucion de prérroga de permiso. Resolucién de
General de El sistema traslada resolucién al usuario por correo |Prorroga de
Empleo electrénico registrado y se guarda en el Sistema PEX. permiso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITUD DE PRORROGA DE PERMISO DE TRABAJO PARA EXTRANJEROS

A TRAVES DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Analista Juridico/
Usuario Departamento de Permisos a
Extranjeros

Jefe(a) Departamento de Director(a)/General de
Permisos a Extranjeros Empleo

Sl *POSEE ERRORE
U OMISIONES?

(CUMPLE
REQUISITOS?

(CUMPLE
EQUISITOSZ
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7.10Cancelacion de permiso de trabajo

Definicion General

Es el procedimiento mediante el cual se da aviso al Departamento por la terminacion de un contrato
laboral.

Objetivo

Atender la solicitud de cancelacién de permiso de trabajo a persona extrajera derivado la terminacién de
un contrato laboral.

Base Legal

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala niimero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nimero 330, Cédigo de Trabajo y sus Reformas.

e Decreto del Congreso de la Reptblica de Guatemala niimero 44-2016, Cédigo de Migracién

e Decreto del Congreso de la Reptblica de Guatemala nimero 314, Cédigo de Notariado.

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala nimero 107, Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

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

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptiblica nimero 528-2003, Reglamento de Autorizacién
del Trabajo a Personas Extranjeras a Empleadores del Sector Privado.

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

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

e Acuerdo Ministerial de Ministerio de Trabajo y Previsién Social niimero 125-2022, Procedimiento para
la Emision de Trabajo a Personas Extranjeras a través del Sistema en Linea del Departamento de
Permisos a Extranjeros.

Normas

e El personal del Departamento tiene prohibido recibir papeleria de manera fisica; cualquier tramite o
gestion es por medio del sistema PEX.

e Laempresaque de porterminado un contrato laboral deberan de tramitar la cancelacién del permiso
de trabajo.

e La informacién ingresada y enviada al Departamento de Permisos de Trabajo a Extranjero es
responsabilidad Gnicamente del usuario.

e El Departamento podra asesorar u orientar a los usuarios en la creacion y manejo del sistema PEX,
mas no podra editar o manipular los expedientes.

e Elusuario quedard notificado del previo designado por medio de correo electrénico registrado.

e Elusuario deberd de dar cumplimiento a los plazos fijados por el Departamento.
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e Laresolucion de cancelacidn serd vdlida al contener la firma electrénica avanzada del Director(a)de

la Direccién General de Empleo de lo contrario sera una resolucién nula.

e El Departamento interpondrd al usuario previos, para lo cual este deberd cumplir con los plazos

fijados o bien de no hacerlo se rechazari la solicitud.

o El Director(a) de la Direccién General de Empleo, jefe y analistas del Departamento deberan
permanecer dentro del Sistema PEX, dentro de su horario de trabajo, para revisar cualquier

actualizacion en la “mesa de trabajo”.

e En caso de alguna solicitud de informacién o reporterfa el Departamento debera atender segin sus

competencias y roles en la plataforma.

Descripcion

La cancelacién de permiso de trabajo deberd de hacerse con base a la normativa vigente que regula el

Departamento.

PASO | RESPONSABLE [ | : i ey ot | DOCUMENTO
s e Bl S i - DESCRIPCION NI,
No. |  PUESTO | e e APLICADO

Ingresa con usuario y contrasefia en el Sistema PEX. Sistema PEX
1 Usuario a) Registra los datos de la persona extranjera.
b) Carga documentos solicitados por el Sistema PEX.
) - Recibe en el sistema y revisa cada uno de los documentos. | Sistema PEX
Analista Juridico L
;Posee errores u omisiones?
[ Departamento 2 . ;
. Sl: Posee errores u omisiones, se le interpone el previo de
2 de Permisos a L. . .
. trdmite. Se notifica al usuario y regresa a paso No. 1.
Extranjeros " : @y ;
NO: Posee errores u omisiones, selecciona “dictamina
resolucién” de cancelacién, continda paso No. 3.
Jefe(a) ] Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX: ;cumple | Sistema PEX
requisitos?
Departamento - ; oo
. SI: Cumple con todos los requisitos, selecciona “dictamen
3 de Permisos a . . :
i de aprobacién” de cancelacidn y se traslada a Director(a)
njeros
] General de Empleo, contintia paso No. 4.
NO: cumple con los requisitos regresa paso No. 2.
Director(a)/ | Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX: Sistema PEX
Direccién ¢Cumple requisitos?
4 General de SI: Cumple con todos los requisitos, selecciona “dictamen
Empleo de aprobacién” de cancelacién, contintia paso No. 5
NO: Cumple con los requisitos regresa paso No. 2.
; Director(a)/ | Firma resolucién de cancelacion del permiso.
Direccién

www.mintrabajo.gob.gt
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General de
Empleo

electrénico registrado y se guarda en el Sistema PEX.

El sistema traslada resolucién al usuario por correo|Resolucién de

cancelacién de
permiso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CANCELACION DE PERMISO DE TRABAJO

Analista Jurfdico/
Usuario Departamento de Permisos a
Extranjeros

Jefe(a) Departamento de Director(a)/General de
Permisos a Extranjeros Empleo

¢POSEE ERRORE!
U OMISIONES?

(CUMPLE
REQUISITOS?

:CUMPLE
REQUISITOSZ
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7.1 Enmienda de permiso de trabajo

Definicion general

Es el procedimiento mediante el cual se enmiendan errores encontrados y que fueron registrados al
momento de la solicitud del permiso.

Objetivo

Atender la solicitud de enmienda del procedimiento en cualquier estado del proceso cuando se haya
cometido un error sustancial que vulnere los derechos de las partes.

Base legal

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

e Decreto del Congreso de la Reptblica de Guatemala niimero 314, Cédigo de Notariado.

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala niimero 107, Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

e Decreto del Congreso de la Reptblica de Guatemala ndimero 2-89, Ley del Organismo Judicial.

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala niimero 44-2016, Cédigo de Migracion

e Decreto del Congreso de la Reptblica de Guatemala nimero 5-2021, Ley para la Simplificacién de
Requisitos y Tramites Administrativos

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica nimero 528-2003, Reglamento de Autorizacion
del Trabajo a Personas Extranjeras a Empleadores del Sector Privado.

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

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

e Acuerdo Ministerial de Ministerio de Trabajo y Previsién Social niimero 125-2022, Procedimiento para
la Emisién de Trabajo a Personas Extranjeras a través del Sistema en Linea del Departamento de
Permisos a Extranjeros.

Normas

e El personal del Departamento tiene prohibido recibir papelerfa de manera fisica; cualquier tramite o
gestion es por medio del sistema PEX.

e La informacién ingresada y enviada al Departamento de Permisos de Trabajo a Extranjero es
responsabilidad tinicamente del usuario.

e El Departamento podra asesorar u orientar a los usuarios en la creacién y manejo del sistema PEX,
mds no podra editar o manipular los expedientes.

e Elusuario quedaréd notificado del previo designado por medio de correo electrénico registrado.

e Elusuario debera de dar cumplimiento a los plazos fijados por el Departamento.

e Laresolucién de enmienda sera vdlida al contener la firma electrénica avanzada del Director(a)de la
Direccién General de Empleo de lo contrario serd una resolucién nula. ot
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fijados o bien de no hacerlo se rechazari la solicitud.

El Departamento interpondra al usuario previos, para lo cual este debera cumplir con los plazos

El Director(a) de la Direccién General de Empleo, jefe y analistas del Departamento deberan

permanecer dentro del Sistema PEX, dentro de su horario de trabajo, para revisar cualquier
actualizacién en la “mesa de trabajo”.

competencias y roles en la plataforma.

En caso de alguna solicitud de informacion o reporteria el Departamento debera atender segiin sus

paso No. 5.

NO: cumple con los requisitos regresa paso No. 2.

Descripcién
La enmienda de permiso de trabajo debera de hacerse con base a la normativa vigente que regula el
Departamento.
e L D e DOEHERID.
Ingresa con su usuario y contrasefia en el Sistema PEX. | Sistema PEX
] Usuario a) Registra los datos de la persona extranjera.
b) Carga documentos solicitados por el Sistema
PEX.
Recibe en el sistema y revisa cada uno de los|Sistema PEX
Analista Juridico aCummenDs; .
S — ;Posee errores u 0m|510ne.5?‘ .
5 da Permilsosa Sl: Posee errores u omisiones, se le interpone el
Extrarijeros previo de tramite. Se notifica al usuario y regresa a
paso No. 1.
NO: Posee errores u omisiones, selecciona “dictamen
resolucién” de enmienda, contintia paso No. 3.
Jefe(a)] Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX: Sistema PEX
A ¢Cumple requisitos?
5 de Permisos a Skl cumple con todos los requisitos, selecciona
Extranjeros “dictamen de aprobacién” de enmienda y se traslada
a Director(a)General de Empleo, continta paso No. 4.
NO: Cumple con los requisitos regresa paso No. 2.
Director(a) Recibe y revisa el expediente en el Sistema PEX: Sistema PEX
Direccidn (Cumple requisitos?
4 Ganald Sl: cumple con todos los requisitos, selecciona
Empleo “dictamen de aprobacién” de enmienda, continda

www.mintrabajo.gob.gt
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Director(a)/
Direccién
General de
Empleo

Firma resolucién de enmienda del permiso.
El sistema traslada resolucién al usuario por correo
electrénico registrado y se guarda en el Sistema PEX.

Sistema PEX

Resolucién de
enmienda

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENMIENDA DE PERMISO DE TRABAJO

Analista Juridico/
Usuario Departamento de Permisos a
Extranjeros

Jefe(a) Departamento de Director(a)/General de
Permisos a Extranjeros Empleo

Ay B

Sl "POSEE ERRORE
N U OMISIONES?

;CUMPLE
REQUISITOS?

:CUMPLE

REQUISITOSZ
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8. GLOSARIO

Empresa: conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores incorpores coordinados, para ofrecer
al publico, con propésito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios. (sinénimo de Entidades
Privadas).

Direccién General de Empleo: drgano directivo dependiente del Viceministerio de Previsién Social y
Empleo, perteneciente al Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Mesa de trabajo: médulo de transferencia, verificacién y almacenamiento dentro de un sistema de datos,
para un proceso establecido.

Migrante: Aun cuando no existe una definicién juridicamente convenida, las Naciones Unidas definen el
migrante como «alguien que ha residido en un pais extranjero durante mds de un afio
independientemente de las causas de su traslado, voluntario o involuntario, o de los medios utilizados,
legales u otros». Ahora bien, el uso comtin incluye ciertos tipos de migrantes a mas corto plazo, como los
trabajadores agricolas de temporada que se desplazan por periodos breves para trabajar en la siembra o
la recoleccién de productos agricolas.

Plataforma del Departamento de Permisos a Extranjeros: plataforma informadtica creada como
herramienta de enlace entre los usuarios y el Departamento de Permisos a Extranjeros.

Refugiado: personas que se encuentran fuera de su pafs de origen por temor a la persecucidn, al conflicto,
la violencia generalizada, u otras circunstancias que hayan perturbado gravemente el orden publico y, en
consecuencia, requieren proteccion internacional.

Sector privado: conjunto de empresas que no pertenecen al Estado.

Solicitante de refugio: un solicitante de refugio es una persona que huye de su pais en busca de proteccién
internacional (o “asilo”) en otro pais. Esta persona solicita oficialmente al pais de refugio el
reconocimiento de su condicién como refugiado, pero su solicitud aiin no ha sido evaluada en forma
definitiva.

Usuario: Toda persona individual o juridica que utilice la plataforma del Departamento de Permisos a
Extranjeros y/o que realice una solicitud de permiso de trabajo.
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9. ANEXOS
Plataforma del Departamento de Permisos a Extranjeros

Anexo 1
https://pex.mintrabajo.gob.gt

Autenticarse para iniciar sesidn

!t Recordarme

Olvidé mi contraseils

Lrear una noeva cuenia

Anexo 2
Ingreso de permiso

M Empresas
B Nuevo Permiso

3 Expedientes de Emyj
= Casos Espec

© MINEX

© Refugiados

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

— . 3 = Wy MR B Trakom
wawminirabajogobrgt  seesan nu S a ¥ Previskie Sachl




MTPS-DPEX-02

Manual de Procedimientos »
GOBIERNO v | 3&"{3}%’?&5’0 5 Departamento de Permisos a Version 02
GUATEMALA | o, iSIoN SociAL Extranjeros Septiembre 2023

Direccion General de Empleo

Pagina 52 de 52

Anexo 3
Casos especiales

i

I Empresas

an Casos Fspeciales

B Ver Expedientes

22 Emision Nuevo Perimiso

por Matrimonio o Union

4= Emision Nuevo Permiso
por Hijos Menores de edad
Guatemaltecos

%85 Prorroga de Permiso por

Matrimonio o Union

28~ Prorroga de Permiso por
Hijos Menores de edad
Guatemaltecos

© MINEX

© Refugiados
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