MINISTERIO DE TRABAJC Y PREVISION SOCIAL

GOBIERNO de ?é:{:‘gon_l\? DE D [T A
GU&T%M&% PREVISION SOCIAL | 1 L ENE 204

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

|

- '_ff? \? ) I I | N
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 19-2024  ore._! r:ouosﬁg/g/

GUATEMALA, 11 DE ENERO 2024 LU
EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL k1
" CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, corresponde a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar
todos los negocios relacionados con su Ministerio; por otra parte, la Ley del Organismo
Ejecutivo, preceptla que son atribuciones generales de los Ministros, entre otras, coordinar
la labor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracién
de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la
eficiencia y la eficacia en el desempefio de los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacién y Funciones es el instrumento técnico normativo de gestion
institucional que describe las funciones béasicas y especificas, relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacién, asi como los requisitos de los puestos de trabajo, mediante la
identificacion de factores especificos, v que el acuerde Ministerial nimero 215-2023 de
fecha 12 de mayo de 2023, emitido por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social, aprobd
ta Guia Interna para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social, que obliga a todas las dependencias que conforman dicho
Ministerio a la aplicacion en la elaboracién, actualizacién, aprobacién e implementacion de
los Manuales de Organizacion y Funciones de cada una de ellas.

CONSIDERANDOC

Que el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo
Gubemativo Numero 215-2012 del 5 de septiembre de 2012, define la estructura y
funciones de la Direccién de Fomento a la Legalidad Laboral como la unidad responsabie
de la implementacion del sistema de Pasantias laborales dentro del Ministerio,.
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CONSIDERANDO

Que para desarrollar adecuadamente las funciones de la Direccién de Fomento a la
Legalidad Laboral asignadas por la ley se hace necesario implementar el Manual de
Organizacion y Funciones como el instrumento indispensable para garantizar su
cumplimiento y efectividad, identificando los factores organizacionales y jerarquicos que
determinan su actividad sustantiva y ofros especificos para el ejercicio de los puestos,
tareas, grados de responsabilidad y complejidad inherentes a ellos.

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto precepttan los articulos
194, literales a) y ) de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; 27 literales f)
y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala; Acuerdo de Direccién No. D-2022-207 de fecha 06 de diciembre
de 2022, emitido por el Director de la Oficina Nacional del Servicio Civil.

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Fomento
a la Legalidad Laboral del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

ARTICULO 2. Es responsabilidad de la autoridad administrativa superior de la referida
Dependencig, revisar periddicamente el contenido, implementacion, revision y actualizacion
del Manual de Organizacion y Funciones, conforme a las necesidades de servicio, cambios
que surjan en las disposiciones legales o administrativas o cualquiera otra circunstancia y
proponer ante la Direccién de Recursos Humanos las modificaciones que estime necesarias
para el proceso de actualizacion correspondiente.

ARTICULO 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier disposicion legal previa que se
oponga o contravenga lo dispuesto en el Manual de Organizacion y Funciones de la

e

Direccién de Fomento a la Legalidad Laboral del Ministerio de Trabajo y Previsi ‘Social.

ARTICULO 4. VIGENCIA. El presente:Acuerdo Ministerial surte sus efectos’
inmediata. S

ARTICULO 5. NOTIFICACION. Notifiquesé a Direccién de Fomento:z
y Direccién de Recursos Humanos:del Ministerio de Trabajo y-Pr
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Aprobacic’gn del Manual de Organizacién y Funciones
“DIRECCION DE FOMENTO A LA LEGALIDAD LABORAL"
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Nombre del Manual de Organizacidn y Funciones
Documento: "Direccion de Fomento a ia Legalidad Laboral”
Idenfificacién: | MTPS-DFLL-0T Versién: 01| Fechade 2023
) L aprobacion:
Nombre | . -
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ELABORADO EDUARDO DIRECTOR DE =
POR: F FOMENTO A LA A
’ ESPANA LEGALIDADLAB AL

TOMERTO bk LG AT LABGRAL

VINISTERIO DE TRABAJG ¥ PREVITIGN FOCIAL Bt
TN o

GUTUORE [ CENCIADO 1| peeeror DE N

LUIS GERARDO i0
VALDADO  [Ridiinive RECURSOS
POR: | MENDIZA HUMANOS M}

Licenciada VICEMINISTRA DE /

| MARIA ISABEL | ADMINISTRACION s, in ,’sab/e[ Giazar GOTE o
! SALAZAR DE TRABAJO Viceé;nistra e Aﬁl‘ft{ﬂigtmc!én de Trabajo @,‘b "5
URRUTIA ' ;

Al




Glosario

MTPS-DFLL-01
5 voades 4 ] s Manuat?{fﬂi?gg;m.déhy Version 01
F::E?gi%ﬂﬁ%g& gl%mggalﬂ “Direccfo’f1 de Fomento a la No.v.i embre .20".5_3
Legalidad Laboral”
Pagina3 dets
CONTENIDO

I 01 £oTo 0 Toted o] o KU U U OSSR O 4
2. Descripcion de 1a Dependencia .........ccoeoirviieeinici e 5
2.7 BasSe LeUal ... o i et e e e e 5
2.2 Funciones Establecidas en Ley ... 6
2.3 MISION.....oiiiiiiii e e 7
”2.4. Visién ........................................................................................................................... 7
2.5 Estructura Organizacional................. 8
3. Aspectos Generales del Manual de Organizacidn y FUNCiones ...........cccocceviiiiinnnnenn. 8
3.1. Definicion del Manual de Organizacién y FUNCIONES ...........coccciinniinics 9
3.2. Objetivodel Manual ... e 9
3.3, AlCANCE ..o SO P PP OO 9
3.4 Normas de Aplicacidn General ....... ... 10

4. Descriplor de PUESIOS . ......i ittt s 11
DIRECTOR DE FOMENTO A LA LEGALIDAD LABORAL ... 11




MTPS-DFLL-01

Manual de Organizacién y

GOBIERND gémm. : l'c:nmr Funciones Version o1
GUATEMALA | L iSI5n SociaL “Direccion de Fomento a la

Legalidad Laboral” Noviembre 2023

Pagina 4 de 15

Intfroduccidén

La Direccidon de Fomento a la Legalidad Laboral, previamente Procuraduria
de la Defensa del Trabajador, es el rgano que brinda asesoria legal gratuita
en materia laboral, para la procuracion y resolucion de los casos en los cuales
las personas que no puedan costear un abogado lo soliciten. Esta se rige
principalmente por el Acuerdo Ministerial 284 A-2021 y el Acuerdo Ministerial
02-2016. Esta Direccidn interviene principaimente en los casos en los cuales
una vez agotada la via administrativa, en la cual no se logré una solucidn
entre el pafrono y el trabajador, por lo que el frabagjador al cual se le
violentaron sus derechos puede acudir a la via judicial para reclamar ante el
juez el cumplimiento de sus derechos, v es el rol de la Direccidén de Fomento
a la Legalidad Laboral el de representar al trabajador afectado y cubrir
gratuitamente la representacion, asistencia, procuracion y demdas gastos
incurridos en un proceso judicial.

Asimismo, la Direccidn se encarga de brindar la asesoria, direccién y
procuracion, segun sean requeridas ante los Juzgados Laborales en los casos
de prevision social, posteriormente agofada la via administrativa ante el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, buscando reclamar ante un juez
el cumplimiento de sus derechos por reclamacién de prestaciones laborales
e indemnizacidn y/o la cobertura del IGSS para ser acogido dentro del
programa de invalidez, vejez y sobrevivencia, conforme a los procedimientos
especiales por gozar de inamovilidad, reinstalaciones de mujeres despedidas

injustificadamente en estado de embarazo y lactancia.
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La Direccidn también provee asistencia con el fin de promover una cultura
de cumplimiento de derechos y obligaciones laborales, apoyando en
jornadas de capacitacién y ferias de formalizacién laboral, por medio de las
cuales se busca abordar con empresas temas de derechos y obligacicnes
laborales tanto a patronos como a frabajadores, asi como a motivar a las
micro, pequefias y medianas empresas a formalizarse en todos los aspectos
necesarios para el cumplimiento de todas sus obligaciones patronales. Todo
ello tiene el objetivo de impulsar el mejoramiento del espectro laboral en
todo el pais, fomentando el respeto y apego ala legislacién laboral por parte

de empleadores y trabajadores.

2. Descripcién de la Dependencia

Brindar asesoria a los usuarios de escasos recursos econdomicos que finalicen su
tramite administrativo ante la Inspeccién General de Trabdjo, mediante el
planteamiento de las demandas correspondientes y su prosecucion hasta el
final sin costo alguno para los usuarios, por parte de la Direccidn de Fomento a
la Legalidad Laboral, para reclamaciones de hasta diez salarios minimos, en el

marco de los siguientes instfrumentos.

2.1 Base Legal
» Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

» Cbédigo de Trabadjo, Decreto ndmero 330 y Sus Reformas; del 1 de mayo
de 1947

» Ley del Organismo Ejecutivo Decreto 114-97, de fecha 20 de diciembre
de 1997




MTPS-DFLL-01

Manual de Organizacién y

GOBIERNQ oz Hmlmlow Funciones Versién 01
TEMALA DE TRABAJIO Y . .
GUATEMALA | L SION SOCIAL “Direccién de Fomento a la

Legalidad Laboral” Noviembre 2023

Pagina 6 de 15

Acuerdo Ministerial nUmero 284 A-2012, Asignar las funciones sustantivas,
Administrativas, de apoyo Técnico v Coordinacion a las Dependencias
del Ministerio de Trabajo y Previsidon Social.

Acuerdo Ministerial nGmero 02-2016, Modificar las funciones sustantivas de
la Direccidn de Fomento a la Legalidad Laboral contenidas en el Acuerdo
ministerial nimero 284 A-2012 de fecha 28 de septiembre de 2012
Acuerdo Gubernative 215-2012, Reglamento Orgdnico Inferno del

Ministerio de Trabajo y Previsidn Social

2.2 Funciones Establecidas en Ley

Implementar el sistema de pasantias laborales; revisar y actualizar los
convenios con las universidades del pals;

Emitir el reglamento especifico para el gjercicio de las pasantias laborales;
Brindar asesoria a los usuarios de escasos recursos econdmicos que
finalicen el frdmite administrativo en la Inspeccidén General de Trabajo,
mediante [os siguientes mecanismos:

a. Plantear las demandas correspondientes y su prosecucion hasta su
finalizacién, sin costo alguno, en casos de reclamacién de hasta
diez salarios minimos;

b. Trasladar alos Abogados externos que estén participando por virtud
del Convenio suscrito entre el Ministerio de Trabajo vy Previsidn Social
y el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala en‘los casos de
reclamaciones mayores a diez salarios minimos.

Lievar registro de los casos para control y seguimiento;
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s Asesorar a los usuarios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Socidl,
mediante el planteamiento de la demanda, sin costo alguno, en los casos
siguientes:

a. Proteccidn relativa a enfermedad'y mofem]ddd

b. Despidos de mujeres en es‘fcdo de gestacién o periodo de
lactancia; ) e

c. Subsidio en caso de accidentes de trabajo

d. Negativa de coberfura ip'c:ro: _.los;ﬁé"s'gos de invalidez, vejez vy
sobrevivencia; SRR

¢ Implementar sistema de registro de control y avance de los expedientes
a cargo de la Direccidn;

s Elaborar flujograma de trdmite de expedientes;

« Proporcionar informacién por cualguier medio a los usuarios, sobre el
estado de los casos; v, '

e Otras funciones mheren’fes asu Compe’renCio poro e1 cumpizmlen’ro de sus

objetivos institucionales.
2.3 Misién

Es una dependencia del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, que tiene a su
cargo brindar asesoria legal a usuarios de escasos recursos con el objeto de que le

sean restituidos los derechos que le han sido vulnerados en la relacion de trabgjo.
2.4Vision

Ser una dependencia del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, en busqueda de
la Justicia Social hacia los frabajadores que se les ha vulnerado los derechos

laborales; ast como promover la formalizacion laboral de los empleadores.
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2.5 Estructura Organizacional

3. Aspectos Generales del Manual de Organizacién y Funciones

Establecer los elementos que dan fundamento a la organizacién vy
funcionamiento de la Direccidon de Fomento a la Legalidad Laboral como
instrumento que sirva de orientacion y establecer lo que debe hacer cada

Departamento que conforman dicha Direccidn.
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3.1. Definicién del Manual de Organizacién y Funciones

Es aguel instrumento que contiene informacién sobre ia organizacién y
funciones referente a la naturaleza, funciones, actividades,
responsabilidades y perfil del personal que desempene un cargo definido en
la estructura orgdnica de la Direccién de Fomento a la Legalidad Laboral,
con el fin de ser fuente de consulta para los procesos administrativos vy dar

cumplimiento a las disposiciones legales que rigen a esta dependencia.

3.2. Obijetivo del Manual

Ser un documento base que sirva de guia para determinar las funciones y
gue establezca como se integra jerdrquicamente cada una de las unidades
de la Direccidén de Fomenfo a la Legalidad Laboral, que permita proveer a
los empleados v funcionarios un instrumento técnico gque debe ser ufilizado
como base en la ejecucidn de sus labores, confribuyendo con ello a
establecer la uniformidad administrativa, comportamiento  laboral,
entendimiento operativo y de aplicacién funcional, de conformidad con las

disposiciones legales que rigen el funcionamienio de la Direccién.

3.3. Alcance

El presente Manual de Organizacidn y Funciones es aplicable y de
observancia general para el personal de la Direccién de Fomento a la
Legalidad Laboral, con el objetivo de que se ejecute en el marco de los

esguemas establecidos.
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3.4, Normas de Aplicacién General

El Manual de Organizacion y Funciones, asi como sus modificaciones en lo
que respecta a la Direccidn de Fomento a la Legalidad Laboral.
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4. Descriptor de Puesto

DERECTOR DE FOMENTO A LA1EGALIDAD LABORAL

T|‘rulo oﬂc;o! del pues’ro Dlrec’ror Técnico [Codigo de puesto: 8080

Titulo  funcionak Dir'ec‘ré'r”de Fomenio « GNumero depues’rosm

‘Ltegalidad Loboycl

Operativo Anual.
Operativo Anual.

la Direccidn.

3.1 Pianificar y Organizar las actividades del personal a cargo, de acuerdo con el Plan
3.2 Supervisar el desemperio laboral del personal a cargo, de acuerdo con el Plan

3.3 Supervisar la asesoria laloral brindada, capacitaciones a su cargo y proyectos de

4.1 Proponer el Plan Operativo Anual de la Direccién de acuerdo con los lineamientos

establecidos de conformidad ante la unidad de Planificacion.
4.2 Organizar vy dirigir la distribucion de actividades del personal a cargo de acuerdo
con el Plan Operative Anual.

Prevision Social cuando le sea requerido.
5.2 Integrar los comités que le sean requeridos.
5.3 Asignar personol asu Corgo a oc:’nwdc:des que te seanre uerldcls

5.1 Aseso%czr a la autoridad superior en temas relacionados con la gestidn de Trabagjo y

'_ACION DEL PUEST .

M|n|sTeﬂo de Trcbajo y Prevision SOCIO] Direccién de Fomento a Ia Legc:hdod Laboral

=-SU]’ER‘\J’ISlt'jN

“Personal de la Direccién a cargo

- B. RESPONSABILIDA

Prevision Social.

Es fesponsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y objetivos
de la Direccion establecidas en el Reglamento Orgdnico Interno del Mlnlsferlo de Trabagjo y
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Internas Con todo et personal de la Direccidon a cargo

Externas Con el personal de otras instituciones, departamentos y universidades.

10. LUGAR DE TRABAJO.

D1recc10n de Fomento a la Legalidad Lakoral del Ministerio de Trabgjo y Previsidn Social 7
Gvemdo 3-33 Zonc 9 edifICIO Cen‘r Empre arial Gu temala, Guatemala

Lunes a viemes de"'E? :00 a 17:00 horas, jomada diurna

T2, RIESGOS ENELTRABAIO
N/A
13 CONSECUEN CIAS EN El. TRAEAJO

No brindar [0 asesoria laboral grcn‘w’rq a los usuarios que lo] requ;ercm no brindar las
capacitacicnes ni cumplir con las tareas establecidas ocasicnande gue no se cumpla con
Icls metos y funciones

Meh’rctl A[’ro exige concentracién consfante para aplicar conocimientos
legales vy juridicos en las actividades diarias, peri¢dicas y eventuales
de la Direccidn de Fomento a la Legalidad Laborai.

Fisico Bajo, requiere actividad fisica ol momento de asistir a capacifaciones,
ferias y actividades fuera de la Direccién de Fomento a la Legalidad
Laborc:z[

15_ _DUCACIONYEXPERIENCf_ .

Opcion A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional gue el puesto reguiera; seis meses de experiencia como
director ejecutivo Il v ser colegiado activo.

Opcion B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera. Siete aios de experiencia en
ccrgos directivos vy ser colegiado activo.

16 _CARRERA A FIN _ , _
Ucencmdo en Ciencxos Jund;cos y Socmles Abogado y No‘rcmo
17 CONOC!M!ENTOS ESPECIFIGOS

Leyes en materia de ’rrc:bcjo ¥ previsién social
Acuerdos Ministeriates y Gubernativos en materia de trabajo v prevision Social
Acuerdos del Instituto Guatemalteco de Segundad Social
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Andlisis y sintesis de informacién legal
Habilidad de comunicacion escrita y verbal
Manejo de equipo de computacion y paquete office

19 ACTITUDINALES,

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de Organizacion
Colaboracion y servicio

S.

bjsponfbflfdad para frasladarse al interior del pais.
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Glosario

Archivo: Area designada para la actualizacién, resguardo y cadena de custodia
de cada uno de los procesos a cargo de la Direccion de Fomento a la Legalidad.
Casillero elecirénico: Seccién de la pdgina oficial del Organismo Judicial por
medio de [a cual se reciben las nofificaciones de parte del Juzgado.

Diagrama de Flujo: Representacién grafica de un procedimiento, que permife
visudlizar en forma generalas funciones y actividades que debe realizar cada drea
involucrada en el quehacer de la Direccion.

Expediente: Conjunto de documentos que contienen informacién relacionada con
la reclamacidén del usuario.

Libro de egresos: Es el libro que registra los expedientes que salgan del archivo de
la Direccién de Fomenio a la Legalidad Laboral, cuando asi sea solicitado por
alguna de las dreas de esta Direccidn.

Libro de seguimiento: Libro donde se registran los memoriales relacionados con las
fases del proceso judicial de cada uno de los expedientes que conoce la Direccidn
de Fomento a la Legalidad Laboral.

Matriz de casos nuevos: Registro digital del libro de casos nuevos.

Noftificaciones: Accién judicial que informa al usuario de las etapas del proceso
judicial de cada uno de [os expedientes e informacién pertinente del mismo, la cudl
es enviada por medio del casillero elecirénico.

Previo: Es un requerimiento del juzgado, el cual se refiere al cumplimiento de algin
requisito que no se haya cumplido o para aclarar o modificar aspectos de Ia
demanda a solicitud del juez.

Sistema BAP: Registro Electronico de Expedientes que conoce la Direccion de

Fomento a la Legalidad Laboral.
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Usuario: Es la persona que requiere los servicios de la Direccidn de Fomento a la

Legalidad Laboral.







