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CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constituciéon 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, preceptia 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 [a
eficiencia y la eficacia en el desempefio de los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacion y Funciones es el instrumento técnico normativo de gestion
institucional que describe las funciones bésicas y especificas, relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los puestos de trabajo, mediante la
identificacién de factores especificos, y que el acuerdo Ministerial nimero 215-2023 de

fecha 12 de mayo de 2023, emitido por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social, aprobd

la Guia Interna para la Elaboracién de Manuales de Organizacion y Funciones del Ministerio

de Trabajo y Previsidén Social, que obliga a todas las dependencias que conforman dicho
Ministerio a la aplicacién en la elaboracion, actualizacidn, aprobacién e implementacion de (Z
ios Manuales de Organizacion y Funciones de cada una de ellas.

CONSIDERANDO .

Que el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo
Gubernativo Nimero 215-2012 de fecha 5 de septiembre de 2012, define las funciones de
la Unidad de Asuntos Internacionales de Trabajo como la unidad responsable de conocer
todos los asuntos relativos a la Organizacion Internacional del Trabajo -O!T- .y otras
entzdades relaaonadas a efecto de velar por la dlfusmn de Tratados y Convenlos

resoluciones y recomendacuones adoptadas en matena de trabajo, aplicables a Guatem'_ la;
colaborar con orgamsmos organ:zac:ones y entvdades internacionales que requ&eran apoyo-_ S

hacer Ias recomendacrones sobre

Direccién de Planificacion y Cooperac>1on la informacién que sea suscepﬁb e de lncluzfse' ) o
en la Memoria Anual de Labores-del M:n:steno de Trabajo y Previsién: Somal asi-como el M
Plan Operativo Anual v el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Umd 'd o

B ﬁ“_];C_ON_S'lDERANDO

Que para desarrollar adecuadamente Eas funciones de QI" _,

Internacionales de Trabajo as:gnadas por la iey, se hace necesano zmplementar--el--!\/ianual
de Organizacion y Funciones- como el instrumento End:spensable para garantszar su
cumplimiento y efectividad, identificando Ios factores orgamzauonaies y jerarqmcos que
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determinan su actividad sustantiva y otros especificos para el gjercicio 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 preceptian los articulos
194, literales a) y ) de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala; 27 literales f)
y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-87 del Congreso de la
Republica de Guatemala; Acuerdo de Direccion 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 Unidad de Asuntos
Internacionales de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

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

ARTICULO 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier disposicién legal previa que se
oponga o contravenga lo dispuesto en el Manua! de Organizacién y Funciones de la Unidad
de Asuntos Internacionales de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos de manera
inmediata.

ARTICULO 5. NOTIFICACION. Notifiquese a Unidad de Asuntos Internacmnales de
Trabajo y Direccién de Recursos Humanos del Mm:sterlo de Trabajoy Prewsm 1 S¢
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Aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones
“Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo”
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
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1. INTRODUCCION

El presente instrumento tiene como finalidad presentar la estructura y organizacion de la
Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo, asi como la descripcion de las funciones y
actividades de cada uno de los puestos de trabajo, para cumplir las funciones que le
mandata el articulo 20 del Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Orgéanico Interno
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Para la elaboracién del presente Manual, se observaron los lineamientos contenidos en la
“Guia Interna para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social”, aprobado mediante Acuerdo Ministerial 215-2023, y fue
objeto de revision por parte de la Direccion de Recursos Humanos, para cumplir con las
especificaciones de la Oficina Nacional de Servicio Civil, en la elaboracion de instrumentos

técnicos en el Sector Publico.

2. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

De conformidad con el Acuerdo Gubernativo 242-2003, de fecha 29 de abril de 2003,
Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social -ROI-, los asuntos
internacionales del trabajo eran atendidos por la “Direccion de Planificacion, Cooperacién y
Relaciones Internacionales”. En el afio 2012, el Ministerio de Trabajo y Prevision Social
inici6 el proceso de reformas al Reglamento Organico Interno y se evidencié la necesidad
de separar las funciones de Planificacion y Cooperacién con las de Relaciones

-
Internacionales, debido a la importancia de atender dichos temas a nivel nacional e
internacional.
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El 5 de septiembre del afio 2012, se emitid el Acuerdo Gubernativo 215-2012 que derogd

el anterior -ROI-, y separ¢ las funciones de ambas dependencias, creando la “Unidad de

Asuntos Internacionales del Trabajo”. -

¥

De conformidad con el articulo 20 del Acuerdo Gubernativo 215-2012, esta Unidad es Ja

encargada de conocer todos los asuntos relativos a la Organizacion Internacional del

Trabajo (OIT) y otras enfidades que se relacionen con el ramo, a efecto de velar por la

difusién de Tratados y Convenios Internacionales ratificados por el Estado de Guatemala,

asi como los protocolos, acuerdos, resoluciones y recomendaciones adoptadas en materia

de trabajo, aplicables a Guatemala.

21. BASE LEGAL

2.1.1. Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; ~

2.1.2. Cbdigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de la Republica de

Guatemala;

2.1.3. Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
Acuerdo Gubernativo 215-2012, 5 de septiembre de 2012; :

2.1.4. Comisién de Trabajo Multiinstitucional para las Relaciones Laborales €n
Guatemala, Acuerdo Gubernativo 430-2003, 13 de agosto de 2003;

2.1.5. Comision Tripartita sobre Asuntos Internacionales de Trabajo, Acuerdo

Gubernativo 285-2004, 9 de septiembre de 2004;

2.1.6. Comisién Nacional Tripartita de Relaciones Laborales y Libertad Sindical,

Acuerdo Ministerial 45-2018, 6 de febrero de 2018;
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2.1.7. Constitucién de la Organizacion Internacional del Trabajo;

2.1.8. Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internacionales del
Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Ministerial
naimero 149-2023, 27 de marzo de 2023;

2.1.9. Manual sobre procedimientos en materia de convenios y recomendaciones
internacionales del trabajo (OIT: 2019).

2.1.10. Convenio sobre la consulta tripartita (normas internacionales del trabajo),
1976 (nam. 144).

2.2. FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY

. Segun el articulo 20 del Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012 del 5 de septiembre
de 2012, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”,

son funciones de la Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo, las siguientes:

1. Conocer todos los asuntos relativos a la Organizacién Internacional del Trabajo
-OIT- y otras entidades que se relacionen con el ramo, a efecto de velar por la
difusion de Tratados y Convenios Internacionales ratificados por el Estado de
Guatemala, asi como los protocolos, acuerdos, resoluciones vy

recomendaciones adoptadas en materia de trabajo, aplicables a Guatemala.

2. Previa designacién del Despacho Ministerial, colaborar con los diferentes

organismos, organizaciones y entidades internacionales que requieran apoyo
en materia de trabajo.
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2.3.

Servir de contacto con las diferentes instituciones gubernamentales que
conforman la Comision Muiti-institucional para las Relaciones de Trabajo en
Guatemala, asi como los gobiernos y entidades extranjeras relacionadas con
la tematica laboral.

Estudiar y hacer las recomendaciones sobre diversos informes de las distintas
organizaciones internacionales, sus instituciones especializadas y comisiones

consultivas en materia de trabajo.

Atender todo lo relacionado con la Comision Tripartita de Asuntos
Internacionales de Trabajo, realizando las funciones de secretaria de dicha
comision.

Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion y Cooperacion, la informacion
gue sea susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social; asi como el Plan Operativo Anual y el
Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Unidad, dentro de los plazos que péfa
el efecto se le fijen. |

MISION

Somos la Unidad que conoce todos los asuntos relativos a la Organizacion

Internacional del Trabajo -OIT- y otras entidades que se relacionen con el ramo, a

efecto de velar por la difusiéon de Tratados y Convenios Internacionales ratificados

en materia de trabajo.
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2.4, VISION

Ser la Unidad del Ministerio de Trabajo y Prevision Social a cargo de posicionar al

Estado de Guatemala, ante la Organizacion Internacional del Trabajo y otras

entidades que se relacionen con el ramo, como un pais que cumple las normas

internacionales de trabajo y el derecho laboral intemo, a fin de evidenciar relaciones

armoniosas de trabajo.

2.5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DESPACHO MINISTERIAL

UNIDAD DE ASUNTOS
INTERNACIONALES DEL
TRABAJO

3. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION y FUNCIONES

3.1.  DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Asuntos Internacionales del

Trabajo es el instrumento que detalla la estructura de la Unidad y la descripcién de

las funciones y actividades de sus puestos de trabajo, para cumplir las funciones que
le mandata el articulo 20 del Acuerdo Gubemativo 215-2012, Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

")
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3.2. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento técnico-administrativo que permita definir las funciones
que realizan los servidores y funcionarios publicos que prestan sus servicios a la
Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo, para que éstas sean desarrolladas
con transparencia, eficiencia y eficacia.

3.3. ALCANCE

El campo de aplicacion del presente Manual abarca a la Unidad de Asuntos
Internacionales del Trabajo.

3.4. NORMAS DE APLICACION GENERAL

e la autoridad maxima de la Unidad es el (la) Jefe (a) de Asuntos
Internacionales del Trabajo quien tiene la responsabilidad de supervision de

todas las funciones, con el propésito de que el desarrollo de estas sea
efectivo.

» Todos los colaboradores deben conocer y contar con una copia del Manual de
Organizacién y Funciones de la Unidad de Asuntos Internacionales del

Trabajo, como guia para ejecutar sus actividades.

o El (la) Jefe (a) de Asuntos Intemacionales del Trabajo designard a un
responsable, para cada funcion.
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El (la) Jefe (a) de Asuntos Internacionales del Trabajo establecera por medio
de instruccion verbal, circular u oficio, todo caso no previsto en el presente
Manual.

El Manual debera ser actualizado bajo la responsabilidad del/la Jefe (a) de
Asuntos Internacionales del Trabajo, cuando cambie o se modifique el
Reglamento Organico Interno del Ministerio, ante la entrada en vigencia de
una ley, la dependencia sufra cambios en sus funciones, cambio o
modificacién del Manual sobre procedimientos en materia de convenios y
recomendaciones internacionales de trabajo de la OIT, cuando los

procedimientos sufran modificaciones; o por razones del servicio.

40



MTPS-UAIT-01

Manual de Organizacién y ~
et i ‘ Funciones Version 01
v;-&dsﬁﬁ;&{#é-ﬁtﬁfimhﬁe&:., PREVISION SOCIAL “Un!dad de Asuntos .

cem B ‘ | Internacionales del Trabajo

NOVIEMBRE 2023
Pagina 11 de 16

4. DESCRIPTOR DE PUESTOS

41. JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNACIONALES DEL TRABAJO

Titulo oficial del puesto: Director Técnico lll (Cédigo de puesto: 8080

Titulo funcional: Jefe de la Unidad de Asuntos

. . Nidmero de puestos: 1
Internacionales del Trabajo

» Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades que se realizan en la Unidad de
Asuntos Internacionales del Trabajo en atencién a los objetivos institucionales del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social.

» Conocer todos los asuntos relativos a la Organizacion Internacional del Trabajo -OIT- y ofras
entidades que se relacionen con el ramo, a efecto de velar por la difusién de Tratados y
Convenios Internacionales ratificados por el Estado de Guatemala, asi como los protocolos,

acuerdos, resoluciones y recomendaciones adoptadas en materia de trabajo, aplicables a
Guatemala.

» Servir de Secretariado Técnico de la Comisién Nacional Tripartita de Relaciones Laborales y
Libertad Sindical, de conformidad con el Acuerdo Ministerial 45-2018. '
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» Recopilar informacidén que sirva de sustento para la elaboracion de informes en respuesta a
guejas o reclamaciones que se presenten en contra del Estado de Guatemala en el ambito
laboral.

« Dirigir, coordinar, evaluar y aprobar las actividades, acciones, informes, reportes, entre otros
documentos que sean elaborados y presentados por el personal a su cargo.

» Dirigir, supervisar y evaluar los informes relativos a los 6rganos de control de la Organizacion
Internacional del Trabajo, asi como los informes relativos a los sistemas universales y
americanos.

» Previa designacion del Despacho Ministerial, colaborar con los diferentes organismos,

organizaciones y entidades internacionales que requieran apoyo en materia de trabajo.

e Estudiar y hacer las recomendaciones sobre diversos informes de las distintas organizaciones
intermacionales, sus instituciones especializadas y comisiones consultivas en materia de
trabajo.

* Revisar y aprobar los informes del Comité de Libertad Sindical.

» Participar en distintas mesas de trabajo para las cuales sea nombrado/a.

e Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion y Cooperacion, la informacién que sea
susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social; asi como el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Unidad,
dentro de los plazos que para el efecto se le fijen.

e Brindar apoyo logistico en el proceso de acreditacién de delegados gubernamentales,

empleadores y trabajadores ante el Ministerio de Relaciones Exteriores, cuando se celebren

12
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reuniones del Consejo de Administracién, Conferencia Internacional del Trabajo, entre otras

reuniones internacionales en materia de trabajo.

* Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo.

e Servir de contacto con las diferentes instituciones gubernamentales que conforman la
Comisidn Multi-institucional para las Relaciones de Trabajo en Guatemala, asi como los

gobiernos y entidades extranjeras relacionadas con la tematica laboral.

» Atender todo lo relacionado con la Comision Tripartita de Asuntos Internacionales de Trabajo,

realizando las funciones de Secretaria de dicha comision.

Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo, Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Sede
Central.

- Coordinar todos los asuntos relativos a la Organizacion Internacional del Trabajo.

- Autorizar todos los documentos que emanan de la Unidad de Asuntos Internacionales del
Trabajo.

- Evaluar al personal de la Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo.

13
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int Despacho M'in'isterial, Viceministerios y Unidades Administrativas del
nternas

Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Organizaciones Internacionales, Entidades Gubernamentales y no
Externas

Gubernamentales

7ma, Avenida 3-33, zona 9, Edificio Torre Empresarial, Oficina 608 del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo.

N/A

Las que deriven del cumplimiento de sus funciones.

Mental S

e requiere de esfuerzo mental alto.

Fisico Se requiere de esfuerzo fisico medio.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
Opcién A que el puesto requiera, seis meses de experiencia como Director Ejecutivo
il y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
Opcién B que el puesto requiera, siete afios de experiencia en cargos directivos y

ser colegiado activo.

(ag
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- lLicenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales

- Licenciatura en Relaciones Internacionales
- Licenciatura en Politologia, o carrera afin.

Conocimientos generales y legales sobre asuntos internacionales relacionados a tratados,

convenios, protocolos, resoluciones y recomendaciones adoptadas y aplicables a Guatemala en
materia laboral.

Legistacion laboral nacional.

Planificacién dentro de las instituciones del Estado, principalmente el Organismo Ejecutivo
Direccion de equipos de trabajo.

Analitica

Numeérica

Manejo de idiomas

lLiderazgo

Responsabilidad
Honradez
Proactividad
Orden

Trabaio en equipo

Dlspahlbllidad de horario.

Disponibilidad de viajar al interior y exterior del pais.
Dominio de idiomas.
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5. GLOSARIO

. Comisién Nacional Tripartita de Relaciones Laborales y Libertad Sindical:
Comision tripartita conformada por los sectores empleador, trabajador y gobiemo,
para dialogar de manera tripartita, permanente y a un alto nivel, de los temas
laborales y la libertad sindical, con base en lo que establece el Convenio 144 de la
Organizacién Internacional del Trabajo.

. Convenio: Instrumento que crean obligacién juridica al ser ratificado.

. OIT: Organizacién Internacional del Trabajo. Organismo especializado de
las Naciones Unidas que se ocupa de los asuntos relativos altrabajoy
las relaciones laborales. Es un érgano tripartito, integrado por los representantés
de los gobiernos, de los trabajadores y de los empleadores. Su 6rgano supremo es
la Conferencia Internacional del Trabajo y su érgano ejecutivo es el Consejo de
Administracién. La Secretaria permanente de la OIT es la Oficina Internacional del
Trabajo.

. Protocolo: es un instrumento que revisa parcialmente un convenio. Esta abierto a
la ratificacién de un Estado obligado ya por el convenio, o si lo ratifica

simultdneamente, queda también vinculado por él.

. Recomendacién: instrumentos que no se prestan a la ratificacién, sino que sefialan

pautas para orientar la politica, la legislacién y la practica de los Estados Miembros.
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