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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 146-2022
GUATEMALA, 28 DE MARZO DE 2022
EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

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; y en virtud que la Ley del Organismo Ejecutivo, establece que son atribuciones generales de los
Ministros, entre otras, coordinar la labor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la
administracion de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la eficiencia
y la eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 17 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, Acuerdo Gubernativo 215-2012 del Presidente de la Republica de Guatemala, la Secretaria General del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, es una Unidad de Apoyo Técnico, encargada de mantener y
proporcionar la informacién sobre la gestion técnica y administrativa del Despacho Ministerial y demas
dependencias del ramo, lo que incluye las actividades complementarias que recaen sobre los recursos
humanos, financieros y administrativos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, debiendo velar en todo
momento por su adecuada ejecucion.

CONSIDERANDO

Que para el efecto, el Manual de Procedimientos de la Secretaria General del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social es un instrumento técnico-administrativo en el cual se describen los procesos, en el marco legal de esta;
asi como de cada area de trabajo para documentar, ordenar y actualizar la estructura organizacional y funcional
de la misma.

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptuan 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 Nimero 114-97 del Congreso de la Replblica.

ACUERDA

Articulo 1. APROBACION. Aprobar en todo su contenido el Manual de Procedimientos de la Secretaria General
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Articulo 2. RESPONSABILIDAD. La Secretaria General del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, sera la
responsable de revisar periédicamente su Manual de Procedimientos, conforme a las necesidades en el servicio
o cambios que surjan en las normas legales o aspectos administrativos, que mejoren la eficiencia de los
procesos; asi como realizar las modificaciones y actualizaciones correspondientes.

Articulo 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier otra disposicion legal previa que se refiera a lo dispuesto en
el Manual de Procedimientos de la Secretaria General del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Articulo 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos de manera inmediata.
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Articulo 5. Notifiquese a Secretaria General y Unidad de Planificacion y Cooperacion del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.

% :
Rafgél/Eugenig#Rodriguez Pellecer

inistro de Trabajo y Prevision Social

Secretarid General
Ministerio de Trabajo\y Previsién Social
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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Trabajo y Previsién Social, como parte del Organismo Ejecutivo es el encargado de
promover y verificar el cumplimiento de la legislacién laboral, asi como elaborar e implementar politicas
y programas con equidad, relativas al trabajo decente y la previsién social, en beneficio de la poblacién

trabajadora y grupos en riesgo de vulnerabilidad laboral.

Para el efecto, administrativamente se encuentra organizado en: I. Areas sustantivas que incluyen la
Direccidn Superior, Inspeccién General de Trabajo, Direccién General de Trabajo, Direccion de Fomento a
la Legalidad Laboral, Direccién General de Previsién Social, Direccién General de Empleo y la Oficina
Nacional de la Mujer; 1. Areas Administrativas, conformada por la Unidad de Administracién Financiera,
Direcciér de Recursos Humanos, Direccién de Recreacién del Trabajador del Estado, Direccion de
Sistemas de Informacién y la Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas
Municipales; y Ill. Dependencias que conforman el Apoyo Técnico, entre las que se encuentra la Secretaria

General.

Siendo esta (ltima la encargada de mantener y proporcionar la informacién sobre la gestion técnica y
administrativa del Despacho Ministerial y demds dependencias del ramo, lo que incluye las actividades
complementarias que recaen basicamente sobre los recursos humanos, financieros y administrativos del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social, debiendo velar en todo momento por su adecuada ejecucion.

La presente actualizacién al Manual de Procedimientos, surge por la necesidad de contar con un
instrumento técnico-administrativo actualizado en el que se describan los procedimientos
interrelacionados que corresponden a la Secretaria General del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
base legal en la que se fundamenta el actuar, representacién grafica de la estructura de la dependenciay

un glosario que permita comprender aquellos términos propios del quehacer.
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2. OBIJETIVO DEL MANUAL

Establecer un documento que describa en forma |6gica, sistematica y detallada las actividades y procesos

que se realizan dentro de la Secretaria General de forma cronoldgica y grafica, con instrucciones claras y

especificas que coadyuven a la ejecucién de los procedimientos en cada area de esta, que permita realizar

una gestion eficaz sobre los servicios de apoyo técnico a las dependencias del Ministerio de Trabajo y

Previsidn Social, a efecto de atender las necesidades de la sociedad guatemalteca.

3. ALCANCE

Es aplicable a las secciones de la Secretarfa General, lo cual permitird apoyar en la eficiencia y eficacia de

los procesos, evitando duplicidades u omisiones en las actividades a ejecutar, procurando cargas

equitativas de trabajo, asi como orden y coherencia en la ruta de desempefio.

4. NORMAS GENERALES DEL MANUAL

e Cada trabajador de la dependencia, deberd contar con una copia del Manual de Procedimientos,

como guia para ejecutar sus actividades.

e El jefe inmediato, deberd mantener informados a los trabajadores, sobre cualquier cambio a los

procedimientos descritos en el manual.

e Laresponsabilidad de la supervisién, es con el propdsito que el desarrollo de los procedimientos

y actividades sea efectivo, considerando la identificacion de tipos de evaluacién, periodicidad de

las evaluaciones continuas, informes, resultados y documentacion de respaldo.
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5. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

5.1 Objetivo General

Ser el érgano encargado de mantener y proporcionar la informacién sobre la gestion técnica y

administrativa del Despacho Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social y demés dependencias

del ramo.

5.2 Base Legal

Marco Legal que le asigna responsabilidades o funciones a la Secretarfa General (Leyes, Acuerdos

Gubernativos relacionados al Ministerio, Acuerdos Ministeriales, Reglamento Organico Interno).

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Leyde Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad, Decreto Ndmero 1-86 de la Asamblea

Nacional Constituyente.

e (Cdédigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus

reformas.

e Ley para la simplificacién de requisitos y trémites administrativos, Decreto NUmero 5-2021 del

Congreso de la Republica de Guatemala.

 Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

o Ley del Organismo Judicial, Decreto Ntimero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e LeydeAcceso ala Informacion Publica, Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

Pagina 7 de 83

=6



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MTPS-SG-01

COBI | MINISTERIO
GUAm | DETRABAIO Y Versién 02

B ALEZANSES GAEATIHS ’ Pm S0CIaL
SECRETARIA GENERAL Marzo 2022

Ley del Servicio Civil, Decreto 1748 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala.

Cédigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley 107.

Ley del Servicio Municipal, Decreto Ntimero 1-87 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala.

Ley de Bonificacidn Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico, Decreto Numero 42-92

del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley de Sindicalizacion y Regulacidn de Huelga de los Trabajadores del Estado, Decreto Nimero

71-86 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley Orgadnica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto Nuimero 295 del Congreso

de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 37-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, el cual se refiere a la

bonificacidn incentivo.

Ley de Clases Pasivas del Estado, Decreto Numero 63-88 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

Reforma a la Ley que Regula el Aguinaldo de los Trabajadores del Estado, Decreto Nimero 74-78

del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley Reguladora de la Prestacién del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado, Decreto

Numero 76-78 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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e Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto Nimero 119-96 del Congreso de la Reptblica de

Guatemala.

e Ley de Salarios de la Administracién Piblica, Decreto Nimero 1173 del Congreso de la Republica

de Guatemala.

e Leydel Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor, Decreto Nimero 85-2005 del Congreso

de la Republica de Guatemala.

e Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para cada afio.

* Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto Ndmero 101-97 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

¢ Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 240-98 del Presidente de

la Repuiblica de Guatemala.
e Reglamento para el Tramite de Negociacién, Homologacion y Denuncia de los Pactos Colectivos
de Condiciones de Trabajo de Empresa o Centro de Produccién Determinado, Acuerdo

Gubernativo 221-94 del Presidente de la Replblica.

e Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo

Numero 215-2012 del Presidente de la Republica de Guatemala.

e Se aplicara el Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica de Guatemala, referente al

salario minimo para actividades econdmicas, que corresponda cada afo.
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e Reglamento de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, Acuerdo Gubernativo Nimero 1220-88

del Presidente de la Reptblica de Guatemala.

* Reglamento de la Ley del Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Nimero 18-98 del Presidente de la

Republica de Guatemala.

¢ Todos aquellos Convenios ratificados por Guatemala ante la Organizacion Internacional del

Trabajo.

e Acuerdo Ministerial 284%-2012, Asignar funciones administrativas de las dependencias del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social del Ministro de Trabajo y Prevision Social.

e Plan Anual de Salarios para la Administracién Publica para cada afio.

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

La Secretaria General basa su funcionamiento en el Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, Acuerdo Gubernativo Numero 215-2012 del Presidente de la Republica de
Guatemala de fecha 5 de septiembre del 2012, que establece:

“ARTICULO 17. SECRETARIA GENERAL. Son funciones de la Secretaria General, las siguientes:

1. Mantener y proporcionar informacién sobre la gestion técnica y administrativa del Despacho

Ministerial y demas dependencias del ramo;

2. Agilizar el tramite de los asuntos ministeriales que sean de su competencia;
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Elaborar proyectos de Acuerdos Gubernativos y Ministeriales, asi como resoluciones, conforme
lineamientos emitidos por el Despacho Ministerial, cumpliendo con todo el procedimiento legal

que a cada caso corresponda;

Ser el enlace entre el Despacho y las dependencias del Ministerio, manteniendo un tramite

constante, expedito y oportuno de los expedientes;

Notificar Acuerdos, providencias y resoluciones emanadas del Despacho Ministerial;

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa al Ministerio de Trabajo y

Previsidn Social. Organizar, sistematizar, actualizar y conservar el Archivo General del Ministerio;

Extender las certificaciones de los Acuerdos Ministeriales y otros documentos propios del

Ministerio;

Refrendar las firmas del Ministro y Viceministros del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social;

Elaborar y remitir a la Unidad de Planificacién y Cooperacidn, la informacién que sea susceptible
de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, en el Plan
Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Unidad, dentro de los plazos, que

para el efecto se le fijen.”

La funcién de esta dependencia, en lo relativo a los expedientes de Homologacidn, Denuncia y Proyecto

de Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo se encuentra regulada en el Reglamento para el Tramite

de Negociacién, Homologacién y Denuncia de los Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo de

Empresa o Centro de Produccién Determinado, Acuerdo Gubernativo 221-94 del Presidente de la

Republica de Guatemala.
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La Secretaria General bajo la direccién de la Unidad de Comunicacién Social, también coordina las

acciones y lineamientos de trabajo de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica de conformidad con

el Articulo 19 del Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo

Gubernativo Niimero 215-2012 y Articulo 3, del Acuerdo Ministerial Nimero 256-2019 del Ministerio de

Trabajo y Previsidon Social.

6. ORGANIGRAMA

Secretario ‘a)

General !

Asesores SecHi
General

Natificadores | Secretarias
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7. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

7.1 Homologacién de Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo

2 ¢

i

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo: Es aquel que se celebra entre o uno o varios sindicatos de trabajadores y uno
o varios patronos, o uno o varios sindicatos de patronos, con el objeto de reglamentar las condiciones en que el trabajo
deba prestarse y los demdas materias relativas a éste.

Reglamentar las condiciones en que el trabajo deba prestarse.

Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala, Cédigo de Trabajo, Decreto 330 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del afio correspondiente, Plan Anual de Salarios y Normas para su
Administracién en las instituciones del Organismo Ejecutivo, descentralizadas y Auténomas del Estado que se rigen por la
Ley del Servicio Civil del afio correspondiente, Ley de Sindicalizacién y Regulacién de la Huelga de los Trabajadores del
Estado, Decreto Nimero 71-86 del Congreso de |a Republica de Guatemala, Reglamento para el Trémite de Negociacién,

Homologacién y Denuncia de los Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo de Empresa o Centro de Produccidn
Determinado, Acuerdo Gubernativo Numero 221-94 del Presidente de la Republica de Guatemala y Convenio 87 de
Organizaciones Internacionales de Trabajo, Convenio sobre la Libertad Sindical y la Proteccién el Derecho de
Sindicalizacion.
i

Recepcionista del Expediente de homologacion

Mddulo de recepcion de

El recepcionista solicita apoyo de asesor(a) de
la Secretaria General para la calificacidn

documentos previa, por lo que los interesados deberan
dirigirse a Secretarfa General.
5 Secretaria Recibe a los interesados y asigna a un Libro de registro
asesor(a).
Previa recepcion del expediente de |Expediente que contiene:
Homologacién, debe verificar que el |Lugar para recibir

notificaciones de la comisidn
patronal y de la comisién
laboral, Certificacion o su
equivalente que acredite la

expediente se encuentre cumpla con los
requisitos que establece la legislacion
correspondiente.

s Si cumple con todos los requisitos,

deberd acompafiar a los interesados al
Mddulo de recepcién de documentos,

designacion de los miembros
de la comisién de la parte
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Asesor(a)

Si no llena los

para que inicie con el procedimiento
administrativo correspondiente.
requisitos,

deber3

identificarlos, hacerlos saber a la parte

interesada para que esta lo subsane y

presente oportunamente.

empleadora que negocnd y

suscribid el Pacto Colectivo y
las facultades que les fueron
otorgadas; Certificacién o su
equivalente que acredite la
designacién de los miembros
de la comisién del sindicato
que negocié y suscribio el
Pacto Colectivo y las
facultades que les fueron
otorgadas, Documento que
acredite la representacién de

la parte empleadora;
Certificacién de personeria,
extendida por el
departamento de Registro
Laboral de la Direccién
General de Trabajo,
Certificacion de personalidad,
extendida por el
departamento de Registro
Laboral de Ila Direccidn

General de Trabajo y ejemplar
firmado en todos sus folios y

cuando aplique Dictamen
Técnico, Financiero y
Administrativo de

conformidad con la Ley del
Presupuesto  General de
Ingresos y Egresos del Estado
para el ejercicio fiscal que se
trate; y Opiniones técnica,
financiera y juridica de Ia
entidad y Dictamen de la
Direccién Técnica del
Presupuesto del Ministerio de
Finanzas y Dictamen de la
Oficina Nacional de Servicio
Civil, conforme el Plan Anual
de Salarios y Normas para su
administracion en las
instituciones del Organismo
Ejecutivo, asi como las
Entidades Descentralizadas y
Autdnomas del Estado que se
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; rigen por la Le del Servicio

Civil.
Recepcionista Recibe y verifica: Reporte de traslado del
4 Médulo de recepcién | Foliacién, que los datos consignados en la sistema de registro
de documentos solicitud coincidan con el expediente y los
documentos adjuntos correspondientes.
5 Secretario(a) Remite a Consejo Técnico y Asesoria Juridica Providencia
General para gue emita el Dictamen respectivo.
6 Secretaria Recibe expediente de Consejo Técnico y| Dictamen juridico/Librode
Asesoria Juridica, habiendo emitido dictamen registro
y traslada.
7 Asesor(a) Analiza el dictamen emitido por Consejo Proyecto de resolucién
Técnico y Asesoria Juridica y elabora proyecto
de resolucion.
8 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo
| Proyectn de resolucidn
_ 9 Secretario(a) Analiza, revisa, da el visto bueno y traslada. Expediente original completo
General | Proyecto de Resolucién
Remite el proyecto de Resolucidn para firma Providencia
10 Secretaria del Ministro(a) de Trabajo y Previsidn Social o
la persona encargada del Despacho.
1 Despacho Ministerial | Traslada el expediente con la Resolucién Hoja de control
Ministerial firmado.
12 Secretario(a) Refrenda la Resolucién y traslada. Expediente original completo
General y resolucién
13 Secretaria Recibe la Resolucién debidamente firmada
por el Ministro o la persona encargada del Libro de registro
Despacho y traslada el expediente completo
en original al notificador.
14 Notificador(a) Elabora las cédulas de notificacién y procede Cédulas de notificacion
a notificar a las partes negociadoras,
Inspeccién General de Trabajo, Departamento
de Registro Laboral de la Direccién General de
Trabajo y Direccidn de Estadisticas Laborales
del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.
Finalizadas las diligencias de notificacién
traslada el expediente a la secretaria.
15 Secretario(a) Remite el expediente a Archivo de Secretarfa Providencia
General General.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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e Trabajo

7.2 Recursos de revocatoria y reposicion conforme el Cédigo d
b - -

T

Recurso de reposicién: Medio de impugnacidn que se plantea en contra de las resoluciones dictadas por los Ministerios, y,
contra las dictadas por las autoridades administrativas superiores, individuales o colegiadas, de las entidades
descentralizadas o auténomas.

Recurso de revocatoria: Medio de impugnacién que se plantea en contra de resoluciones dictadas por autoridad
administrativa que tenga superior jerdrquico dentro del mismo Ministerio o entidad descentralizada o auténoma

(il

i

Que la Autoridad Superior del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, conozca del expediente con el objeto de confirmar,
modificar o revocar la resolucién impugnada.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Cédlgoe Trbalo, Decreto 330 del Congreso de la Repbl:ca de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y Ley de lo
Contencioso Administrativo, Decreto Nimero 119-96 de! Congreso de la Republica de Guatemala.

3535 i l ; 3
Debera observarse a cabalidad los preceptos juridicos establecidos en la base legal.
El presente contiene los pasos a seguir para la elaboracién.

1 Delegacidn del Traslada el expediente que contiene recurso Providencia
Departamento de de revocatoria y/o reposicién.
Guatemala / Inspeccidn
General de Trabajo /
Direccion General de
Trabajo/ Departamento
de Permisos Extranjeros
| Programa del Aporte
Econdmico del Adulto
Mayor
2 Secretaria Recibe el expediente, debiendo revisar que se Providencia
encuentre debidamente foliado; y se haya
acompafiado al expediente de mérito la
Resolucién del Proceso Administrativo
Sancionatorio, la notificaciéon de la misma,
memorial de interposicién del recurso y la
acreditacién de la calidad con la que actia en
caso de ser una persona juridica.
3 Secretario(a) Remite a Consejo Técnico y Asesoria Juridica Providencia
General para que emita dictamen respectivo.
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4 Secretaria Recibe el expediente de Consejo Técnico y Libro de registro
Asesoria Juridica y asigna a asesor(a).
5 Asesor(a) Analiza el dictamen emitido por Consejo Proyecto de resolucién
Técnico y Asesoria Juridica y elabora proyecto
de resolucidn.
6 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo
| Proyecto de resolucién
7 Secretario(a) Analiza, revisa, da el visto bueno y traslada. Expediente original completo
General | Proyecto de resolucién
8 Secretaria Remite el proyecto de Resolucidn para firma Providencia
del Ministro(a) de Trabajo y Previsién Social o
la persona encargada del Despacho.
9 Despacho Traslada el expediente con la Resolucién Hoja de control
Ministerial Ministerial firmada.
10 Secretario(a) Refrenda la Resolucién y traslada. Expediente original completo
General | Proyecto de resolucién
Recibe la Resolucién debidamente firmada
por el Ministro o la persona encargada del
Despacho y traslada el expediente completo
en original:
a) Al notificador si la direccién para
recibir notificaciones consignada en
el memorial de interposicion de Libro de registro
1 Secretaria recurso, se encuentra dentro del providencia
perimetro de la ciudad capital.
b) AlalInspeccidn Ceneral de Trabajo, si
la direccién para recibir
notificaciones consignada en el
memorial de interposicién de
recurso, se encuentra fuera del
departamento de Guatemala, para
que por su medio realice Ila
notificacién correspondiente.
12 Notificador(a) Elabora las cédulas de notificacién y procede Cédulas de notificacion
a notificar al interponente, finalizadas las
diligencias de notificacién traslada el
expediente a la Secretaria.
13 Secretaria Remite el expediente completo en original a Providencia

la delegacién o
correspondiente,

dependencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3 Recursos de revocatoria y reposicion conforme a la Ley

de Contrataciones del Estado
s s de re oriay eals 0

A5

S

ugnacién que se plantea en contra de las resoluciones dictadas por los Ministerios, y,

L

Recurso de reposicién: Medio de imp
contra las dictadas por las autoridades administrativas superiores, individuales o colegiadas, de las entidades
descentralizadas o auténomas.

Recurso de revocatoria: Medio de impugnacién que se plantea en contra de resoluciones dictadas por autoridad
administrativa que tenga superior jerdrquico dentro del mismo Ministerio o entidad descentralizada o autonoma.

Que la Autoridad Superior del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, conozca del expediente con el objeto de confirmar,
modificar o revocar la Resolucién impugnada.

T o R R ==

4 g i

Lt e b

i

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto NUmero 114-97del Congreso de
la Republica de Guatemala Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-g2 del Congreso de la Republica de
Guatemala y Ley de lo Contencioso Administrativa, Decreto Ndmero 113-96 del Congreso de la Republica de Guatemala.

pre

o

El presente contiene los pasos a seguir para la elaboracién.

Viceministerio Providencia

Traslada el expediente que contiene Recurso

Administrativo de Revocatoria y/o Reposicion.
Financiero
Recibe el expediente, debiendo revisar que se Libro de registro
2 Secretaria encuentre foliado y se haya acompafiado al

expediente de mérito la Resolucién/Acuerdo
impugnado, la netificacién, memorial de
interposicién del recurso y la acreditacion de
la calidad con la que actla en caso de ser una
persona juridica y asigna.

3 Asesor(a) Analiza el expediente, corrobora que se Proyecto de providencia
encuentre completo, exista legitimacion y se
cumplan los requisitos y procede a trabajar el
proyecto de Providencia para correr la
audiencia al interesado(s).

4 Secretario(a) Refrenda la Providencia y corre audiencia al Providencia
General (los) interesados por el plazo de cinco (5) dias
y traslada.
5 Interesado(s) En el plazo de cinco (5) dias evacia la Escrito de evacuacidn

audiencia concedida.
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Secretaria

la

Registra providencia y asigna al Libro de registro
notificador(a).

7 Notificador(a) Realiza la notificacién y traslada la misma, al Cédula de notificacion
asesor(a) encargado(a) para su resguardo.

8 Despacho Traslada la evacuacidn de la audiencia al (los) Hoja de control

Ministerial interesado (s).

9 Secretaria Recibe y traslada al asesor(a) encargado(a) Libro de registro
del asunto.

10 Asesor(a) Trabaja el proyecto de Providencia para correr Proyecto de providencia
la audiencia al Consejo Técnico y Asesoria
Juridica.

1 Secretario(a) Refrenda la Providencia y corre audiencia a Providencia

General Consejo Técnico y Asesoria Juridica por el
plazo de cinco (5) dias y traslada.

12 Secretaria Registra la Providencia y asigna al Libro de registro
Notificador(a).

13 Notificador(a) Realiza la notificacién y traslada la misma, al Cédula de notificacion
asesor encargado para su resguardo.

14 Secretaria Recibe la evacuacién de la audiencia, registra Libro de registro
y traslada.

15 Asesor(a) Trabaja el proyecto de Providencia para correr Proyecto de providencia
la audiencia a la Procuraduria General de la
Nacion.

16 Secretario(a) Refrenda la Providencia y corre audiencia a la Providencia

General Procuraduria General de la Nacién por el plazo
de cinco (5) dias y traslada.

17 Secretaria Registra la Providencia y asigna al Notificador Libro de registro
(a)

18 Notificador(a) Realiza la notificacién y traslada la misma, al Cédula de notificacion
asesor encargado para su resguardo.

19 Secretaria Recibe la evacuacidn de la audiencia, registra Libro de registro
y traslada.

20 Asesor(a) Examina el expediente y si considera| Proyecto de providencia/
oportuno, trabaja en proyecto de Providencia Proyecto de resolucién
para ordenar Diligencias para mejor resolver
por un plazo de diez (10) dias, caso contrario,
trabaja el proyecto de Resolucién mismo que
deberd emitirse en el plazo de quince (15).

21 Secretaria Remite el proyecto de Resolucién para firma Providencia

del Ministro(a) de Trabajo y Previsién Social o
la persona encargada del Despacho.
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Despacho Traslada el expediente con la Resolucién Hoja de control
Ministerial Ministerial firmada.
23 Secretario(a) Refrenda la Resolucidn y traslada. Expediente original completo
General y proyecto de resolucidn
24 Secretaria Recibe la Resolucién debidamente firmada
por el Ministro o la persona encargada del Libro de registro
Despacho y traslada
25 Notificador(a) Elabora las cédulas de notificacién y procede Cédulas de notificacion

a notificar al interponente, finalizadas las
diligencias de notificaciéon traslada el
expediente a la Secretaria.

26 Secretaria Remite el expediente completo en original a Providencia
la Dependencia correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RECURSOS DE REVOCATORIA Y REPOSICION CONFORME A LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

VICEMINISTERIO SECRETARIQ(A)

ADMINISTRATIVO SECRETARIA ASESOR(A) GENERAL INTERESADOS NOTIFICADOR(A)
FINANCIERO
—
{ Noo
\xuﬁjTi:y/
1 i 2 B 3 P 4 B 5
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7.4 Procesos administrativos

entidades auténomas y descentralizadas, con una persona individual o colectiva, privada o publica con el compromiso del
primero de pagar honorarios por la actividad, servicio que le presta el contratante y el segundo de brindar los servicios o
ejecutar obras conforme al contrato

Regular las condiciones en las que se contraeran derechos y obligaciones por las partes.

Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Niimero 114-97 del Congreso de
la Repdblica de Guatemala; Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemnala; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016 del Presidente de la
Republica de Guatemala.

icos establecidos enla ba
- % AR e

para la elaboracién.

e

A
El presente contiene los pasos a seguir

1 Viceministerio Remite el expediente original completo, con Providencia

Administrativo la solicitud de emisién del Acuerdo Ministerial.
Financiero o Direccién
de Recursos Humanos
2 Secretaria Verifica que el expediente se encuentre | Expediente original completo
foliado y que los datos se encuentren
correctamente consignados.

3 Asesor(a) Recibe, revisa que el expediente se encuentre | Expediente original completo
completo, verifica los plazos legales y realiza | Proyecto de Acuerdo
el proyecto de Acuerdo Ministerial y traslada. Ministerial
4 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo
| Proyecto de Acuerdo
Ministerial
5 Secretario(a) Analiza, revisa y da el visto bueno al Acuerdo | Expediente original completo
General Ministerial y traslada. | Proyecto de Acuerdo
Ministerial
6 Secretaria Remite el proyecto de Acuerdo Ministerial Providencia

para firma del Ministro(a) de Trabajo y
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Previsién Social o la persona encargada del
Despacho.

7 Despacho Traslada el expediente con el Acuerdo Hoja de control
Ministerial Ministerial firmado.
8 Secretario(a) Refrenda el Acuerdo Ministerial y traslada. Expediente original completo
General y Acuerdo Ministerial
9 Secretaria Realiza el proyecto de razén de certificacién Proyecto de razdn de
del Contrato Administrativo y Acuerdo certificacién
Ministerial.
10 Secretario(a) Certifica el Contrato Administrativo y Acuerdo | Certificaciones del Acuerdo
General Ministerial. (En caso sean expedientes Ministerial y Contrato
remitidos por el Viceministerio Administrativo Administrativo
Financiero).
11 Secretaria Recibe y revisa:
e En el expediente se adjunte certificacién
del Acuerdo Ministerial. Acuerdo Ministerial y
e Que el Acuerdo Ministerial (original) y| Certificacién del Contrato
certificacién del contrato administrativo Administrativo
guede en Secretaria General.
12 Secretaria Traslada el Acuerdo Ministerial (original) y

certificacién del contrato administrativo al
Departamento de Registro y Archivo de la
Secretaria General.

Providencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NOTA: En el caso de los contratos por servicios profesionales y técnicos los originales quedan en la Seccién de
Registro y Archivo de la Secretaria General.
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7.4.2 Arrendamientos

o

Contrato de Arrendamiento: Contrato por el que una de las partes cede a la otra el uso temporal de una cosa, mueble o
inmueble, por cierta cantidad de dinero.

Regular las condiciones en las que se contraeran derechos y obligaciones por las partes.

Constitucidn Politica de la Repubiic de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala; Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala; Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016 del Presidente de la
Republica de Guatemala

1 Viceministerio Remite el expediente original completo, con Providencia
Administrativo la solicitud de emision del Acuerdo Ministerial.
Financiero

2 Secretaria Recibe y verifica que el expediente se Providencia
encuentre foliado y que los datos se
encuentren correctamente consignados en el
documento por medio del cual fue remitido y
traslada.

3 Asesor(a) Recibe, revisa el contenido del contrato | Expediente original completo
administrativo, que el expediente se | Proyecto de Acuerdo
encuentre completo, verifica los plazos Ministerial
legales y realiza el proyecto de Acuerdo
Ministerial y traslada.

4 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo

| Proyecto de Acuerdo
Ministerial
5 Secretario(a) Analiza, revisa y da el visto bueno al Acuerdo | Expediente original completo/
General Ministerial y traslada. Proyecto de Acuerdo
Ministerial

6 Secretaria Remite el proyecto de Acuerdo Ministerial Providencia
para firma del Ministro(a) de Trabajo y
Previsién Social o la persona encargada del
Despacho.
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Despcho

Traslada el expediente con el Acuerdo |

Hoja de control

Ministerial Ministerial firmado.
8 Secretario(a) Refrenda el Acuerdo Ministerial y traslada. Expediente original completo
General y Acuerdo Ministerial
9 Secretaria Recibe el Acuerdo Ministerial (firmado por el | Expediente original completo
Ministro(a) o la persona encargada del y Acuerdo Ministerial
Despacho y traslada.
10 Notificador(a) Elabora las cédulas de notificacién, coordina Cédulas de notificacién
con las partes para notificarles a las partes en
las instalaciones de la Secretarfa General y
procede a notificar a las partes.
1 Secretaria Realiza el proyecto de razén de certificacion Proyecto de razén de
del Contrato Administrativo y Acuerdo certificacion
Ministerial y traslada.
12 Secretario(a) Pecibe y certifica el Contrato Administrativoy | Certificaciones del Azuerdo
General Acuerdo Ministerial. Ministerial y Contrato
Administrativo
13 Secretaria Incorpora al expediente la certificacién del Providencia

Acuerdo Ministerial y del contrato a efecto
que en archivo de Secretaria General quede el
Acuerdo  Ministerial en original y |la
Certificacién del Contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5 Actividades administrativas relacionadas con Recursos Humanos

7-5.1 _ Aprobacién de contrataciones y nombramientos

S 4 ¥ SRR y A o e
Contratacién: Proceso mediante el cual se realiza una transaccién en la que una parte se compromete a transferir recursos
econdmicos a cambio de la recepcién de un determinado servicio.

Efecto de nombrar a una persona para desempefiar un cargo o una funcidn.

Nombramiento:

Regular las condiciones en las que se contraeran derechos y obligaciones por parte del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social y sus contratistas o trabajadores.

Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de
la Repliblica de Guatemnala, Ley del Servicio Civil, Decreto Nimero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala; Ley
Orgénica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Repliblica de Guatemala, Reglamento de la Ley de
Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Nimero 18-98 del Presidente de la Republica de Guatemala, Acuerdo Gubernativo

NUmero 173-2013, el cual aprueba la Tabla de Titulos de Jornal y su correspondiente Jornal diario; y Plan Anual de salarios y

normas para su administracion del afio de que se trate.

o o i
os establecidos en la base legal.

5

1 Direccién de Recursos | Remite el expediente original completo, con Providencia
Humanos la solicitud de emision del Acuerdo Ministerial.

2 Secretaria Verifica que el expediente se encuentre: Providencia
Foliado y que los datos se encuentren
correctamente consignados en el documento
por medio del cual fue remitido y traslada.

3 Asesor(a) Recibe, revisa el contenido del expediente | Expediente original completo
que se le remitid, que se encuentre completo, | Proyecto de Acuerdo
verifica los plazos legales y realiza el proyecto Ministerial
de Acuerdo Ministerial y traslada.

4 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo

| Proyecto de Acuerdo
Ministerial
5 Secretario(a) Analiza, revisa y da el visto bueno al Acuerdo | Expediente original completo
General Ministerial y traslada. | Proyecto de Acuerdo
Ministerial
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Remite el proyecto de Acuerdo Ministerial

6 Secretaria Providencia
para firma del Ministro(a) de Trabajo y
Previsién Social o la persona encargada del
Despacho.
7 Despacho Traslada el expediente con el Acuerdo Hoja de control
Ministerial Ministerial firmado.
8 Secretario(a) Refrenda el Acuerdo Ministerial y traslada. Expediente original completo
General y Acuerdo Ministerial
9 Secretaria Recibe el Acuerdo Ministerial y traslada al Libro de asignaciones
notificador(a).
10 Notificador(a) Elabora las cédulas de notificacidn y procede Cédulas de notificacién
a notificar a quien corresponda, de
conformidad con lo consignado en el acuerdo
de mérito y traslada.
1 Secretaiia Remite el Acuerdo Ministerial y contratos en Providencia

original al Departimento de Registro vy
Archivo de Secretaria General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ncmbramiento de traba;adares 031 Vinculo economlco-;undlco mediante el que una persona (tmbamdcr) quecfa obhgada
a prestar a otra (patrono), sus servicios personales o a ejecutarie una obra, personalmente, bajo la dependencia continuada
y direccidn inmediata o delegada de esta itima, a cambio de una retribucidn de cualquier clase o farma.

Contratacién de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglén 029: Contratacion que se realiza de personas
|nd1wduales pam la reahzamon de servicios ylo estudlos especrfzcos de ﬂaturaleza técnica o profesional. 4

i e

Constrtuczon Polmca de I2 Repubhca de Guatemala Ley de Organlsmo E]ECLI‘ENO Decreto Numeromq;! del Congreso de
la Republica de Guatemala; Ley de Contrataciones del Estada, Decreto Ndmero 57-92 del Cengresa de la Republica de
Cuatemala; Reglamento de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativa Numero 122- 1016&& Presidente de la
Republica de Guatemala, Ley del Servicio Clvﬂ Decreto Numerao 1748 del Congreso de la Repd de Guatemala, Ley
Orgénica del Presupuesto, Decreto Ndmero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Plan Anual de Salarios y
Normas para su Administracién en las Instituciones del Organismo Ejecutivo, asi como las Entxdzd‘a Descentralizadas y
Auténomas del Estado que se rigen por 2 Ley de Servicio Civil del afio de que se trate, y Reglamemad’e la Lay de Servicio
Civil, Acuerdo Gubematwo Numero 18 -98 de! Premden’ce dela Repubhca de Guatemata.

1 Despacho Remite el expediente original completo, con Hoja de control
Ministerial la solicitud de emisién de la Resolucion
Ministerial, el cual proviene de la Direccidn de
Recursos Humanos.

Secretaria Verifica que el expediente se encuentre | Providendiay libro de registro
foliado y que los datos correctamente
consignados en el documento por medio del
cual fue trasladado y asigna.

Asesor(a) Recibe y revisa el expediente, confronta los Proyecto de resolucion
datos y elabora el proyecto de Resolucién :

Ministerial.
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4 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo
| Proyecto de resolucién
5 Secretario(a) Analiza, revisa, da el visto bueno y traslada. | Expediente original completo
General | Proyecto de resolucién
6 Secretaria Remite el proyecto de resolucién para firma Providencia
del Ministro(a) de Trabajo y Previsién Social o
la persona encargada del Despacho.
7 Despacho Traslada el expediente con el Resolucién Hoja de control
Ministerial Ministerial firmado.
8 Secretario(a) Refrenda la resolucién y traslada. Expediente original completo
General y Proyecto de resolucién
9 Secretaria Recibe y traslada la Resolucién Ministerial al Libro de registro y
notificador para que la notifique a Recursos providencia
Humanos y a la Unidad de Administracién
Financiera debiendo trasladar el expediente
completo original a Recursos Humanos.
10 Notificador(a) Elabora las cédulas de notificacién y adjunta Cédulas de notificacidn
copia de la programacién y reprogramacion
de los servicios y traslada.
11 Secretaria Recibe y remite la resolucién original con el Providencia

expediente a la Direccién de Recursos
Humanos vy las incorpora al expediente de
mérito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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APROBACION DE LA PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE SERVICIOS DEL RENGLON 031 “JORNALES” RENGLON

| 029, “CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES”
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7- 5 3 Llcenc:as con o sin goca de salarlo

Licencia: Derecho, prerrogativa o permiso legal que tiene la persona que trabaja para suspender su labor actual, por un

tlempo determinado, a cual puede ser con o sin gc)ce de salario.

Aprobar la prerrogativa que sohcnto un trabajador ya sea con o sin goce de sa[ano

Constitucién Politica de la Republica de Guatemnala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de
la Repuiblica de Guatemnala, Cédigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Servicio Civil, Decreto Nimero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala; Reglamento de la Ley de Servicio Civil,
Acuerdo Gubernativo Nimero 18-98 del Presidente de la Repdblica de Guatemala, y Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo negociado, suscrito y vigente entre el Ministerio de Trabajo y Previsién Social y Sindicato de Trabajadores del
Ministerio de Trabajo y Previsidén Social -SITRAMITRAPS-, Sindicato General de Empleados del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social SIGEMITRAB- y el Sindicato de Traba]adores del Ministerio de Trabajoy Prewsrdn Social -20 de Octubre-.

El presente contiene los pasos a segun' para la elaboracnon

1 Despacho Remite el expediente original completo, con Hoja de control
Ministerial la solicitud de emisidn de la Resolucién
Ministerial, el cual proviene de la Direccién de
Recursos Humanos.

2 Secretaria Verifica que el expediente se encuentre Providencia y
foliado y que los datos se encuentren libro de registro
correctamente consignados en el documento
por medio del cual fue trasladado y asigna.

3 Asesor(a) Recibe y revisa el expediente, confronta los Proyecto de resolucidn
datos y elabora el proyecto de Resolucién
Ministerial.
4 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo
| Proyecto de resolucidn
5 Secretario(a) Analiza, revisa, da el visto bueno y traslada. Expediente original completo
General | Proyecto de resolucién
6 Secretaria Remite el proyecto de resolucion para firma Providencia

del Ministro(a) de Trabajo y Previsién Social o
la persona encargada del Despacho.

7 Despacho Traslada el expediente con la Resolucion Hoja de control
Ministerial Ministerial firmado.
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Secretario(a) Refrenda la Resolucién y traslada. xpediente original completo
General y Proyecto de resolucién
9 Secretaria Recibe y traslada la Resolucion Ministerial al Libro de registro y
notificador para que la notifique a Recursos providencia

Humanos y a la Unidad de Administracién
Financiera debiendo trasladar el expediente
completo original a Recursos Humanos.

10 Notificador(a) Elabora las cédulas de notificacidn y adjunta Cédulas de notificacidn
copia de la programacién y reprogramacion
de los servicios y traslada.

1 Secretaria Recibe y remite la Resolucidn original con el Providencia
expediente a la Direccion de Recursos
Humanos y las incorpora al expediente de
mérito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5.4 Retiros voluntarios conforme al Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

-
i i S S b 1
Retiro voluntario: Es el acto administrativo que mediante pacto de voluntades entre el servidor publico y la institucién en
la que labora, produce la extincidén de pleno derecho de la relacién laboral.
T

Aprobar la prerrogativa que solicitd un trabajador ya sea con o sin goce de salario.

Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala; Reglamento de la Ley de Servicio Civil,
Acuerdo Gubernativo Nimero 18-98 del Presidente de la Repiblica de Guatemala y Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo negociado, suscrito y vigente entre el Ministerio de Trabajo y Previsién Social y Sindicato de Trabajadores del
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social -SITRAMITRAPS-, Sindicato General de Empleados del Ministerio de Trabajo y

Previsién Socia! -SIGEMITRAB-; y el Sindicato de Trabajadores del Ministerio de Trabajo y Previsién Social -20 de Octubre.

R :?gu =

El presente contiene los pasos a seguir para la elaboracién.

Providencia

1 Direccién de Recursos | Remite el expediente original completo, con
Humanos la solicitud de emisién de Acuerdo Ministerial.
2 Secretaria Verifica que el expediente se encuentre | Providenciay libro de registro
foliado y que los datos se encuentren
correctamente consignados en el documento =
por medio del cual fue trasladado y asigna.
3 Asesor(a) Recibe y revisa el expediente, confronta los Proyecto de Acuerdo
datos y realiza el proyecto de Acuerdo Ministerial
Ministerial.
4 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo
| Proyecto de Acuerdo
Ministerial
5 Secretario(a) Analiza, revisa y da el visto bueno al Acuerdo | Expediente original completo
General Ministerial y traslada. | Proyecto de Acuerdo
Ministerial
6 Secretaria Remite el proyecto de Acuerdo Ministerial Providencia
para firma del Ministro(a) de Trabajo y
Previsidn Social o la persona encargada del
Despacho.
7 Despacho Traslada el expediente con el Acuerdo Hoja de control
Ministerial Ministerial firmado.
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Secretario(a Refrenda el Acuerdo Ministerial y traslada. Expediente original completo
¥ p g P

General y Acuerdo Ministerial
9 Secretaria Recibe y traslada el Acuerdo Ministerial. Libro de registro
10 Notificador(a) Elabora las cédulas de notificacién y procede Cédulas de notificacion

a notificar a cada una de las partes el Retiro
Voluntario que se aprobd y traslada.

1 Secretaria Recibe y remite el expediente a Archivo de Providencia
Secretaria General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5.5 Remocién de servidores publicos

Dejar sin efecto el nombramiento de un funcionario pdblica.

Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de
la Reptiblica de Guatemala, Ley del Servicio Civil, Decreto Nimero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemalg;
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubemativo Nimero 18-98 del P

o
e

S
€

se a cabalidad los preceptos juridicos esta

T =

los pasos a seguir para la elaboracion.

residente de la Republica de Guatemala.

O :ég

Direccién de Recursos

Remite el expediente original completo, con Providencia
Humanos la solicitud de emisidn de Acuerdo Ministerial.
2 Secretaria Verifica que el expediente se encuentre Providencia
foliado y que los datos se encuentren
correctamente consignados en el documento
por medio del cual fue trasladado.
3 Secretaria Asigna el expediente al asesor(a) Libro de registro
Asesor(a) Recibe y revisa el expediente, confronta los Proyecto de Acuerdo
datos y realiza el proyecto de Acuerdo Ministerial
Ministerial.
5 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo
| Proyecto de Acuerdo
Ministerial
6 Secretario(a) Analiza, revisa y da el visto bueno al Acuerdo | Expediente original completo
Ceneral Ministerial y traslada. | Proyecto de Acuerdo
Ministerial
7 Secretaria Remite el proyecto de Acuerdo Ministerial Providencia
para firma del Ministro(a) de Trabajo y
Previsién Social o la persona encargada del
Despacho.
8 Despacho Traslada el expediente con el Acuerdo Hoja de control
Ministerial Ministerial firmado.
9 Secretario(a) Refrenda el Acuerdo Ministerial y traslada. Expediente original completo
General y Acuerdo Ministerial
10 Secretaria Recibe y traslada el Acuerdo Ministerial. Libro de registro
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1

Notificador(a) Elabora las cédulas de notlfiacn y procede C

a notificar a cada una de las partes la Rescisién
que se aprobd y traslada.

édulas de notificacién

12

Secretaria Recibe y remite el expediente a Archivo de
Secretarfa General.

Providencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5.6 Rescision de contratos

T dE

W

Rescision de contratos: Es el acto administrativo de cese de la contratacién de servicios técnicos y profesionales.

Dejar sin efecto la contratacién de un contratista técnico o profesional.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley del Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala;
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Numero 18-98 del Presidente de la Replblica de Guatemala,
Ley de Contrataciones del Estado, Decreto NUimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 del Presidente de la Reptiblica de Guatemala.

D

El presente contiene los pasos a seguir para la elaboracidn.

Remite el expediente original completo, con

1 Direccidén de Recursos Providencia
Humanos la solicitud de emisién de Acuerdo Ministerial.
2 Secretaria Verifica que el expediente se encuentre Providencia
foliado y que los datos se encuentren
correctamente consignados en el documento
por medio del cual fue trasladado.
3 Secretaria Asigna el expediente al Asesor (a). Libro de registro
Asesor(a) Recibe y revisa el expediente, confronta los Proyecto de Acuerdo
datos, realiza el proyecto de Acuerdo Ministerial
Ministerial y traslada.
5 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo
| Proyecto de Acuerdo
Ministerial
6 Secretario(a) Analiza, revisa y da el visto bueno al Acuerdo | Expediente original completo
General Ministerial y traslada. | Proyecto de Acuerdo
Ministerial
7 Secretaria Remite el proyecto de Acuerdo Ministerial Providencia
para firma del Ministro(a) de Trabajo y
Previsién Social o la persona encargada del
Despacho.
8 Despacho Traslada el expediente con el Acuerdo Hoja de control
Ministerial Ministerial firmado.
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9 Secretario(a) Refrenda el Acuerdo Ministerial y traslada. Expe iente original completo
General y Proyecto de Acuerdo
Ministerial
10 Secretaria Recibe y traslada el Acuerdo Ministerial. Libro de registro
1 Notificador(a) Elabora las cédulas de notificacidn y procede Cédulas de notificacién

a notificar a las partes la rescisién que se
aprobd y traslada.

12 Secretaria Recibe y remite el expediente a archivo de Providencia
Secretaria General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6 Actividades administrativas relacionada con Recursos Financieros

Aprobacion, m
i CREE
i

Plan Anual de Compras

B

odificaciones y/o ajustes al

2

Aprobacién, modificaciones y/o ajustes al Plan Anual de Compras: Es el acto administrativo por el cual se aprueba, medifica
o0 ajusta el presupuesto aprobado de una institucion durante su fase de ejecucidn.
I S FETT T 2

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Lede! Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala y la Ley Orgdnica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

1 Viceministerio Remite el expediente original completo, con Providencia
Administrativo la solicitud de emisién de la resolucién.
Financiero
2 Secretaria Verifica que el expediente se encuentre Providencia

foliado y que los datos se encuentren
correctamente consignados en el documento
por medio del cual fue trasladado.

3 Asesor(a) Recibe y revisa el contenido del expediente | Expediente original completo
que se trasladdé, que el expediente se
encuentre completo y verifica los plazos

legales.
4 Asesor(a) Recibe y realiza el proyecto de resolucién de Proyecto de Acuerdo
conformidad. Ministerial
5 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo
| Proyecto resolucién
6 Secretario(a) Analiza, revisa y da el visto bueno a la| Expediente original completo
General resolucién y traslada. | Proyecto de resolucidn
7 Secretaria Remite el proyecto de Resolucién Ministerial Providencia
para firma del Ministro(a) de Trabajo y
Prevision Social o la persona encargada del
Despacho.
8 Despacho Traslada el expediente con la Resolucidn Hoja de control
Ministerial firmada.
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9 Secretario(a) Refrenda la Resolucidn y traslada. Expediente original completo

General y resolucién
10 Secretaria Recibe el expediente, escaneala Resolucidny Providencia

traslada el expediente original al Archivo de
Secretarfa General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6.2  Aprobacidon, modificaciones y/o ajustes al Plan Anual de Auditoria
&W%,”WW R

S

Aprobacién, modificaciones y/o ajustes al Plan Anual de Auditoria: Documento elaborado por el auditor interno, basado
en un marco de referencia para el ejercicio de la auditorfa interna que resume la estrategia global de trabajo de la UDAI por
un periodo determinado, alineado a los objetivos de |a entidad, en respuesta a los riesgos institucionales.

o T s g

Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de '
la Republica de Guatemala y la Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Reptiblica de
Guatemala.

I s Ll - e
Deberd observarse a cabalidad los preceptos juridicos establecidos en la base legal.
- = e e
-

El presente contiene los pasos a seguir para la elaboracién.

Despacho ' Remite el expediente

original completo el Providencia

Ministerial cual fue remitido de Auditoria Interna, con la
solicitud de emisién del Acuerdo Ministerial.
2 Secretaria Verifica que el expediente se encuentre Providencia

foliado y que los datos se encuentren
correctamente consignados en el documento
por medio del cual fue trasladado.

3 Asesor(a) Recibe y revisa el contenido del expediente | Expediente original completo
que se trasladd, que el expediente se
encuentre completo y verifica los plazos

legales.

4 Asesor(a) Recibe y realiza el proyecto de Acuerdo Proyecto de Acuerdo
Ministerial de conformidad con lo que sea Ministerial
aplicable.

5 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo

| Proyecto de Acuerdo
Ministerial
6 Secretario(a) Analiza, revisa y da el visto bueno del Acuerdo | Expediente original completo
General Ministerial y traslada. | Proyecto de Acuerdo
Ministerial
7 Secretaria Remite el proyecto de Acuerdo Ministerial Providencia

para firma del Ministro (a) o la persona
encargada del Despacho.

Pagina 54 de 83



GOBIERNO MINISTERIO
M DETRABAIC Y
sv siassusas samaar | PREVISION SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MTPS-5G-01

SECRETARIA GENERAL Marzo 2022

Versién 02

Despacho Traslada el expediente con el Acuerdo Hoja de Control
Ministerial Ministerial firmado.
9 Secretario(a) Refrenda el Acuerdo Ministerial y traslada. Expediente original completo
General y el Acuerdo Ministerial
10 Secretaria Recibe el expediente, escanea el Acuerdo Providencia
Ministerial y traslada el expediente original al
Archivo de Secretaria General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6.3 Aprobacién de reprogramacién de transferencias corrientes y de capital y/o
modificacién presupuestaria

Aprobacién de reprogramacion de transferencias corrientes y de capital y/o modificacién presupuestaria: Es el acto
administrativo por el cual se aprueba la reprogramacién o modificacién del presupuesto aprobado de una institucion
durante su fase de ejecucidn.

i

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo E]eCtIVO, Decreto Nuimero 114-97 del Congreso de
la Repuiblica de Guatemala y la Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Repliblica de
Guatemala.

1 Viceministerio Remite el expediente original completo, con Providencia
Administrativo la solicitud de emisién de Resolucidn.
Financiero
2 Secretaria Verifica que el expediente se encuentre Providencia

foliado y que los datos se encuentren
correctamente consignados en el documento
por medio del cual fue trasladado.

3 Asesor(a) Recibe y revisa el contenido del expediente | Expediente original completo
que se trasladé, que el expediente se | Proyecto de Resolucion
encuentre completo, verifica los plazos
legales y elabora el proyecto de Resolucidn.

4 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo
| Proyecto de Resolucién
5 Secretario(a) Analiza, revisa y da el visto bueno y traslada. | Expediente original completo
General | Proyecto de Resolucién
6 Secretaria Remite el proyecto de Resolucién para firma Providencia
del Ministro (a) o la persona encargada del
Despacho.
) Despacho Traslada el expediente con la resolucidn Hoja de control
Ministerial firmada.
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8 ' Secretario(a) Refrenda la resolucién y traslada. Expediente original completo
General y Proyecto de Resolucidn
9 Secretaria Recibe el expediente del Despacho Providencia

Ministerial, escanea la Resolucién y el
expediente y lo traslada a la Unidad de
Administracion Financiera.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-6.4 Cotizacion o licitacion publica

Cotizacién: Es toda aquella compra que se realiza por las entidades del Estado, cuando el precio de los bienes, o de las
obras, suministros o la remuneracién de los servicios es mayor a los noventa mil quetzales (Q. 90,000.00) y no sobrepasa
los novecientos mil quetzales (Q900,000.00).

Licitacién: Procedimiento administrativo de preparacidn de la voluntad contractual, por el que un ente publico en ejercicio
de la funcién administrativa invita a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas en el pliego de condiciones,
formulen propuestas de entre las cuales seleccionara la mds conveniente cuando el monto es mayor a los novecientos mil
quetzales (Q900,000.00).

. Aprobar Ias diferentes etapas del Proceso de Adqumcnon del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-¢2 del Congreso dela Republica de
Guatemala; y Reglamento de la Ley de Contrataziones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016 del Presidente d= la
Republica de Guatemala.

El presente contiene los pasos a seguir para la elaboracidn.

1 Viceministerio Rem|te el expedlente ongmal completo, con Providencia

Administrativo la solicitud de emisién de Resolucién o
Financiero Acuerdo Ministerial, seguin corresponda.
2 Secretaria Verifica que el expediente se encuentre | Expediente original completo

foliado y que los datos se encuentren
correctamente consignados y traslada.

3 Asesor(a) Recibe y revisa que las bases de cotizacion o | Expediente original completo
licitacién cumplan con los requisitos legales, | | Proyecto de Resolucidn o
que el expediente cuente con los dictdmenes | Acuerdo Ministerial, segun

correspondientes y elabora el proyecto de corresponda
Resolucién o Acuerdo Ministerial, segun
corresponda.

4 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo

| Proyecto de Resolucién o
Acuerdo Ministerial, segin

corresponda.
5 Secretario(a) Analiza, revisa y da el visto bueno y traslada. | Expediente original completo
General | Proyecto de Resolucién o
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Acuerdo Ministerial, segdn
corresponda
6 Secretaria Remite: Providencia
1. El proyecto de Resolucién para firma
del  Viceministro  Administrativo
Financiero o la persona delegada por
la Autoridad Superior, o,
2. El proyecto de Acuerdo Ministerial
para firma del Ministro de Trabajo y
Previsién Social.
7 Viceministerio Traslada el expediente con la Resolucidén o Hoja de control
Administrativo Acuerdo  Ministerial  firmado,  seguin
Financiero corresponda.
8 Secretario(a) Refrenda la Resolucién o Acuerdo Ministerial, | Expediente original completo
General segln corresponda y traslada. y Proyecto de Resolucidén o
Acuerdo Ministerial, segtin
corresponda
9 Secretaria Remite el  expediente original al Providencia
Departamento de Compras y Contrataciones
para la publicacién de la Resolucidn o Acuerdo
Ministerial, segin corresponda en el Sistema
Guatecompras.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

NOTA: Deberd tenerse en consideracidn que para la aprobacién de bases y de lo actuado por la Junta se realiza
mediante Resolucién, mientras que la aprobacién de contratos debe realizarla Autoridad Administrativa Superior
mediante Acuerdo Ministerial.
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7.7 Actuaciones referentes a informacion publica

7.7-1 _ Solicitud de informacién publica
-

- .
mpra que se realiza por las entidades del Estado, cuando el precio de los bienes, o de las
obras, suministros o la remuneracion de los servicios es mayor a los noventa mil quetzales (Q. 90,000.00) y no sobrepasa
los novecientos mil quetzales (Q900,000.00).

Cotizacién: Es toda aquella co

Licitacién: Procedimiento administrativo de preparacién de la voluntad contractual, por el que un ente puiblico en ejercicio

de la funcién administrativa invita a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas en el pliego de condiciones,

formulen propuestas de entre las cuales seleccionard la mas conveniente cuando el monto es mayor a los novecientos mil
quetzales (Q900,000.00).

Aprobar |

Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso dela Republica de
Guatemala; y Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016 del Presidente de la
Reptblica de Guatemala.

- i .
Debera observarse a cabalidad los preceptos juridicos establecidos en la base legal.

P 2 o

1 Viceministerio Remite el expediente original completo, con Providencia

Administrativo la solicitud de emision de Resolucién o
Financiero Acuerdo Ministerial, segin corresponda.
2 Secretaria Verifica que el expediente se encuentre | Expediente original completo

foliado y que los datos se encuentren
correctamente consignados y traslada.

3 Asesor(a) Recibe y revisa que las bases de cotizacién o | Expediente original completo
licitacién cumplan con los requisitos legales, | | Proyecto de Resolucién o
que el expediente cuente con los dictdmenes | Acuerdo Ministerial, segin

correspondientes y elabora el proyecto de corresponda
Resolucién o Acuerdo Ministerial, segin
corresponda.

4 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo

| Proyecto de Resolucién o
Acuerdo Ministerial, segin
corresponda.
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5 Secretario(a) Analiza, revisa y da el visto bueno y traslada. | Expediente original completo
General | Proyecto de Resolucién o
Acuerdo Ministerial, segin
corresponda
6 Secretaria Remite: Providencia
e El proyecto de Resolucién para firma del
Viceministro Administrativo Financiero o
la persona delegada por la Autoridad
Superior, o,
e El proyecto de Acuerdo Ministerial para
firma del Ministro de Trabajo y Previsién
Social.
7 Viceministerio Traslada el expediente con la Resolucién o Hoja de Control
Administrativo Acuerdo Ministerial, seguin corresponda,
Financiero firmada.
8 Secretario(a) Refrenda la Resolucién o Acuerdo Ministerial, | Expediente original completo
General segun corresponda y traslada. y Proyecto de Resolucién o
Acuerdo Ministerial, segin
corresponda
9 Secretaria Remite el expediente original al Providencia

Departamento de Compras y Contrataciones
para la publicacién de la Resolucién o Acuerdo
Ministerial, segin corresponda en el Sistema
Guatecompras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-7-2 Recursos de revision

sujetos obligados se respeten las garantias de legalidad y seguridad juridica.

ig%%xm
Confirmar, modificar o revocar la resolucién impugnada.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de

la Replblica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacidn Publica, Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la Reptblica
de Guatemala.

Despacho Traslada el expedie Providencia

Ministerial de Revisién.
2 Secretaria Recibe el expediente, debiendo revisar que se Providencia

encuentre debidamente foliado; y se haya
acompafiado la Resolucién impugnada, la
notificacién de la misma, memorial de
interposicién del recurso y la acreditacién de
la calidad con |a que actia el interponerte.

3 Secretario(a) Remite a Consejo Técnico y Asesoria Juridica Providencia
General para que emita el Dictamen respectivo.
4 Secretaria Recibe el expediente de Consejo Técnico y Libro de Asignaciones
Asesaoria Juridica y asigna a asesor(a).
5 Asesor(a) Analiza dictamen y elabora proyecto de Proyecto de Resolucién
resolucién.
6 Secretaria Recibe, registra y traslada. Expediente original completo
| Proyecto de Resolucidn.
7 Secretario(a) Analiza, revisa y da el visto bueno y traslada. | Expediente original completo
General | Proyecto de Resolucién.
8 Secretaria Remite el proyecto de Resolucién para firma Providencia

del Ministro (a) de Trabajo y Previsién Social o
la persona encargada del Despacho.

9 Despacho Traslada el expediente con la Resolucién Hoja de Control
Ministerial firmada.
10 Secretario(a) Refrenda la Resolucidn y traslada. Expediente original completo
General y Proyecto de Resolucién
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Expediente Completo

por el Ministro(a) de Trabajo y Previsidn Social Providencia
o la personz encargada del Despacho y
traslada.

12 Secretaria Remite el expediente original a la Unidad de Providencia

Acceso a la Informacién Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.8 Actuacién del médulo de recepcién de documentos

s - — T e " T e T

Recepclon. Con]unto de operaciones de verificacién y control que se debe realizar para la admisién de los documentos que

son remmdos por una persona natural o juridica.

Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala y Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo
Gubernatwo 21 5 -2012 del Pres:dente de la Republica de Guatemala

Deberd observarse a caballdad los preceptos |ur1d|cos estab!ecndos en la base Iega!.

El presente contiene [os pasos a seguir para la elaboracion.

1 Usuario Entrega el expediente. Exped[ente original

2 Recepcionista Recibe el expediente proveniente de los Expediente original
usuarios, debiendo revisar que se encuentre
debidamente foliado y completo.

Ingresa el documento (memorial, oficio, Sistema de registro
cédulas de notificacién, expediente) al
3 Recepcionista sistema de registro del Mdédulo, consigna el
nimero de correlativo que asigna el Sistema
de Registro, clasifica los documentos
ingresados segun la dependencia a la que se
dirija y traslada.

4 Encargado(a) de la Base | Recibe y revisa que los documentos que han Sistema de registro |
de datos del Médulo de |ingresados coincidan con los  datos Expediente
Recepcidn de ingresados en el sistema y que el nimero de
Documentos correlativo, sea el correcto y asignado por el

Sistema de Registro.

5 Encargado(a) de la Base | Genera los reportes de traslado de Reporte de traslado del

de datos del Médulo de | documentos, uno por cada dependencia del Sistemna de registro
Recepcidn de Ministerio.
Documentos
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6 Encargado(a) de la Base Enrega de documentos a las diferentes epoe de traslado del
de datos del Médulo de | dependencias del Ministerio de Trabajo y Sistema de Registro
Recepcidn de Previsién Social.
Documentos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.9 Actuaciones del Departamento de Registro y Archivo

7.9-1 Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo

e

. . ek o : L
Pactos Colectivos de Trabajo: Es aquel que se celebra entre o uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios
patronos, o uno o varios sindicatos de patronos, con el objeto de reglamentar las condiciones en que el trabajo deba
prestarse y los demds materias relativas a éste

T S

Archivar el expediente para conservarlo y que no sufra alteraciones.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo 215-2012 del Presidente de
la Repdblica de Guatemala.

' -
Deberd observarse a cabalidad los preceptos juridicos establecidos en la base legal.

i

El presente contiene los pasos a seguir para la elaboracion.

1 Secretaria Recibe el expediente original completo y Providencia
traslada.
2 Encargado(a) de Ingresa el expediente en la base de datos. Base de datos
Archivo [ Asistente de
Archivo
3 Encargado(a) de Escanea el pacto, la resolucidn y las Expediente completo
Archivo [ Asistente de | notificaciones.
Archivo
4 Encargado(a) de Archiva el documento fisico. Expediente completo
Archivo [ Asistente de
Archivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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os y Acuerdos Ministeriales

TR

7.9.2 Archivo de Acuerdos Gubernativ.
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7-9.3 Archivo de Resoluciones Ministeriales

Resoluciéon Ministerial: Es un acto administrativo, unilateral, expedido por la autoridad competente o autoridad

nominadora que contiene decisiones de cardcter general.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo 215-2012 del Presidente de
la Republica de Guatemala.
Debera 6bs

3 e

e

o
| . S -
El presente contiene los pasos a seguir para la elaboracién.

1 Secretaria Traslada el expediente original completo al Providencia
Departamento de Registro y Archivo, cuando
las propias resoluciones expresamente lo
indiquen.
2 Encargado(a) de Ingresa el Expediente en la base de datos Base de datos
Archivo [ Asistente de
Archivo
3 Encargado(a) de Escanea la Resolucidn Ministerial de mérito. Resolucién Ministerial
Archivo [ Asistente de
Archivo
4 Encargado(a) de Archiva el documentao fisico. Expediente completo
Archivo [ Asistente de
Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 76 de 83



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL

MTPS-SG-01

Version 02

Marzo 2022

SECRETARIA

ENCARGADO(A) DE
ARCHIVO |
ASISTENTE DE ARCHIVO

B

e
{

\

INICID

=8

=

%

)

Pagina 77 de 83



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MTPS-SG-01

TEMALA  DETRABAIOY Versién 02
SECRETARIA GENERAL Marzo 2022

7.9.4 Archivo de Convenios y Cartas de Entendimiento

e

Convenio: Acuerdo entre dos o mds personas o entidades sobre un asunto.
Cartas de Entendimiento: Es un documento que describe un acuerdo bilateral o multilateral entre partes. El mismo expresa

una convergencia de deseo entre las partes, indicando la intencién de emprender una linea de accién comun.
; i

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, Acuerdo Gubernativo 215-2012 del Presidente de
la Republica de Guatemala.
Deberd observarse a cabalidad los preceptos juridicos establecidos en la base legal.

El presente contiene los pasos a seguir para la elaboracidn.

Secretaria Traslada el expediente original completo al Providencia
Departamento de Registro y Archivo y copia
simple a la Unidad de Planificacidn vy
Cooperacidn.
2 Encargado(a) de Ingresa el Expediente en la base de datos. Base de datos
Archivo [
Asistente de Archivo
3 Encargado(a) de Escanea el Convenio o Carta de Convenio o Carta de
Archivo / Entendimiento, segln corresponda. Entendimiento
Asistente de Archivo
4 Encargado(a) de Archiva el documento fisico completo. Expediente completo
Archivo | Asistente de
Archivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. GLOSARIO

Actualizacién: Actividad mediante la cual se hacen cambios en un Manual de Procedimientos previamente
autorizado, originados en una optimizacién de una actividad o conjunto de actividades, por cambios en

la estructura organizacidn, en las operaciones o funciones de la dependencia o en la legislacién vigente.

Acuerdo Ministerial: Es un acto administrativo, unilateral, expedido por la autoridad competente o

autoridad nominadora que contiene decisiones de cardcter general.

Acuerdo: Resolucidn que se toma en los tribunales, sociedades, comunidades u otros drganos.

Analisis: Accidn de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea posible, para reconocer la

naturaleza de las partes, las relaciones entre éstas y obtener conclusiones objetivas del todo.

Aprobacién: Accion y efecto de aprobar.

Archivo: Accidn y efecto de archivar, guardar documentos en un archivo. Entrega de la documentacion

para proceder a su archivo.

Autorizacién: Es la sancidn para la aplicacién o uso del Manual de Normas y Procedimientos, se efectia
mediante la emisién de un acuerdo de autoridad competente, del cual debe adjuntarse copia en el

manual.

Contrato administrativo: Es una declaracion de voluntad bilateral del Estado, a través de sus érganos
centralizados y entidades auténomas y descentralizadas, con una persona individual o colectiva, privada
o publica con el compromiso del primero de pagar honorarios por la actividad por el servicio que le presta

el contratante.
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Cotizacién: Es toda aquella compra que se realiza por las entidades del Estado, cuando el precio de los
bienes, o de las obras, suministros o la remuneracién de los servicios es mayor a los noventa mil quetzales

(Q90,000.00) y no sobrepasa los novecientos mil quetzales (Q900,000.00).

Disposiciones legales: En éste apartado se menciona el marco legal que se relaciona con el Manual que

se estd elaborando.

Escanear: Pasar un texto o una imagen a través de un escaner para convertirlo en un conjunto de datos

procesables por una computadora o un sistema informatico.

Homologar: Dicho de una autoridad: Contrastar el cumplimiento de determinadas especificaciones o

caracteristicas de un objeto o de una acciodn.

indice: Listado de las partes del Manual en forma ordenada y clasificada por ndmero de pagina.
Introduccién: Es la parte del Manual que narra o describe su contenido, que prepara al lector para
comprender la razén de su aplicacién; indica de manera sintetizada, de qué partes se compone el
documento y cémo se debe leer para después aplicarlo

Licencia: Resolucién de la Administracién por la que se autoriza una determinada actividad.

Licitacién: Procedimiento administrativo de preparacién de la voluntad contractual, por el que un ente
publico en ejercicio de la funcién administrativa invita a los interesados para que, sujetandose a las bases
fijadas en el pliego de condiciones, formulen propuestas de entre las cuales seleccionara la mas

conveniente, exceda de novecientos mil quetzales (Q900,000.00).

Manual: Libro en que se compendia lo mds sustancial de una materia.
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Normas de aplicacion general: Es la descripcion de los lineamientos que rigen o guian la conducta del
ejecutor (unidad, puesto, etc.) para su actuacién externa e interna en la realizacién de las actividades que

integran un procedimiento.

Notificacion: Documento en el que se notifica o se comunica una cosa de manera oficial.

Objetivos generales: Es |a descripcion en forma clara y concreta del propdsito que se pretende cumplir

con los procedimientos.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo: Es aquel que se celebra entre o uno o varios sindicatos de
trabajadores y uno o varios patronos, o uno o varios sindicatos de patronos, con el objeto de reglamentar

las condiciones en que el trabajo deba prestarse y las demas materias relativas a éste.

Procedimiento: Método de ejecutar algunas cosas.

Programacion: Accion y efecto de programar.

Recurso de reposicién: Medio de impugnacién que se planea en contra de las resoluciones dictadas por
los ministerios, y, contra las dictadas por las autoridades administrativas superiores, individuales o

colegiadas, de las entidades descentralizadas o auténomas.

Recurso de revocatoria: Medio de impugnacién que se plantea en contra de resoluciones dictadas por
autoridad administrativa que tenga superior jerdrquico dentro del mismo ministerio o entidad

descentralizada o auténoma.

Recurso de revision: Es el medio de impugnacién en materia de acceso a la informacién con el que
cuentan los particulares para impugnar la clasificacién de la informacidn; la declaracién de inexistencia de
informacion; la declaracién de incompetencia por el sujeto obligado; la entrega de informacién

incompleta; la entrega de informacién que no corresponda con lo solicitado; la falta de respuesta a una
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solicitud de acceso a la informacién dentro de los plazos establecidos en la Ley; la notificacidn, entrega o

puesta a disposicidn de informacidn en una modalidad o formato distinto al solicitado; la entrega o puesta

a disposicion de informacidn en un formato incomprensible y/o no accesible para el solicitante; los costos

otiempos de entrega de lainformacidn; la falta de trémite a una solicitud; la negativa a permitir la consulta

directa de la informacidn; la falta, deficiencia o insuficiencia de la fundamentacién y/o motivacién en la

respuesta; o la orientacion a un tramite especifico.

Remocidn: Privacidn de cargo o empleo.

Rescision: Accidn y efecto de rescindir.

Resolucion Ministerial: Norma aprobada por un Ministro de Estado o Viceministerio, respecto de las

polfticas nacionales y sectoriales a su cargo, entre otros.

Retiro: Accidn y efecto de retirarse.
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