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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 425-2025
GUATEMALA, 9 DE SEPTIEMBRE DE 2025
EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala cada Ministerio estara
a cargo de un ministro de Estado, quien tendré las funciones de ejercer jurisdiccion sobre todas las
dependencias de su ministerio; asf como dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados con su Ministerio. Asimismo, sefiala que el Derecho al trabajo es un derecho de la
persona y una obligacion social, el cual se organiza conforme los principios de justicia social.

CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Trabajo y Prevision Social modifica las funciones sustantivas asignadas a la
Direccion de Fomento a la Legalidad Laboral a través del Acuerdo Ministerial nimero 02-2016 de
fecha 4 de enero de 2016, articulo 1, numerales 1 y 2, los cuales establecen: “1. Implementar el
sistema de Pasantias Laborales; revisar y actualizar los convenios con las Universidades del pais. 2.
Emitir un Reglamento especifico para el ejercicio de las pasantias laborales”.

POR TANTO

Con base en lo considerando y en el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 2 y 194

literales a) y f) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: 22, 23, 27 literales a), f),ym)

de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Replblica de
Guatemala; 11 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo \
Gubemativo nimero 215-2012 del Presidente de la Republica. .

ACUERDA

Aprobar lo siguiente:

REGLAMENTO DE PASANTIA LABORAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. DEFINICIONES. Para efectos del presente Reglamento, se establecen las definiciones
duientes:

a. Convenio. Es el documento que contiene el acuerdo entre el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social y la institucion educativa superior solicitante, que generalmente contiene disposiciones
que las partes involucradas declaran conocer para su cumplimiento;

b. Institucion Educativa Superior solicitante. Entidad de educacion superior, privada o

publica, con la cual el Ministerio de Trabajo y Prevision Social ha realizado convenio para que
! sus estudiantes realicen la pasantia laboral: i
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c. Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Institucion del Estado que tiene como objetivo
hacer cumplir el régimen juridico relativo al trabajo y la prevision social y promover la
formacién técnica y profesional;

d. Pasante. Estudiante universitario que realizara su pasantia laboral;

e. Pasantia Laboral. Constituye los actos de preparacion para el ejercicio profesional, donde
los estudiantes de pregrado, que retinan los requisitos exigidos en su carrera universitaria,
realizan un procedimiento de habilitacion de competencias técnicas y practicas que
correspondan a su formacién profesional;

f. Personal Institucional. A) Es el director (a) de la Direccion de Fomento a la Legalidad
Laboral del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, encargado (a) de los (as) estudiantes
universitarios (as) que se encuentren realizando su pasantia laboral; y B) Personal de
direccion, delegacion, unidad u oficina encargado (a) del pasante donde este realice las
actividades asignadas; y

g. Supervisor. Representante de la Institucion Educativa Superior que tiene a su cargo el control
y evaluacion periédica de las actividades de los estudiantes que realizan la pasantia dentro
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 2. OBJETO. El presente Reglamento contiene las normas y disposiciones del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social para el desarrollo y evaluacion de la pasantia laboral, asimismo brinda
al personal institucional involucrado y a los pasantes la informacién minima y necesaria para su
realizacion.

ARTICULO 3. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones del presente Reglamento se aplican a
todos los pasantes, indistintamente de la institucion educativa superior a la que pertenezcan, siempre
que hayan sido admitidos de conformidad con el convenio y el presente Reglamento.

ARTICULO 4. OBLIGATORIEDAD. Todo pasante debe observar y cumplir con caracter obligatorio
las disposiciones del convenio, el presente Reglamento, asi como del Cédigo de Etica del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social y la normativa institucional, cumpliendo con las actividades que le sean
asignadas, velando por la confidencialidad de lo que se le encomienda.

ARTICULO 5. NATURALEZA DE LA PASANTIA LABORAL. En ningin momento las actividades :
que realizan los pasantes generan vinculo laboral o de otra naturaleza con el Ministerio de Trabajo y —
Prevision Social, ni con ninguna de sus direcciones o delegaciones, ya que la pasantia es un proceso
eminentemente educativo que contribuye con la formacion y excelencia de los pasantes que
voluntariamente se someten al mismo.

La pasantia laboral no genera costo alguno para los pasantes con el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, por ser voluntario y gratuito.

CAPITULO Il
OBJETO Y DURACION

ARTICULO 6. PRINCIPALES OBJETIVOS DE LA PASANTIA LABORAL. Son objetivos principales
de la pasantia laboral, los siguientes:

a. Cooperar en laformacion profesional de los pasantes, aplicando responsabilidad, honestidad,
transparencia y excelencia;
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b. Contribuir en la formacion de los pasantes, para que adquieran y pongan en practica
destrezas, habilidades y competencias al conocer y resolver realidades que se presentan
cotidianamente en el quehacer institucional; y

c. Agregar valor en la formacion académica de los pasantes, proporcionandoles experiencia en
el area de la administracion publica particularmente sobre el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

ARTICULO 7. MODALIDAD, DURACION Y HORARIO. La modalidad y la temporalidad de las
pasantias se basara en los convenios que se firmen con las diferentes universidades y el Ministerio
de Trabajo y Prevision Social.

El horario de la pasantia se llevara a cabo en la jornada habitual de atencién del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social y en las actividades extra horario se propondré la participacion del pasante de forma
voluntaria.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO DE ADMISION DE PASANTiA LABORAL

ARTICULO 8. CONVENIO. La universidad que requiera la pasantia laboral del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social debe haber suscrito con éste un convenio de cooperacion, cuyo objetivo sera la
admision de estudiantes para la realizacion de la pasantia, en el cual se estableceran los lineamientos
especificos para cada universidad, quien velara porque los estudiantes relinan los requisitos
académicos y se desempefien con principios y valores.

El personal institucional del Ministerio de Trabajo y Prevision Social debera brindarles a los pasantes
un control de asistencia el cual debera ser firmado diariamente, asi como un control de calificacion de
desempefio realizado por la persona responsable de los pasantes en la direccion, delegacion, unidad

u

oficina, que sera parte del expediente administrativo del pasante en el Ministerio de Trabajo y

Prevision Social,

ARTICULO 9. REQUISITOS DE LA PASANTIA LABORAL. Para ser admitido en Ia pasantia laboral

dentro del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, es necesario que los estudiantes cumplan con los
requisitos que solicita cada universidad y las que se fiien de mutuo acuerdo en el convenio entre el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social y la universidad solicitante.

ARTICULO 10. SUPERVISOR DE PASANTIAS DE LAS DIFERENTES UNIVERSIDADES. El
supervisor de pasantias sera el enlace directo entre la universidad correspondiente y el Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, esta persona sera designada dentro del personal de cada universidad con
la finalidad de verificar la pasantia, evaluarla periodicamente y corroborar el informe mensual y final
de actividades de los pasantes. El supervisor de practicas debera entregar en el mes de enero de cada

0 el nombramiento al Ministerio de Trabajo y Prevision Social y presentarse con el funcionario

gesignado para la coordinacion directa.

A

ARTICULO 11. EXPEDIENTE. La universidad que solicite que sus estudiantes realicen la pasantia
laboral, deberan formar los expedientes y remitirlos a la Direccién de Fomento a la Legalidad Laboral

del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en un plazo razonable, que permita contar con ellos previo
al inicio de la pasantia.
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CAPITULO IV
ASIGNACION, DERECHOS, RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES DEL PASANTE

ARTICULO 12. ASIGNACION DE PASANTES. Se asignara el nimero adecuado de pasantes seglin
las necesidades de las direcciones, delegaciones, unidades u oficinas del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

ARTICULO 13. DERECHOS. Los pasantes admitidos tienen derecho a recibir la induccion e
informacion general de las actividades que le sean asignadas, de ser ubicado en un lugar adecuado y
a recibir los insumos necesarios.

ARTICULO 14. RESPONSABILIDADES.

a. Firmar el compromiso de confidencialidad de los asuntos institucionales que por razon de

la pasantia laboral conozca;

Cumplir con la normativa institucional y disposiciones legales vigentes;

Cumplir con la debida puntualidad, esmero y dedicacién con el periodo de tiempo y
actividades asignadas, llevando mensualmente una hoja de asistencia firmada por el
encargado de la pasantia;

d. Conducirse con decoro, vestir adecuadamente y mostrar respeto a los usuarios,

trabajadores y autoridades del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,

Presentar certificado médico por inasistencia a consecuencia de enfermedad,;

Informar por escrito cualquier incidencia que se presente con motivo de la pasantia;

Tratar a todas |as personas con dignidad, igualdad y respeto;

Brindar adecuada atencion a las personas vulnerables;

Expresarse de una manera clara y precisa, que facilite la compresidn a los usuarios;

Realizar las actividades con eficiencia;

Desempefiar las pasantias bajo la direccion del personal institucional que corresponda;

. Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado, esmero apropiados y en la forma tiempo y
lugar convenidos;

m. Restituir los materiales no usados y conservar en buen estado los instrumentos vy Utiles
que se faciliten para la realizacion de sus actividades, en el entendido que no son
responsables por el deterioro normal; y -

n. Observar buenas costumbres durante el tiempo de pasantias.

ARTICULO 15. PROHIBICIONES.

T Te ™o

a. Realizar pasantias en otras direcciones, delegaciones, unidades u oficinas que no le hayan
sido asignadas;

b. Ingresar al Ministerio de Trabajo y Previsién Social, delegaciones, direcciones, unidad u
oficina sustancias ilegales o bebidas alcohdlicas;

¢. Bajo ninglin concepto el Ministerio de Trabajo y Prevision Social podré autorizar pasantia
laboral remunerada.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL INSTITUCIONAL

ARTICULO 16. RESPONSABILIDADES. Son responsabilidades del personal institucional las
siguientes:

.
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a. Asignar las atribuciones al pasante en la dependencia asignada durante el periodo aprobado
para la pasantia;
b. Instruir las actividades que debe de realizar el pasante durante su permanencia en la
institucion;
¢. Proporcionar al pasante informacion sobre las politicas internas, normas, horarios de la
pasantia y todo aquello que debe conocer para su efectiva realizacion;
d. Evaluar el desempefio del pasante durante el desarrollo de la pasantia, brindar
retroalimentacion y velar porque cumpla con las disposiciones legales de la institucion; y
e. Verificar que el pasante llene el registro de control de asistencia, asi como llevar el control y
archivo de los documentos relacionados con las pasantias realizadas dentro de la
dependencia.
ARTICULO 17. PROHIBICIONES.
a. Admitir pasantes por cuenta propia, obviando los convenios, procedimientos y
disposiciones institucionales;
= Asignar actividades ajenas a las establecidas en los convenios institucionales;
Permitir que un pasante permanezca asignado en la misma dependencia por un periodo
mayor al autorizado;
d. Permitir al pasante realizar dentro de las instalaciones del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social actividades remuneradas o no remuneradas ajenas a las actividades que
se le han encomendado;
e. Permitir al pasante realizar propaganda de indole politica o religiosa, o propiciar a que
otros lo hagan;
f. Realizar actividades personales, que no correspondan a las actividades asignadas; y
g. Delegaren pasantes la asistencia a eventos de capacitacion o especializacion que estan
dirigidos al personal.
CAPITULO VI
SUSPENSION Y FINALIZACION DE LA PASANTIA
— ARTICULO 18. SUSPENSION DE PASANTIA. Las direcciones, delegaciones, unidades u oficinas

pueden suspender la pasantia sin responsabilidad para el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, por
las causas siguientes:

a. Porsustraccion o divulgacion de informacion institucional, ya sea de forma electrénica o fisica,
sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que corresponden;

b. Por intervenir, tergiversar o utilizar indebidamente la informacion y documentacién de los

asuntos institucionales que por razon de su pasantia laboral conozcan, sin perjuicio de las

responsabilidades civiles y penales que corresponden:;

Por el comportamiento del pasante que sea contrario a las normas del Ministerio de Trabajo

y Prevision Social;

Ausentarse de la pasantia por fres (3) dias sin causa justificada en las direcciones,

delegaciones, unidades u oficinas del Ministerio de Trabajo y Prevision Social; '

Por la reincidencia en el incumplimiento de los lineamientos dados por el Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.

Si por causa justificada el pasante suspende temporalmente la pasantia laboral, se le puede aceptar
nuevamente para que la culmine.

' ARTIiCULO 19. CAUSAS DE FINALIZACION. La pasantia finaliza por las causas siguientes:
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a. Por cumplimiento del plazo establecido para la realizacion de la pasantia;
Por mutuo acuerdo entre las partes;
Por decision unilateral del pasante con previo aviso de diez (10) dias habiles con el visto bueno
del supervisor de la pasantia de la universidad que corresponda;

d. Por causa de fuerza mayor debidamente justificada; y

e. Por decisién unilateral del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 20. CAUSAS DE FINALIZACION UNILATERAL POR EL MINISTERIO DE TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL. El Ministerio de Trabajo y Prevision Social puede finalizar unilateralmente la
pasantia y sin responsabilidad, cuando el pasante:

a. Incurra en cualquiera de las prohibiciones establecidas en el articulo 15 del presente
Reglamento;
Exceda de tres (3) dias la inasistencia a la pasantia, salvo causa justificada comprobada;
Contravenga lo estipulado en el Codigo de Etica del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
el compromiso de confidencialidad o por el incumplimiento de cualquier normativa interna
aplicable a los pasantes, sin perjuicio de las consecuencias legales que correspondan;

d. Promueva situaciones que afecten directamente el desarrollo de las actividades de la
dependencia en la que se encuentra asignado; y

e. Realice cualquier actividad que de manera evidente busque perjudicar al Ministerio de Trabajo
y Prevision Social en general.

Cuando el pasante incurra en cualquiera de las causas de finalizacion aqui establecidas, el personal
institucional debera elaborar acta y notificar a la brevedad a la Direccion de Fomento a la Legalidad
Laboral, quien a su vez lo comunicara a la universidad correspondiente.

ARTICULO 21. CONSTANCIA. Concluido y evaluado el periodo de pasantia laboral, los pasantes
posteriormente de haber presentado la hoja de asistencia y de calificacion de desempefio al personal
institucional del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, recibiran la constancia de pasantia laboral
que extendera la Direccion de Fomento a la Legalidad Laboral, en un plazo de diez (10) dias habiles
contados a partir de la recepcién de los documentos que se indican. El director (a) firmara la constancia
de los pasantes al finalizar el proceso, en el caso de no poderlas firmar lo realizara el director o jefe,
segln sea el caso, en donde el pasante haya finalizado su pasantia.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 22. APOYO. El personal que conforma las diferentes dependencias del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, deben facilitar el apoyo que le sea requerido para el desarrollo de la
pasantia laboral.

ARTICULO 23. ASPECTOS NO PREVISTOS. Los aspectos sustanciales no previstos en el presente
Reglamento seran resueltos en forma conjunta por la Direccién de Fomento a la Legalidad Laboral del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social y el enlace de la universidad correspondiente.

ARTICULO 24. IMPLEMENTACION. Se podran emitir las disposiciones internas que permita viabilizar

y dar cumplimiento a lo normado en el presente Reglamento por parte de las dependencias
competentes.

ARTICULO 25. CONVENIO VIGENTE. Todos aquellos convenios previamente suscritos continuaran
vigentes, debiendose adecuar el procedimiento a la presente normativa en lo que fuere aplicable.
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ARTICULO 26. MANUALES. La Direccion de Fomento a la Legalidad Laboral debera actualizar en

los Manuales de Funciones, Normas y Procedimientos, la implementacién de [as acciones en el marco

del presente Acuerdo Ministerial.

ARTICULO 27. VIGENCIA. El presente Acuerdo Mint

Ministra d¢ Trabajo v Previsién Social = "~
Ministerio de Trabajo y Previsién Social
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EN EL MUNICIPIO DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA, UBICADA EN LA
SEPTIMA AVENIDA TRES GUION TREINTA Y TRES, ZONA NUEVE, EDIFICIO TORRE
EMPRESARIAL, EN LAS INSTALACIONES DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL,
LA INFRASCRITA NOTIFICADORA DE LA SECRETARIA GENERAL DEL MINISTERIO DE TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL, HACE CONSTAR QUE EL DIiA DIECIOCHO DE SEPTIEMBRE DEL ANO
DOS MIL VEINTICINCO, NOTIFICA EL CONTENIDO DEL ACUERDO MINISTERIAL NUMERO
CUATROCIENTOS VEINTICINCO GUION DOS MIL VEINTICINCO (425-2025) DEL

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, DE FECHA NUEVE DE SEPTIEMBRE DEL
ANO DOS MIL VEINTICINCO, A:

1. DIRECCION DE FOMENTO A LA LEGALIDAD DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

2. DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

- | ‘..."_m,_..w ;u__ L i i Y
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3. VICEMINISTERIO DE PREVISION SOCIAL Y EMPLEO DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

ASI0M SOCUAL Y EMPLED
Ial e Rl .t _l"\l

e )

4. VICEMINISTERIO DE ADMINITRACION DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

VGEDESPACHO DE ADMINISTRACION DE TRABA
_MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SﬂClﬁLJO
=311
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5. VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO FINANCIERO DEL MINISTERIO DE TRABAIO Y
PREVISION SOCIAL.

DESPACZRO NISTERIAL

6. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL.
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