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Y PREVISION SOCIAL

EL INSTRUCTIVO PARA LA IM[’OSICION DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS
POR MEDIO DE LA INSPECCION GENERAL DE TRABAJO POR LA COMISION
DE FALTAS DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 285-2017

Guatemala, 30 de octubre de 2017
LA MINISTRA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala, establece que los Minisios deben dirigir

tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios: relacionados con su Ministerio y velar por el
estricto cumplimiento de las leyes.

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Trabajo y Previsién Social, como ente rector de la politica laboral del pais, debe
velar porque las normas sustantivas contenidas en el Cédigo de Trabajo y sus reformas se cumplan
y en su caso disefiar las politicas publicas para alcanzar ese objetivo.

CONSIDERANDO:

Que desde el seis de junio de dos mil diecisiete, esta vigente el Decreto numero 7-2017 del
Congreso de la Republica que modificé el Cédigo de Trabajo. La norma mencionada prevé un
" procedimiento sancionatorio administrativo que tiene por objeto la correccién por incumplimiento de
las obligaciones establecidas en la legislacion vigente en la materia de trabajo y prevision social y
que esta a cargo de la Inspeccion General de Trabajo.

CONSIDERANDO:
Que con el fin de hacer efectivo el pago de las sanciones derivados del procedimiento administrativo
establecido en una forma ordenada y uniforme, por el Decreto nimero 7-2017, es necesario emitir
un instrumento que ordene el procedimiento, observando el debido proceso en tode el tramite,
incluida la imposicion y pago de las multas que se deriven de dicho procedimiento.

POR TANTO:

En base a lo considerado y lo que para el efecto establecen el articulo 194 literales a), y f) de la

Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala, articulos 27 literales c), y f} y 40 a) b) y gj del
Decreto 114-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo.

ACUERDA:

.EL INSTRUCTIVO PARA LA IMPOSICION DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS POR MEDIO DE

LA INSPECCION GENERAL. DE TRABAJO POR LA COMISION DE FALTAS DE TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Articulo 1. SANCIONES POR FALTAS DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL. La imposicion de
sanciones por faltas de trabajo y previsién social corresponde al Delegado Departamental de la

Inspeccién General de Trabajo; esa labor se desarrollara por haber verificado incumplimiento o
inobservancia del orden publico laboral.

Corresponde a fa Inspeccioni General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, de
conformidad con el procedimiento y formalidades establecidas en este instructivo velar porque
Inspectores. de Trabajo y Delegados Departamentales cumplan con ética y responsabilidad con el
procedimiento de correccion por incumplimiento o inobservancia de las normas laborales vigentes y

la imposicion de sanciones por violaciones a las leyes de trabajo y prevision social de conformidad
con el Decreto nimero 7-2017 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 2. FALTAS DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL. Son faltas de trabajo y previsién social
la obstruccion. a la labor de inspeccion y las infracciones o violaciones que por accion u omision se
cometan contra las normas prohibitivas o preceptivas contenidas en las disposiciones dej Cédigo de

Trabajo, de sus réglamentcs, y demas normas laborales, que sean susceptibles de ser sancionadas
con multa.

Si el empleador o sus representantes, los trabajadores o las organizaciones sindicales y sus
representantes se niegan a colaborar con la realizacién de la labor de inspeccion para verificar ef
cumplimiento con las normas mencionadas en el parrafo anterior, se iniciara el procedimiento

respectivo para sancionar al infractor y continuar con el proceso de inspeccidn, prevencion ¥
verificacion.

Articulo 3. INSPECCION, PREVENCION Y VERIFICACION. Las actuaciones de inspeccion,
prevencion y verificacion deberan realizarse dentro del plazo que se sefale en cada caso concreto,
pero siempre dentro del plazo de treinta (3G) dias habiles que indica el articulo 271 Bis del Cddigo de
Trabajo. En casos excepcionales y por Gnica vez, -el Inspector General de Trabajo o los
Subinspectores Generales podran autorizar la prolongacion de las actuaciones de verificacion por
quince (15) dias habiles. Los empleadores, trabajadores y sus organizaciones puedeh exigir a los
inspectores de trabajo que muestren sus respectivas credenciales.

Durante el acto de inspeccién los trabajadores podran hacerse representar por los dirigentes
sindicales en caso exista una organizacién sindical .en la empresa ¢ por uno o dos compafieros de

trabajo, y en el caso de los empleadores, por medio de sus representantes, de confonnidad con lo
regulado en el articulo 4 def Cédigo de Trabajo.
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La obstruccion a la labor de inspeccién por parte del empleador o sus representantes, de los
trabajadores o de las organizaciones sindicales o sus representantes, de conformidad con lo
sefialado por el articulo 281 del Codigo de Trabajo, constituye una infraccién sujeta a sanciones.

d) Cuando el sancionado sea el empleador las multas se impondran a este, sea persona individual o
juridica, solidariamente con sus representantes que hayan intervenido en el acto que constituye la
falta y sin cuya participacion no se hubieran podido realizar;

Cuando la obstruccién incluya cualquier tipo de agresion a las autoridades de trabajo, el Ministerio e) Cuando el sancionado sea.una organizacion sindical, las multas se impondran a esta
de Trabajo y Prevision Social ejercera las acciones legales pertinentes. solidariamente con sus representantes que hayan intervenido en el acto que constituye la falta y sin

. . . . » . cuya participacion no se hubiere podido realizar.
Cuando el inspector compruebe la existencia de una supuesta infraccién a las normas de trabajo y

prevision social, incluyendo la obstruccién a la labor de inspeccion, levantara acta circunstanciada de
prevencion, con la que informara al responsable de su accién u omision, y recomendara la adopcién,
en un plazo razonable, de las- medidas necesarias para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones vulneradas. Inmediatamente vencido ese plazo la Inspeccion verificara el cumplimiento
de las medidas dictadas.

Articulo 6. REVISION ADMINISTRATIVA. El delegado departamental de la Inspeccion General de
Trabajo al momento que reciba el expediente conteniendo el acta de infraccion con sus
antecedentes, debera analizar que en el expediente se cumplan todas las formalidades y se respete
el debido proceso, para proceder a elaborar el proyecto de resolucion con el que se impondra la
multa respectiva.

Las actuaciones de inspeccién y verificacion podran realizarse por medio de una citacién a las
instalaciones de Delegaciones Departamentales de la Inspeccion de Trabajo de la localidad del
centro de labores en casos donde la posible infraccion y cumplimiento con las prevenciones del
inspector se puedan comprobar sin lanecesidad de una visita al lugar de trabajo, para que presente
la documentacién y acredite el cumplimiento de sus obligaciones. En caso de cumplimiento se hara

La Imposicion de la multa es independiente a la obligacidn de cumplimiento y observancia de las
obligaciones establecidas en las normas de Trabajo y de Seguridad Social vigentes.

del conocimiento de los delegados departamentales de la Inspeccion General de Trabajo mediante

acta circunstanciada, para el archivo del expediente.

En caso de incumplimiento o inasistencia a la citacion, el Inspector de Trabajo redactara acta
circunstanciada de infraccion, con la que iniciara el expediente administrafivo sancionatorio, que
debera ser trasladado, dentro de los tres dias siguientes, al Delegado Departamental de la

Inspeccion General de Trabajo, para que revise el expediente y emita la respectiva resolucién,

incluyendo una posible sancion y medidas- necesarias para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones vulneradas.

Las actas de infraccién por incumplimiento a las normas de trabajo y previsién social, asi como las
actas de infraccién por obstruir la labor de inspeccion, sefialaran los hechos que dieron origen a la
labor de inspeccion, la calificacion de las infracciones que se atribuyen con la expresion de las
normas vulneradas y las medidas necesarias para garantizar el cumplimiento de las disposiciones
vulneradas, asi como las propuestas de sancion establecidas conforme al articulo 272 det Cédigo de
Trabajo y sus reformas indicando en forma expresa cuales son los parametros para la aplicacion de
lamulta, de acuerds a la graduacion infraccion en la norma mencionada.

Articulo 4. DELEGADO DEPARTAMENTAL DE LA INSPECCION GENERAL DE TRABAJO. El
Delegado Departamental de la Inspeccion General de Trabajo impondra las sanciones por faltas de
trabajo y prevision social, de la forma siguiente:

a) Por haberse determinado la violacion a las normas que obligan al pago de salarios y demés
prestaciones laborales; dara lugar a la imposicion de una multa entre ocho (8) y dieciocho (18}
salarios minimos mensuales vigentes para las actividades no agricolas.

b) Por haberse determinado la violacion de una disposicion prohibitiva daré lugar a una imposicion,
de una multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos thiensuales vigentes para las actividades no
agricolas, en el caso de empleadores y entre dos (2) y diez (10) salarios minimos diarios vigentes
para las actividades no agricolas en el caso de trabajadores u organizaciones sindicales.

c) Por haberse determinado la violacion a una disposicion preceptiva del titulo tercero del Codigo de
Trabajo. otra ley y otra disposicion de trabajo y social referente a jomada descansos que haga algdn
empleador o trabajador, dara lugar a la imposicion de multa entre seis (6) y doce (12) salarios
minimos mensuales vigentes para las actividades no agricolas.

d) Por haberse determinado violaciones a las disposiciones preceptivas del titulo quinto del Cadigo
de Trabajo, otra ley o disposicion de trabajo y social referente a salud y seguridad ocupacional que
haga algn empleador, da lugar a la imposicién de una multa entre ocho (8) y dieciséis (16) salarios
minimos mensuales vigentes para las actividades no agricolas. En el caso del trabajador la multa
sera entre cuatro (4) y ocho {8) salarios minimos diarios vigentes para las actividades no agricolas.

e) Por haberse determinado alguna violacion a las disposiciones preceptivas del titulo séptimo del
Cédigo de Trabajo, otra ley de trabajo y social referente a la huelga o paro, da lugar a ta imposicién
de una multa entre cinco (5} y diez (10) salarios minimos mensuaies si se trata de empleadores; y de

dos (2) a cinco (5) salarios minimos diarios si se trata de trabajadores, vigentes en ambos casos,
para las actividades no agricolas.

f) Por haberse determinado violaciones a las disposiciones de los articulos 61, 63, 87 y 281 literal m)
del Cédigo de Trabajo, se impondran las multas establecidas en el inciso anterior, segin se trate de
empleadores, trabajadores u organizaciones sindicales.

g) Por haberse determinado la violacion a cualquier disposicién preceptiva del Codigo de Trabajo no
prevista por los incisos anteriores, u otraley o disposicién de trabajo y prevision social, da lugar a la
imposicién de una multa entre dos (2) y nueve (8) salarios minimos mensuales, si se trata de
empleadores, y de diez (10) a veinte (20) salarios minimos diarios, si se trata de trabajadores o sus
organizaciones, vigentes en ambos casos para las actividades no agricolas.

Atticulo 5. RESOLUCION SANCIONADORA. El procedimiento sancionatorio administrativo tiene
por objeto la imposicion de la sancién y la correccion del incumplimiento o inobservancia de

derechos u obligaciones establecidas en la legislacion vigente en materia de trabajo, seguridad y
previsién social.

La Inspeccion General de Trabajo podra exigir el cumplimiento de obligaciones o derechos laborales
entre las partes cuyo conocimiento y determinacién no sea compatencia exclusiva de los tribunales.
En el caso que la resolucion tenga caracter sancionador:

a) Dicha resolucion impondra una sancion conforme a la graduacién establecida en el articulo 272
del Cadigo de Trabajo, precisandose el motivo de la sancién conforme las normas incumplidas;

b) También contendra expresamente las medidas necesarias para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones vulneradas;

c) La resolucién consentida o que se encuentre firme tiene carécter de titulo ejecutivo;

-

En caso que se establezca vicios o errores de procedimiento debera iniciar los procedimientos
disciplinarios administrativos de conformidad.con el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
vigente en este Ministerio asi como la ley de Servicio Civil y su Reglamento, con noticia al Inspector

General de Trabajo y a los Sub Inspectores Generales, para que tomen fas medidas que estimen
convenientes.

Articulo 7. RESOLUCIONES Y NOMENCLATURA. El Delegado Departamental de la Inspeccion
General de Trabajo en a resolucion que impone la sancién debera ufilizar nomenclatura que permite
identificar la procedencia de la persona sancionada y el departamento en donde se impone la multa.

Para el efecto los nimeros de las resoluciones deberan iniciar con la letra mayuscula “R” luego
recoger el nimero romano de la region; el nimero def departamento y en ¢aso de existir varias
delegaciones de la Inspecciéon General de Trabajo en el mismo departamento se utilizaran literales
mindsculas, seguido del nimero de adjudicacion, afio y el nimero correlativo correspondiente.
Conforme se establezcan nuevas delegaciones de la Inspeccion General de Trabajo en cualquiera
de los departamentos def pais, podra identificarse con la literal que corresponda.

Articulo 8. REINCIDENCIA. Los Delegados Departamentales de la Inspeccion General de Trabajo

antes de la imposicion de cualquier multa por faltas de trabajo y prevision social, debera solicitar
informacion al Registro de Faltas de Trabajo y Prevision Social de la misma dependencia, para
comprobar si la persona sujeta a sancion administrativa ha incurrido en una violacion anterior por el

mismo concepto; ¥ en caso de reincidencia se impondra la sancién que corresponda tomando en
cuenta esta circunstancia.

Articuio 9. NOTIFICACION DE LA RESOLUCION. Presentada el acta de infraccion por el Inspector
de Trabajo, el Delegado Departamental de la Inspeccién General de Trabajo emitira la resolucion

dentro de los diez {10) dias héabiles sigtientes, debiendo nofificar al infractor. De todas las
actuaciones se entregara copia a las partes.

Articulo 18. RECURSOS DE REVOCATORIA. Contra la resolucion del Delegado Departamental de

fa Inspeccion General de Trabajo procede el recurso de revocatoria conforme lo sefialado en el
articulo 275 del Codigo de Trabajo.

Recibido el Recurso de Revocatoria en sede departamental, quien io reciba debera sin demora
elevarlo mediante conocimiento al Delegado Departamental, quien debera elaborar providencia de
tramite. Previamente deberé verificar que se haya interpuesto el Recurso de Revocatoria dentro de
las 48 horas siguientes a la notificacion, circunstancia que hara constar en dicha providencia.

La providencia de tramite debera contener Io siguiente:
-a) ldentificacion del impugnante;

b) Fecha de interposicion del reeurso, nimero de resolucién impugnada, fecha de notificacion
de laresolucion impugnada;

c) Referencia a que se eleva at Despacho Superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
para el anlisis y resolucién correspondiente.

El expediente, incluida la providencia de tramite, debera ser remitido via electronica al correo
institucional que para el efecto sé designe por el Despacho Superior o en su defecto el expediente
fisico debidamente foliado, en las siguientes veinticuatro {24) horas después de firmada la
providencia por el Delegado Departamental.

Para el efecto la Direccion de Sistemas -DISI-; debera hacer una revision técnica para que todas las
delegaciones departamentales de la Inspeccion General de Trabajo tengan acceso a internet, asi
como las oficinas del Consejo Técnico y Asesoria Juridica, con la finalidad de agilizar la recepcion
de los expedientes en forma electrénica o fisica.

Articulo 11. PAGO DE LA MULTA. Una vez notificada la resolucion que impone la sancion, el
infractor tendra cinco (5) dias para hacer el pago correspondiente a favor de la Inspeccion General
de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, salvo que haya interpuesto recurso de
revocatoria al que se hace mencién en el articulo anterior.

El pago debera efectuarse en efectivo o cheque del mismo banco, en donde se encuentre habilitada

la cuenta bancaria. No se acep#aran pagos presentados posteriormente al plazo concedido en la
resolucién que impuso la multa.

En el caso de que el infractor manifiesta su intencién de pagar la multa después de vencido el plazo
a que se refiere el parrafo anterior, debera hacerlo del conocimiento del Delegado Departamental
quien debera calcular los intereses corridos hasta el momento en que se efectué el pago y demostrar
el haber cumplido con ta norma vulnerada.
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Articulo 12. EXONERARA EL CINCUENTA POR CIENTO DEL MONTO DE LA MULTA. Si dentro
del plazo de los cinco dias a los que se refiere el articulo anterior, el infractor manifiesta y acredita
que corrigio la falta por la que fue sancionado, el Delegado Departamental de la Inspeccion General

de Trabajo exoneraréa el cincuenta por ciento {50%) del monto de la multa, previa verificacion del
cumplimiento.

a. En los casos en el infractor acompafie los documentos que respalden el
bumpﬁmiento de’ la nomma vulnerada, debera ser revisado y evaluado por el
Delegado Departamental, de lo que emitird informe circunstanciado que debera
poner en conocimiento del Subinspector General de Trabajo correspondiente previo
a emitir la providencia final;

b. En los casos en que sea necesario la verificacion en los centros de trabajo, el
Delegado Departamental nombrara un Inspector de Trabajo para que proceda a

verificar las prevenciones y las medidas que garanticen el cumplimiento del derecho
vulnerado;

c. Paralos efectos de la verificacion el Delegado Departamental le instrisira al Inspector

de Trabajo para que en un plazo méaximo de dos dias proceda a cumplir con la
verificacion respectiva;

d. E! Inspector de Trabajo al momento de ser nombrado para la verificacion de
cumplimiento, {motivado por la solicitud de exoneracion) debera dejar constancia en

acta circunstanciada y trasladar la misma al dia habil siguiente al Delegadg

Departamental;

Con base a la informacion proporcionada por el infractor o por la verificacion del Inspector de
Trabajo que deberéa constar en acta, procedera a la exoneracion del 50% del monto de la multa.

Si con la informacion aportada no se desvanecen los hechos cometidos por el infractor se agregaran
los informes y se continuara con €l tramite de! expediente.

L.a exoneracién debera hacerse constar mediante resoluciéon que debera emitir el Delegado
Departamental, con las mismas formalidades de la resolucion inicial mediante Ia cual se impuso la
multa respectiva.

Articulo 13. PAGO DE LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS. Para realizar los pagos por
concepto multas impuestas por incumplimiento o inobservancia a las leyes laborales y de prevision
social, que hagan los sancionados a favor de la Inspeccion General de Trabajo del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- del Viceministerio
Administrativo Financiero celebrara convenio con un banco del sistema nacional, donde se
aperturaré una cuenta de fondos privativos a nombre de la Inspeccion General de Trabajo.

El Inspector General de Trabajo debera hacer del conocimiento a Sub Inspectores Generales de

Trabajo, Delegados Departamentales, inspectores de trabajo, empleadores y sindicatos, el contenido
del presente instructivo.

Articulo 14. FONDOS PRIVATIVOS. El importe de las multas impuestas mas los intereses

causados, constituyen fondos privativos de la Inspeccion General de Trabajo, el uso de estos
recursos deberd emplearse en:

a) Buscar la mejor continua de los servicios que presta la Inspeccion General de Trabajo,
delegaciones departamentales y jefaturas municipales;

b) Ampliacion de la cobertura del sistema de inspeccion de ¥rabajo a nivel Repiiblica.

c) La mejora de las condiciones entre los funcionarios y servidores pblicos prestan sus

servicios, incluyendo la adquisicién de mobiliario, equipo de oficina, vehiculos para la mejora
de la actividad de inspeccién;

d) Capacitacion técnica juridica de los Inspectores de Trabajo y personal administrativo.

e) Ejecutar todas las acciones que tiendan al fortalecimiento integral del sistema de inspeccion
de trabajo conforme los convenios 81 y 129 de la Organizacion Internacional de Trabajo.

El registro y control de los fondos privativos debera reflejarse en la nomenclatura que para el efecto
sea asignada por el banco de conformidad a las formas aprobadas por la Contraloria General de
Cuentas de la Repiblicade Guatemala. '

Articulo 15. PROCESOS JUDICIALES. El Delegado Departamental de la Inspeccion General de
Trabajo en caso de incumplimiento e inobservancia de las normas de Trabajo y de Seguridad Social,
deberé procurar 1a tramitacion del proceso judicial que para el efecto establece el Codigo de Trabajo

y sus reformas hasta su finalizacion y debera evacuar ias audiencias o presentar los escritos que.
sean necesayios.

El plazo para interponer la accion judicial de ejecucion de parte del Delegado Departamental de la
* Inspeccién General de Trabajo, prescribe en 3 meses a partir de que la resolucién haya causado
estado en sede administrativa o causado firmeza en sede judicial.

Articulo 16. PROHIBICION ADMINISTRATIVA. Los Inspectores de Trabajo de la inspeccion
General de Trabajo no podran otorgar prérrogas, ni tramitar solicitudes de prérroga, excepto la
contenida en el articulo 271 bis, primer parafo del Codigo de Trabajo, para lo cual debera seguir el
procedimiento en el Protocolo Unico de Procedimiento de la Inspeccion General de Trabajo.

Les queda prohibido prestar asesoria en materia de sanciones administrativas por infracciones a las
leyes de trabajo y prevision social, a evacuar audiencias en representacion de cualquiera de las
partes sujetas a procedimientos de inspeccion o plantear impugnaciones en este sentido que afecte
la objetividad e imparciglidad de sus actuaciones de conformidad con el Convenio 84 de la OIT y el
Cadigo de Etica de la Inspeccion General de Trabajo.

Igualmente le queda prohibido a cualquier servidor péblico o funcionario de este Ministerio de

intervenir en el procedimiento sancionatorio administrativo, salvo que estuviere facultado por la
autoridad correspondiénte.

Asticulo 17, COORDINACION INTRA INSTITUCIONAL. La Inspeccion General de Trabajo en
coordinacion con la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-; deberd llevar un registro
actualizado y estadistico de:

a) Del monto de las multas que semanalmente hayan sido canceladas y sus conceptos;
b) Del monto de los interés percibidos;

c) Lasinfracciones cometidas;

d) Procedimientos ejecutivos;

e) Procedimientos contencioso administrativo laboral;

) Numero de resoluciones de imposicién de multas;

g) Resoluciones que han causado estado en sede administrativa o firmeza en sede judicial;
h) Otros que surjan de la aplicacion del presente instructivo.

Dicha informacién es independiente a la que debera llevar el Registro de Faltas de Trabajo v
Previsién Social de la Inspeccion Generat de Trabajo.

Articulo 18. PROCESOS DE FALTAS. Los procesos de faltas, que al entrar en vigor el presente
instructivo se encuentre en tramite se continuaran y feneceran en los tribunales que se encuentra
conociéndolos, tanto en lo que se refiere a los procedimientos que deban seguirse, como a las

disposiciones sustantivas que corresponde aplicar, de conformidad con las normas que hubieren
estado en vigor a la fecha de su iniciacion.

Los Inspectores de Trabajo de la unidad de Procesos Judiciales de la Inspeccidn General de
Trabajo, debera incorporarse paulatinaments dentro del sistema de Inspeccion de Trabajo por lo que

deberan seguir cumpliendo con las funciones que para el efecto regula el articulo 281 del Cédigo de
Trabajo y los Convenios 81 y 129 de la -OIT-.

Articuio 19. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no previstos en el presente instructivo seran
resueltos por el Inspector General de Trabajo 0 Despacho Ministerial si lo amerita.

Artigylo/zv.\\[@ENCiA. El presente Acuerdo surte efectos al dia siguiente de su publicacién en el
Di;'mo de Centro\América.
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