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Guatemala, 03 de junio de 2019

Estimado Sefior Ministro:

De manera atenta me dirjo a usted con el propdsito de adjuntar a la presente, el
Manuat de Normas y Procedimientos del Departamento de Permisos a Exiranjeros,
el cual pertenece a la Direccion General de Empleo, a efecto sea aprobado por
su Despacho y poder continuar con el proceso respectivo.

Sin otro parficular, me suscribo.

Atentamenis;
Lic, Abkkal
Direstof de P
Minjstetio-de Trabafo y
Senor

Gabriel Viadimir Aguitera Bolanios
Ministro de Trabajo y Prevision Social
Su Despacho

Adjunto: Lo indicade
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ACUERDC MINISTERIAL NOMERO 233-2018
GUATEMALA, 4 DE JUNIO DEL ANO 2018
EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOGIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece el artfculo 27 del Decreto nimero 114-87, del Congreso de ta
Rentiblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, el cual esfipula que son atribuclones generales de
los Ministras, dirigir v coordinar [a laber de las dependencias y eniidades bajo su competencia, asl como Ia
administracién de los recursos financieros, humanos y flsicos bejo su responsabilidad, velando por la
eficiencia vy la eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Normas y Procedimientos del Departarmento de Permisos a Extranjeros de la Direccion
General de Empleo del Ministerio de Trabajo y Previsién Soclal, fue elaborade atendiendo a la necesldad de
contar con procedimientos astandarizados que facliten la abtencion del permiso de trabajo para personas
extranjeras, establaciéndose que el mismo se encuentra en cancordancla con fa legislacian vigents, por lo
que se hace necesario aprobar el referido Manual para su aplicacién.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el Acuerdo Ministerlal nimero 68-2018 del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, de fecha cinco de marzo del afio dos mil dieciocho, €l presente Acuerdo Ministerial es
refrendada por el Viceminlstro de Administracion de Trabajo, por ausencla emporal de fa Sacretarla Ganeral
de esta cartera.

POR TANTO

Gon base en lo considerando y lo que para ¢f efecto establecen los Artfculos 184 fiterales a), ¢} y ) de fa
Conslitucién Polltica de |z Repuibiica de Guatemala; 27 literales ), ¢}, f), y m) del Decreto ndmero 114-97
det Congreso de la Repihlica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; artfculos 4 fiteral B numerat 3 y
articulo 15 numeral 3 del Acuerde Gubernative nimero 215-2012 Reglamento Organico Interno dal
Ministerio de Trabajo y Prevision Social y articulo 12 del Acuerdo Ministerial 284 A-2012, funciones
sustantivas, administrativas, de apoyo técnico y coordinacion de Jas dependencias del Minlsterio de Trabajo
y Previsién Social.

ACUERDA

Articulo 1, Aprobar en todo su contenido, ef Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Permisos a Extranjeros de |a Dirsccion General de Empleo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Arficulo 2. El referido Manual debera ser revisado periodicamente, a fin de garantizar su actualizacion por
_ cambles en les normas legales o aspectos administrativos que mejoren fa eficiencia en el desarrolio de las
- funciones.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus afectos de manera inmadiata,
COMUNIQUESE

o
VI w
< - o " '
¢ Aguileka Bolaiios

v briel Viadfmi
amtsmo b r\emo‘rgﬂmsloﬂsocm
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e DIRECCIGN GENERAL DE EMIPLEO | MTPS-PTE-01
s, DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE TRABAIO A EXTRANJEROS Version 02
GUATEMALA
R MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Mayo 2019
Nombre del Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Permisos a
Documento: Exiranjeros de la Direccioén de General de Empleo del Ministerio de
o Trabajo y Previsién Social
- s - Fecha de
identificacion: | MTPS-PTE-01 Version: | 02 aprobacion: Mayo 2019

Encargado del
Departamento de
Pearmisos a
Extranjeros

L | Licenciado Erick
VALID;-\DO'f Fernando Valvert
Veras

Analista Jurfdico /
Alvaro Estuardo | Departamento de

Garcia Ruano Permisos a
Extranjeros

Licenciada Olga
Marfa Matta
Bailon

Directora General
de Empleo

7a averida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial Pagina 1 de 38
PEX: 24.22-2500 - wwwarilntrabajo.gob.gt




DIRECCION GENERAL DE EMPLEO MTPS-PTE-01
TR — DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE TRABAJO A EXTRANIEROS Versién 02
GUATEMALA

Rt MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Mayo 2019
lndice

1, Introduccion.....cc.vees v perreareareane peeeans v v cenrens erernrrenaaane 3
2, OBJEHVO 1ovvvarevraisseesssessiomsties s sas s ssa bbb a8 3
3. Alcance......... T P PSP PSSO S PP PSPPI P PP LI P ITISPISTIRRY 3
4, Normas Generales del Manual................. T U P OO PP PU TP 4
5, Descripcion de |a dependentia ... i cenere e 4
5.1 OBJBHVO GONEIAL ..o eeeecmcirirrie s arees it 4
5.2 BASE LBUAI 1. vt ieeceerrcertir e e A
6.3 Funciones establecidas 8n 18 18 .. 8
B, OFQAMIGIAME! 1oovervvereescarssersssrsressests sy sis e saas s s oL L IR A2 ST e el

7. Procedimientos y Diagrama de fIUJO! ...t 8

71  Procedimiento de Permiso Nuevo de Trabajo a Personas Extranjeras que

trabajan en relacion de dependencia en empresa determinada. ..o, 8
72 Procedimiento de Prérroga de Permiso de Trabajo a Personas Extranjeras

que en relacion de dependencia en empresa AetermiNada. ..vveresviesrcisnirrevsenireresnne 13
73  Permisos Nuevos de Trabajo a Personas Extranjeras por casos especiales. ............. 18
7.4 Prorroga de Permisos de Trabajo a Personas Exfranjeras por ¢asos

especiales. ... TS U OO USRI UEUROR PSSP PRSPPI YO 22
75 Permisos de Trabajo a Personas bajo el Estatuto de Refugiado o solicitantes

del Estatuto de Refugiado al Estado de Guatemala. ...c.ooiveiinns ferrereneereanes veerien o 268
7.6 Proroga de Permisos de Trabajo a Personas bajo el Estatuto de Refugiado

o solicitantes del Estatuto de Refugiado al Estado de Guatemala. .. 29
77 Permisos de Trabajo a Personas extranjeras a través del Ministerio de

Relaclones Exteriores.......ccovvvvnen TSP PURRRR PPPPPIN crrares eeorenn 32
8. GIOSAND 1vevverrirveseseersssssnsreinsissrsssnanss s v et i Crerenrenres reeveenees e 37
9, SImbologia .....covoimvrvieniinns fereeen ettt a e nes peverneecaee e Feeereesier i i ren e anis s 40

7a avenida 3-33 zona 9, Fdifcio Torre Empresatial Péagina 2 de 40

PEX: 2422-2500 - www.minlrabajo.gob.gl




JUE—

DIRECCION GENERAL DE EMPLED MTPS-PTE-01

DEPARTAMENTO DE PERVIHSOS DE TRABAJO A EXTRANJEROS Versién 02

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Mayo 2019

i 1. Introduccién

El Departamento de Permisos a Extranjeros es la dependencia de la Direccion
General de Empleo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social encargada de
recibir, analizar y resolver las solicitudes de las personas extranjeras que ingresan
al pais legalmente y que prestan o prestaran sus servicios personales, bajo la
dependencia continuada, direccion inmediata o delegada en el propio trabajador, a
cambio de una retribucién econdmica (salario 6 sueldo) a un empleador del sector
privado. El presente instrumento es una herramienta para garantizar una mayor
eficiencia y eficacia en las actividades que dentro del marco de su competencia se
desarrollan en el Departamento estableciendo procedimientos estandarizados que
permiten optimizar el recurso humano y administrativo a través del conocimiento
exacto del personal de las actividades asignadas a cada puesto y de la forma en la
cual deben ser ejecutadas.

2. Objetivo

Facilitar una gula con instrucciones claras y especificas del procedimiento para
3 obtener un permiso de trabajo para extranjeros y los casos en jos cuales es
procedente 1a solicitud.

3. Alcance

El campo de aplicacion del procedimiento abarca el Departamento de Permisos a
Extranjetos; Viceministerio de Previsidn Social y Empleo; la Direccidn General de
Empleo; y la Secretaria General del Ministerio de Trabajo y Previsién Social cada
una con funciones especificas que permitird la mejorar la calidad, eficlencia y
oficacia de la gestion institucional, evitando duplicidades u omisiones en las
funciones a ejecutar, procurando cargas equitativas de trabajo, asi como orden y
coherencia en la ruta de desempefio.
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4, Normas Generales del Manual

E| Viceministro(a) de Prevision Social y Empleo autorizara los permisos de trabajo

de personas extranjeras.

Cada trabajador del Departamento de Permisos a Extranjeros, debera contar con
una copia del Manual de Procedimientos como guia para gjecutar sus actividades.
£l Jefe inmediato, debera mantener informados a los trabajadores, sabre cualquier

cambio a los procedimientos descritos en el presente documento.

La Secretaria Administrativa tinicamente apoyard en el ingreso de expedientes y
notificaciones de resoluciones administrativas cuando exista affuencia de usuarios,
en horario de almuerzo de la persona encargada de realizar dicho proceso y en

ausencia de la Secretaria Recepcionista.

5, Descripcidn de la dependencia

5.1 Objetivo General:

Autorizar los permisos de trabajo de personas extranjeras que ingresan
legalmente al pals, que prestan o prestaran sus servicios personales, bajo la
dependencia continuada, direccion inmediata o delegada en el propio trabajador, a
cambio de una retribucion econdmica (salario o sueldo) a un empleador del sector

privado, en forma eficiente y con eficacia.

5,2 Base Legal:

s Constitucién Politica de 1a Republica de Guatemala.
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« Cbdigo de Trabajo. Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

» Cédigo de Migracién. Decreto 44-2016 del Congreso de la Republica de
Guatemala,

e Codigo de Notariado. Decreto 314 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

« Codigo Civil. Decreto Ley 106 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

« Cbdigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto 107 del Congreso de la
Repuhlica.

« Ley del Organismo Ejecutivo. Decreto 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala,

¢ Ley de lo Contencioso Administrativo. Decreto 119-96 del Congreso de
la Repablica.

» Reglamento General del Cédigo de Migracion.

» Acuerdo Gubernativo 528-2003. Reglamento de Autorizacion del Trabajo
a Personas Extranjeras a empleadores del Sector Privado.

o Acuerdo Gubernativo Namero 215-2012. Reglamento Qrganico Interno
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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2
:

e Acuerdo de la Autoridad Migratoria 2-2019. Reglamento del
Procedimiento para la Proteccion, Determinacion y Reconocimiento del
Estatuto de Refugiado en el Estado de Guatemala.

e Acuerdo de la Autoridad Migratoria 3-2019. Reglamento de Visas
Guatemaltecas.

o Acuerdo de la Autoridad Migratoria 4-2019. Reglamento de Residencias

Guatemaltecas.

5.3 Funciones establecidas en la ley:

El Acuerdo Gubernativo 528-2003 emitido por el Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de Autorizacion del Trabajo a Personas Extranjeras a
Empleadores del Sector Privado establece que los extranjeros que ingresen
legaimente al pals necesitan autorizacion previa del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social para trabajar en relacién de dependencia, prestando sus servicios
a un empleador del sector privado. Una de las funciones medulares del
Departamento es verificar el cumplimiento de los porcentajes de trabajadores
extranjeros que laboran en las empresas.

5,31 Nombre; Departamento de Permisos a Extranjeros
5.3.2 Misién: Somos la dependencia dei Estado encargada de emitir los

Permisos de Trabajo a Personas Extranjeras que ingresan legaimente al
pals y que tienen una relacién o contrato de trabajo en el sector privado,
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5.3.3 Visién: Ser un Departamento que brinde la satisfaccion de los usuarios a
través de la prestacion de un servicio eficaz y eficiente en la emisidn de las
resoluciones a sus peticiones en plazos razonables mediante el manejo de
herramientas tecnoldgicas.

6. Organigrama:

Vicaministerio
de Previsién
Soclal y Emplea

Direccién
General de
Empleo

Departamento
de Permisos a
Extranjeros

Secretaria
Recepcionista

Encargado de
Archivo

Secretarla
Administrativa

| Anallsta Juridico Motificador

3
i
H
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7. Procedimientos y Diagrama de flujo:

7.1 Procedimiento de Permiso Nuevo de Trabajo a Personas Extranjeras que trabajan en
relacién de dependencia en empresa determinada,
I o TR TSR R

Enlrega el expediente ¢
siguientes documentos:

1. Folocopla autenticada de ta representacién legal
vigente del empleador, asf como de su registro
respectivo,

2. Folocopia autenlicada completa del pasaporte
vigente del extranjero a contratar o documento
personal de Identificacion,

3. Fotocopia autenticada de la situacién migratoria a
menos qua conste en el pasaporte (Visa de
resldencla temporal o parmanants o constancla de
inicio del tramite ante la Direccidn General de
Migracidn)}

4. Acta notarial o documento privade con fima

i Usuarlo legalizada en la que conste que el empleador se

: hace responsable de la conducta del exiranjera a
conlratar por el plazo gue dure la relaclon taboral,

5. Cerlificaclén contable extendida por contador
autorizado en la que conste los requisitos dal
articulo 13 del Codigo de Trabajo.

6. Fotocopia autenticada del nombramiento del
exfranjero a contratar y en su caso la razon
regisiral o documento en original firmado por el
empleader en donde se especifique el carge a
ooupar,

7, Declaracion jurada o documento con firma
legalizada en la que conste que el extranjero a
cantratar habla, entiende, lee y escribe ei idlorna
espafiol cuando provenga de palses cuyo. idloma
oficial no sea el agpafial,

Recibe y verfica que el expediente cumpla con los
requishos:

2, Secretaria Recepcionista | 2.1 Si cumple, registra el expediente en el sistema de (PTEFO-20-2)
ylo Secrataria infarmacién Integrado e imprime- 3 constancias de tramite
Administrativa {una copia para el soficitante, otra copia es del expediente

y la tarcera copia ta envia al archivo de control a cargo de

fa Secretaria Administrativa), firma, sella y disiribuye de

rariera rolativa entre los 3 Analistas Juridicos.

2.2 No cumple, se le hara saber al solicitante en el mismo

momanto.

Reclbe y analiza los expedientes por empresa, la

informacién debe ser detaflada en cada documento de (PTEF0-04-02)
acuerdo a los requisitos establecidos en e! Acterdo A aas

3. Analista Juridico Gubernativo 528-2303 y conforme otras regulaclones y

normativa vincuante, emitiendo dictamen correspondiente
(Previo de pago, previo de holsa o previo de tramite).
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Jele(a) del Depaﬁameﬁo

Raclbe, revisa

de Permiso a Exiranjeros | Anatista Juridico y traslada.
(PTE-FOO7-2)
5. Saoretaria Recepcionista | Recibs y elabora resolucién administrativa segiin dictamen (PTE-FO-10-2)
yio Secretaria del Analista Jurldico con Visto Buena. {PTE-FO-06-2)
Administrativa
Recibe, revisa y rubrica de Visto Busno la resolucion
8. Jafe(a) del Depariamento | administrativa que contiene el previo que puede ser:
de Parmisos a
Extranjeros » De pago (ContinGa en sl paso 7).
+ De holsa (Continda en &l paso 7).
« Do lramite {Contintia en el paso 10},
Recibe, elabora al listado v traslada:
7. Secrataria Recepcionista '
y/o Administraliva + De pago {Continiia en ol paso 8).
»  De bolsa {ContinGia en & paso 9).
Reclbe y firma las providencias de pago vy remite el
8. Diractor(a) Generalde | expediente al Departamento de Permisos a Extranjeros,
Emplea (Contintia en el paso 11)
Racibe v verifica que no exlstan guatemalleces inscritos en
el banco de recursos humanos, técnicos y profesionales de
la Direccidn General de Emplso que puedan desempefiar
g, Promolor{a) de la al puesto que vendra a desempefar el extranjero,
Direccidn General de
Empleo 8.4 S8 exste persopal guatemalteco que pueda
desempefiar el pussto se rechaza. (Conlinia en el paso
15)
8.2 No exisle personal guatemalteco que pueda
desempeiiat ¢l puesto, {Regresa al pase 3)
Recibe el expedienta lo archiva y cambia el estado del
10. Secretarla Adminlsirativa mismo en al slstema a: En espera de notificacion de previo,
Se notifice al usuarlo de la resolucidn administrativa que
puede ser
11. Secretaria Recepcionisia
ylo Administrailva « De pago,
+ De trdmite (debe subsanar el previo y continla al
siguiente paso).
Recibe la resclucion administrativa que puade ser:
12, Usuarlo « De pago. (Conlinia en el paso 13)
»  Da tramite {Contintia en el paso 15}
. Reclbe del usuario la resolucidn administrativa, el pago,
13. Jefe() de Caja emite recibo respective, i y FORMA 63-A2
Entrega al Departamento de Permigos a Exiranjeros copia
14, Usuarlo def reciho de pago; el cual es confrontado con el otiginal
por la Secretaria Recepelonista yio Adminisirativa,
18,1 Recibe ef cumplimiento de la resolucion administrativa,
de Wémite v se asigna de manera rofativa a los Analistas
18, Secrataria Recepcionista | Jurfdices y traslada,
ylo Adminisirativa
15.2 Recibe el oficio del Promoter de la Direccidn General
de Empleo v traslada,
Reclbe y emile diciamen con sl cumplimiento de la
186. Analista jurldico resolucion adminisiraliva en los términos establecldos an la
7a avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial Pégina 9 de 40
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| normativa:
16.1 Si cumplié con el previo: Resolucién de Parmiso, (PTE-FO-04-2)
16.2 8l na cumplio con el previo: Resolucién de Rechazo.
Jefe(a) dei Dep aramento Recihe, revisa y da al Viste Bueno al dictamen del Analista
17 de Permisos a Jurfdico y trastada
Extranjeros ' '
. Recibe e expediente y emite lz resoluclén que
18. Secrstaria Recepeionisla corresponda.
Jefe(a) del Departamaento
19. de Permizsos & Recibe, revisa y da ef Visto Bueno a la resoluclon,
Extranjeros
20. Secrataria Administrativa | Reclbe el expediente y elabora listado de traslado.
Viceministro(a) de
21, Prevision Social y Recibe, firma la resolucién y traslada a Secretaria General,
Empleo
Recibe y refrenda la flma del Ministro de Trabajo v
22, Secretarfa General Prevision Sodial.
Notificador/Dapartamento | Reclbe [4 resolucion ¥ cambia el estado del expediente a
23, da Permisos a "otificacion de la resolucidn”; la archiva y queda a la
Extranjeros aspera de notificaria,
. Be presenta al Departamento de Permisos a Extranjeros
24. Usuario para que le notifiguen.
Notificader/ Depanamento Recibe la cédula de notificacidn, la adjunto al expediente v
25, de Permisos a
. traslada.
Exiranjeros
Encargado de
26. Archivo/Departamento de | Recibe el expediente para s resguardo y custodia,
Permisos a Exiranieros

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.1 Procedimiente de Permise Nuevo de Trabajo a Personas Extranjeras que trabajan en relacion de dependencla en empresa determinada.

Secrotarin Recopclonlsta
Lisimrio y/o Secretaria Anaflsta Jurkilco
Administrativa

promutor{a) de ia
Direccién General de
Emplec

tutafa) del Depto. de Directar(a) General de
Parmisos a Extran)eros Empleo

Secrelaria
Administratlva

? ORpage, Jebulym-—,

-y

Tepse F
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41 Procediviento de Permise Huevo de Trabajo A Personas Exdtranjecas que trabajan an ealacidn de depandencia en empress determinada,

YVicemintstonfade
Previsich Sachly Secretorin General
Empleg

Scoretana fleceptianista
soads jetalahda CHy yiu Sacretatly Anatlda hekiko
Adeinlstrativa

Eneanyadis da Ardivof
Gaplo. de Permisos 3
Extranjeros

I1ete(a) Deplo. de
Farmites 8 Exlranferas

Hotifeadar/Deple, de
Permisos o Extranjems

ey r“],”m
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S

tUsuario

G 2 M&w -
Entrega el expedien

mpresa determi

)

nada,

Vi

sigulentes docurmentos:
1. Fotocopla auleniicada de la Representacion legal

vigente del empleador, as{ como de su registro
respectivo.

2. Folocopla auteniicada complefa dei pasapotte
vigente del exiranjerc a contralar o documento
personal de Idenltificacion.

3. Fotocopia autenticada de la situacién migralorla a

menos que conste en el pasaparte (Visa de
resldencia temporal o permanents o constancla de
inicio del tramile ante la Direcclén General de
Migracion),

4, Cerlificacion contable extendida por contador
autorizado en la que consta los requisitos del
arileulo 13 del Cadigo de Trabajo.

5. Fotocopla autentlcada del nombramiento del
extranjero a contratar y en s4 caso la razdn
registral 0 documento en original firmado por el
ampleador en donds se especifique el cargo a
ocupar.

6. Copla simple del permiso anterior,

7.2 Procedimiento de Prérroga de Permiso de Trabajo a Personas Extranjeras gue en
relacién de dependencia en e

Secretaria Recepcionista
ylo Secretaria
Administrativa

Recibe y verifica que el expediente cumple con los
requisitos;

2.1 Si cumple, registra el expediente en el sistema de
informacion integrado e imprime 3 constancias de tramite
(una copla para el solicitante, oftra copla es del expedlente
y la tarcera copia la envia al archivo de control a cargo de
ia Secrelaria Administrativa), firma, sella y distribuye de
manera rotativa entre los 3 Analistas Juridices,

2.2 No cumple, se le hara saber al solicliante en el mismo
momento,

Nota: La Secrefaria  Recepcionista ylo  Secrelaria
Administrativa, solicita a la persena Encargada del Archivo
ol expediegrite maltiz,

(PTE-FO-20-2)

Analista Jurfdico

Recibe y analiza los expedienies por empresa, la
informactdn debe ser detallada en cada documento de
acuerdo a los requisitos establecidos en el Acuerdo
Gubernalive 528-2003 v conforme otras regulaciones vy
normativa vincutanle, emitiendo dictamen correspondiente
(Previo de pago, previo de bolsa o previo de tramita).

(PTE-EQ-04-02)

Jefe{a) del Departamento
de Permiso & Exiranjeros

Recibe, revisa y rubrica de Visto Bueno el dictamen del
Analista Jurfdico v traslada.

Secretarla Recepcionista | Recibe y elabora resolucion administrativa segin dictamen gTTg'ig'%'g;
yio Administrativa dal Analista Juridico con Visto Bueno, (PTE-FO-06-2)
7a avenida 3-33 zona 2, Edificio Torre Emprasarial Péagina 13 de 40
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Reclbe, ravisa v rubrica de Vislo
adminisirativa que contlene el previo que puede ser:
8. Jetala) del Departameanto
de Parmisas a « Da pago (ContinGa en el paso 7).
Exiranjeros « Do bolsa (Continda en el paso 7),
+« Do tramite {Continda en el paso 10},
Racibe, elabora el listado y traslada:
7. Secretaria Recepeionista . -
De pago {Continda en &l paso &),
ylo Administrativa + De bolsa (Continda en el paso 9).
. Recibe y firma las providenclas de pago y remile el
8. Dlrectoré;rag (f:geral de expedients al Departamento de Permisos a Extranjercs,
P {Continiia an el paso 11}
Recibe y verlfica que no existan guatemallecos inscritos en
el banco de recursos humanos, técnicos y profesionales de
ja Direccién General de Empleo que puedan desempefiar
el puesto que vendrd a desempefiar al extranjero.
g, Di‘:;ﬁ;?gfg:&gfazade 84 S exste personal gualemaltece que pueda
£ desempefiar ol puesto se rechaza. {Cenlinda en el paso
mpleo 15)
8.2 No existe personal guatemaltaco que pueda
desempeiiar el puesto. {Regresa al paso 3}
. | Recibe el expediente lo archiva y cambia el esiado del
10. Secrotaria Administrativa fisimo en el slstema a: En espera de notificacién de previo,
S notifica al solicitanle de la resalucion administrativa que
puede ser:
11. Secretaria Recepcionista .
De pago,
ylo Administrativa » De tramite (debe subsanar el previo y continia al
siguienta paso),
Recibe ia resolucldn administrativa que puede ser.
12. Usuario «  De pago. (Continta en el paso 13)
s De tréipite {Canlinda en el paso 15)
. Reoloe del solicitants 1a resolucidn administrativa, el pago;
13. Jefe(a) de Caja y emite recibo respectivo. ? FORMA 63-A2
Entrega al Depattamento de Permisos a Extranjeros copla
14. Usuario del racibo de pago; el cual es confrontade con el ariginal
bor la Secrelaria Recepcionista yio Adnilnistrativa,
15.1 Recibe e cumplimiente de Ja resolucion administrativa,
de tramite v se asigna de manera rotativa a los Analistas
18, Secretaria Recepcionista | Juridicos y frastada.
ylo Administrativa
i5.2 Reclbe el oficio del Promotor de la Dlrectidn General
de Empléeo y traslada,
Reclbe y emite dictamen con el cumplimiento de la
resalucién administrativa en los términos establecides en la
16. normativa:
Anallsta jurldico 16.1 Si cumplié con et pravio; Resolucién de Permiso. (PTE-FO-04-2)
16.2 Si no cumplié con ef previo: Resclucidn de Rechazo,

7a averdda 3-33 zona 7, Edilicie Torre Empresarial
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17, Jefe(a) del Depariamento | Racibe, revisa y da el Visto Bueno al dictamen dal Anallsla
de Permisos a Jurfdico y traslada.
Extranjeros
18. Secretarla Recepcionista | Reclbe el expediente y emite la resoludidn que
correspanda,
Jofe(a) det Departamento
19 de Permisos a Reciba, revisa v da &l Visto Bueno a ia resolucion.
Exiranjaros
20. Secrelarla Administrativa | Recibe el expedients y alabora listado de traslado.
Viceministro{a) de
21, Prevision Social y Recibe, firma la resolucion vy traslada a Secretarfa General,
Emplec
22, Sacretarla General Reclbe y refrenda la firma del Ministro de Trabajo y
Prevision Social.
Natificador/Departamenito | Recibe la resolucidn y cambia el estado del axpediente a
23. de Permisos a “en espera de la notificacion de Iz resolucion”; la archiva y
Exiranjeros queda a la espera de naotificarla.
Se presenta al Departamsanto de Permisos a Extranieros
24. Usuatie para que le notifiquen.
25 Noﬁﬁ(;adori Dapartamento Racibe la cédula de notificacion, la adjunto al expediente v
. e Permisos a traslada
Extranleros )
Encargado de
26, Archivo/Departamento de | Recibe el expediente para su resguardo y custedia,

Permiscs a Exiranjeros

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Zaavenida 3-33 zona 2, Edificio Torre Empresarial
PR 2422-2500 - wwwanintrabajo.gobagt
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7.3 Bracedimiznto de Prétroga de Permiso de Trabajo a Personas Extranijeras gua en relackdn de dependencia en empresa delerminada.

Seremtasia Becepeionista y o
Usuaria vfa Secretaria Analista Jurfdiea Jefela} del Depto. do Director{a} Gereral de

Adiministiailva Patmizos a Eatran]eros £mplea

' e B o

Promotor{s) du [a
Direccidn Genersl da
Empieo

Sucretarta
Administrativa
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7.7 Procaditmianto de Prétroga de Promiso de Tratajo a Perzonas Extranjazas quaen refacidn de dependencia en empress determinada

Sezeedarla Recopeionlsia Viceminisirofa) de Encargado de Archivaf
Usuattes Jalala) de Coja yla Seceetania Analivt hridicn N:::E;’E;r:;:;:m‘ Pravididn Sochiy Secrataria Genersl ;‘:{:::‘::’éi:g:‘o‘fa Dapta, de Fermbias a
Admdnbreatios fmpleo i Jecod Exiranjotos
A
i
apn
: Resvacn
: eimireg n
-]
* e
5 #1 1] 14

i
1
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e, s e A ; v Rt e B
Entrega el expediente conformado por la solicitud v los
sigulentas documentos:

1, Fotocopia autenticada completa del pasaporte
vigente o documento personal de Identificacion.

2. Fotocopia autenticada de la situacién migratoria a
menos que conste en el pasaporle (Visa de
rasidencia temporal o permanente o constancia de
inlclo del tramite ante 1a Direccién General de
Migracion).

1 Usuario 3. Cerlificacion raclenta da la partida de malimonio o
: de la unién de hecho, si estd casada {a) o unido
{a} de hecho con persona guatemaltsca,

4. Certificacién reciente de la parlida de nacimiento
de hijos (as) guatemaltecos (as), gue tiene hajo su
patria polestad.

5. Acta notarial de supervivencla del cényuge o unido
de hacho; o hijo menor de edad guatemalteco,

6. Dedlaracion jurada o documento con firma
legalizada en la que conste que el extranjero a
contratar habla, entiende, lee y escribe el idioma
espafiol cuando provenga de palses cuyo idioma
oflclal no sea ef espafiol,

7. Copia simpie del DPI del cényuge de la persona
extranjera.

Reche y veriflca que el expedlents cumpla ton los
raquisitos:

2.4 8l cumple, reglistra & expediente en el sistema de
informaclén integrado e imprime 3 constanclas de trdmite | (pPTE.FO-20-2)
{una copla para e solicllante, ofva copla es del oxpediente y
la tercera capia la envia al archivo de control a cargo de la
Secretarla Administrativa), firma, sella y distibuye de
manera rotativa entre los 3 Analistas Juiidicos,

2. Secretaria Recepﬂionlsté
ylo-Secrelaria’
Administrativa

2.2 No cumple, se le hard saber al solicitants en &l misme
¥ mornenio.

: Reclhe y analiza los expedientes por empresa, la
informacidn debe ser detallada en cada documento de
acuerdo a los requisitos establecldos en &l Acuerdo (PTE-FO-04-02)
Gubernativo 528-2003 y conforme olras regulaciones Y
normativa vinculante, émitiendo dictamen correspondiente
{Previa de bolsa o pravio de tramite).

Redlbe, ravisa y fubrica de Visto Bueno el dictamen del
Anatista Juridlco y trastada.

3. Anslisia Juridico

4. Jefe(a) del 4.1 Si as dictamen de emision de resolucién. (Contintta en
Departamento de el paso B)

Parmisos a Extranjeros

; 41 Sl &5 previo de tramite. (Continda en el paso 6)

Reclba y elabora resolucién de aulorizacidn, (Continta en

5. Secretaria Recepcionista | paso 14)

[Em—

Elabora el previc de trémite y Waslada al Jefe del
6. Saearelaria Administrativa | Departamentlo de Permisos a Exlranjeros, para su Visto
Bueno.

74 avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Bmpresarkal Pégina 18 de 40
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Jofe(a) del Departamento Redlhe, revisa y rubtlea de Visto Buano el previo da Iramile
7. da Permisos a
y frasiada.
Extranieros
. . 8.1 Raclhe al expedients, archiva y cambla el estado del
Secretaria Recepcionista . ) .
8 Vo Secretaria mismo en o sistema a: En espere a nofificacion de previo.
Administrativa 8.2 Notlfica al solicitante det previo de tramite.
9. Usuario Reclbe la notificacion del previo de tramite y debe subsanar
el pravio,
10. Secretarla Recepcionista | Recibe el cumplimiento del previo de trémite y se asigna de
ylo Administrativa manera rotativa a los analistas jutidicos.
Recibe y emite diclamen con el cumplimiento del previo en
los términos establacidos an la normativa:
11.1 &1 cumplié con el previo: Resolucldn de Permiso. (PTE-FO-04-2)
11. Analista jurldlco 11.2 S1 ho cumplié con af pravio: Resalucién de Rechazo.
Nota: Cuando cumplid de manera parcial con el previo, y si
na cumplio con ef mismo por tnica vez, se le claborard ofro
pravio de tramita y de no cumplirlo se procederé conforme
lo establecido en ef numeral 11,2,
12 Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa y da ef Visto Bueno al dictamen del Analista
: de Permisos a Juridico y traslada,
Exiranjeros
13 | Secretaria Recspeionista | Recibe el expediente y emile la resolucién que
corresponda.
14, Jefe(a) det Departamento | Reclbe, revisa y da el Visto Bueno a la resclucion y
de Permisos a traslada.
Extranjeros
15, Secretaria Administraliva | Recibe sl expediente, elabora listado y traslada.
Viceministro{a) de
16. Previsidn Soclal y Regcibe, firma fa resolucion y trastada.
Empleo
Recibe y refrenda la firma del Ministro de Trabajo de
17. Secrelarfa General Prevision Soclal; y traslada.
18 Noliflcador/Departamento | Reclbe 1a resolucién la archiva y queda a la espera de
) de Permisosg a natificarla.
Extranieros
19, Usuario Se presenta al Deparlamento, recibe la notificacion de la
resoluclon y entrega la cédula.
MNaotificador/Departamento . .
o0, do Pormisos a Recihe la cédula de naotificacion, la adjunta al expediente y

Extranjeros

traslada.

Za avenicda 3-83 zona 9, Edificio Torre Empresacial
PG 24222500 - wwwaninirabajo.gob.gt

Pagina 19 de 40




DIRECCION GENERAL DE EMPLEO MTPS-PTE-01

DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE TRABAIO A EXTRANJEROS Version 02

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Mayo 2019

s

Encargadu de
Archivo/Departamento de | Recibe el expedients para su resguarda y custodia,
Permilsos a Extranjeres

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.3 Permisos Nuevos de Trabajo a Personas Extranjeras por €asos especlales,

Ssecelaria Recepefonista

. Jefe{a} del Depto. de Secrataria Secretara
Usuario y/o Secretaria Analista Jurfdico i\
Administrativa Permisos a Extranjeros Administrativa Recepcionista
5
11 » z > 3 * 4 » Fxllen de
resalucin

6
Pearia de Inlmile

q 1
} » w > u 1 ¢% n
H
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7.3 permisos Nuevos de Trabajo a Personas Extranjaras por casos especiales.

Vigaminlstrela) de

Encargado de Archivo/

Secretarla y . Notificador/Depto, de
Genarn B . " ,
Administrativa Pravision Social y Secretara Genaral Usuario Permisos A Extranjeras Depto, de Permises a
Empico Exteanjeros
£ » 1% b
b

2t

7a avenida 3-33 zona 9, Edifcio Torre Emprasarial
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Usuario

] e S
Entrega el expediente conformado por la solicitud y los

- -

sigulentes documentos:

1. Fotocopla autenlicada completa del pasaporte
vigente o documento personat de identificacion.

2. Fotocopla autenticada de la siluacién migratoria a
menos que conste en ef pasaporle (Visa de
residericia temporal o permanents o constancia de
Inicio del trémite ante la Direccitn General de
Migracidn)

3. Certificacion recients de fa partida de matiimenlo o
de la unidn de hecho, &t esta casade {a) o unido
{a) de hacho con persona guatemalieca.

4. Certificaclén recienle de la partida de nacimiento
de hijos {as) guatemaltecos {as), que tiena bajo su
patria potestad.

5, Acta notarial de supervivencla del conyugue e

conviviente guatemalteco (a).
6. Copla Simple del permiso de lrabaje anterior.

Secretaria Recepcionista
ylo Secrelaria
Administrativa

Recihe y verfica que el expediente cumpla con log
requisitos:

2.1 St cumple, registra el expadiente en ol sistema de
informaclén integrado e Imprime 3 constancias de trdmite
{una copia para el sclicitante, otra copla es del axpedlenie
y Ia tercera copia la envia al archivo de control a cargo de
ia Secrelaria Administrativa), firma, selfa y distribuye de
manera rotativa entre los 3 Analistas Juridicos.

2.2 No cumple, se le hard saber al solicitante en el mismo
momento.

Nota: La ‘Secralaria Recepclonista y/o  Secrelaria
Adminisirativa, solicila a la persona Encargada del Archivo
el expediente matriz,

(PTE-FO-20-2)

Analista Jurfdico

Recihe v analiza los expedientes por empresa, la
Informacién dehs ser detallada en cada documento de
acuerdo a los requisitos establecidos en el Acuerdo
Gubernativo 528-2003 y conforme ofras regulaciones y
normativa vinculante, emitiendo dictamen carrespondtente
{Previo de bolsa o previo de rdmite).

{PTE-FO-04-02)

Jefe(a) del Departamento
de Permiscs a
Exfranjeros

Renibe, reviga y tubrica de Visto Bueno el dictamen del
Analista Juridico y traslada:

4.1 Si as dictamen de emision de resolucion, {ContinlGa en
el paso 5)

4.2 Si es previo de lramite. (Continta en el paso 6)

Secretatia Recapcionista

Recibs y elabora resoluclén de autorizaclén. {Contintia en
el paso 14)

Sacretaria Administrativa

Elabora el previo de tramile y traslada al Jefe del
Depariamento de Permisos a Extranjeros, pare su Visto
Bueng,

7a avenlda 3-33 zopa 9, Edificio Torre Empresartal
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o

~Jofola)

(e Permisos a Reclbe, revisa y rubrica de Visle Buenao el previo de tramite
Exiranjeros y traslada.
B.1 Reclbe el expadients, archiva y cambia el estade del
8 Secretarla Racapcionista milsmo en el sistema a: En espero a nolificacidn de previo.
ylo Administrativa | g 5 Noifica af solicltante def previo de tramite.
. Racibe ia nolificacion del pravie de tramite y debe subsanar
5 Usuarlo &l previo,
10. Searetaria Recepclonista | Recibe el cumplimiento del previo de ramite y s¢ asigna de

yio Administrativa

manetra rolativa a los analistas jurldicos.

11, Analista juridico

Recibe v emite dictemen con el cumplimiento del previo en
los lérminos establecidos en la normativa:

11.1 81 cumpli6 con el previo: Resolucion de Permiso.

11.2 Si no cumplié con el previo: Resolucidn de Rechazo.
Nota: Cuando cumplié de mianera parclal con el previo, y s
no cumplié con el mismao por tnlca vez, se le elaborara oiro

pravio de tramite y de no cumplirlo se procederd conforme
lo astablacido en el numaral 11.2.

(PTE-FO-04-2)

12. Jefe(a) del Deparlamento

de Permisos a

Reclbe, revisa y da el Visio Bueno al dictamen del Analista
Juridico y traslada.

Exiranjaros
Recibe el expediente y emite Ja resoluclén que
13. Secretarla Recepcionista correspanda.
14, Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa y da el Visto Bueno a la resolucion y

de Permisos a
Extranferos

raslada,

18. Secrelaria Administrativa

Racibe el expadiante, elabora listado y traslada.

Viceministro{a) de

16. Pravision Socialy Recibe, firma la resolucldn y traslada,
Empleo

) Recibe y refrenda la firma del Ministro de Trabajo vy
7. Secretarla General Prevision Social; y trastada,
18. Notificador/Departamenta | Reclbe Ta resolucion la archiva y queda a la espera de

de Parmisos a notificarla.

Exiranjeros

10, Usuario Se presenta al Departamento, rectbe la notificacién de la

7a avenida 3-33 zona 9, Edincio Torre Erapresarial
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NohﬂcadoriDepartamento Reclbe la cédula de notlﬁcacién la adjunta al expediente Y
20, de Permlisos a trastada
Extranjeros ’
Encargado de
21. Archivo/Departamento de | Recibe el expediente para su resguardo y cusiodia.
Permises a Extranjeros

FIN DEL PROCEDIVIENTO

7.4 Prorroga de Permisos de Trabajo a Personas Extranjeras por casos especiales.

cepclonist ' )
Secretaria Recepclonista Iefe{n) del Depto, de Secretaria Secretaria

Usuario yfo Secreiaria Analista furidica N
E: "
Administrativa Permisos a Extranjeros Adrministrativi Recepeioniss
] R —— — -
1 5
1 P Hd * 3 W % Emitstde de
scsahid G

i1 e
ik . s
frevin de tefmite
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7.4 Prdrvoga de Permisos de Trabajo a Personas Extranjeras por casos especiales,

£ncargada da Archivo/
Cepto. de Permisss a
Extranferos

wiceminlstro{a) do
provisidn Soclal y sacretariz General Usuario
Emgleo

Natlficador/Depto, e
Parmisos a Extranjoros

Secrotarla
Admlnistrativa

ha

S B o B N
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i Estato d Re

EDRCHNS

Usuario

' Entrag

e
a
slguientes documentos:

1. Fotocapia simple de la cédula de ldenlidad R o
constancia para personas mayores de edad
soficitamtes del Estaiulo de Refugiado ante el
Estado de Guatemaia.

2. Fotocapia simple de pasaporte o documento de
identificacion. {81 lo tuviere)

gl expedients conformado por la solicitud 'y los

7.5 Permisos de Trabajo a Personas bajo el Estatuto de Refugiado o solicitantes del
fugiado al Estado de Guatemala.

Secretaria Recepcionista
ylo Secretaria
Administrativa

Recibe y verlfica que el expediente cumpla con los
requisiios:

1.1 Si cumple, registra el expediente en el sistema de
informacién Integrado & Imprime 3 constancias de tramite
{una copla para el solicitante, otra copla es del expediente
y ia tarcera copia la envia al archivo de control a cargo de
la Secretaria Administrativa), firma, sefla v distribuye de
manara rotativa entre los 3 analistas jurfdicos.

1.2 No cumple, se la hard saber al solicitante en el mismo
momento; se le asesora vy se realizan las medidas
correctivas del expedlents y las consultas necesarlas al
Anatista Jurldica y al Jefe del Departamento.

1.3 De manerza directa se le asigna en el mismo momanto
al Analista Jurfdico encargado de los permisos de
refugiado,

(PTE-FO-20-2)

Analista Juridico/
Encargado de los
permisos a refugiados

Reclbe y analiza los expedientes por empresa, la
informacién debe ser detallada en cada documento de
acuerdo a los requisitos establecidos en el Acuerdo
Gubernative 528-2003 y Acuerdo de Autoridad Migratoria 2-
2019 y conforme olras regulacionss y normativa vinoulante,
emitiendo dictamen correspondiante (Pravio de bolsa o
previo de tramits).

{(PTE-FO-04-02)

Jefe(a) del Departamento
de Permisos a
Exiranjeros

Reclbe, revisa y rubrica de Visto Bueno el dictamen del
Analista Juridico del dictamen de emisidn de resolucién y
traslada,

Sacretaria Recepclonista

Reclbe, elabora resolucién de autorizacion y traslada.

Jefefa) del Departamento
de Permisos a
Extranjeros

Reclhe, revisa y da el Visto Bueno a la resoluclan.

Becretaria Administrativa

Recibe el expediente y realiza el listado de traslado.

Viceministro{a) de
Previsidn Soclal y
Emplec

Regibe v flrma 1a resolucidn y traslada.
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S _,_'rf : S . s -
Secretagia General'dal Reclbe y refrenda fa firma del Ministro de Trabajo y
8. Ministerio de Trabajo y Prevision Soctal; y traslada
Prevision Sociat ' :
Nouﬂcador!Depanamento Racibe la resolucidn la archiva y queda a ld espera de
10 da Parmisos a notificarla
' Extranjeros ’
14 Usuarlo Se presenta al Depariamento, recibe la nolificacién de la
: resolucién ¥ entrega la cédilla,
Notificadar/Departamento | po e coduta de notificacién, la adjunta al expediente v
12, da Permisos a traslada
Extranjeros )
Encargado de
13. Archivo/Departamento de | Reclbe el expediente para su resguardo y custodia,
Permlsos a Extranietos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.5 Permisos de Trabajo a Passonas hajo ¢l Estaruto de Refugiado o solichantes del Estatuto e Refuglado al Estado de Guatemala,

Sacretania Recapeianista Analista Juridica/ Yicemintstrola) da Encargats de Archiva/
afefal del Qeplo. de Natilicadar /Depto. da
sty yfis Sseretatla Encargadn dalos Pravdsitn Socialy Sacrntada General Oople. da Permises
E:
Aciinlstra tiva pasemivos & Refuglad Permisos 2 Extronjeias fnplen Pormisns a Extranjesos Extranfaras

= i
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7.6 Prorroga de Permisos de Trabajo a Personas hajo el Estatuto de Refugiade o

sohcntantes del Estatuto de Refugiado al Estado de Guatema!a.

Usuario

Entrega al expedienta conformado por Ia sollcltud y los

siguientes documentos:

1. Fotocopia simpie de la cédula de identidad R o
constancia para personas mavores de edad
solicitantes del Eslatuto de Refugiado ante el
Estado de Guatemala.

2. Fotocopla simple de pasaporte o documento de
idenlificacién, (Sl lo tuvlere)

3. Copla simpla del permiso anierior.

Secrelaria Recepcionista
y/o Secretaria
Administrativa

Recihe vy verlfica que el expedlente cumpla con los
requlsitos:

1.1 Si cumple, registra e expediente en el sistema de
informacidn integrado e imprime 3 conslancias de tramite
{una copia para 8] solicitante, otra copia es del expediente
y la lercera copla la envia al archivo de control a sargo de
la Secretaria Administrativa), firma, sella y distribuya de
manera rolativa entre los 3 analistas jurldicos.

1.2 No cumple, se ie hard saber al solicitante en el mismo
momento; sa le asesora y se realizan las medidas
correctivas del expediente vy las consultas necesarias al
Analista Jurldico y al Jefe del Departarmento.

1.3 e manera directa se le aslgna en el mismo momento
al Anallsta Juridico encargado de los permisos de
refugiado.

Nota: La Secretaria Recepclonista ylo Secrefaria
Administraliva, solfcita a la persona Encargada del Archive
el expediente malriz.

(PTE-FO-20-2)

Analista Juridico/
Encargado de los
permiscs a refuglados

Racihe y analiza los expedientes por empresa, la
informacion debe ser detallada en cada documente de
acuerdo a los requisitos establecidos en el Acuerdo
Gubernaliva 528-2003 y Acuerdo de Autoridad Migratoria 2-
2019 y conforme ofras regulaclones y normativa vinculanle,
emillendo dictamen carrespondiente,

(PTE-FO-04-02)

Jefe{a) del Deparlamento
de Permisos a
Extranjeros

Recibe, revisa y rubrica de Visto Bueno el dictamen dal
Analista Jurfdico del dictamen de emisidn de resolucion y
traslada.

Secretarla Recepclonista

Recibe, slabora resolucidn de auforizacién y lraslada.

Jefe{a) del Departamento
de Permisos a

Reclbe, revisa y da el Visto Bueno a la resolucion.

Exiranjeros
Segretaria Administrativa | Recibe al expediente y realiza el listado de traslado.
Viceminlstro(a) de
Prevision Social y
Empleo Recibe v firma 1a resolucidn y traslada,
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B SecretariaGenerai del

Recibe y refrenda la firma del Ministro de Trabajo y

5 M‘“S:ee;]igigg g;i?:fo Y | previsién Soclal; y trastada.
Notificador/Departamenta | Recibe la resolucién la archiva y queda a la espera de
10, de Permisos a notificarla.
Extranjeros
Se presenta al Departamento, recibe fa notificacidn de la
1. Usuario resolucian y entrega la cédula,
12. Noiiﬂ%a:ggggg eérstaamento ?eclbe cédula de notlficacion, la adjunta al expediente y
. raslada.
Exiranjeros
Encargado de
13. Archivo/Departamento de | Recibe el expadiente para su resguardo y custodia.

Permisos a Extranjeros

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6 Prdrroga de Permisos de Trab

afo 1 Personas baje el Batatuto de Refuglade o sollfntes del Estatuto de Refugindo al Estado de Guaternala.

Sucretain Recapdonistal  Andlista Juridico/ Vieoministralz) de . %marﬁadnde Archivo/
Usuarier ylo Secretas Encargado de los fefato) del Depto. de Frevisldn Sackly Secretaris General Hotilcadar/epto. de | . Dapte. da Permisos a
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7.7 Permisos de Trabajo a Personas exiranjeras a través del Ministerio de Relaciones

Exteriores

Ministerio de Relaciones
Extariores

Enfrega el expedienle conformada por la solicltud v los

siguientes documentos:

1. Folocopia autenficada de la Representacidn legal
vigenie del empleador, asi coro de su registo
respectivo,

2. Fotocopia autenticada completa del pasaporte
vigente del extranjerc a confratar o documento
personal de identificacién,

3. Folocopla simpie del documanto que acredlite la
calidad del familiar diplomético,

4. Cerificacion contable extendida por contador
autorizado en la que conste los requisitos del
articulo 13 del Cddigo de Trabajo.

5. Cara de oferta de emplea an ariginal finmada por
el ampleador en donde se espaciique €l cargo a
ocupat.

6. Declaracion Jurada o documento con  firma
legalizada en la que conste que el extranjero a
contratar habla, entiende, lee y escribe el idioma
espafiol cuando provenga de palses cuyo idioma
oficial no sea el espaiiol.

Reciba &l expediente;

2.1 Registra el éxpediente an ol sistema de informacion
inlegrado & imprime 2 constancias de irdmite {una capla es

(PTE-FO-20-2)

vio Secretaria

2. Secretaria Administrativa | del expadiente y la segunda copla la archiva en & control a
su cargo) firma, sella y distribuye de manera rolaliva enlre
tos 3 Anallstas Juridicos,
2.2 No cumple, se le hard saber al solicitante en el mismo
mamento.
Recibe y analiza los expedlentes por empresa, la
informacién debe ser delallada en cada documenio de (PTEFO.04-02)
. . acuerdo a las requisitos establecidos por el Departameanto Shan
3. Analista Jur(dico de Permisos a Extranjaros y conforme olras regulaciones y
normativa vinculante, emitiendo dictamen correspondlente
{Previo de Pago).
4 Jefe(a) del Departamenta | Recibe, revisa y rubrica de Visto Bueno el dictarmen del
’ de Permiso a Extranjeros | Analista Jurfdico y fraslada.
) {PTE-FO-07-2)
5 Secretaria Recepglonista Recibe y elabora resolucién administrativa segin dictamen (PTE-FO-10-2)
ylo Secretaria del Analista Juridico con Visto Bueno (PTE-FO-08-2)
Administrativa ’
8 Jefe(agedgl?gipsir;a?ento Reclbe, revisa y rubiica de Visto Bueno la resolucion
Extranjercs administrativa que contiens el previo (de pago).
7. Secrelaria Recepcionisia Recibe, elabora &l listado y trastada,

Za avenida 5-33 zona 9, Edificio Torre Empresaral
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Admln strativa B
. Reclhe y fiima las providencias de pago y remile el
8. D'recmg‘:g ?::eral de expedients al Deparlamenlo de Permisos a Extranjeros.
P {Contintia en &l paso 11)
9. Secretarla Administrativa | Raclbe el expediente lo archiva y cambia el estado del
mismo an el sisterma a: En espera de notificacidn de previo,
Secretaria Recepclonista s : ;
10, yio Secrelarla S: gouﬁca al usuarle de la resoluclédn administrativa de
Administrativa pago.
11, Usuario Recibe la resolucion adminisirativa,
Recibe del usuano la resolucién administrativa, el pago; vy
12. Jefe(@)de Cala | ot ragibo respectivo. FORMA 63-A2
Enirega al Departamento de Permisos a Extranjeros copla
13. Usuarlo del recibo de pago; el cual es confrentado con el orlginal
por la Secretaria Recepcionista y/o Administrativa,
Reclbe el cumplimiento de la resolucidn administrativa, de
14. Secrelaria Recepcionista | irdmite y se asigna de manera rolativa a los Analistas
vio Administrafiva Juridicos v traslada,
Recibe y emite dictamen con e cumplimiento de la
resolicion administrativa en los términos establecides anfa
18. Anallsta juridico normativa. {PTE-FO-04-2)
Nota: Si no cumplio con el previo; Resolucién de Rechazo,
! Jefe(a) del Departamento Recibe, revisa y da el Visto Buene al dictamen del Analista
16. de Permisos a Juridico y traslada
Extranjeros )
Recibe o expodiente y emite Ja resolucion que
? 17, Sacretaria Racapcionista corresponda.
' Jafa(a) del Departamento
18. de Permisos a Reclbe, revisa y da al Visto Bueno a la resolucidn,
: Extranjercs
18, Secretarta Administraliva | Reclbe el expediente y elabora listado de trastado.
; Viceministro{a) de
20. Pravision Social y Recibe, firma la resolucién y traslada a Secretarfa General.
Empleo
21, Secretarla General Reclhe y refrenda la firma del Ministro de Trabajo y
Prevision Social,
Notificador/Diepartamento | Recibe la resolucion y cambia el estado del expediente a
22, de Permlsos a “notificacién de la resolucién®, fa archiva y queda a la
: Exiranjeros aspera de nolificarla.
* Se presenta al Departamento, reclbe 1a notificacidn de la
A Usuario resolucion y entregd la cédula,
Notificador/Departamenta | oo e 13 codula de notificacién, la adjunta al expediente v
i 24, de Permisos a trasiada
; Extranjeros )
L 7a avenida 3-33 zona %, Edificio Torre Empresactal Pagina 33 de 40
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A Y

MEncarg
26. ArchivolDeparlamento de | Reclbe el expediento para su resguardo y cusiodia,
Permisos g Extranjeros

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.7 Pemilsns de Traliala 2 Parsonas extranjeras a (ravés del Minlsterio de Relaciones Exteriores.

Secrearla Becopciantuta ’ Vicomlntstra(al o fncagado do Aediivo)
Iefotad de Cala Usuarin Yl Sacratarn Anallsia fuckdico. Pf:;':l:?gﬁ::}i‘; Frevisidn Sodly Seccetania Genprat P’z::{:x:'ﬁ::::ﬁ feate, di Permisos 3
Adminhtgativa Enplra ¥ Bxtraniemd
][ 2] ]{ ----- —{ n }—ﬁ 4'5 » ]~-m- ~~—-{ W
» r I
| L2 ]
Bl | “"]
B 1 } | o
e I I . ]
Pl | !

7a avenida 3-33 zona 9, Edificlo Torre Empresarial
PI3X; 24222500 - www.mindrshajo.gob,gl

Pagina 36 de 40




DIRECCION GENERAL DE EMPLEGC MTPS-PTE-O1

i ki DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE TRABAID A EXTRANIEROS Versién 02
GUATEMALA

* T MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Mayo 2019

EYIE R
VEHRREHY

8. Glosario

1. Acuerdo Ministerial: Es la herramienta que establece el procedimiento de
autorizacién del trabajo de personas extranjeras a empleadores del sector
privado.

2. Analista Jurfdico: Persona que se dedica a analizar, estudiar y realiza
minuciosamente sus previos, anotaciones, rechazos, cancelaciones,

desistimientos o resoluciones.

3. Desistimiento: Es una forma de finalizacion anormal de procedimiento
administrativo que solo se puede producir a instancia de los particulares.
Para el cual se elabora una resolucion,

4, DGE: Direccién General de Empleo.

5. Dictamen: Juicio que se emite sobre una cosa o tema.

6. Dictamen Negativo: Es la respuesta del Promotor de la Direccidn General

de Empleo, cuando no existe registrado personal guatemalteco en la

especialidad de que se trate el puesto de trabajo.

7. Dictamen Positivo: Es la respuesta del Promotor de la Direccién General
de Empleo, cuando existe registrado personal guatemalteco en la
; especialidad de gue se trate el puesto de trabajo.

8. Direccion General de Migracion: Institucion gubernamental que se dedica
al disefio, Implementacion, administracion y operacién de las politicas

migratorias del pais. Garantizando eficazmente el ordenamiento migratorio.
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9. DPI: Documento Personal de Identificacion

10.Enmienda: Es una propuesta de modificacién, ampliacion y correccion de
algiin documento oficial (resoluciones), especialmente en los articulos,

textas de leyes entre otros.

11.Nota de Providencia: Es un registro donde se comunica observaciones,
especificaciones u ofra condicion al cumplimiento de los requisitos
establecidos en el articulo No.5, articulo No.11 y articulo No.12 del Acuerdo
Gubernativo No. 528-2003 o por tramite de pago.

12.Nota de Resolucién: Es un registro donde se comunica e! cumplimiento de
los requisitos establecidos en el articulo No. 5, articulo No.11 vy articulo

No.12 del Acuerdo Gubernativo No. 528-2003.

13.Notificacién; Dentro de los cinco dias siguientes a la notificacidn del previo
las partes deberan presentar los arbitros que corrijan el error cometido.

14.NUE: Numero Unico de Expediente.

15.Prérroga: Ampliacién de plazo o periodo de tiempo al estipulado
inicialmente.

16.Providencia de Tramite: Son todas aquellas resoluciones administrativas
que estan resolviendo incidencias propias del proceso, pero que todavia na
se refieren a la denegatoria 0 a la estimatoria de la peticién.

17.Puesto Técnico: Son todos aquellos puestos de trabajo que no se refiere a
gerentes, directores, administradores, superintendente y jefes generales de
las empresas, 0 no son personal de confianza.
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18.Resolucidon: Son las que, con efectos constitutivos o declarativos, deciden

todas las cuestiones administrativas que vinculan al administrado, entre las

cuales se encuentran aguellas que se resuelven en definitiva.

19.Resoluciones Administrativas: Son las providencias y resoluciones.

20.Sistema de Informacién Integrado: Médulo en el cual se registran los

expedientes de los extranjeros que solicitan algin tipo de permiso de

{rabajo.

21.Solicitud de Casos Especiales:

Cuando los solicitantes estan casados o unidos legalmente de hecho

con guatemalteco o guatemalteca, asi como los que tengan su patria

potestad, hijos guatemaltecos.

Cuando el solicitante a quienes el alto comisionado de las naciones

Unidas para los Refugiados -ACNUR- les haya conferido la calidad

de refugiados, o que de otra maneta acrediten fehacientemente

dicha calidad, o las personas solicitantes del Estatuto de

Refugiados.

22.Usuario: Persona extranjera que tramita solicitud de permiso de trabajo.
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8. Simbologia
| Simbologfa Descripeldn

La ELIPSE, puede ser utliizada indistintamente para sefialar el iniclo o fin de un flujo,
Basta colocar en su interior la palabra “inicio” o “fin”, segin corresponda.

El RECTANGULO, es e simbolo que se utiliza para representar las actlvidades. Dentro
de &, se describe en forma concreta y clara la especificacion de la actividad que
pertenece al procedimiento,

DOCUMENTOD, se utiliza para representar un documento que entre, salga o genere una
operacidn, siempre y cuando este sea relevante para el procedimiento a diagramar.

Ef ROMBO, es la flgura que se utlliza para mostrar las actividades de declsién que se
ejecutan como parte del procedimiento. De igual forma, se utiliza para mostrar mas de
una alternativa de acclén. En su interlor, se describe de forma concreta y clara la
declsion que debe desarrollarse, asimismo, en sus salidas, debe Indicarse con un “Si* o
un “No” Ia accién a seguir,

£l RECTANGULO CON BARRAS, es el simbolo que se utiliza para hacer referencia a
otros diagramas de flujo. Cuando el flujo de actividades llega a esta figura, inicia la
ejecucién de otro procedimiento.

La FLECHA, se utiliza para conectar actividades, sefiala la secuencia de las mismas, el
. > |orden en que éstas se ejecutan, y la forma en que fluyen la informacion y los
| documentos.

CIRCULO, se utiliza para conectar actividades y operaciones dentro del mismo
procedimiento y evitar la saturacién de lineas o flechas,

CONECTOR DE PAGINA, se utiliza para conectar actividades u operaciones dentro del
mismo procedimiento en diferentes paginas, es decir cuande no es suficiente una sola
pagina para la efaboracion de un procedimienta,
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