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Que de conformidad con lo que establece el articulo 40 del Decreto nGmerc 114-97, del Congreso de fa
Repdblica de Guatemals, Ley del Organismo Ejecutivo, Corresponde al Ministerio de Trabajo y Prevision
Saclal, hacer cumplir ¢l régimen jurldico relativo al trabajo, la formacién técnica y profesional v la
previsién soclal, asi como la de dirigic y coordinar 1as dependencla y entidades bajo su competencia,
velando por Ia eficiencia v eficacia en ei empleo de los mismos.

QORI DE LA RLEBLICA 0F

(GUATE

MU‘ji,STER!p,DETIMBh;D
Y PRENTON SOCHL ACUERDO MINISTERIAL NUMERQ 552-2019

GUATEMALA, 30 DE DICIEMBRE DEL ARO 2019
EL MINISTRO DE TRABAJC Y PREVISION SOCIAL

BOATERAL Ay

CONSIDERANBO

CONSIDERANDG

Que los Manuales de Normas y Procedimientos, sen un instrumento técnica-administrativo que permiten
canalizar las actividades que se réaflzan en cada uno de los Departamentos, Direcciones y Unidades que
integran el Ministerio de Trabajo y Previsidn social y que tlenen como objetivo precisar y conocar fas
funciones aslgnadas a cada Departamento, Direccldn o Unidad Administrativa, pars establecer
responsabiiidades, evitar duplicidad y detectar omislones.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo del
Ministerio de Trabajo y Previsidn Soclal, tiene por objetive: “presentar ios actividades y procesos que
reguian la Unidod de Asuntos internacionales de Trobajo para cumplir fos funciones que le atribuye el
Reglamento Grgénico Interno del Ministerlo de Trobajo y Pravision Social, desarroffadas de manera clara y
precisa, con secuencia léglco de los posos de coda uno de ios procedimientos eniistados en dicho
Manual”..., por le que se hace necesario aprobar el referido Manual para su aplicacion,

POR TANTO

Con base en lo considerando v to que para el efecto establecen los articulos 193 y 194 literales glyfidela
Constltucién Polftica de fa Repiblica de Guatemala; articulo 27 iiterales a), ¢}, f) y m) del Decreto Ndmero
114-97 del Congreso de s Replblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; artfculo 20 ded Acuerda
Gubernativo Nimero 215-2032 Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social
y articulo 23 del Acuerdo Ministerlal Ndmero 45-2018, creacion de la Comisidn Macional Tripartita de
Relaclones Laborales vy Libertad Sindical.

ACUERDA

Artleulo 1. Aprobar en tode su contenido, el Manual de Normas y Procedimientos de Ia Unidad de
Asuntos Internacionales del Trabaje, del Ministerio de Trahaja y Prevision Social.

Artfeuia 2. €l referido Manual deberd ser revisado periédicamente, a flo de garantizar su actualizacién por
cambios en las normas legales o aspectos administrativos que mejoren la eficiencia en el desarrallo de las
funciones. .

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efectos de manera inmedlata,

Articulo 4. Notifiquese ak: Despacho Ministerial, Unidad de Asuntes Internacionajes del Trabajoy a la
Unidad de Planificacién y Cooperacién, todes del Ministerio de Trabajo y Previsién Sacial. :

comMunNiquEsE

\
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MENISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL Oficio UPC/ADCM/tg No. 537-2019
DESPACHD SUPERIOR _ Guatemala, 17 de diciembre de 2019
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Estimado Sefor Minisiro:

De manera atenta me dirijo a usted con el propdsito de adjuntar a ia presente, el
Manual de Normas y Procedimientos de la "'Direccion de Asuntos Internacionales
del Trabagjo", a efecto sea aprobado por su Pespacho vy poder continuar con el
proceso respectivo.

Sin ofro pariicular, me suscribo.

Alentaments,

Senor Llc Abisaf

Ministro de Trabajo y Prevision Wilsieg de Tra d
Su Despacho J

Adjunto: Lo indicado

7z avenida 3733 zana 2, Edificio Torre Empresarial
PBX: 2422-2500 - www.mintrabajo.gob.gt
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Oficio No. DAIT/EEM-sp 904-2019
Guatemala, 17 de diciembre de 2019

Licenciado

Abisai de la Cruz Morales

Director de Planificacién y Cooperacion
Ministerio de Trabajo v Previsidon Social
Su Despacho

Estimado Licenciado de la Cruz:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en seguimiento a su Oficio UPC/ADCM/tg No. 536-2019,
de fecha 17 de diciembre de 2019, en el que solicita validacion y firma del proyecto de
Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internacionales de Trabajo.

A ese respecto, me permito enviar el Manual de Normas y Procedimientos revisado y validado
con mi firma para que proceda el réimite administrativo correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo de usted, atentamente,

qety
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Adjunto: Proyecto de Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asuntos Infemacionales del
Trabajo, firmado.

O
1ON SOCIAL
ISTERIO DE TRABAJO Y PREVIS
v PLANIEICACION ¥ COCPERACION

HO
GUATEMALA, C.A.

7a avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial
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Oficio UPC/ADCM/1g No. 536-2019
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FINISTERIO DE TRABAJO ¥ PREVISION SOGIAL
ASUNTOS INTERMACIOMALES

VAR N YN
D E Ot B SR ] f\nr(‘
licenciada f I §7 010 204
Eleonora Escribd Mazariegos T
Direcfora F|RMA:=§€“CA wor 023

Unidad de Asuntos Infernacionales del Trabajo
Ministerio de Trabajo v Prevision Social
Su Despacho

Estimada Licenciada Escribd.

De manera atenta me dirjo a usted desedndole éxitos es sus iabores diarias.

En referencia al Oficioc No. DAIT/EEM-sp 201-2019, en donde se solicita realizar observaciones al
proyecto del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad a su cargo; fraskado el mismo ya
con los cambios realizados, revisado.

Por lo anterior, solicito sus buenos oficios a fin de que se redlice la respectiva validacion y firma

seglin corresponda; ademds de que sea devuelto a esta Unidad, para poder continuar con el
r&mite administrativo corespondiente.

Sin ofro particular me suscribo de usted, atentamente,

Lic. Abisai de 1a Cruz Morales

/ T . r I
Director de Planificacion y Gooperacion
Adjunfo: Froyecto de Manual de Norms y Procedimiento gfR{gfid de Trabajo y Previsidn Socil

7e avenida 3-33 zona 9, tdificio Torre Empresarial
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MANUAL DE NORMAS'Y
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INTERNACIONALES DEL
TRABAJO”

GUATEMALA, DICIEMBRE 2019




UNIDAD DE ASUNTOS INTERNACIONALES DEL TRABAJO MTPS-UAIT-01

GUATEMALA
SIS U TR MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DICIEMBRE 2019

U REIVEON S0 g

Aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos de la
“Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo”

Nombre del Manual de Normas y Procedimientos de [a “Unidad de Asuntos
Documento: Internacionales del Trabajo” del Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Fecha de
aprobacion:

Identificacion: MTPS-UAIT-01 Version: DICIEMBRE 2019

Nombre Completo  Puesto que Ocupa

Directora
VALIDADO Y Licenciada X
AT EleonoraEscribg | Cnidad de Asuntos

. Mazariegos Internacionales del
POR: & Trabajo
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1. Introduccién

La Unidad de Asuntos Internacionales de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, con el afan
de plasmar los procedimientos especificos de las actividades que tiene a su cargo, presenta el siguiente
Manual de Normas y Procedimientos, que tiene como fin facilitar a todos los colaboradores de esta
dependencia, la ejecucion de las funciones y actividades que mandata el Articulo 20 del Acuerdo

Gubernativo 215-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

El presente Manual plantea de forma ordenada los procedimientos internos y las normas administrativas,

que todo colaborador deberé observar en el cumplimiento de sus funciones.

2. Objetivo del Manual

Presentar las actividades y procesos que regulan la Unidad de Asuntos Internacionales de Trabajo para
cumplir las funciones que le atribuye el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn
Social, desarrolladas de manera clara y precisa, con secuencia légica de los pasos de cada uno de los

procedimientos, para:

a) Describir graficamente los flujos de las operaciones;
b) Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos;

¢} Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la repeticién de instrucciones y

directrices.

Pagina 4 de 27
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3. Alcance

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

4. Normas Generales del Manual

La autoridad maxima de la Unidad es el Director(a) de Asuntos Internacionales de Trabajo.

El Directora(a) de Asuntos Internacionales de Trabajo conocerd todos los procedimientos

internos y designard, segin lo estime necesario, a un responsable para cada tarea.

Todos los colaboradores deben conocer y contar con los manuales, procedimientos y

reglamentos que rigen a la Unidad de Asuntos Internacionales de Trabajo.

Todos los colaboradores deben aplicar el Manual de Normas y Procedimientos.

El Directora(a) de Asuntos Internacionales de Trabajo establecerd por medio instruccidn verbal,

circular u oficio, todo caso no previsto en el presente Manual.

El Manual deberda ser actualizado bajo la responsabilidad del Director(a) de Asuntos
Internacionales de Trabajo, cuando cambie o se modifique el Reglamento Organico interno del
Ministerio, cuando por la entrada en vigencia de una ley, la dependencia sufra cambios en sus
funciones, cuando cambie o se modifique el Manual sobre procedimientos en materia de
convenios y recomendaciones internacionales de trabajo de la OIT, cuando por cambios

tecnoldgicos los procedimientos sufran modificaciones; o por razones det servicio.

El Directora(a) de Asuntos Internacionales de Trabajo, deberd mantener informados a los

colaboradores, sobre cualquier cambio a los procedimientos descritos en el manual.
Pagina 5 de 27
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5. Descripcion de la Dependencia

5.1. Objetivo General

Establecer las actividades y procedimientos de la Unidad Internacional del Trabajo, para cumplir con las

funciones que le asigna el Reglamento [nterno Organico ~-ROI- del Ministerio de Trabajo y Previsién Social

—MTPS-, contenidas en el Acuerdo Gubernativo 215-2012, en observancia de las normas internacionales

del trabajo.

5.2. Base Legal

» Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemaila;

e Decreto 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo;

¢ Acuerdo Gubernativo 2152012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social;

o Constitucién de la Organizacién Internacional del Trabajo;

¢ Manual sobre procedimientos en materia de convenios y recomendaciones

internacionales de trabajo de la OIT.

5.3. Funciones establecidas en ley y politicas

* Segun el Acuerdo Gubernativo nidmero 215-2012 del 5 de septiembre de 2012,

““Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”, en

7a avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial
PBX: 2422-2500 - www.mintrabajo.gob.gt
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su articulo 20, refiere que son funciones de la Unidad de Asuntos Internacionales

del Trabajo, las siguientes:

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

adoptadas en materia de trabajo, aplicables a Guatemala.

Previa designacién del Despacho Ministerial, colaborar con los diferentes

organismos, organizaciones y entidades internacionales que requieran apoyo en

materia de trabajo.

Servir de contacto con las diferentes instituciones gubernamentales que
conforman la Comisién Multi-institucional para las Relaciones de Trabajo en
Guatemala, asf como los gobiernos y entidades extranjeras relacionadas con la

tematica laboral.

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

consultivas en materia de trabajo.

Atender todo lo relacionado con la Comisidn Tripartita de Asuntos Internacionales

de Trabajo, realizando las funciones de Secretarfa de dicha comisisn.

Pagina 7 de 27
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6. Elaborary remitir a la Direccién de Planificacidn y Cooperacién, la informacion que
sea susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social; asf como el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de

Presupuesto Anual de la Unidad, dentro de los plazos que para el efecto se le fijen.

e Segun el Acuerdo Ministerial niimero 45-2018, del 6 de febrero de 2018, sobre la
creacion de la Comisién Nacional Tripartita de Relaciones Laborales y Libertad
Sindical, en su articulo 23, refiere que son funciones de la Unidad de Asuntos
Internacionales del Trabajo, tener a cargo la Secretarfa Técnica de la Comisidn y

las Subcomisiones que la integran.

5.4. Nombre

Unidad de Asuntos Internacionales del Trabajo

5.5. Vision

Somos la Unidad que conoce todos los asuntos relativos a la Organizacién Internacional del
Trabajo -OIT-y otras entidades que se relacionen con el ramo, a efecto de velar por la difusién de

Tratados y Convenios Internacionales ratificados en materia de trabajo.

5.6. Misién

Ser la Unidad del Ministerio de Trabajo y Previsién Social a cargo de posicionar al Estado de Guatemala,
ante la Organizacién Internacional del Trabajo y otras entidades gue se relacionen con el ramo, como un
pais que cumple las normas internacionales de trabajo y el derecho laboral interno, a fin de evidenciar

relaciones armoniosas de trabajo.

Pagina 8 de 27
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6. Organigrama

7. Procedimientos y diagramas de flujo

Los procedimientos son pasos claros que tienen una finalidad especifica, no pueden ser cambiados para

evitar interferencia y resultados no deseados o simplemente diferentes a los deseados, asimismo los

diagramas de flujo son la representacién grafica de un procedimiento, que permite visualizar en forma

generallas funciones y actividades que debe realizar cada drea involucrada en el que hacer de la Direccién

de Asuntos Internacionales del Trabajo.

7a aventda 3-33 zona 9, Edificio Torre Esmpresarial
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7.1,

Procedimiento No. 1 Normas Internacionales del Trabajo ante la Comision de

Aplicacién de Normas -CAN- de la Organizacién Internacional del Trabajo

RESPONSABLE |-
_PUESTO

Recibe comunicacién del Despacho Ministerial,
con instrucciones de atender solicitud de la OIT

Secretaria . . . .

sobre lista de convenios enlistados a examinar en

la Conferencia Internacional del Trabajo.

Entrega con conocimiento la solicitud de OIT a Conocimiento
Secretaria Director(a) de Asuntos Internacionales del

Trabajo, para atender requerimiento.

Director(a) de
Asuntos
Internacionales

Analiza solicitud y revisa lo informado en Memoria
de Convenio enlistado por la OIT, a ser atendido
por la Comisién de Aplicacion de Normas -CAN- de
OliT.

Memoria

Técnico
Responsable

Elabeora oficios para requerir a las dependencias
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social -MTPS-
e instituciones externas, informacion actualizada
del Convenio o Convenios a examinar por la CAN
de OIT; las que firma del Director(a) de Asuntos
Internacionales del Trabajo o el Ministro(a) de
Trabajo y Previsién Social.

Secretaria

Recibe informacién que envian las dependencias
del MTPS e instituciones externas a quienes se
haya solicitado informacion; y traslada.

Técnico responsable

Elabora docurnento para ampliar informacion
sobre Convenio enlistado por OIT (de existir
informacién para ampliar y actualizar).

Informe

Director(a) de

Revisa el documentofinforme atendiendo los

Documento

Asuntos requerimientos de OIT, y valida la informacion que
Internacionales del |se enviard a OIT.
Trabajo
Envia oficio de respuesta para firma del| Oficioydocumento
Secretaria Ministro(a) de Trabajo y Prevision Social,

adjuntando documentofinforme a la OIT.

Director(a) de
Asuntos
Internacionales del
Trabajo

9.1. Si se avala y firma, el Director(a) de Asuntos
Internacionales envia oficio y documento
anexo a OIT.

9.2. Si existen comentarios a atender por parte del
Despacho Ministerial, se regresa a UAIT.

Correo electrdnico

Conocimiento de
entrega

7a avenida 3-33 zona ¢, Edificio Torre Empresarial
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UL PUESTO
Nota: Una vez aprobada la nueva versién por el
Ministro, se contintia con lo indicado en el paso No.
9.1.
Archiva de manera fisica y electrénica la Archivo fisico y
10 | Técnico responsable | informacion que se envia a OIT y se entrega copia electrénico
al Ministro{a) de Trabajo y Previsién Social.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 11 de 27
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7.2. Procedimiento No. 2. Normas Internacionales del Trabajo de los Convenios 87 y 98
ante el Comité de Libertad Sindical -CLS- de la Organizacién Internacional del
Trabajo -OIT-

S PUESTO. i i Al APLICADO.
Recibe comunicacién del Despacho Ministerial, con| Oficioy control
instrucciones de atender alegatos de Organizacién interno

Secretaria
L querellante ante el CLS de caso concreto, o

recomendaciones del CLS sobre caso concreto.

. Recibe comunicacién electrénica de la OIT, del Comunicacién
Director(a) de L . : lectréni
Asuntos Ministerio de Relaciones Exteriores o del Despacho electronica, o
2 Ministerial, para atender alegatos de Organizaci¢n | informe del CLS

Internacionales
querellante ante el CLS de caso concreto, o

del Trabajo ,
: recomendaciones del CLS sobre caso concreto.
Traslada comunicacién al Director(a) de Asuntos| ‘onodmiento
. Internacionales del Trabajo, con conocimiento
3 Secretaria

solicitud del CLS, para atender requerimiento.

Director(a)de |Recibe la solicitud de manera directa, analiza el caso Comunicacién

Asuntos y realiza recomendaciones sobre la atencidn de la electronica, o
4 Internacionales | solicitud concreta; y traslada. informe del CLS
del Trabajo

5.1. Recibe, analiza y solicita la informacién a las | Ayuda de memoria,
dependencias del Ministerio de Trabajo y| informey oficio
Prevision Social, o a las instituciones
responsables de acciones denunciadas en el
caso concreto, por medio de oficio que firma el
Director(a) de Asuntos Internacionales del
Trabajo.

Técnico

5 5.2. Procura las solicitudes enviadas a las
responsable

dependencias del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, o a las instituciones hasta
obtener respuesta.

5.3. Elabora informe de respuesta ante el CLS, con
informacién proporcionada por las unidades o
instituciones requeridas, y se anexa la
informacién oficial enviada.
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Revisa informe: Oficio y documento
6.1. Si el informe responde los alegatos o
recomendaciones efectuadas, firma el oficio y
envia el informe de manera electrénicaala OIT.
Director(a) de 6.2. Si es necesari(o :campliar la informacién, la
devuelve al técnico responsable para que
6 /-\sun'tos solicite la ampliacién de informacion, hasta
Internacionales
del Trabajo responder al CLS lo recomendado .o _Ios
alegatos presentados por la Organizacion
querellante.
Nota: Cudandc se concreta el informe con las
respuestas  atendidas ante  dlegatos y
recomendaciones efectuadas, continua en el siguiente
paso.
Técnico Recibe el expediente para su resguardo y custodia;  Archivofisico y
/ responsable {(Archivo fisico y electrénico). electrénico
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento No. 3 Atencién de Memorias a Convenios ratificados, no ratificados,

racomendaciones, protocolos ante la Comisién de Expertos en Aplicacion de
Convenios y Recomendaciones -CEACR- de la Organizacion Internacional del Trabajo

memorias.

-OIT-
PASO_ BFS_PONSABLF‘I 1 o ACTIVIDAD - .._DQC=UMENT9“.
‘No. 1= PUESTO - |« i o s s e e APLICADO
Recibe comunicacién del Despacho Ministerial, con| Oficioy control
. instrucciones de atender la elaboracién de interno
1 Secretaria . . .
memorias de instrumentos requeridos por la OIT ¥
traslada.
Director(a)de |Recibe comunicacién electrénica de la OIT, del Comunicacién
Asuntos Ministerio de Relaciones Exteriores o del Despacho electrénica, o
2 Internacionales | Ministerial, para atender la elaboracién de | informe dela CEACR
del Trabajo mermorias de los instrumentos requeridos por la OIT.
Revisa en la pdgina de OIT, el calendario de{ Paginadeinternet
Técnico memorias publicada para atender en el afio en
3 responsable curso, y comunica al Director(a) de Asuntos
Internacionales del Trabajo.
4.1. Analiza la peticidn de CEACR/OIT sobre Conocimiento
calendario de memorias; si las requeridas estdn
fuera de ciclo, gue refleja interés en el tema y
Director(a) de analiza si las memorias requeridas por la
4 Asuntos CEACR/OIT contienen observaciones, que
Internacionales refleja “gravedad y urgencia” de atencidn.
del Trabajo
4.2. Entrega solicitud y analisis al técnico
responsable para la elaboracion del
cronograma de atencion de memorias.
Téenico Realiza cronograma de elaboracién de memorias y | Cronograma y oficio
5 los oficios en donde se requiere la informacidn con
responsable . .
la que se construira la memoria; y traslada.
Director(a)de {6.1. Firma oficios de solicitud de las dependencias | Oficio o Ayuda de
Asuntos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social y a| Memoria dela
6 Internacionales instituciones responsables de atencién de los | Comisién Tripartita
del Trabajo derechos gue refieren los Convenios a realizar

7a avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial
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PASO RESPONSABLE_I_ ACTIVIDAD | DOCUMENTO
No. PUESTO . R SRR .- APLICADO .
6.2, Somete a la Comisién Tripartita, la
comunicacion de la CEACR[OIT sobre las
memorias de Convenios para el aflo en curso, y
su calendario, incluyendo el contenido de los
comentarios ya sean solicitudes directas u
observaciones.
7.1. Procura las respuestas de las dependencias del informe
MTPS y de las instituciones responsables
Técnico requeridas,
7 responsable
7.2. Elabora las memorias de los instrumentos
solicitados.
8.1. Revisa las memorias de los instrumentos Memorias
Director(a) de solicitados.
8 Asun.tos 8.2. Somete a la Comisidn Tripartita las propuestas
Internacionales . . o
. de memorias de los instrumentos solicitados,
del Trabajo . .
para recoger e incorporar sus comentarios; y
traslada.
Recibe y revisa si existen comentarios por los
Técnico sect(‘)r‘e’s tr.abai:fador y empleador, parte clie la
9 responsable Comisién Tripartita sobre alguna de las memorias de
P los instrumentos solicitados, los incorpora y sefiala
dentro de la memoria.
10.1. Revisa memorias versidn final. Oficio, memoria en
version digital y
10.2. Elabora oficio y envia memorias (en versidn | correo electrénico
digital) al Ministro(a) de Trabajo y Previsién
Director(a) de Social para su validacién y firma.
10 Asuntos
Intemamon'ales 10.3. Envia por correo electrénico, las memorias de
del Trabajo los instrumentos solicitados con el oficio
firmado por el Ministro(a) de Trabajo y
Prevision Social, al Departamento de Normas
Internacionales del Trabajo de [a CIT.
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PASO | RESPON_SABLE]_
No. | PUESTO

1. DOCUMENTO .

o AC_TIVIDAP : 4" APLICADO

10.4. Si el Ministro(a) de Trabajo y Prevision Social
devuelve con sugerencias, se atienden; y una
vez concluido el proceso, se devuelve al
Ministro(a) de Trabajo y Prevision Social para
validacion y firma, regresa al paso No. 10.3,

Técnico Recibe el expediente para su resguardo y custodia|  Archivo fisicoy

1 responsable (Archivo fisico y electrénico). electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento No. 4. Responder informes sobre derechos laborales como derechos
humanos ante 6rganos de control del Sistema Universal y Sistema Interamericano

PASO | RESPONSABLE ] SR AN { DOCUMENTO
SRR E] - ACTIVIDAD . N ;
‘No.’ PUESTO A |~ APLICADO
Recibe comunicacién del Despacho Ministerial, con| Oficio y control
instrucciones de atender la elaboracién de informes, interno
, en sistema electréonico “SIMOREG” o en matrices
1 Secretaria . .
electrdnicas, sobre derechos laborales ante 6rganos
de control del sistema universal o sistema
interamericano; y traslada.
2.4, Analiza los derechos laborales de los Conocimiento
instrumentos y  las  recomendaciones| interno;y oficio o
sefialadas. correo electrdnico
2.2. Verifica que los derechos de los instrumentos
. Director(a) de reql,rlerld(:{s al' MTPS le corresponda atender
ASUntos segun atribuciones.
Internacionales
del Trabajo 2.3. Si no corresponden, solicita a la Comisién
Presidencial Coordinadora de la Polftica del
Ejecutivo en Materia de Derechos Humanos -
COPREDEH- que no asignen el derecho o
recornendacion al MTPS.,
2.4. Si corresponden, pasa al técnico responsable
para solicitud de informacién.
Elabora oficio para solicitar informacion a las Oficios
Técnico dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién
3 responsable Social, que responda a los derechos eniistados en
los instrumentos internacionales; y traslada.
Director(a) de Oficios
Asuntos
del Trabajo
) Ingresa la documentacion y oficios que se enviaron Conocimiento
5 Secretaria a las dependencias del Ministeric de Trabajo y

Previsién Social; y asigna al Técnico Responsable.
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DOCUMENTO

PASO | RESPONSABLE | ‘ _
O ' ' ... "APLICADO -

No. PUESTO -, ACTIVIDAD,. .-

Revisa la informacién a fin que ésta atienda lo Oficio
requerido:

6.1. Si no atiende, regresa a la dependencia del
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, por
medio de oficio firmado por el Director(a) de
Asuntos Internacionales del Trabajo, para que

Técnico ,
6 amplie o concrete.

responsable

6.2. Silainformacion provista por las dependencias
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social
atiende a los derechos o recomendaciones
requeridas en el instrumento internacional,
procede a elaborar propuesta de informe, en
matriz 0 en el sistema SIMOREG,

Revisa el informe elaborado, en version electrénica, Oficio
sea en matriz o en el SIMOREG; y valida la
informacidn, remitiendo al Ministro(a) de Trabajo y
Previsidn Social, oficio que autoriza publicar la
informacién en el SIMOREG, si es por este medio
que serequiere; y que responda a la COPREDEH que
el MTPS atendid la solicitud realizada.

Director{a) de
Asuntos
internacionales
del Trabaio

8.1. Ingresa oficio de autorizacién del Ministro(a) | Oficio, archivo fisico
de Trabajo y Previsién Social al sistema y electrénico
SIMOREG, si asf fue requerido.

8 Tecnico 8

. Envia carta oficial del Ministro de Trabajo y
responsable

Prevision Social a la COPREDEH.

8.3. Recibe el expediente para su resguardo y
custodia (Archivo fisico y electrénico).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. Glosario:

1. CAN:
Comision de Aplicaciéon de Normas de la Conferencia Internacional del Trabajo. Comisidn
permanente, compuesta por delegados de los gobiernos, de los empleadores y de los
trabajadores, ante quien se presentan informes, de ser requerido al pals o Estado Miembro,

durante la Conferencia Internacional del Trabajo de la Organizacién Internacional del Trabajo.

2. CEACR:
Comisién de Expertos en Aplicacién de Convenios y Recomendaciones. Organo de control,
fundamentado en el articulo 22 de la Organizacion Internacional del Trabajo, el que supervisa las

Normas Internacionales del Trabajo.

3. Comision Nacional Tripartita de Relaciones Laborales y Libertad Sindical:
Conformado por los sectores empleador, trabajador y gobierno, para dialogar de manera
tripartita, permanente y a un alto nivel, de los temas laborales y la libertad sindical, con base en

lo que establece el Convenio 144 de la Organizacién Internacional del Trabajo.

4. Constitucién de la OIT:
Es la norma que establece el funcionamiento y Ia organizacion de la OIT. Allf se establecen cudles
son los drganos de la OIT, su composicién tripartita, los procedimientos para
sancionar convenios y recomendaciones, el sistema de control regular, el procedimiento de

quejas, entre otros.

5. CLS:
Comité de Libertad Sindical de la Organizacién Internacional del Trabajo. Organo de control de Ia
OIT, que examina quejas sobre las violaciones de [a libertad sindical, que pueden ser presentadas
por organizaciones de empleadores o trabajadores en contra de los Estados Miembros. El CLS

rinde informes ante el Consejo de Administracién para su aprobacién, y ante quien se rinden
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10.

informes relacionadas a denuncias presentadas en contra del Estado de Guatemala por

incumplimiento de los Convenios 87 y 98 sobre libertad sindical y negociacidn colectiva,

aT:

Conferencia Internacional del Trabajo de la Organizacién Internacional del Trabajo. Organo
fundamentado en los articulos 2-5, 16 de la Constitucién de la Organizacién Internacional del
Trabajo, que adopta Convenios y Recomendaciones, establece las normas internacionales del

trabajo y define las politicas generales de la Organizacién. Se reline una vez al afio.

Consejo de Administracidn:
Organo de la Organizacién Internacional del Trabajo, fundamentado en los articulos 7, 14, 24, 25,
26 de la Constitucidn de la Organizacién Internacional del Trabajo, ante quien se rinden informes

y toma decisiones, Se reline tres veces al afio.

Convenios:

Instrumentos que crean obligaciones juridicas al ser ratificados.

NIT:

Normas Internacionales del Trabajo.

OIT:

Organizacion Internacional del Trabajo. Organismo especializado de las Naciones Unidas que se
ocupa de los asuntos relativos al trabajoy las relaciones laborales. Es un d¢rgano tripartito,
integrado por los representantes de los gobiernos, de los trabajadores y de los empleadores. Su
érgano supremo es la Conferencia Internacional del Trabajo y su érgano ejecutivo es el Consejo

de Administracién. La Secretarfa permanente de la OIT es la Oficina Internacional del Trabajo.
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1. Protocolo:
Es uninstrumento que revisa parciaimente un convenio. Estd abierto a la ratificacién de un Estado

obligado ya por el convenio, o si lo ratifica simultdneamente, queda también vinculado por él,

12. Recomendaciones:
Instrumentos que no se prestan a la ratificacién, sino que sefalan pautas para orientar la politica,

la legislacién y la practica de los Estados Miembros.

13. Tripartismo:
Didlogo abierto entre las tres partes que conforman la Organizacién Internacional del Trabajo:

Empleador, trabajador y gobierno (representado por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social).
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9. Simbologia

Simbologia

Descripcion

La ELIPSE, puede ser utilizada indistintamente para sefialar el inicio o fin de un flujo.
Basta colocar en su interior 1a palabra “inicio” o “fin”, segin corresponda.

E] RECTANGULO, es el simbolo que se utiliza para representar las actividades.
Dentro de él, se describe en forma concreta y clara la especificacion de la actividad
gue pertenece al procedimiento.

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

El ROMBO, es la figura que se utiliza para mostrar las actividades de decisién que
se ejecutan como parte del procedimiento. De igual forma, se utiliza para mostrar
mas de una alternativa de accién. En su interior, se describe de forma concreta y
clara la decisién que debe desarrollarse, asimismo, en sus salidas, debe indicarse
conun “Si” o un “No” la accidn a seguir.

Ef 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 informacién y los
documentos.

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

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