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ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO

GUATEMALA, -5 SEP 2012
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, es facultad
del Presidente de la Reptblica, dictar los reglamentos para el estricto cumplimiento de las
leyes sin alterar su espiritu; asi mismo el Organismo Ejecutivo debera elaborar y poner en
vigencia el Reglamento Organico Interno de cada Ministerio, en el que se deber4 establecer,
conforme a lo dispuesto por la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso
de la Repuiblica de Guatemala, su estructura interna, funciones, mecanismos de coordinacion
y otras disposiciones para el eficiente y eficaz cumplimiento de sus funciones.

CONSIDERANDO |

Que la Comisién Técnica de la Organizacion Internacional del Trabajo, elabor6 un analisis
del Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, contenido en
el Acuerdo Gubernativo nimero 242-2003 de fecha 29 de abril del afio 2003, y concluye en
recomendar que es necesario fortalecer y modernizar el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social y sus dependencias, a través de la aprobacion de un nuevo Reglamento Orgéanico
Interno, en el que se establezca una moderna estructura interna, funciones, mecanismos de
coordinacion y otras disposiciones para el eficiente y eficaz cumplimiento de las funciones
que con exclusividad le competen, y dar debido cumplimiento a las leyes y Convenios
Internacionales de Trabajo ratificados por el Estado de Guatemala.

POR TANTO

En el ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 183 literales a) y e) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y con fundamento en los articulos 19, 23,
24, 27 literales a), d), y q), 28, 40 y 49 del Decreto numero 114-97 del Congreso de la
Republica, Ley del Organismo Ejecutivo,

ACUERDA
Emitir el siguiente:

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO
DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

:riTULQ |
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. NATURALEZA Y DENOMINACION. Al Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, como parte del Organismo Ejecutivo, le corresponde cumplir y hacer
cumplir el régimen juridico laboral nacional e internacional, la formacién técnica,
profesional, prevision social y la promocion del trabajo decente.
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ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. Este Reglamento regula la estructura
general interna, organizacion y funciones del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, en
aplicacion de los principios de desconcentracion y descentralizacion de sus procesos técnico-
administrativos. Este Reglamento es de observancia general para todos los funcionarios,
empleados y servidores publicos que laboran o prestan servicios en el Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.

ARTICULO 3. FUNCIONES DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL. Ademas de las que le asigna la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, los Convenios Internacionales de Trabajo ratificados por Guatemala, la Ley del
Organismo Ejecutivo, el Cédigo de Trabajo y demas leyes, el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social tiene asignadas las funciones siguientes:

1. Formular la politica laboral, salarial, de higiene y seguridad en el trabajo del pais y,
en general, la politica de trabajo decente.

2. Disefiar, promover y desarrollar las politicas de didlogo social, tanto tripartito como
bipartito y multisectorial, promoviendo el tripartismo como metodologia de
participacion estratégica para la discusion, andlisis y propuesta de los diferentes temas
del trabajo y la prevision social.

3. Estudiar, analizar, discutir y, si fuere el caso, recomendar la ratificacion de los
Convenios Internacionales del Trabajo, asi como velar por la divulgacion y la
aplicacion de las Normas Internacionales del Trabajo.

4. Representar en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, de
conformidad con la ley, al Estado de la Republica de Guatemala ante los Organismos
Internacionales relacionados con asuntos de su competencia y en los procesos de
negociacion de Convenios Internacionales en materia de Trabajo.

5. Administrar sistemas de informacion actualizada sobre migracion, oferta y demanda
en el mercado laboral.

6. Disefiar mecanismos que faciliten la movilidad e insercion de la fuerza laboral en el
mercado de trabajo.

7. Velar por el cumplimiento de la legislacion laboral con relacion a la mujer,
adolescentes, pueblos indigenas, personas con discapacidad, y grupos vulnerables de
trabajadores.

8. Promover la erradicacion de las peores formas de trabajo infantil.

9. Disefiar politicas de capacitacion técnica y formacion profesional de los trabajadores
y de aquellos que deseen formar parte de la fuerza laboral del pais. La ejecucion de
los programas de capacitacion serd competencia de las entidades privadas y estatales
correspondientes.

10. Formular y velar por la ejecucion de la politica de Prevision Social, propiciando el
mejoramiento de los sistemas de prevision social.
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11. Armonizar y conciliar las relaciones laborales entre los empleadores y los
trabajadores; prevenir los conflictos laborales e intervenir, de conformidad con la ley,
en la solucién extrajudicial de éstos, propiciar el didlogo social y la conciliacion como
mecanismo de solucién de conflictos laborales; todo ello, de conformidad con la
legislacion vigente.

12. Otras que sean asignadas por la Presidencia de la Republica.

TITULO II
ORGANIZACION
CAPITULO I
ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 4. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA. Para cumplir sus funciones, el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, se estructura asi:

A. Funciones Sustantivas.

1. Direccioén Superior:
1.1. Despacho Ministerial;
1.2. Viceministerio de Administracion de Trabajo;
1.3. Viceministerio de Prevision Social y Empleo;
1.4. Viceministerio Administrativo-Financiero.

2. Inspeccién General de Trabajo:
2.1. Secretaria General de la Inspeccién General de Trabajo;
2.2. Asesoria Juridica;
2.3. Sub-Inspeccion General de Trabajo en Conciliaciones;
2.4. Sub-Inspeccion General de Trabajo en Visitadurias;
2.5. Seccion de Notificaciones;
2.6. Departamento de Consultas Laborales;
2.7. Departamento de Procesos Judiciales.

3. Direccion General de Trabajo:
3.1. Departamento Nacional del Salario;
3.2. Departamento de Registro Laboral;
3.3. Departamento de Proteccion al Trabajador.

4. Direccion de Fomento a la Legalidad Laboral:
4.1. Departamento de Asistencia Profesional Supervisada;
4.2. Departamento de Pasantias.

5. Direccion General de Prevision Social:
5.1. Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional;
5.2. Departamento de Promocion y Divulgacion de Derechos Laborales en
Poblacion en Riesgo de Vulnerabilidad:

5.2.1. Seccién de la Mujer Trabajadora;
5.2.2. Seccion de Proteccion al Adolescente Trabajador;
5.2.3. Seccion de Trabajador con Discapacidad;
5.2.4. Seccion de Pueblos Indigenas;

5.3. Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.




6. Direccion General de Empleo:

6.1. Observatorio del Mercado Laboral;

6.2. Departamento de Permisos a Extranjeros;

6.3. Departamento de Movilidad Laboral;

6.4. Departamento de Servicio Nacional de Empleo:
6.4.1. Seccion de Orientacion Laboral;
6.4.2. Seccion de Formacion y Capacitacion para el Empleo;
6.4.3. Seccion de Intermediacion Laboral.

7. Oficina Nacional de la Mujer.

B. Funciones Administrativas.
1. Direccion Administrativa:
1.1. Departamento de Seguridad;
1.2. Departamento de Mantenimiento y Almacén;
1.3. Departamento de Transportes;
1.4. Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.

2. Unidad de Administracion Financiera:

2.1. Departamento de Tesoreria:
2.1.1. Seccion de Caja;

2.2. Departamento de Contabilidad:
2.2.1. Seccion de Inventarios;
2.2.2. Seccion de Costos;

2.3. Departamento de Presupuesto:
2.3.1. Seccion de Formulacion, Programacion y Control de Ejecucion

Presupuestaria;

2.3.2. Seccion de Evaluacion y Seguimiento de la Ejecucion Financiera.

3. Direccion de Recursos Humanos:
3.1. Departamento de Capacitacion y Desarrollo;
3.2. Departamento de Administracion de Personal;
3.3. Departamento de Aplicacion;
3.4. Departamento de Relaciones Laborales;
3.5. Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

4. Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado:
4.1. Departamento de Proyectos;
4.2. Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario;
4.2.1. Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales.

5. Direccion de Sistemas de Informacion:
5.1. Departamento de Soporte Técnico;
5.2. Departamento de Desarrollo y Aplicaciones;
5.3. Departamento de Telecomunicaciones y Servidores.

6. Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales:
6.1. Subcoordinadora Regional Norte:
6.1.1. Direccion Departamental de Alta Verapaz;
6.1.2. Direccién Departamental de Baja Verapaz;




6.1.3. Direccidén Departamental de El Peten.

6.2. Subcoordinadora Regional Oriente:
6.2.1. Direccién Departamental de Izabal;
6.2.2. Direccion Departamental de Chiquimula;
6.2.3. Direccién Departamental de Zacapa;-
6.2.4. Direccién Departamental de Jalapa;
6.2.5. Direccién Departamental de Jutiapa;
6.2.6. Direccién Departamental de Santa Rosa;
6.2.7. Direccién Departamental de El Progreso.

6.3. Subcoordinadora Regional Sur:
6.3.1. Direccién Departamental de Escuintla;
6.3.2. Direccion Departamental de Retalhuleu:
6.3.3. Direccion Departamental de Suchitepéquez;
6.3.4. Direccidén Departamental de San Marcos.

6.4. Subcoordinadora Regional Occidente:
6.4.1. Direccién Departamental de Quetzaltenango;
6.4.2. Direcciéon Departamental de Totonicapan;
6.4.3. Direccion Departamental de El Quiché;
6.4.4. Direccién Departamental de Huehuetenango.

6.5. Subcoordinadora Regional Central:
6.5.1. Direccién Departamental de Sacatepéquez;
6.5.2. Direccién Departamental de Chimaltenango;
6.5.3. Direccion Departamental de Solola.

7. Direccion de Estadisticas Laborales:
7.1. Departamento de Investigaciones;
7.2. Departamento de Procesamierto Estadistico y Difusion.

C. Funciones de Apoyo Técnico.

1. Secretaria General;
2. Consejo Técnico y Asesoria Juridica;
3. Comunicacion Social;
3.1. Oficina de Acceso a la Informacion Publica;
4. Asuntos Internacionales del Trabajo;
5. Planificacioén y Cooperacion.

D. Funciones de Control Interno y de Coordinacion.

1. Unidad de Auditoria Interna -UDAI-.

ARTICULO 5. RELACIONES ENTRE ORGANOS. Entre los 6rganos de diferentes
funciones y niveles debera existir una interrelacién dindmica de coordinacién, cooperacién y

apoyo, subordinadas al Despacho Ministerial.
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CAPITULO IT
FUNCIONES SUSTANTIVAS

ARTICULO 6. DESPACHO MINISTERIAL. El Despacho Ministerial es la autoridad
superior del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, al que le corresponde cumplir y
desarrollar las funciones que establece la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, los Tratados Internacionales ratificados por el Estado de Guatemala, la Ley del
Organismo Ejecutivo y demas leyes vigentes. Se integra con un Ministro, quien sera el rector
de las politicas publicas correspondientes a las funciones sustantivas del Ministerio, y los
Viceministros de Administracion de Trabajo, Prevision Social y Empleo y Administrativo-
Financiero.

ARTICULO 7. JERARQUIA SUPERIOR DEL MINISTRO DE TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL. El Ministro es la autoridad superior del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, tiene autoridad y competencia en toda la Republica para los asuntos propios
de su ramo.

ARTICULO 8. ATRIBUCIONES DEL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL. Ademas de las funciones establecidas en la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo y demas leyes, el Ministro de Trabajo y
Prevision Social tendrd las siguientes:

1. Dirigir el desarrollo y cumplimiento de las funciones generales asignadas al Ministerio de
Trabajo y Prevision Social y ejercer jurisdiccion en todas las dependencias administrativas
del mismo;

2. Representar al Estado de la Republica de Guatemala ante los Organismos Internacionales,
relacionados con asuntos de su competencia y en los procesos de negociacion de Convenios

Internacionales en materia Trabajo;

3. Refrendar los acuerdos firmados por el Presidente de la Republica, relacionados con su
Despacho;

4. Dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar los actos y acciones administrativas relacionadas
con el Ministerio de Trabajo y Prevision Social;

5. Nombrar y remover a los funcionarios y empleados del Ministerio, cuando le corresponda
de conformidad con la ley;

6. Presentar anualmente al Presidente de la Republica la memoria de labores y el plan de
trabajo;

7. Promover las acciones judiciales necesarias de conformidad con la ley;
8. Denunciar los actos y hechos ilicitos que se cometan en el ambito Ministerial;

9. Resolver los recursos de revocatoria y reposicion que se interpongan;

10. Representar al Ministerio en juntas directivas, o bien delegar dicha funcién en sus
viceministros o funcionarios que designe;




11. Coordinar politicas de informacién y divulgacién de las actividades que cumple el
Ministerio; y,

12. Desconcentrar y descentralizar las funciones administrativas del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, velando por la eficiencia y la eficacia en la realizacién de las mismas.

ARTICULO 9. JERARQUIA DE LOS VICEMINISTROS. Los Viceministros ocupan la
posicion jerérquica inmediata inferior a la del Ministro y no tienen subordinacién entre si.
Sustituiran al Ministro en caso de ausencia temporal, cuando se encuentre fuera del territorio
de la Republica o imposibilitado por enfermedad u otra incapacidad para el ejercicio de sus
funciones, correspondiéndole en su orden al de mayor antigiiedad.

ARTICULO 10. ATRIBUCIONES DEL VICEMINISTERIO DE ADMINISTRACION
DE TRABAJO. Son atribuciones del Viceministro de Administracion de Trabajo, las
siguientes:

1. Velar por el cumplimiento de tratados internacionales, leyes y reglamentos de trabajo
y de previsién social, siempre y cuando no sean competencia de los Tribunales de
Trabajo y Previsién Social, salvo las excepciones que la ley establece;

2. Realizar todas las diligencias tendentes al efectivo cumplimiento de las sentencias y
resoluciones que emitan los Tribunales de Trabajo y Prevision Social, en aquellos
procesos en los que figure como parte la Inspeccion General de Trabajo;

3. Evacuar en su calidad de asesoria técnica del Ministerio, todas las consultas que le
formulen las dependencias del Ministerio, asi como de los empleadores o
trabajadores, sobre la forma en que deben ser aplicadas las disposiciones legales de su
competencia y publicarlas segun lo establece el Cédigo de Trabajo;

4. Calcular las prestaciones laborales de aquellos trabajadores que hayan finalizado su
relacion laboral, utilizando para el efecto los mecanismos pertinentes, de conformidad
con la Ley;

5. Mantener un registro de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
reportados por patronos o trabajadores, identificados en el proceso de inspeccion,
compartiendo dicha informaci6n con la Direccion General de Prevision Social, entes
especializados o afines;

6. Elaborar un informe anual de caricter general, sobre la labor de los servicios de la
Inspeccién que estén bajo su control, conforme a lo establecido en el Convenio
nimero 81 de la Organizacién Internacional del Trabajo -OIT- relativo a la
Inspeccion de Trabajo. Este informe deberd ser incorporado a la Memoria de Labores
que, anualmente, el Ministerio de Trabajo y Previsién Social debe entregar a la
Organizacion Internacional del Trabajo -OIT-;

7. Administrar el funcionamiento del Centro de Consultas Laborales;

8. Coordinar con las diferentes dependencias del Ministerio las actividades que deben
ser realizadas en conjunto;

9. Promover acciones que favorezcan la organizacion, el desarrollo y la democratizacion



de las practicas sindicales;

10. Administrar los procedimientos de inscripcion de personalidades y personerias
sindicales, estableciendo y organizando, entre otros aspectos, las funciones que al
efecto correspondan a la Direccion General de Trabajo, las Direcciones
Departamentales, o Jefaturas Municipales, segtn el caso y de conformidad con la ley;

11. Planificar, organizar, dirigir y controlar las politicas y programas sobre relaciones de
trabajo;

12. Gestionar los procedimientos técnico-administrativos relacionados con los derechos
de libertad sindical;

13.Llevar a cabo bajo la estricta responsabilidad del Director General de Trabajo la
revision de cuentas sindicales, asi como aprobar los informes que rinda el
Departamento correspondiente, en esta materia. Ser4 también responsable de realizar
las publicaciones conforme establece la ley;

14. Recibir la copia que ordena la ley de todo contrato de trabajo que se realice en la
Republica de Guatemala y llevar el correspondiente registro;

15. Apoyar en lo que corresponda el debido cumplimiento de las leyes de trabajo,
principalmente en lo que atafie a la observancia de las mismas en la elaboracion de los
contratos de relaciones de trabajo;

16. Elaborar y remitir a la Direccién de Planificaciéon y Cooperacion, la informacion que
sea susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio, asi como
el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Unidad, dentro
de los plazos sefialados;

17. Proveer a través de pasantias universitarias a nivel Multidisciplinarios, a trabajadores
y pequefios empresarios asistencia profesional supervisada, para la defensa y
promocion de sus correspondientes derechos laborales. Esta asistencia consistira en la
ejecucion de los convenios concertados con las diferentes universidades del pais, que
proveeran pasantes de diferentes facultades y/o disciplinas para el planteamiento de
acciones laborales, y su prosecucién hasta la correspondiente resolucion judicial o
extrajudicial;

18. Llevar el control de las asesorias y audiencias que se realicen como consecuencia de
las demandas, planteadas ante los Juzgados de Trabajo y Prevision Social
competentes, a traveés de las pasantias;

19. Brindar informacion a los usuarios en forma personal, via telefénica o electrénica,
sobre el estado de los juicios laborales que se tramitan en la Direccion;

20.Plantear demandas ordinarias, cuando procediere, en contra del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, mediante los cuales se pretenda proteger el
derecho que le asiste al denunciante en los siguientes casos: a) Proteccion relativa a
enfermedad y maternidad; b) Subsidio en el caso de accidentes en el trabajo; y, c)
Negativa de cobertura por los riesgos de Invalidez Vejez y Sobrevivencia -IVS-;




21. Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion y Cooperacion, la informacion que

sea susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio, asi como
el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Direccion,
dentro de los plazos, que para el efecto se le fijen.

ARTICULO 11. ESTRUCTURA INTERNA DEL VICEMINISTERIO DE
ADMINISTRACION DE TRABAJO. Para el cumplimiento de sus atribuciones, el
Viceministerio de Administracion de Trabajo se estructura de la manera siguiente:

1. Inspeccién General de Trabajo:

1.1. Secretaria General de la Inspeccién General de Trabajo;
1.2. Departamento de Asesoria Juridica;

1.3. Sub-Inspeccion General de Trabajo en Conciliaciones;
1.4. Sub-Inspeccion General de Trabajo en Visitadurias;

1.5. Unidad de Notificaciones;

1.6. Departamento de Consultas Laborales;

1.7. Departamento de Procesos Judiciales.

2. Direccion General de Trabajo:

2.1. Departamento Nacional del Salario;
2.2. Departamento de Registro Laboral;
2.3. Departamento de Protecci6n al Trabajador.

3. Direccién de Fomento a la Legalidad Laboral:

3.1. Departamento de Asistencia Profesional Supervisada;
3.2. Departamento de Pasantias.

ARTICULO 12. ATRIBUCIONES DEL VICEMINISTERIO DE PREVISION
SOCIAL Y EMPLEO. Son atribuciones del Viceministerio de Previsién Social y Empleo,
las siguientes:

L.

Velar por la proteccion del trabajador en cuanto a su salud, seguridad ocupacional a
través del estudio, propuestas de mejoramiento y asesoria de las condiciones minimas
y basicas para el desempefio de su trabajo;

Capacitar y recomendar a los trabajadores y patronos sobre las medidas de higiene y
seguridad en el trabajo que ayuden a prevenir y evitar accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, asi como hacerse acompafiar y asistir por los
inspectores generales de trabajo para el mejor cumplimiento de sus funciones;

Formular, implementar y monitorear las politicas de prevision social a nivel nacional;

Promover acciones que permitan la divulgacion de derechos laborales;

. Participar en la redaccion de anteproyectos de leyes, reglamentos y normas

administrativas en coordinacién con organismos estatales y privados, nacionales e
internacionales, en materia de prevision social;

Sensibilizar y socializar en los centros de educacion estatales y privados del pais, los
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derechos laborales de la poblacion en riesgo de vulnerabilidad para el trabajo, en
coordinacién con los 6rganos e instituciones relacionadas con el tema;

7. Analizar los estudios e informacién concerniente a prevision social, con la finalidad
de incidir en las politicas propias que desarrolla el Ministerio en esa area;

8. Administrar el Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor, de acuerdo a las
leyes y reglamentos vigentes;

9. Disefiar y coordinar las politicas de empleo; promoverlas, divulgarlas y ejecutarlas,
bajo los lineamientos de la administracion publica en materia de empleo;

10. Implementar las estrategias de comunicacion, para la difusion del modelo del Servicio
Nacional del Empleo;

11. Actualizar la base de datos de plazas vacantes en las diferentes entidades del sector
privado, a efecto de entrelazar a los empleadores y los trabajadores, con el objeto de
generar oportunidades de empleo;

12. Autorizar con la mayor celeridad los permisos individuales o empresariales que se
extienden a extranjeros para trabajar en el pais y a empleadores para la contratacion
de aquellos, bajo la responsabilidad del Director General de Empleo, asi como
mantener actualizado dicho registro;

guatemaltecos en el extranjero, en coordinacion con otras dependencias del Estado;

i
13. Establecer controles y verificacion del cumplimiento de normas para los trabajadores |
14. Investigar los problemas laborales de los (as) trabajadores (as) y proponer estrategias
para la toma de decisiones de politicas publicas y mejorar la insercion laboral de
guatemaltecos;
15. Llevar el registro, control y coordinacidn con las instituciones de capacitacion técnica
y formacion profesional, sean publicas o privadas;

16. Desarrollar el estudio de las necesidades de capacitacion técnica y/o profesional de la
mano de obra que requiera el pais, especialmente de aquellos sectores en condiciones
de vulnerabilidad;

17. Realizar los estudios para la adecuada utilizacion de la asistencia técnica y econdmica
de los trabajadores guatemaltecos, ofrecida por organismos internacionales, gobiernos
y entidades nacionales o extranjeras, conforme los fines del Ministerio;

18. Gestionar ante organismos internacionales, gobiernos y otras entidades, becas para la
capacitacion para el empleo, dirigidas a la poblacion guatemalteca y proponer
candidatos, mediante una seleccion objetiva. Asimismo evaluar periddicamente los
estudios y comportamiento laboral de los becarios favorecidos;

19. Promover e incentivar la capacitacion técnica y formacion profesional de los
guatemaltecos y de la poblacion en riesgo de vulnerabilidad que no hayan tenido
experiencias laborales, a través del otorgamiento de becas, ayudas economicas,




