








Ministerio de Trabajo y Prevision Social (2026). Guia de usuario de sistema en linea de
permisos de trabajo a personas extranjeras. Ciudad de Guatemala: Mintrab.

Autoridades

Miriam Catarina Roquel Chavez
Ministra de Trabajo y Previsién Social

Maria Victoria Claudia Nineth Peneleu
Viceministra de Prevision Social y Empleo

Damarys Nohemi Oliva Garcia
Viceministra de Administracién de Trabajo

Karen Elizabeth Reyes Cruz
Viceministra Administrativa Financiera

Elaborado por: Direccién General de Empleo
Departamento de Permisos de Trabajo a Extranjeros
Diagramado por: Unidad de Comunicacién Social

Ministerio de Trabajo y Prevision Social

72 avenida 3-33, zona 9, Edificio Torre Empresarial,
Guatemala Centro América

PBX: 2422-2500

https://www.mintrabajo.gob.gt

Esta permitida la reproduccién parcial o total de los contenidos de este documento
con la mencién de la fuente.



CONTENIDO

INErOAUCCION. .. ..ttt et e e te s e e s et e st e s e ae e s snesesnne s s snesenneesans 1
MArCO 1@ZA ...ttt 2
TiIPOS de SOLICITUA ...ttt see e seee e e e aee e e s snne e e s s nneeesssnnaeens 3
Requisitos por tipo de solicitud...........cccoeeiiiiiiiiiiniieeeeecteeeeee e 4
Vigencia del permiso de trabajo para extranjeros..........cccceeeveeeeeeveeerecrreeeecsneeeeennne 8
Creacion de usuario en sistema en linea de permisos de trabajo
QA PEISONAS EXTIANJEIAS....ccreueereueeeeeereeeereneerasseeseseasesnesesseesesseesesseesssesssssesssssesesneens 9
Cambio de CONTFASENA ......uueeiiiieiiieeeeeeecceeee e rreee e e e s sreeeee e e s s s sannaeeeessssnsnnnnans 11
INGreso de SOlICIUd ........cooueiiieieieeeeeceeee e srrre e s sree e e e saee e e e s sane e e s snnaaeas 13
(G) Personas reconocidas bajo el estatuto de refugiado...........ccccoovviiiiiiieinienn. 13
(B) Solicitante del estatuto de refugiado ...........oovviiiiiiiiiiiic e, 16
(M) Solicitantes de permiso de trabajo para familiares de funcionarios
AiploMALICOSO CONSUIAIES ...vviiiiiiiiicccc e, 18
CASOS GENEKAIES ...ttt ettt 20
(A) Personas extranjeras casadas o unidas legalmente de hecho con persona
BUATEMAITECA. 1oiiiii i 20
(E) Personas extranjeras que sean familiares dentro de los grados de ley de
PErsONa GUATEMAITECA. ..ttt 23
(F) Personas extranjeras casadas o unidas legalmente de hecho con persona
extranjera, con residencia de trabajador migrante. ...........ccoociiviiiiiiiiii 26
(D) Empleadores que solicitan contratar personas extranjeras en relacién de
AEPENAENCIA it 29
Crear el registro de UNQ @MPreSa .......ccccceeieeeeeeieeiieeeeerseeeeecreeeeecseeeeesssseeesssneesssnns 30
Crear una solicitud mediante UNa eMPresa ........ccccceeeeeveiereerceeirecnneeeecreeeeecseeeeenne 33
Encuesta de SatiSFACCION ......cceeeeeeirieiiriieeeeeeee e s e se e s eeees 37
Funciones del SiSt@ma........cccccuieiiiiiiiiiiieeececcccreee e srree e e e e s s snse e e e e e e s s sananaaaeees 37
Fases de 12 SOlICItUd .......coeeeiiiiiieeeeee et e s 41
PrEVIOS ... iiiiiieeeeieeeecccreeeeeeeeeeereeeee ettt e e e eeeeeeesssesessssssnsssssssssnnnsnneenaaeaeeeeeeeaeeeeeaaassassnnns 42
SUDSANACION AE PrEVIO......cciieeeiiieciteeecceteeecreee et e ee et eeessreeeeesssneeesssnneessssnneasssnns 43
Renovacion del permiso de trabajo (Prorroga) ........ccceeeceereeeerereeerereeeesreeesseesesneenns 45
Cancelacion del permiso de trabajo..........ccocceeiiiieiiieiieiiirceeececceeece e 48
CoNtACLO Y SOPOILE.......ceeiiiiiiiiiiiiiciiiititeeeerrree et e e s ss s e s e e eeeeannnns 49

Anexo. Manual de auteNtiCACION 2AF ... i eeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeseeneeseanessssssesssnnsessens 51







INTRODUCCION

La guia de usuario de sistema en linea de permisos de trabajo a personas extranjeras
es el sistema digital del Departamento de Permisos a Extranjeros de |la Direccién
General de Empleo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social para tramitar permisos
de trabajo para personas extranjeras que laboraran en relacién de dependencia.

El Reglamento vigente amplidé significativamente las categorias de solicitantes, ahora
mas extranjeros que encuadren en uno de los casos especiales o generales, pueden
solicitar permiso de trabajo, los casos se detallaran mas adelante.

Objetivo de la guia: Guiar a personas extranjeras y a empleadores en el uso correcto del
sistema en linea de permisos de trabajo a personas extranjeras conforme al Acuerdo
Gubernativo 178-2025 y el Acuerdo Ministerial No. 518-2026.




MARCO LEGAL

Normativa relevancia
* Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
* Coédigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica
* Cdédigo de Migracién, Decreto NUumero 44-2016.

* Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto
Numero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala.

* Acuerdo Gubernativo 178-2025, Reglamento de Autorizacién de Permiso de
Trabajo a Personas Extranjeras en Relacién de Dependencia.

* Acuerdo Gubernativo Numero 215-2012 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

* Acuerdo Ministerial No. 518-2026, Aprobar el Sistema en Linea de Permisos de
Trabajo a Personas Extranjeras.




Tipos de solicitud
(Articulo 4 del Acuerdo Gubernativo 178-2025)

El Acuerdo Gubernativo 178-2025 establece siete (7) tipos de solicitudes:

* (D) Empleadores que solicitan contratar personas extranjeras en relacién de
dependencia. Permiso nuevo Q3,000.00, renovacién de permiso Q2,000.00.

* (A) Personas extranjeras casadas o unidas legalmente de hecho con persona
guatemalteca.

* (E) Personas extranjeras que sean familiares dentro de los grados de ley de persona
guatemalteca.

* (F) Personas extranjeras casadas o unidas legalmente de hecho con persona
extranjera, con residencia de trabajador migrante.

* (B) Solicitante del Estatuto de Refugiado.
* (G) Personas reconocidas bajo el Estatuto de Refugiado.

* (M) Solicitantes de permiso de trabajo para familiares de funcionarios diplomaticos
o consulares.




Requisitos por tipo de solicitud

1. Solicitud por Empleador: “D” Empleadores que contratan extranjeros en relaciéon
de dependencia, art 5 del acuerdo gubernativo 178-2025.

Documentos requeridos (digitales):

1. Documento que acredite la calidad con la que actda el empleador; en el caso
del representante del empleador debera acompafar la razén de su inscripcion
en el registro o registros respectivos.

2. Pasaporte vigente o Documento Personal de Identificacién de Extranjero
Domiciliado de la persona extranjera a contratar, segln corresponda.

3. Constancia de expediente en tramite extendida por el Instituto Guatemalteco de
Migracion, cuando la persona extranjera a contratar cuente con una solicitud
de residencia en tramite o Certificacién de Registro del Estatus Migratorio
Ordinario extendida por el Instituto Guatemalteco de Migracién, de la persona
extranjera a contratar, seglin corresponda.

4. Documento privado que contenga la oferta laboral, especificando las principales
funciones que realizara la persona extranjera a contratar.

5. Certificacién contable extendida por contador autorizado en el formato establecido
por el acuerdo gubernativo 178-2025, en la que conste de forma expresa la
cantidad de trabajadores nacionales y la cantidad de trabajadores extranjeros
gue ocupan puestos excluidos y los salarios que devengan unos y otros, con
expresién de los porcentajes respectivos de conformidad con el libro de salarios
o de la planilla correspondiente, indicdndose el nimero de registro y fecha
de autorizacién de la dependencia administrativa competente del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social cuando proceda, Art 13 del cédigo de trabajo.

Excepcidn tnica: Cuando la entidad no hubiere iniciado su funcionamiento
podra ser dispensada por Unica vez, de presentar la certificacion contenida en
el numeral 5 del presente articulo, presentando en formato digital el documento
siguiente: declaracién jurada emitida por el empleador, donde acredite que la
entidad no ha iniciado su funcionamiento.

6. Formulario autorizadoy establecido por el Departamento de Permisos a Extranjeros
de la Direcciéon General de Empleo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
mediante el sistema electrénico correspondiente para la emisiéon de permisos
de trabajo a personas extranjeras.



2. Solicitud por Casos Generales: Art. 7 del Acuerdo Gubernativo 178-2025

“A”: Extranjeros casados o unidos de hecho con guatemalteco/a:

1.

Pasaporte vigente o Documento Personal de Identificacién de Extranjero
Domiciliado de la persona extranjera, segun corresponda.

Certificacién de Registro del Estatus Migratorio Ordinario extendida por el
Instituto Guatemalteco de Migracién en caso de que la persona cuente con
residencia vigente. Si el expediente se encuentra en tramite para la solicitud
de residencia: Constancia de haber ingresado el expediente de solicitud al
Instituto Guatemalteco de Migracién, segln corresponda.

Acta notarial que haga constar la supervivencia del familiar guatemalteco (Cényuge).

Certificacién de matrimonio o de la unién de hecho, emitida por el Registro
Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala con una vigencia no
mayor a seis meses.

Formulario autorizado y establecido por el Departamento de Permisos a Extranjeros
de la Direccion General de Empleo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
mediante el sistema electrénico correspondiente para la emisién de permisos
de trabajo a personas extranjeras.

“E” Extranjeros familiares (dentro de los grados de ley) de guatemalteco.

1.

3.

Pasaporte vigente o Documento Personal de Identificacién de Extranjero
Domiciliado de la persona extranjera, segun corresponda.

Certificacién de Registro del Estatus Migratorio Ordinario extendida por el
Instituto Guatemalteco de Migracién en caso de que la persona cuente con
residencia vigente. Si el expediente se encuentra en tramite para la solicitud
de residencia: Constancia de haber ingresado el expediente de solicitud al
Instituto Guatemalteco de Migracién, segln corresponda.

Acta notarial que haga constar la supervivencia del familiar guatemalteco
(familiar dentro de los grados de ley).

Personas extranjeras que sean familiares dentro de los grados de ley de persona
guatemalteca: En caso de que la persona extranjera tuviere hijos guatemaltecos: la
certificacién de la inscripcion de nacimiento emitida por el Registro Nacional de las
Personas de la Republica de Guatemala con una vigencia no mayor a seis meses.



En caso de que la persona extranjera tuviere un familiar dentro de los grados de
ley: certificaciones de nacimiento de los familiares dentro de los grados de ley,
que evidencie lafiliacién con la persona guatemalteca, emitidas por el Registro
Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala con una vigencia no
mayor a seis meses. (Los certificados de nacimiento provenientes del extranjero
deberan tener los respectivos pases de ley o apostillado segiin el pais de origen
art 7 ultimo parrafo del acuerdo gubernativo 178-2025.

Formulario autorizado y establecido por el Departamento de Permisos a Extranjeros
de la Direcciéon General de Empleo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
mediante el sistema electronico correspondiente para la emisiéon de permisos
de trabajo a personas extranjeras.

“F” Extranjeros casados con extranjero con residencia de trabajador migrante.

Documentos requeridos:

1.

Pasaporte vigente o Documento Personal de Identificacién de Extranjero
Domiciliado de la persona extranjera a contratar, segln corresponda.

Certificacién de Registro del Estatus Migratorio Ordinario extendida por el
Instituto Guatemalteco de Migracién en caso de que la persona cuente con
residencia vigente. Si el expediente se encuentra en tramite para la solicitud
de residencia: Constancia de haber ingresado el expediente de solicitud al
Instituto Guatemalteco de Migracién, segln corresponda.

Personas extranjeras casadas o unidas legalmente de hecho con persona
extranjera con residencia de trabajador migrante: Certificacion de matrimonio
o documento que lo acredite, extendido por la autoridad competente del pais
de origen. (con los respectivos pases de ley o apostillado segin el pais de origen
art 7 ultimo parrafo del acuerdo gubernativo 178-2025)

Formulario autorizado y establecido por el Departamento de Permisos a Extranjeros
de la Direcciéon General de Empleo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
mediante el sistema electrénico correspondiente para la emisiéon de permisos
de trabajo a personas extranjeras.

Para solicitar este permiso debe de tener la residencia de DEPENDIENTE DE

TRABAJADOR MIGRANTE, por lo tanto, adjunte la resolucién de su situacion
migratoria en donde se hace constar este hecho.



3. Solicitud por Casos Especiales: art 8 del Acuerdo Gubernativo 178-2025

Documentos requeridos:

(B) Solicitantes del estatuto de refugiado

1.

Constancia de solicitud del estatuto de refugiado ante el Estado de Guatemala,
emitida por la Comisiéon Nacional para Refugiados.

. Constancia del estatus de permanencia provisional vigente, emitida por el

Instituto Guatemalteco de Migracién.

(G) Personas reconocidas bajo el estatuto de refugiado:

1.

Documento Personal de Identificacidon de Extranjero Domiciliado o Documento
Personal de Identidad Especial extendido por la autoridad competente.

. Constancia de personas reconocidas bajo el estatuto de refugiado por el Estado

de Guatemala, emitida por la Comisidon Nacional para Refugiados.

(M) Solicitantes de permiso de trabajo para familiares de funcionarios diplomaticos
o consulares

Documentos requeridos (digitales):

1.

Solicitud de la Misién Diplomatica, Permanente o Consular, ante el Ministerio
de Relaciones Exteriores.

. Acreditacién presentada por la Misién Diplomatica Permanente o Consular

ante el Ministerio de Relaciones Exteriores.

. Carta de oferta de empleo firmada por el Representante Legal de la entidad

contratante o del empleador y un detalle de sus principales funciones.

Pasaporte vigente o Documento Personal de Identificacién de Extranjero
Domiciliado de la persona extranjera a contratar, segln corresponda.

. Formulario autorizado y establecido por el Departamento de Permisos a Extranjeros

de la Direccion General de Empleo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
mediante el sistema electrénico correspondiente para la emisién de permisos
de trabajo a personas extranjeras.



Vigencia del Permiso de Trabajo Para Extranjeros

Tipo de solicitud vigencia:

* (D) Empleadores que solicitan contratar personas extranjeras en relacién de
dependencia: 1 afo prorrogable.

A\ La renovacién debe solicitarse con por lo menos 15 dias habiles antes del
vencimiento.

Casos generales: 1 afo.

* (A) Personas extranjeras casadas o unidas legalmente de hecho con persona
guatemalteca.

* (E) Personas extranjeras que sean familiares dentro de los grados de ley de persona
guatemalteca.

* (F) Personas extranjeras casadas o unidas legalmente de hecho con persona
extranjera, con residencia de trabajador migrante.

Casos especiales:
* (B) Solicitante del Estatuto de Refugiado, por 6 meses, exento.
* (G) Personas reconocidas bajo el Estatuto de Refugiado, 1 afio, exento.

* (M) Solicitantes de permiso de trabajo para familiares de funcionarios diplomaticos
o consulares, 1 afo.




Creacion de Usuario del sistema en linea de permisos de trabajo a
personas extranjeras

REGISTRO:

Paso 1: Ingrese a la pagina web del sistema en linea de permisos de trabajo a personas
extranjeras. Deberda dar clic en el botén de registrarse como nuevo usuario.

Debera consignar nombres y apellidos tal y como aparecen descritos en el documento
de identificacion DPI, pasaporte, o constancia de solicitud del estatuto de refugiado
ante el Estado de Guatemala,segun sea el caso.

Le solicitara una direccién de correo electronico y nuevamente que confirme correo
electrénico, y registrarse.




En la parte superior derecha se desplegara una pestana de color verde, la cual
confirmara que el usuario fue creado correctamente, llegard un correo electrénico
confirmando que la cuenta fue creada exitosamente, le brindard una contrasena.

Paso 2: Con el correo electréonico que registrd en el sistema en linea de permisos de trabajo
a personas extranjeras y la contrasefa que fue proporcionada, ingresara.




CAMBIO DE CONTRASENA

En la parte superior derecha de la pantalla podra visualizar dos iconos, el icono de
una campana que se trata de las notificaciones recibidas y el icono del logo del
Gobierno de Guatemala el cual tiene una flecha, cuando la presione le mostrara dos

opciones; seleccione “Mi perfil”.

Mostrara el perfil en el cual encontrara la opcién de cambiar de contrasefa, cuando
finalice presione el botdn de regresar.



PANTALLA DE INICIO DEL SISTEMA EN LINEA DE PERMISOS DE TRABAJO A
PERSONAS EXTRANJERAS

En el inicio encontrara los casos para solicitar permiso de trabajo:

Al ingresar a los apartados encontrara:
Casos generales
(A) Personas extranjeras casadas o unidas legalmente de hecho con persona guatemalteca.

(F) Personas extranjeras casadas o unidas legalmente de hecho con persona extranjera,
con residencia de trabajador migrante.

(E) Personas extranjeras que sean familiares dentro de los grados de ley de
persona guatemalteca.

O bien darle seguimiento a las solicitudes que ya ingreso.
Los casos especiales
(B) Solicitante del Estatuto de Refugiado.

(G) Personas reconocidas bajo el Estatuto de Refugiado.



(M) Solicitantes de permiso de trabajo para familiares de funcionarios
diplomaticos o consulares.

O bien darle seguimiento a las solicitudes que ya ingresé.
Solicitudes por empresas
(D) Empresas o sociedades que desean contratar extranjeros en relacion de dependencia.
Dara la opcidn de solicitar permiso de trabajo para el extranjero que desee contratar,
para ello se requiere que actle en representacién de la sociedad o empresa debidamente
inscritay comprobando la calidad con la que actia con el documento que corresponda
segun la calidad con la que actua.
O bien darle seguimiento a las solicitudes que ya ingreso.

INGRESO DE SOLICITUD
Casos especiales:

(G) Personas reconocidas bajo el Estatuto de Refugiado

-Seleccione casos especiales en la pantalla de inicio del sistema en linea de permisos
de trabajo a personas extranjeras.

-Seleccione el tipo de solicitud, la cual seria personas reconocidas bajo el
estatuto de Refugiado.



Primera etapa (informacién personal). Consigne Documento personal de identificacion
o Constancia, segun sea el caso.

Presione el botdn de “Verificar Documento”.

Al verificar el documento algunas casillas seran llenadas automaticamente por la
vinculacién de nuestro sistema con otros sistemas, debera verificar que sus datos
sean tal cual estan en su documento de identificacion (DPI o Constancia segln sea
el caso) ya que la documentacién debe coincidir.

Cuando termine de llenar todos los campos selecciona el botén “Continuar”:




Segunda etapa. Se le solicitaran datos académicos y tendra que agregar el idioma
que hablay los demas idiomas que domine, para ello seleccione el idiomay en el

botdn verde para agregarlos uno por uno en caso hable mas de un idioma. Al llenar
todos los campos seleccione “Continuar”.

Tercera etapa. Se le solicitara los documentos que correspondan segun su tipo de
solicitud. Debera adjuntar todos los documentos requeridos antes de presionar “Finalizar”.

Debera estar atento al sistema en lineay a su correo electrénico registrado.



(B) Solicitante del Estatuto de Refugiado

-Seleccione “Casos Especiales” en la pantalla de inicio del sistema en linea de permisos
de trabajo a personas extranjeras.

-Seleccione el tipo de solicitud, la cual seria “Solicitante del Estatuto de Refugiado”.

Primera etapa (informacién personal). Consigne el nimero de constancia de solicitud
del estatuto de refugiado ante el Estado de Guatemala la cual se encuentra en la parte
superior derecha de su constancia ( XXX-XXX -DRER-SAPDFM-IGM). Cuando termine
de llenar todos los campos seleccione el botén “Continuar”.




Segunda etapa. Se le solicitaran datos académicos y tendra que agregar el idioma que
hablay los demas idiomas que domine, para ello seleccione el idiomay en el botén

verde para agregarlos uno por uno en caso hable mas de un idioma, al llenar todos
los campos seleccione continuar.

Tercera etapa. Le solicitardn los documentos que correspondan segun el tipo de

solicitud. Debera adjuntar todos los documentos requeridos antes de presionar
“Finalizar proceso”.



Debera estar atento a la plataformay a su correo electrénico registrado.

(M) Solicitantes de permiso de trabajo para familiares de funcionarios diplomaticos
o consulares

-Selecciona “Casos Especiales” en la pantalla de inicio del sistema en linea de permisos
de trabajo a personas extranjeras.

-Selecciona el tipo de solicitud, la cual serfa “Solicitantes de permiso de trabajo para
familiares de funcionarios diplomaticos o consulares”.

Primera etapa (informacién personal). Le solicitara que consigne Documento Personal
de Identificacién (DPI) o pasaporte segln corresponda. Luego seleccione “Verificar
documento”, el sistema llenara algunas casillas por la vinculacién de nuestro sistema
con otros sistemas, debera verificar que los datos sean correctos y debera completar
los demas campos.

Cuando termine de llenar todos los campos selecciona el botén “Continuar”.




Segunda etapa. El sistema en linea le solicitard que consigne los datos familiares,
es decir, los datos de los funcionarios diplomaticos o consulares por el cual se esta
obteniendo el derecho. Luego seleccione “Verificar documento”, el sistema llenara
algunas casillas por la vinculacién de nuestro sistema con otros sistemas, debera
verificar que los datos sean correctos y deberda completar los demas campos.

Cuando termine de llenar todos los campos selecciona el botén continuar.

Tercera etapa. Se le solicitaran los datos académicos y tendra que agregar el idioma
que hablay los demas idiomas que domine.

Cuarta etapa. En la siguiente etapa descargue el formulario en el botén azul, en la
opcidn de descargar formulario generado.

Adjunte los documentos que correspondan a esta solicitud. El sistema le requiere

cada documento y cada documento tiene su apartado. Debera adjuntar todos los
documentos requeridos antes de presionar “Finalizar proceso”.



Debera estar atento a la plataformay a su correo electrénico registrado.
Casos Generales

(A) Personas extranjeras casadas o unidas legalmente de hecho con persona
guatemalteca.

- Seleccione “Casos Generales” en la pantalla de inicio de la del sistema en linea de
permisos de trabajo a personas extranjeras.

- Seleccione el tipo de solicitud, la cual seria “Persona extranjeras casadas o unidas
legalmente de hecho con persona guatemalteca”.

Primera etapa (informacién personal). Consigne su Documento Personal de Identificacion
o numero de pasaporte, segln corresponda, y seleccione “Verificar documento”, se



llenaran algunos campos por la vinculaciéon de nuestro sistema con otros sistemas,
debera de verificar todos sus datos y llegar las casillas restantes.

Cuando termine de llenar todos los campos selecciona el botén “Continuar”.

Segunda etapa. Se le solicitara que consigne sus datos familiares, es decir, los datos de
su conyuge guatemalteco por el cual se esta obteniendo el derecho. Luego seleccione
“Verificar documento”, el sistema llenara algunas casillas por la vinculacion de nuestro
sistema con otros sistemas, debera verificar que los datos sean correctos y debera
completar los demas campos.

Cuando termine de llenar todos los campos, selecciona el botén “Continuar”.



Tercera etapa. Se le solicitaran datos académicos y tendra que agregar el idioma que
hablay los demas idiomas que domine.

Cuarta etapa. Descargue el formulario en el botén azul, en la opcién de descargar
formulario generado.

Adjunte los documentos que correspondan a esta solicitud. El sistema le requiere
cada documento y cada documento tiene su apartado. Debera adjuntar todos los
documentos requeridos antes de presionar finalizar.




Debera estar atento a la plataformay a su correo electrénico registrado.

(E) Personas extranjeras que sean familiares dentro de los grados de ley de
persona guatemalteca.

- En la pantalla de inicio del sistema, seleccione “Casos Generales”.

- Selecciona el tipo de solicitud, la cual seria “Personas extranjeras que sean familiares
dentro de los grados de ley de persona guatemalteca”.

Primera etapa (informacién personal). Consigne el Documento Personal de Identificacion
o numero de pasaporte, segln corresponda, y seleccione “Verificar documento”, se
llenaran algunos campos por la vinculaciéon de nuestro sistema con otros sistemas,
debera de verificar todos sus datos y llenar las casillas restantes.

Cuando termine de llenar todos los campos selecciona el botén “Continuar”.



Segunda etapa. Se le solicitara que consigne sus datos familiares, es decir, los datos
de su familiar guatemalteco dentro de los grados de ley, siendo por consanguinidad
hasta el cuarto grado y por afinidad hasta el segundo. Se le requiere que consigne el
parentesco que se tiene con el guatemalteco.

Llene todos los campos solicitados por el sistema acorde a las certificaciones de nacimiento

NOTA IMPORTANTE: El sistema le solicitara los datos de los familiares vinculados
segun el grado de parentesco que desee comprobar, es decir:

* Sitiene un familiar en primer grado, le solicitard unicamente los datos del
guatemalteco (el familiar guatemalteco es el primer grado).

* Siesensegundo grado, le solicitara los datos de los dos familiares (el familiar
guatemalteco es el segundo grado).

* Siesen eltercer grado, le solicitara los datos de los tres familiares (el familiar
guatemalteco es el tercer grado).

* ysiesen el cuarto grado, los datos de los cuatro familiares (el familiar guatemalteco
es el cuarto grado).




Tercera etapa. Se le solicitaran los datos académicos y tendra que agregar el idioma
que hablay los demas idiomas que domine.

Cuarta etapa. Descargue el formulario en el botén azul en la opcién de descargar
formulario generado.

Adjunte los documentos que correspondan a esta solicitud, el sistema le requiere
cada documento y cada documento tiene su apartado. Debera adjuntar todos los
documentos requeridos antes de presionar finalizar.



Nota importante: En el espacio que le brinda el sistema para adjuntar las certificaciones
de nacimiento, la certificacién de nacimiento del guatemalteco debera estar vigente.
Las certificaciones de nacimiento de los demas familiares que no son guatemaltecos,
deberan adjuntar al sistema las certificaciones de nacimiento del pais de origen con
los respectivos pases de ley o debidamente apostillados, esto dependera del pais de
origen conforme a lo estipulado en el Decreto Numero 1-2016 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Debera estar atento a la plataformay a su correo electrénico registrado.

(F) Personas extranjeras casadas o unidas legalmente de hecho con persona
extranjera, con residencia de trabajador migrante.

-En la pantalla de inicio del sistema, seleccione casos Generales.

-Seleccione el tipo de solicitud, la cual seria Personas extranjeras casadas o unidas
legalmente de hecho con persona extranjera, con residencia de trabajador migrante.




Primera etapa (informacién personal). Consigne su Documento Personal de Identificacion
(DPI) o numero de pasaporte, segln corresponda, y seleccione “Verificar documento”,
se llenaran algunos campos por la vinculaciéon de nuestro sistema con otros sistemas,
debera de verificar todos sus datos y llegar las casillas restantes.

Cuando termine de llenar todos los campos selecciona el botén “Continuar”.

Segunda etapa. Se le solicitara que consigne sus datos familiares, es decir los datos
del cényuge trabajador migrante, por el cual se esta obteniendo el derecho, luego
seleccione “Verificar documento”, el sistema llenara algunas casillas por la vinculacion
de nuestro sistema con otros sistemas, debera verificar que los datos sean correctos
y deberd completar los demas campos.

Cuando termine de llenar todos los campos selecciona el botén “Continuar”.



Tercera etapa. Se le solicitaran los datos académicos y tendra que agregar el idioma
que hablay los demas idiomas que domine.

Cuarta etapa. Descargue el formulario en el botdn azul en la opcidn “Descargar
Formulario Generado”.

Nota Importante: El certificado de matrimonio o unién de hecho declarada, debera
contener los respectivos pases de ley o debidamente apostillados, esto dependera del
pais de origen conforme a lo estipulado en el Decreto Nuimero 1-2016 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

Adjunte los documentos que correspondan a esta solicitud, el sistema le requiere

cada documento y cada documento tiene su apartado. Debera adjuntar todos los
documentos requeridos antes de presionar “Finalizar”.

Debera estar atento a la plataformay a su correo electrénico registrado.



(D) Empleadores que solicitan contratar personas extranjeras en relacion de
dependencia

- En la pantalla de inicio del sistema, seleccione “Empresas”.

- Selecciona el tipo de solicitud, la cual seria “Empleadores que solicitan contratar
personas extranjeras en relacién de dependencia”.

El apartado de seguimiento de solicitudes se usa cuando ya se ha ingresado una
solicitud, responder previos, solicitar prérrogas y todo lo relacionado con la solicitud
previamente ingresada.

En la parte izquierda de la pantalla podra visualizar dos opciones: + Nueva Empresa
y + Empresa + Solicitud,

+ Nueva Empresa: Esta opcién la utilizara para crear Unicamente el registro de la
empresa (podra hacer sus solicitudes cuando lo requiera).

+ Empresa + Solicitud: Esta opcidn se utiliza cuando se necesita crear el registro de la
empresa en nuestra plataformay al mismo tiempo solicitar permiso de trabajo para
el extranjero (en esta opcidn ya se encuentran unificados los dos procesos).



Crear el registro de una empresa

-Seleccione “+ Nueva Empresa”

Crear el registro de una empresa consta de tres fases:

Primera etapa. Informacion basica: NIT, Razén Social, etc. Cuando finalicemos de

llenar todos los campos, presionaremos “Continuar” en el botén azul que aparece
en la parte inferior derecha.




Segunda Etapa. Informacion de ubicacién: El sistema le solicitara que consigne la
direccién, debera llenar todos los campos requeridos, cuando termine debera presionar
“Continuar” en el botén azul que aparece en la parte inferior derecha.

Tercera etapa. Informacion del Representante Legal: Consiste en agregar al o los
representantes legales, o a los que hagan sus veces, es decir, mandatarios, gerentes
administrativos con representacion legal etc. Se requiere que tenga las calidades
suficientes para actuar en este tipo de tramites.

Se podra agregar mas de uno, esta es una de las mejoras del sistema en linea de
permisos de trabajo a personas extranjeras, Unicamente deberd de presionar el
apartado de + Agregar Nuevo.

Nota importante: Deberd consignar los datos tal y como figuran en el registro
respectivo, es decir, nombre del representante tal y como se encuentra inscrito en el

registro y la calidad completa.



Al finalizar presione “Guardar” y automaticamente se habra registrado.

Se ha creado el registro de empresa.




Crear una solicitud mediante una empresa

-En este caso, la empresa ya fue creada previamente. Asi que se empieza desde la
pantalla de inicio, seleccione “EMPRESAS”.

-Seleccione la opcidon “Empleadores que solicitan contratar extranjeros en relacién
de dependencia”.

-En la parte izquierda encontrara las opciones “EDITAR” y “NUEVA SOLICITUD”.



En la opcion “Editar”: Permitira editar toda la informacién de la EMPRESA, la cual fue
explicada en la creacién de empresa.

En la opcion de “Nueva solicitud”: Dara la opcidén de crear una solicitud de
permiso de trabajo.

Primera Etapa. Bolsa de Empleo: El sistema solicitara consignar la informacion del
perfil que se requiere para ocupar la plaza, cuando termine de llenar los campos
presionar “Continuar”.

Segunda etapa. Datos del extranjero: Se le solicita consignar la informacién del
extranjero a contratar, consigne el documento de identificacién DPI o pasaporte segin
sea su situacion migratoria. Presione “Validar”, debe de verificar la informacién, llenar
los demds campos restantes y presionar “Continuar”,




Datos de ubicacién: Se le solicitara la direccién de residencia del extranjero a contratar.

Cuando finalice de llenar todos los campos, presione el botén azul en la parte inferior
derecha para continuar.

Tercera Etapa. Datos generales laborales.
Se le solicitara:
* Periodo de pago (el cual debe ser acorde a la certificacién contable que presentara).

» Salario (el cual debe ser igual o superior al salario minimo establecido para el
afio en curso).

* Los datos de la plaza.



Cuarta etapa. Documentos: Descargue el formulario en el botén azul en la opcién de
descargar formulario generado.

Adjunte los documentos que correspondan a esta solicitud, el sistema le requiere
cada documento y cada documento tiene su apartado. Debera adjuntar todos los
documentos requeridos antes de presionar “Finalizar”.

Deberd estar atento al sistema en linea de permisos de trabajo a personas extranjeras
y a su correo electrénico registrado.




Encuesta de Satisfaccion

Al finalizar su solicitud el sistema le desplegarad una encuesta de satisfacciéon, cuya
finalidad es darnos a conocer cémo fue la experiencia en la creacién de la solicitud.

Debera llenarlay al finalizar se enviara a analisis su solicitud.

Funciones del sistema

- Ingrese al sistema en linea de permisos de trabajo a personas extranjeras y seleccione
el tipo de caso y luego el seguimiento de las solicitudes.

-En la parte derecha de la pantalla encontrara el nimero de expediente y la situacién
actual, presione en ese extremo de la solicitud que desea consultar.



Desplegara varias opciones referentes a la solicitud.

Presione “Certificado”: Mostrara la constancia de solicitud de permiso de trabajo, la
cual puede descargar.




Seleccione la opcién de formulario: Desplegara la informacién que se
consigné en el sistema.

Seleccione la opcidon “Bitacora” Detallara los movimientos del expediente.



Seleccione la opcién de documentos: Mostrara todos los documentos que conforman
el expediente, es decir, los que se adjuntaron cuando fueron requeridos por el sistema,
la constancia de solicitud de permiso de trabajo y otros que se incorporan en el
transcurso del proceso de la solicitud.

-La opcidn de prérroga es para los extranjeros que ya tienen un permiso de trabajo
vigente pero que su vencimiento esta cerca, por lo cual deben ingresar su solicitud en
este apartado con por lo menos 15 dias habiles antes del vencimiento del permiso actual.

-Seleccione Desistimiento: Dara la opcién de desistir de la solicitud.




Fases de la solicitud
Evaluacion inicial
* El Departamento de Permisos a Extranjeros evalla la solicitud.
* Plazo maximo para resolver: 20 dias habiles, de los cuales 10 son de andlisis.
* Siestdincompleta, si tuviese errores emiten un previo.
Subsanacion de previo
* Recibird una notificacion.

 Deberaingresar al sistema en linea de permisos de trabajo a personas extranjeras
y seleccionar el caso en el cual usted ingreso su solicitud.

* Subsanar el previo con la informacién o documentacién requerida.
Emision de orden de pago (solo Empleadores)

* Una vez evaluada favorablemente, el sistema genera una orden de pago.

* Monto: Q3,000.00 para la emisién del permiso nuevo.

* Monto: Q2,000.00 para la emisién de renovacién de permiso.

* Plazo para pagar: 5 dias habiles desde la notificacién.

* Paga en BANRURAL, se sube el comprobante en el apartado que corresponda.
Resolucion y notificacion

* Se Emite la resolucién de autorizaciéon o denegatoria.

* Se notifica a través del sistema en linea de permisos de trabajo a personas
extranjeras y correo electrénico.

* Sies favorable, podras descargar el permiso de trabajo en PDF con cédigo QRy
firma electrénica avanzada.



Previos
-Recibird una notificacion.

-Deberd ingresar a la plataformay seleccionar el caso en el cual se ingresd la solicitud
y dirigirse al tipo de solicitud que ingreso.

-Presione en la parte inferior derecha en donde esta el nimero de expediente.

-Y seleccione la opcidon de Documentos.

-Encontrara el previo fijado, el cual podra visualizar dandole clic al icono de “Visualizar”.

-Le mostrara el Previo el cual indicara qué corregir o qué documento falta, debera
subsanar en 5 dias habiles.



Subsanacion de previo

-Para subsanar el previo, dirfjase a la opcién de “Subsanar” (debera tener la
documentacién requerida en caso le hubiesen requerido documentacién).



-Se le desplegara nuevamente la informacién que ingresé al inicio de su solicitud,
debera modificar lo solicitado por el analista.

La documentacion que se le solicita debera adjuntarla en el apartado que corresponda,
si le solicitaran el formulario debera modificar la informacién requerida y luego
descargar el formulario, firmarlo y adjuntarlo. Verifique que los documentos estén
vigentes y que coincidan con toda su documentacién.

Cuando termine de subsanar su previo presione “Finalizar proceso”.




A\ Sinosubsanaen 5 dias, la solicitud se rechaza y debera iniciar un nuevo tramite.
Renovacion del permiso de trabajo (prérroga)

- En la pantalla de inicio del sistema en linea de permisos de trabajo a personas
extranjeras seleccione la opcidn en la cual tramitd su permiso de trabajo vigente.

-Nos dirigimos a la opcién de “Seguimiento de solicitudes”.

En esta parte se desplegaran todas las solicitudes. Se debe dirigir al expediente del
extranjero del cual estamos interesados en renovar el permiso de trabajo.



Nota Importante: Tomar en cuenta que para la renovacion se necesita ingresar la
solicitud de prorroga con, por lo menos, 15 dias HABILES antes del vencimiento del
permiso vigente, de lo contrario se rechazara.

-Seleccione el botén de “Prérroga”.

-A continuacién, le solicitara informacion relacionada con el permiso. Varios campos
y secciones ya se encontraran llenos debido a que es una proérroga, debera de llenar
los que hacen falta y modificar los datos que cambiaron, por ejemplo, la direccion
del extranjero en caso ya no sea la misma.

Primera etapa. Bolsa de empled: El sistema le solicitard que consigne la informacién
del perfil que usted requiere para ocupar la plaza. Cuando termine de llenar los campos
presiona “Continuar” (por ser una prérroga debe ser el mismo cargo del permiso
vigente préximo a vencer).




Segunda etapa. Datos del extranjero: Se solicita consignar la informacion del extranjero
a contratar, consignar el documento de identificacién y presionar validar, se debe de
verificar la informacién, llenar los demas campos restantes y presionar “Continuar”.

Datos de ubicacidn: Se le solicitara la direccién de residencia del extranjero a contratar.

Cuando finalice de llenar todos los campos, presione el botén azul en la parte inferior
derecha para continuar.

Tercera etapa. Datos generales laborales.
Se le solicitara:
* Periodo de pago (el cual debe ser acorde a la certificacion contable que presentara).

* Salario (el cual debe ser igual o superior al salario minimo establecido para el

afo en curso).



* Los datos de la plaza.

Cuarta etapa. Documentos: Descargue el formulario en el botdn azul en la opcidon
“Descargar Formulario Generado”.

Adjunte los documentos que correspondan a esta solicitud, el sistema le requiere

cada documento y cada documento tiene su apartado. Debera adjuntar todos los
documentos requeridos antes de presionar finalizar.

Cancelacion del Permiso de Trabajo

Cuando finalice la relacion laboral, el empleador tiene la obligacién de solicitar la
cancelaciéon del permiso de trabajo aun vigente dentro de 15 dias habiles, mediante

la plataforma de Permisos de Trabajo a Extranjeros del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social.



Contacto y soporte
Correo oficial: permisosextranjeros@mintrabajo.gob.gt.
Teléfono: +502 2422-2500 Ext.: 1051 /1052.

Ventanilla 8, primer nivel del edificio Torre Empresarial, ubicado en la 7ma avenida
3-33 zona 9 de la ciudad de Guatemala.

Horario: lunes a viernes, de 9:00 a 17:00 horas.
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DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
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FORMATO

MANUAL DE AUTENTICACION 2FA




DESCARGA EL AUTENTICADOR
PARA ANDROID

Autenticador de Google Autenticador de Microsoft

)

DESCARGA EL AUTENTICADOR
PARA APPLE

Autenticador de Google Autenticador de Microsoft

L)




VALIDACION DE CLOUDFLARE

a) Esnecesario esperar la validacién de Cloudflare hasta que el check de seguridad se
muestre en verde, confirmando el acceso permitido.

Imagen de referencia:



b) Ingresar el cédigo captado en la aplicacidon del autenticador; el token tiene una
duracion de 1 minuto y se regenera automaticamente.

755492




c) Hagaclicen el botdn Activar 2FA para realizar el ingreso al sistema. Si el tiempo del
token esta expirado; el sistema le indicara que vuelva a ingresar el token vigente. El
token se mostrara en la aplicacién del autenticador.
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