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1. OBIJETIVO

Establecer la normativa a seguir para la suspensién y la reincorporacion de labores, conforme a
las disposiciones emitidas por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS), aplicables a
los trabajadores del Ministerio de Economia.

2. ALCANCE

Este Manual aplica a los funcionarios y servidores publicos del Ministerio de Economia y sus
dependencias, que estén asignados a los renglones de gasto 011 “Personal Permanente”, 021
“personal Supernumerario” Y 022 “Personal por Contrato”.

3. DEFINICIONES

3.1. Aviso de Suspensién de Trabajo: Documento emitido por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS), mediante el cual se notifica la suspensién de actividades laborales de
los servidores publicos del Ministerio de Economia y sus dependencias, indicando el motivo
de suspensién y autorizando la atencién médica correspondiente.

3.2. GUATENOMINAS: Sistema informético implementado por el Ministerio de Finanzas Publicas
de Guatemala, para el registro, control y administracién de la némina y los recursos humanos

del sector publico.

3.3. Informe de Alta al Patrono: Documento emitido por la unidad tratante del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), en el cual informa al patrono sobre la fecha en que
el servidor publico deberé reincorporarse a sus actividades laborales, tras haber recibido el
alta médica.

Ley de Servicio Civil: Conjunto de normas legales que regulan las relaciones laborales entre
la Administracién Publica y sus servidores, estableciendo principios de eficiencia, justicia
social, ética, honradez y respeto a la dignidad humana en el ejercicio de la funcién publica.

3.4

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo: Acuerdo formal que regula las condiciones
laborales entre el Ministerio de Economia (MINECQ) y sus trabajadores, en concordancia con
lo establecido en el articulo 3 del Cadigo de Trabajo.

3.5

3.6. Trabajador: Persona contratada por el Ministerio de Economia, con cargo a los renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanente” 021 “Personal Supernumerario” y 022 “Personal
por Contrato”, que desempefia funciones dentro de la institucién conforme a los términos y
condiciones establecidas.




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
(De aplicacidn general)

ME-VIAFI-DRRHH-MNP-04

Versién 08

Pégina 4 de 12

4, SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1, 1GSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

4.2. MINECO: Ministerio de Economia.
4,3, ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil.

4.4, RRHH: Recursos Humanos.

4.5. SIARH: Sistema Informatico de Administraciéon de Recursos Humanos.

5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento

Descripcion del documento

Decreto numero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Decreto 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley de Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Gubernativo 18-98 del Presidente de
la Republica, de fecha 15 de enero de 1998.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil y sus
reformas.

Acuerdo Ministerial numero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Organica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Acuerdo nimero A-028-2021 del Contralor
General de Cuentas, de fecha 13 de julio de
2021.

Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental.

Otros documentos

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
suscrito entre el Ministerio de Economia y el
Sindicato de Trabajadores del Ministerio de
Economia —SITRAME-.
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6. NORMAS

6.1. El Ministerio de Economia seré responsable de realizar los registros, controles y gestiones
relacionados con la suspensién de labores de los funcionarios y servidores publicos, conforme
a las disposiciones emitidas por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), de
acuerdo con el estatus médico-laboral del afiliado en los siguientes casos:

6.1.1. Por enfermedad: Se otorga licencia con goce de salario por un maximo de cuatro (4)
meses.

6.1.2. Por accidente: Se otorga licencia con goce de salario por un maximo de tres (3) meses.

6.1.3. Si la suspension del trabajador excede los plazos mencionados, debera acogerse a la
proteccidn que le ofrece el IGSS, conforme a las leyes y regulaciones aplicables en la

materia.

6.2. Almomento en que el trabajador reciba el aviso de suspensién de trabajo o el informe de alta
al patrono del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), el afiliado debera:

6.2.1. Informar a la Direccién de Recursos Humanos, y cuando corresponda, al Delegado de
dicha Direccion, acerca de la suspension de trabajo o el informe de alta al patrono
emitido por el IGSS, para proceder con los tramites respectivos.

6.2.2. Firma de Acta de Toma de Posesion: El trabajador debera firmar el acta de toma de
posesidn con base en el informe de alta al patrono emitido por el IGSS.

El Asistente de Recursos Humanos sera responsable de transferir, mediante el sistema SIARH,
la informacién del formulario electrénico de movimiento de personal, correspondiente al
aviso de entrega o toma de posesién del puesto, a la Oficina Nacional de Servicio Civil
(ONSEC).

6.3

6.4. El expediente del trabajador para tramitar el aviso de entrega o toma de posesion del puesto,
debido a un aviso de suspensidn de trabajo o informe de alta al patrono emitido por el IGSS,
debe de incluir la siguiente documentacion:

6.4.1. Copia Certificada del Acta de Entrega o Toma de Posesién: Acta elaborada por la
Direccion de Recursos Humanos o Delegacién correspondiente.

6.4.2. Copia del Aviso de Suspensién de Trabajo o Informe de Alta al Patrono: Documento
oficial emitido por el IGSS que avala la suspension o reincorporacion del trabajador.

6.5. Los funcionarios, servidores putblicos y personal que interviene en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos son corresponsables
del contenido y cumplimiento de este segtin corresponda.
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6.6. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran resueltas por
el Director (a) de Recursos Humanos y en caso de fuerza mayor seran resueltos por el Viceministro
(a) Administrativo (a) Financiero (a).

6.7. El presente manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos: “Suspensién y Alta del
Personal por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-", ME-VIAFI-RRHH-MP-

SAPIGSS-04, Version 07.

7. RESPONSABILIDADES

7.1. Viceministro Administrativo (a) y Financiero (a) es responsable de:

7.1.1. Aprobar, firmary sellar el manual de normas y procedimientos.

7.2. Director (a) de Recursos Humanos es responsable de:

7.2.1. Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso

que norma y documenta el mismo.

7.2.2. Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccion de Desarrollo Institucional.

7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del manual.

7.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7.3. Encargado (a) de Acciones de Personal designado por la dependencia propietaria para
actualizar el manual de normas y procedimientos, es responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) de Recursos
Humanos, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo Institucional.

7.3.2. Firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso que
norma y documenta.

7.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

7.3.4. Otras responsabilidades que correspondan,

PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

establecidas en el numeral “8.
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8. PROCEDIMIENTOS

8.1. Aviso de Suspensién de Trabajo Emitida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(1GSS)

Responsable | No. | Actividades

Delegado de 1 | Recibeelaviso de suspensién de trabajo emitido por el IGSS y
Recursos el documento enviado por el trabajador. (Ver Norma 6.2)

Humanos / 2 | Firma la copia de recibido. 1

Asistente de dia
Recursos 3 | Traslada al Director(a) de Recursos Humanos.

Humanos
Recibe y revisa el documento del aviso de suspension de
Director (a)de | # | trabajo emitido por el IGSS. 1
Recursos p
Traslada al Jefe del Departamento de Contratacion vy dia
Humanos | 5 e e . o |
Administracion para realizar el tramite correspondiente.
Jefe del 6 Recibe y revisa el documento del aviso de suspension de
Departamento trabajo emitido por el IGSS.
de Contratacién Incorrecto, devuelve para realizar las correcciones. Regresa al 1
Yo | % paso1. dia
Administracion
/ Delegado de
Recursos 6.2 | Correcto, suscribe y firma el acta de entrega del puesto.
Humanos
Jefe del
Departamento
de Contratacion
y . Gestiona la obtencién de la firma del acta correspondiente por
Administracién parte del Director (a) o Registrador (a) que corresponda.
/ Delegado de
Recursos
Humanos
Registra en Guatendminas el formulario electrénico de 1
8 | movimiento de personal del aviso de entrega del puesto y dia
genera el nimero correspondiente. (Ver Norma 6.3)

Asistente de Recibe el numero de registro del movimiento de personal y
Recursos 9 | remite a través del SIARH a la Oficina Nacional de Servicio Civil
Humanos para su aprobacion.

Archiva el expediente.
10
------------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTQ--ssnssensnmsennnes
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8.2. Aviso de Finalizacién de Suspensién de Trabajo Emitida por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS)

Responsable I No. | Actividades
Delegado de Recibe del trabajador el Informe de Alta al Patrono emitido
ReCUrsos 1 por el IGSS. (Ver Norma 6.2)
Humanos / _ — 1
Asistente de 2 | Firma la copia de recibido. dia
Recursos
Humanos 3 | Traslada al Director (a) de Recursos Humanos.
Director (a) de 4 | Recibe y revisa Informe de Alta al Patrono emitido por el IGSS.
1
Recursos Traslada al Jefe del Departamento de Contratacién vy dia
HurEnos > | Administracién.
6 | Recibe y revisa el Informe de Alta al Patrono emitido por IGSS.
Asigna niimero y folio para la elaboracion del Acta de Toma de
7| Posesién del Puesto. 1
g | Elaboray firma el Acta de Toma de Posesion del Puesto. dia
Jefe del
Departamento Gestiona la firma del Director o Registrador, y la del trabajador
de Contratacién | 2 (a).
h
Administracién Ingresa en Guatendéminas el formulario electrénico de
/ Delegado de 10 | Movimiento de Personal de Toma de Posesion del Puesto y
Recursos genera el nimero de movimiento de personal.
Humanos
Recibe el nimero de registro de movimiento de personal y lo 1
11 | remite a través del SIARH a la Oficina Nacional de Servicio Civil dia
(ONSEC) para su aprobacion.
Archiva el expediente.
ol FPO—— FIN DEL PROCEDIMIENTOxs--cennssessnmnennss
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9. FLUJOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Aviso de Suspensién de Trabajo Emitida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

E Jefe del Departamento de
Delegado de Recursos Humanos / Directar{a) e Recuiceus Contratacién y Administracién / | Asistente de Recursos Humanos

Asistente de Recursos Humanos Humanos Delegado de Recursos Humaros

‘ INICIO '

Y
Recibe el aviso de
suspensién de trabajo
emitido por el IGSS y el
dacumento enviado por el

trabajador
1
Y
Firma la copla derecibido Recibe y revisa el documento
2 w | del aviso de suspensién de
7| trabajo emitida por el IGSS
4
Y +

Traslada cratladaaracesizarel Recibe y revisa el documento
3 u’;’;e :prare ré it o | delaviso de suspensién de
m o Swo bl = trabajo emitido por el IGSS

Registraen
Guatenbminas el
formulario
electrénico de
movimiento de
personal del aviso de
entregadel puestoy
genera el nimero
correspondiente
-]

Devuelve para realizar las
sl correcciones
6.1

Recibe el ndmero de
registro del
movimiento de
personal yremitea

Suscribe yfirma el acta de '-;‘::’Sdﬂ 9”“”&*!
: ntregadel puesto na Nacional de
e 6.2 : Servicio Civil para su
— aprobacién
S ] g
Y !
Gestlona la obtencion de la A
firmadel acta
correspondlente por parte Archivael
de quien corresponda expediente
Z 10
\

( INICIO ’

Pdgina 1
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9.2 Procedimiento: Aviso de Finalizacién de Suspensién de Trabajo Emitida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

(IGSS)
Delegado de Recursos Humanos / Jefe del Departamento de Contrataciény
sa Director (a) de Recursos Humanos Administracién / Delegado de Recursos
Asistente de Recursos Humanos
Humanos
‘ INICIO ’
Y
Recibe del trabajador el
Informe de Alta 2l Patrono
emitido por el IGSS
1
Recibe y reviss el Informe de
Recl Informe de
Firma la coplade recibido Alta alb:;rr;:"oszn‘;tido :or el o | AltaadPatrono emitidopor
2 s 1GSS o 1G5S
4
! ; {
. Asigna nimeroy folio parala
Trasalada Traslada elaboracién del Acta de
5 Toma de Posesién del Puesta
y

Elabora y firmael Acta de
Toma de Posesién del Puesto
8

—3

Gestiona b firma

Ingresa en
Guatenéminas el
formulario electrénico
y genera el nimero de
movimiento de
personal
10

Recibe el nimero de
registrode
movimlento de
personal y lo remitea
través del SIARHa b
ONSEC para su
aprobaddén
11

Y

Archivael
expediente
12

FIN
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10. ANEXOS
10.1. Aviso de Suspension del 1GSS
‘ 8PS§-60
AVISO DE SUSPENSION DE YRABAJO
GUATEMALA, GUATEMALA ¢ de
No. de Afiacion:
MNambea do Afflade:
Unided Médica:
SeAor Paveno:  [00653 - ESTADO DE GUATEMALA - 8 AV 21 CALLE ZONA 1 CENTRO CIVICO GUAT
Sofor Patrono:

Atwnlsmento nes drigimos a sted para informarie que el (1) babalador (2) qua so Gla en ol eplorafe, so
oncuenira en tratambanto en esla Unidad Médica y no podrd vabajar debldo a:

Actidento: ] Ocurs ot
dosde:
Erfermedad: D desde:
Metoridod: ] deads:
) Do conformidad con ¢l Artieulo ,
Oel Acuaddo 458 ¢ fa Junta Drectia,

Asimismo, nos parmitmos marifestaria que &l Ustad roce al (1a) trabajader (a) de marito sin previa orden médica
counude sus latores, esle hacho representa rosponsabilded pera ol patrono conforme of Aicdo 40 dal Acuerda 410 de La Junta
Oirectiva, Reglamenio sobre Proteccdn Relstiva a Enfermadad y Maternidad y 114 del Acuerdo 97 de dicha Junia.

Cen mueslias de consldecacida, ros susertimos alentos senvidoros,

Observaciones:!
. TIPO DE SUSPENSION.

Frmae Médcoy Sedo

Normbee y s 69 quien elabord
i Norekro Comglets del MiGeo T, Calagiass Activd
Oghsl, Pelvirdy
¢ Erpecianie MAdos
Folo:

Osploindy
Tripglcadas: Altadd
Cuairvpicado: Deparbaonnh de Proshicionds éa Do
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10.2. Informe de Alta al Patrono

GUATEMALA GUATEMALA

Nombre Afiiado:

INFORME DE ALTA AL PATRONO SPS-59

No. de Afillacién

Unlidad Medica:

Softor Patrono; 90653 - ESTADO DE GUATEMALA - 8 AV 21 CALLE ZONA 1 CENTRO CIVICO GUAT

Nos parmitmos comunicar a usted quo el (la) trabajador a que se clta on el oplgrafe, quien fue atendido (a) en osta Unidad

Nédica por motivo de:

Accldente C] Enfermedad D

Puede volver a lrabajar el dia

Matermidad [:‘

Observaciones genorales:

)
Somos de usted muy alentos y soguros servidores

wPEE

Flrma del Médico y sello

Nombre y Firma de qulen lo elabor

Nombre Completo del Médico

Origiral. Palrond

?M: Depo. do Prestacionss ea Dheto

rplcade; Aado i
Cusaiplesds. Expdkanty Middico No de Coleglado Activo

Follo:




