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1. OBIETIVO:
Establecer el procedimiento a seguir para la aplicacién del régimen disciplinario en cada uno
de los Organos y Dependencias del Ministerio de Economia, en cumplimiento de la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento y del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

2. ALCANCE:

El presente manual de normas y procedimientos aplica al personal de cada Organo vy
Dependencia del Ministerio de Economia, contratado bajo los renglones presupuestarios 011
“Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.

3. DEFINICIONES:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

Régimen Disciplinario:
Medidas o acciones que se realizan en el marco de las leyes sobre la materia, del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo y de este manual de normas y procedimientos.

Ley de Servicio Civil:
Ley que regula la relacién laboral de funcionarios y servidores publicos en el Ministerio
de Economia.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil:
Establece el procedimiento para la aplicacién especifica de la Ley, entre éstos, el
régimen disciplinario.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo:
Conjunto de normas y condiciones que regulan la relacién laboral entre el Ministerio de
Economia y sus trabajadores, con carécter de Ley Profesional.

Comisién Mixta:

Instancia integrada por un delegado titular y un suplente de cada una de las partes:
Ministerio de Economia y Sindicato de Trabajadores del Ministerio de Economia
-SITRAME-. Tiene competencia para conocer conciliatoriamente los conflictos de
trascendencia individual y colectiva que surjan con motivo de la prestacién del servicio,
formulando decisiones que serdn vinculantes, de conformidad con la ley.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Base legal, documentos o datos relacionados

Numero o codigo del documento o dato Descripcion del documento o dato

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito

Articulo 22°y 23° entre el Ministerio de Economia y el Sindicato de

Trabajadores del Ministerio de Economia

Decreto 1748 del Congreso de la Republica | Ley de Servicio Civil

Acuerdo Gubernativo No.18-98 Reglamento de la Ley de Servicio Civil
Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Economia
Acuerdo Ministerial 762-2019 Estructura Orgénica Interna Complementaria a la

estructura establecida en el Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Economia
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Base legal, documentos o datos relacionados
Nidmero o cédigo del documento o dato Descripcidn del documento o dato

Formulario Movimiento de Personal de la
Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-
Modelo Amonestacién Verbal

Modelo Amonestacidon Escrita

Modelo de Acta Administrativa

Modelo Certificacion de Acta Administrativa

5. NORMAS:

5.1. La Direccion de Recursos Humanos como ente rector del proceso, coordinara las
acciones que implica el procedimiento del Régimen Disciplinario a través de los
Delegados de Recursos Humanos de cada 6rgano o dependencia del Ministerio de
Economia, quienes seran los responsables de cumplir con lo que establece el presente
manual;

5.2. El Manual de Normas y Procedimientos aplica al personal contratado bajo los renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato” de cada
uno de los Organos y Dependencias del Ministerio de Economia, (funcionarios y
servidores publicos, segin la Ley de Servicio Civil y su reglamento);

5.3. La Autoridad Superior (Ministro) y Sefiores Viceministros, son responsables de aplicar
amonestaciones verbales y escritas a los Encargados de Organos y Dependencias del
Ministerio de Economia, por incumplimiento de sus responsabilidades, considerando
asi mismo que son puestos de confianza y que pueden ser removidos en cualquier
momento, sin necesidad de procedimiento disciplinario alguno;

5.4. Los Jefes Inmediatos, Encargados de cada Organo o Dependencia del Ministerio de
Economia, son responsables directos de iniciar el debido proceso para la correcta
aplicacion del régimen disciplinario;

5.5. Los Jefes Inmediatos, Encargados de cada Organo o Dependencia del Ministerio de
Economia, son los responsables directos de realizar mediante oficio, las
amonestaciones verbales y escritas, de las cuales deben enviar copia a la Direccion o
Delegacién de Recursos Humanos segun corresponda, debido a que seran los
responsables de incorporar dichas amonestaciones en el expediente del personal que
estd bajo su responsabilidad;

5.6. Los Jefes Inmediatos, Encargados de cada Organo o Dependencia del Ministerio de
Economia, son los responsables directos de enviar a la Direccién o Delegacion de
Recursos Humanos de cada Organo o Dependencia, segun corresponda, los
expedientes del personal a su cargo que incurra en actos prohibitivos, y demas faltas a
las disposiciones de este procedimiento, en los primeros cinco (5) dias habiles
posteriores al hecho con el objeto de continuar con el procedimiento correspondiente;
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5.7. Los Jefes inmediatos, Encargados de cada Organo o Dependencia del Ministerio de
Economia; son responsables de suscribir actas administrativas, informar y remitir la
certificacién correspondiente a la Direccién o Delegacién de Recursos Humanos, de
cada Organo o Dependencia en los siguientes cinco (5) dias habiles posteriores al dia en
que incurrid en realizar el acto prohibitivo el trabajador, con el objeto de continuar con
el procedimiento estipulado en la Ley de Servicio Civil y su reglamento, asi como lo
establecido en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo;

5.8. En ausencia del Jefe Inmediato, Director, Registrador o Encargado de cada Organo y
Dependencia del Ministerio de Economia, serd la persona que esté designada para
dichas funciones, cumpliendo con los numerales del 5.4 al 5.7 de este Manual;

5.9. La Direccidn de Recursos Humanos como rector del proceso, al momento de existir un
expediente conformado para el Procedimiento del Régimen, sera la responsable de
trasladar el mismo a los Miembros de la Comisién Mixta y continuar con el tramite que
corresponda o en su defecto realizar la devolucién correspondiente;

5.10. En los Organos o Dependencias que cuenten con Delegacién de Recursos Humanos, al
momento de existir un expediente conformado para el procedimiento del Régimen
Disciplinario, seran los Delegados de Recursos Humanos los responsables de dar
audiencia por escrito a la persona que incurra en acto prohibitivo, notificar, realizar el
informe circunstanciado correspondiente y enviar el expediente debidamente foliado a
la Direccion de Recursos Humanos, para que se proceda a trasladar dicho expediente a
los Miembros de la Comisién Mixta. Las dependencias que forman parte de la Unidad
Ejecutora 101 Despacho Superior, remitirdn el expediente a la Direccién de Recursos
Humanos para proceder como corresponde con el objeto de cumplir con el articulo 18
del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre el Ministerio de Economia
y el Sindicato de Trabajadores del Ministerio de Economia —SITRAME-;

5.11. Las decisiones o resoluciones de la Comisién Mixta, se deben tomar por consenso del
delegado propietario o suplente de cada una de las partes que se encuentre en sesion.
En caso no exista consenso, se debe hacer constar en el acta la opinidn o postura de
cada una de las partes;

5.12. La Comisidn Mixta estd facultada para investigar, revisar los expedientes, citar, recibir,
diligenciar y valorar los medios de prueba ofrecidos por los interesados, segun
expediente remitido por la Direccion de Recursos Humanos;

5.13. Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento del mismo, segln corresponda;

5.14. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director de Recursos Humanos, en coordinacién con el Viceministro

Administrativo y Financiero;

5.15. El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos "REGIMEN
DISCIPLINARIO", ME-VIAFI-RRHH-MNP-RD-35, Versién 3.
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6. RESPONSABILIDADES:

6.1. Viceministro (a) Administrativo y Financiero es responsable:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2. Director (a) de Recursos Humanos es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo;

6.2.2. Actualizar o delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual
de normas y procedimientos, en coordinacion con la Direccién de Desarrollo
Institucional;

6.2.3. Cumplir y supervisar el cumplimiento en lo que corresponde, del presente
manual de normas y procedimientos;

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

6.3. Analista o Técnico asignado para actualizar el presente manual de normas y
procedimientos es responsable de:
6.3.1. Firmar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando que su
contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo

6.3.2. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director (a) de Recursos Humanos y en coordinacién con la
Direccion de Desarrollo Institucional;

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda, con el presente manual de normas y
procedimientos;

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTO:
7.1. Amonestacion Verbal

Responsable Actividades

Ministro o e Establecen conductas del trabajador (a) que amerite aplicaciéon 3
Viceministro, del régimen disciplinario. dias
lefe Inmediato
o Encargados de | ® Realiza amonestacion verbal cuando el trabajador de cada

cada Organoy Organo o Dependencia del Ministerio de Economia cometa
Dependencia alguna de las infracciones siguientes:

del Ministerio ] L . . .

de Economia 1. Incumplir la obligacién de registrar el marcaje de ingreso y

egreso a las labores, asi como el horario de almuerzo;

2. Incumplir con su turno asignado para el horario de almuerzo;
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Responsable Actividades Tiempo

3. Omitir la presentacion del Formulario de Autorizacion de
permisos a su jefe inmediato y ausentarse de sus labores sin
la autorizacién correspondiente;

4. Omitir la presentacién del formulario de autorizacién de
permisos a la Direccién o Delegacion de Recursos Humanos,
segn corresponda, previo o posterior a ausentarse de sus
labores y sin adjuntar la justificacion de soporte;

5. Omitir la presentacion a la Direccion o Delegacidn de
Recursos Humanos de la constancia extendida por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS- que
acredite el tiempo que durd la consulta, para el control
correspondiente;

6. Asistirimpuntualmente a sus labores;

7. Salir del puesto de trabajo sin la correspondiente
autorizacién de su jefe inmediato superior;

8. Incumplir con la obligacién de portar en lugar visible el carné
de identificacidn institucional de personal, durante el tiempo
en que el trabajador permanezca en las instalaciones del
Ministerio o en cada Organo y sus dependencias;

9. Otras causales que el Superior Jerarquico considere como
infraccion sujeta a llamada de atencién verbal y las que
regule la Ley de la materia;

e Notifica a cada uno de los trabajadores de cada 6rgano o
dependencia que incurran en falta leve. Esta amonestacion
debe hacerse en privacidad dejando constancia escrita para el
archivo en el expediente correspondiente;

e Envia copia de amonestacién verbal a la Direccién o Delegacion
de Recursos Humanos, segln corresponda, a mas tardar dentro
de los cinco (5) dias habiles posteriores en que se realiza el
mismo, para el registro correspondiente y archivar en el
expediente de la persona.

Director o e Recibe oficio de acciones correctivas y remite a encargado del 20
Delegado de proceso del Régimen Disciplinario. minutos
Recursos
Humanos
Encargado del | e Procede a realizar registro de la amonestacion verbal aplicada y 20
Proceso del remite al Encargado de Archivo de Expedientes 011 y 022 de | minutos
) F_!elgfme:n 5 la Direccién o Delegacién de Recursos Humanos, para ser
DISC'P inario e incorporado al expediente del servidor que cometio acto
la Direccion o 2 s s
prohibitivo.

Delegacion de
Recursos
Humanos
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Responsable Actividades Tiempo
Encargadode | e Recibe y archiva copia de oficio de acciones correctivas en el 20
Controly expediente del trabajador. minutos
Archivo de
Expedientes
011y 022 de la
Direccién o
Delegacion de
Recursos
Humanos
7.2. Amonestacidn Escrita
Responsable ‘ Actividades ‘ Tiempo
Ministro o e Establecen conductas del trabajador (a) que amerite aplicacién 3
Viceministro, del régimen disciplinario; dias

Jefe Inmediato,
Encargados de
cada Organo y
Dependencias
del Ministerio
de Economia

Realiza amonestacion escrita cuando el trabajador de alguno
de los Organos y Dependencias del Ministerio de Economia
objeto de la misma, cometa alguna de las infracciones
siguientes, consideradas de mediana trascendencia:

1. Reincidencia en no portar en lugar visible el carné de
identificaciéon de personal, durante el tiempo en que el
trabajador permanezca en las instalaciones del Ministerio y
sus dependencias;

2. Reincidencia en asistir impuntualmente y sin justificacion
alguna a su puesto de trabajo;

3. Omitir el marcaje del horario de almuerzo por mas de dos
(2) ocasiones durante el mes;

4. Reincidencia en llegadas tardias;
5. Omitir las instrucciones emanadas a través de circulares;

6. No actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones y
divulgar informacién a la que tenga acceso por el
desempefio de sus funciones;

7. Reincidencia en otras causales que el superior jerdrquico
considere, siempre gue con anterioridad se hayan realizado
amonestaciones verbales;

Nota: Se entiende como reincidencia del trabajador, incurrir en
la misma falta por mas de dos (2) ocasiones en el mismo mes,
siempre que se haya amonestado verbalmente con
anterioridad por las mismas causas.

Notifica mediante oficio la amonestacion escrita a la persona
que incurra en falta de mediana trascendencia;
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Responsable I Actividades

e Envia copia de esta amonestacidn escrita a la Direccién o
Delegacion de Recursos Humanos, segin corresponda, a mas
tardar dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores en que se
realiza el mismo, el cual debe incluirse en el expediente del

trabajador.
Director o e Recibe copia de Amonestacidon Escrita y remite a encargado del 20
Delegado de proceso del Régimen Disciplinario para continuar con el | minutos
Recursos procedimiento correspondiente.
Humanos
Encargado del | e Procede a realizar registro de la Amonestacion Escrita aplicada
Pro'ceso del y remite al Encargado de Archivo de Expedientes 011 y 022
Régimen

para ser incorporado al expediente de la persona que cometio

Disciplinari . - .
sciplinario de alguna infraccidn para el resguardo correspondiente.

la Direccion o
Delegacion de
Recursos
Humanos

Encargadode | e Recibey archiva copia de la Amonestacién Escrita aplicada en 20
Controly el expediente, para el correspondiente resguardo. minutos
Archivo de
Expedientes 011
y022dela
Direccién o
Delegacidn de
Recursos
Humanos

7.3. Suspension en el trabajo sin goce de sueldo:

Responsable ’ Actividades ‘ Tiempo
Ministro, e Establece conducta del trabajador (a) que amerite suspensiéon 4
Viceministro, en el trabajo sin goce de salario, cuando cometa una falta de dias
Jefe Inmediato cierta gravedad como las siguientes:

o Encargado de

1. Reincidencia por mas de dos (2) veces en no acatar las
normas establecidas en el Manual de Control y Asistencia a
labores;

Organoy
Dependencias

del Ministerio
de Economia 2. Reincidir en no acatar las instrucciones relacionadas con su

Jefe Inmediato puesto de trabajo;

3. Ausentarse por mas de dos veces de sus labores cotidianas
sin el consentimiento de su jefe inmediato y sin seguir el
procedimiento establecido;

4. Otras causales que regule la Ley del Servicio Civil y su
reglamento o que se consideren que ameritan esta sancion;
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Responsable | Actividades ‘ Tiempo

e Suscribe el acta administrativa respectiva, ante la falta
cometida por el trabajador (a) de cada Organo o Dependencia
del Ministerio de Economia;

e Informa y remite a la Direccion o Delegacién de Recursos
Humanos, segln corresponda, la certificacion del acta que
documenta la falta cometida por el (Ia) trabajador (a).

Director de e Recibe certificacion del acta administrativa; 1
Recursos . dia
e Verifica lo documentado;
Humanos o
Delegado de e Gira instrucciones a Analista o Técnico de la Direccion o
Recursos Delegacion de Recursos Humanos de cada Organo o
Humanos Dependencia del Ministerio de Economia, para que proceda
a realizar oficio para correr audiencia y notificar al
trabajador (a).
Analista 0 e Recibe instrucciones del Director o Delegado de Recursos Humanos; 3
Técnico de la . . horas
; 5 e Redacta documento para correr audiencia por escrito al
Direccion o . .
iy trabajador (a), el cual firma el Director (a) de Recursos Humanos o
Delegacion de ; .
el Delegado de Recursos Humanos, segun corresponda;
Recursos
Humanos e Notifica al trabajador (a) la audiencia por escrito;
e Conforma expediente para aplicacion del régimen disciplinario.
Trabajador (a) | e Firma de recibido la notificacién de la audiencia, en caso 3
sujeto a contrario, el notificador razona el documento; dias
régimen

e Manifiesta por escrito sus argumentos y aporta las pruebas
pertinentes, dentro de los tres (3) dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la notificacién de la audiencia.

disciplinario de
cada Organo y
Dependencia

del Ministerio

de Economia
Director de e Recibe argumentos por escrito del trabajador (a); 1
Recursos . , . ) .. ., dia
Humanos o e Traslada a Analista o Técnico de la Direccién o Delegacién de
Recursos Humanos, segun corresponda, para dar seguimiento
Delegado de
al proceso.
Recursos
Humanos
Analista o e Recibe argumentos del trabajador (a); 1
Técnico de la . . ] dia
. - e Redacta informe circunstanciado de lo actuado;
Direccion o
Delegaciénde | e Traslada a firma del Director de Recursos Humanos o Delegado
Recursos de Recursos Humanos, segun corresponda.

Humanos
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Responsable | Actividades ‘ Tiempo

Director de Recibe, firma y devuelve el informe. 5

Recursos minutos

Humanos o
Delegado de

Recursos

Humanos

Anglista o Recibe informe firmado, conforma el expediente debidamente 20
[I:Ifang[:g'g: ‘Ija foliado, velando porque el mismo sea conformado con el orden | Minutos

i e 5 o .
RECUrSOS logico y cronoldgico del mismo;
Humanos Elabora providencia y traslada expediente a la Direccién de
Recursos Humanos solicitando se remita a los miembros de la
Comision Mixta;
Archiva copia.

Director de Recibe el expediente y gira instrucciones al analista de la 1dia

Recursos Direccion para trasladar el expediente a la Comisiéon Mixta y

Humanos continuar con el procedimiento.

Analista o Verifica el expediente y procede a trasladar el expediente a los 30
Técnico de la miembros de la Comisiéon Mixta. minutos
Direccidn de

Recursos

Humanos

Comision Recibe expediente individual o colectivo para aplicacion del 1

Mixta procedimiento del régimen disciplinario; mes

Elabora cronograma de reuniones para conocer los expedientes

remitidos por la Direccién de Recursos Humanos;

Sesiona una vez por mes en horas habiles, en las oficinas

centrales del Ministerio de Economia;

En caso necesario, alguna de las partes puede convocar a reunion

extraordinaria; la convocatoria debe ser de inmediato;

Deja constancia de las reuniones por medio de acta, firmada por

los representantes de ambas partes en la comisidn mixta;

La comision mixta esta facultada para solicitar informacion

adicional del trabajador (a);

Solicita informacion del expediente del trabajador (a) a la

Direccidn de Recursos Humanos o Delegacion de Recursos

Humanos en caso sea necesario. Ao
(
o

S
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Responsable I Actividades ‘ Tiempo
Encargadode | e Proporcionan informacién solicitada por la comisién mixta, en 1

Archivo de los plazos que se le requieran. dia

Expedientes 011

y022 dela

Direccion o
Delegacion de

Recursos

Humanos

Comision e Recibe informacion del Encargado de Archivo de Expedientes de la 4

Mixta Direccion de Recursos Humanos o Delegacién de Recursos dias
Humanos;

e Presenta a consideracion de la Maéxima Autoridad
administrativa superior del 6rgano o dependencia a la cual
pertenece el trabajador (a) sujeto a régimen disciplinario,
propuestas de solucion al caso o situacién que corresponda,
dentro de un plazo que no exceda los cinco (5) dias, contados a
partir de la fecha en que se conozca el asunto planteado.

Méxima e Recibe propuesta de solucion; 10

Autoridad minutos
administrativa | ® Resuelve la suspension sin goce de sueldo o salario;

Superior , . ; a4

(Ministro o e Envia oficio o documento a la Direccién de Recursos Humanos
Viceministro en el que conste la decision para aplicar el régimen

segln disciplinario.
corresponde) el

drgano o
dependencia a

la que

pertenece el
trabajador
Director de e Recibe oficio o documento en el cual se propone la medida 1
Recursos disciplinaria a aplicar; dia
HIFBNGS e Traslada al Departamento de Contratacién y Administracién de
la Direccion de Recursos Humanos o Delegacion de Recursos
Humanos.

Jefe de » Recibe oficio; 1
Contratacion y dia
Administracién | ®© Realiza la resolucién correspondiente y traslada a Secretaria
de la Direccién General del MINECO, para numerar y fechar.

de Recursos
Humanos o
Delegacién de
Recursos
Humanos
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Responsable Actividades
Secretaria Recibe, numera y asigna fecha a la resolucidn; 10
General minutos

e Traslada resolucién original numerada vy fechada al
Departamento de Contratacién y Administracion de la
Direccion de Recursos Humanos o Delegado de Recursos
Humanos.

Jefe de e Recibe resolucién firmada, numerada y fechada; 10
Gontratacion ¥ | o Elabora oficio para firma de resolucion del Ministro vy minutos
Administracion Viceministro que corresponda.
de la Direccidn

de Recursos
Humanos o

Delegacién de
Recursos
Humanos

Viceministro e Refrenda resolucién y traslada al Director de Recursos 2

Humanos. dia

Director de e Recibe resolucién firmada refrendada por el Sefior
Recursos Viceministro; 1dia
Humanos

e Traslada al Despacho del Sefor Ministro para la firma
correspondiente.

Sefior Ministro | e Firma la resolucidn y traslada al Director de Recursos Humanos. 2 dias

Director de e Recibe y traslada resolucién firmada al Departamento de 1dia
Recursos Contratacién y Administracion
Humanos
Jefe de e Recibe resolucion firmada; 2 dias

Contrataciony | ¢ Realiza oficio para que Secretaria General Certifique y notifique

Administracion a los entes involucrados (trabajador, Dependencia a la que
de la Direccién pertenece, Direccion o Delegacion de Recursos Humanos) la

Ao PEEliTEEE resolucién correspondiente.

Humanos

Secretaria e Procede a certificar y notificar a los entes involucrados 2

General (trabajador, Dependencia a la que pertenece, Direccién o dias
Delegacion de  Recursos Humanos) la  resolucién
correspondiente.

Direccionde | e Recibe notificacién de la resolucién, instruye y traslada al 30
Recursos Departamento de Contratacion y Administracién de la | minutos
Humanos Direccién de Recursos Humanos o Delegacién.
lefe de e Recibe notificacidn de la resolucién;

Contratacion y
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Responsable Actividades

Administracion | e Suscribe el acta de rigor;
de la Direccion
de Recursos e Completa electronicamente el Formulario Oficial de

Humanos Movimiento de Personal para dar aviso a la Oficina Nacional de
Servicio Civil;

e Traslada copia del cuadro de movimiento a Jefe de Néminas
011 y 022 de la Direccion de Recursos Humanos, por el caso de
suspension de labores sin goce de sueldo o salario;

e Traslada copia de resolucion a Encargada de Asistencia de
Personal de la Direccién o Delegacion de Recursos Humanos,
para registrar en el sistema de asistencia la suspension del

trabajador.
Jefe de NOminas | ¢ Suspende el salario en el sistema de néminas con base en 1
011y022 dela cuadro de movimiento y resolucién. dia
Direccion de
Recursos
Humanos
Encargada de e Registra en el sistema de asistencia los dias que el trabajador (a) 1
Asistencia de se ausentara a causa de la suspensién de labores sin goce de hora
personal de la salario;
Direccion o e Traslada copia del registro al Encargado de Control y Archivo de
Delegacién de Expedientes.
Recursos
Humanos
Encargadode | e Archiva resolucién en expediente del trabajador (a). 10
Control y minutos
Archivo de

Expedientes de
la Direccion o
Delegacion de

Recursos
Humanos

7.4. Activacion del trabajador suspendido por régimen disciplinario a la némina de pago

Responsable I Actividades ‘ Tiempo
Jefe de e Suscribe acta de finalizacién de suspensién sin goce de salario; <5
Contrataciony dia

Administracion | ® Elabora cuadro de movimiento;

de la Direccion
de Recursos
Humanos

e Traslada a Seccidon de ndminas.
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Responsable ‘
Jefe de Nominas

011y 022
de la Direccién
de Recursos
Humanos

Actividades

Registra en el sistema de GUATENOMINAS, la finalizacién de la
suspension sin goce de salario, para habilitar el pago dia

correspondiente.

Oficina Nacional | e Habilita el pago por medio del sistema de GUATENOMINAS. 3
de Servicio Civil dias

-ONSEC-

Jefe df‘- e [mprime el Formulario Electrénico de Movimiento de Personal
Contratacion y y lo traslada para su archivo. 20
Administracion minutos
de la Direccion

de Recursos
Humanos

Encargadode | e Archiva el cuadro de movimiento de personal en el expediente 1
Control y del trabajador. dia
Archivo de

Expedientes de

la Direccién o

Delegacion de
Recursos
Humanos
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Amonestacion verbal

Ministro o Viceministro, Jefe Encargado del Proceso del Encargado de Controly Archivo
Inmediato o Encargados de cada | Direccién de RRHH y Delegacién Régimen Disciplinario de la de Expedientes de la Direccién de
Organo y Dependencia del de Recursos Humanos Direccion o Delegacién de Recursos Humanos o de la

Ministerio de Economia Recursos Humanos Delegacién de Recursos Humanos

Establecen conductas
de trabajadores (as)
que ameritan
aplicacion del
régimen disciplinario.
1

v

Realiza y notifica a
cada uno delos
trabajadores (as) que
incurran en falta leve.
Estaamonestacion
debe hacerse en
privacidad dejando
constancia escrita en
el expediente.

2
Jr
ar
Envian copia de dicha Recibe y registra Pm:efjea realiz
. 4 registro de la
amonestacién a la amonestacién )
S % 3 amonestacion verbal
Direccién o aplicada y remite a Sl day cmeal
Delegacion de P encargado de control »| 2P Y N
. Encargado de Archivo
Recursos Humanos, y archivo de 2
E de Expedientes 011 y
segtin corresponda expedientes 011
022
3 4 5

A 4
Recibe yarchiva
copia de oficio de
amonestacion
verbal en el
expediente del
trabajador
6

1

Pagina
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8.2 Procedimiento: Amonestacién Escrita
Ministro o Viceministro, Jefe Encargado del Proceso del i:aé:gaez?;ie(;o:trrlg'mcl?l}ro
Inmediato, Encargados de cada | Direccidn de RRHH o Delegacién Régimen Disciplinario de la de R P H e |re§cnlm
Organo y Dependencias del de Recursos Humanos Direccidon o Delegacion de eDe;:urso_sé :m:nos ocela
Ministerio de Economia Recursos Humanos < ega;lul:naiosecursos
Establecen conductas del
trabajador (a) que
amerite aplicacién del
régimen disciplinario.
1
v
Realiza y notifica
mediante oficio a cada
trabajador (as) que
incurra en falta de
mediana trascendencia.
2
A A
Envian copiade dicha
amonestacién escrita a la
Direccién o Delegacion
de Recursos Humanos,
segun corresponda . .
3 Reclbe _copla d‘f Procede a realizar
amonestacion escrita y registio de b
remite a Encargado del Amionestadisn Escrita
% pr;ic::ofe' _Rég:::n @ aplicada y remite al
2 cnntrinuar:u‘:l = Encargado de Control y
o Archivo de Expedientes
procedimiento 011y 022
correspondiente ;
4
A 4
Recibe y archiva
copia de
amonestacion
escrita en el
expediente del
trabajador
6
i
©
£
a
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8.3 Procedimiento: Suspensidn en el trabajo sin goce de salario

Ministro, Viceministro, Jefe

Inmediato o Encargado de

Organo y Dependencias del
Ministerio de Economia

Director de RRHH o Delegado de
Recursos Humanos

Analista o Técnico de la
Direccién de Recursos Humanos
o Delegacion de Recursos
Humanos

Trabajador (a) sujeto a
régimen disciplinario

{ Inicio '

amerite suspension en el
trabajo sin goce de

salario, cuando cometa

falta de cierta gravedad

Suscribeel acta
administrativa
respectiva, ante la falta

Informan y remiten a
Direccién de RRHH o
Delegacién de Recursos
Humanos la certificacién
del acta que documenta
la falta cometida por el

Recibe certificacion del

Recibe instrucciones del
Director o Delegado de

P!  acta administrativa > Recursos Humanos
4 7
A 4
Establece conducta de ¢
cta di
trabajador (a) que Redacta documento para

Verifica lo documentado
5

v

Direccién o Delegacién de
RRHH para que proceda aj—
correr audiencia y
notificar al trabajador (a)
6

correr audiencia por
escrito al trabajador (a),
el cual firma el Director o
Delegado de Recursos
Humanos

1 - Recibe notificacidn y
Girainstrucciones a * manifiests por eseiite
analista o técnico de la
y s Notifica al trabajador (a) Sus argumentos y

la audiencia por escrito
9

aporta las pruebas
perti dentro de

v

cometida por el Conforma expediente PR
trabajador (a) para aplicacién de dia s:gl_x;“entgéde i
régimen disciplinario notificacion
* 10 11

A 4

los tres dias habiles
contados a partir del

v

Recibe argumentos por
escrito del trabajador (a)
y traslada a analista o

Recibe argumentos del
trabajador (a) y redacta
informe circunstanciado

técnico para dar

- a firma del Director o
traba;:ldor @ seguimien;nz al proceso Delegado de RRHH
13

Recibe, firma y devuelve

P de lo actuado y traslada

el informe <
14

Recibe informe firmado y|
conforma el expediente
.| debidamente foliado en

orden légico y
cronolégico
15

v

Elabora providencia y
traslada el expediente a
la Direccién de Recursos

Humanos
16

—

Archiva copia
17

1

Pdgina
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8.3 Procedimiento: Suspension en el trabajo sin goce de salario

Director de Recursos
Humanos

Analista o Técnico de la
Direccidn de Recursos
Humanos

Comisién Mixta

Encargados de Archivo
de Expedientes 011y 022
de la Direccién o
Delegaci6n de Recursos
Humanos

Maxima Autoridad
administrativa Superior
dela Unidadala que
pertenece el trabajador
(a)

Recibe expediente y
gira nstruccionesal
Analista dela
Direccién para

Verifica el
expediente y procede

trasladar el
expediente ala
Comisién Mixta
18

Pdgina 2

a ladar a
Comisién Mixta
19

A\ 4

Reciben expediente,
individual o
colectivo, para

aplicacién de
procedimiento del
régimen disciplinario
20

Elaboran Cronograma

para conocer los
expedientes
20

~ 4

Sesionan una vez por
mes en horas habiles
en las oficinas
centrales del
MINECO
21

v
Deja constancia de
las reuniones por
medio de acta,
firmada por los
representantes de
ambas partes en la
comisién mixta
22

necesari

informacion del

trabajador?
23

Sl

Solicita informacién
sobre el trabajador

Proporcionan
informacién
solicitada por la

A 4

(2) a la Direccién o
Delegacién de RRHH
24

Recibe informacién

comisién mixta,
en los phzos que
se le requieran
25

Recibe propuesta de

del trabajador -
26

Presentan a
consideracién de la
maxima autoridad

administrativa
superiorde b
dependencia a la cual
pertenece el

A 4

solucién
27

v

Resuelve la
suspensién sin goce
de sueldo o salario
28

Envia oficioa b
Direccién o
Delegacién de RRHH

trabajador (a) sujeto
a régimen
disciplnario,
propuesta de
solucidn al caso o
situacion que
corresponda
26

en el que conste la
decksion del régimen
disciplinario a aplicar
29
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8.3 Procedimiento: Suspensidn en el trabajo sin goce de salario

Departamento de
Contratacién y

|Pégina 3

Ministro Viceministro Direccién de RRHH Administracién de la Secretaria General
Direccién de Recursos
Humanos
o] Recibe oficio
Sl 32
—sTTo Rezliz la RE_cihe.fnu ':neml y
cual sz propone b rsolucu?n p 2imaiechaa’a
5 correspondiente resolucion
_ medida ytraskadaa J 3
distiphnaria s Secretaria ¥
splicar General para
numerar y fechar Traslada
33 resolucién
Traslada a original
Departamento de numerada y
Contraacicr y fechadaa
Admllmst_r_a;:lon 9 Recibe resolucién Departamento de
Delegacién de firmada < Contratacién y
Recursos Administracién
Hur;inos de la Direccién de
RRHH o Delegado
para firma de de Recursos
by resolucion del Hi
LT i Ministro y
. % a Viceministro que
Direccién de RRHH Recibe resolucién corresponda
38 refrendada por el 37
Viceministro y
- traslada al
"] Despacho para la
firma
correspondiente
39
T
Recibe resolucion
v Recibe y traslada y realiza ofido a Certificay
Firma Ia resolucion ;_Psulu:idn Secretaria General notificaz los
ytrashdaal .| irmada al % para que | entes
Director de RRHH P Departamento de P l:e_rhﬁquey P> mvolucraqps Ia
Contratacionesy notifique alos resolucién
40 Administracién entes correspondientes
a1 involucrados a3
42
Recibe
notificacién dela
resolucién, uscribe el acta
instruyey Pl de rigor
trasladaa = 5 45
Departamento de
Contratacion y
Administracién tompleta &
aa Formullarm
paraavisoa
ONSEC
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8.3 Procedimiento: Suspension en el trabajo sin goce de salario

Departamento de
Contratacion y
Administracion de la
Direccién de Recursos
Humanos

Jefe de Nominas 011 y 022
de la Direccién de Recursos
Humanos

Encargado de Asistencia de
personal de la Direccién o
Delegacién de Recursos
Humanos

Encargado de Control y
Archivo de Expedientes de
la Direccion o Delegacion
de Recursos Humanos

Traslada copiadel
cuadro de
movimiento a Jefe
de néminas 011y

Suspende el
salarioen el
sistema de

néminas con

022, por el caso de
suspensién en el
trabajo sin goce de
sueldo
a7

v

Traslada copiade
resolucion a
Encargadade
Asistencia de

Personal dela
Direccidn o

base en
cuadro de
movimiento y
resolucién
48

Registraen el
sistema de
asistencia los
dias queel
trabajador (a)

Delegacién de RRHH
para el registro
correspondiente de
Ia suspensién de
labores en el
sistema de
49

|Pégina 4

se ausentard
porla
suspension de
labores sin
goce de salario
50

v

Traslada copia a
Encargado de

Archiva resolucién en
2l expediente del

Control y Archivo
de Expedientes
51

trabajador
52
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8.4 Procedimiento: Activacion del trabajador suspendido por régimen disciplinario a la némina de pago

Encargad? de Control y_Arcl?lyo J_ef_e de F?ntratac«.)n y B Jefe de Néminas 011y 022 de la
de Expedientes de la Direccion | Administracién de la Direccién Direccién de RRHH ONSEC
o Delegacion de RRHH de Recursos Humanos

Suscribe acta de
finalizacién de
suspension sin goce de
salario
1

v

Elabora cuadro de

movimiento
2
Registraen elsistemade
4 GUATENOMINAS la
Traslada a Seccién de finalizacién de la
néminas P suspensidn sin goce de
3 salario para habilitar el
pago correspondiente
4 A 4
Habilita el pago por
medio del sistema de
GUATENO MINAS
IMPRIME EL Formulario 5
Electrénico de
Movimientos de 7 |
Personal ylo traslada |
parasu archivo.
6
A 4

Archiva el
cuadro de
movimiento de
personal en el
expediente del
trabajador

Pagina 1
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9. ANEXOS:

9.1. Movimiento de personai

SRENDENSLADE LA BEPUELICS MOVINIENTO DE ;ﬁ%”?ﬂg
CHTCIA N AL EAL DESERVICIC CIVIL PERSONAL -

L, Mz, Fagyars

2 N E3 B ,‘_Q‘.bjg.i:r

g‘ o5y Dedemain !
%‘2‘;}" L

et Nombrarniente Aviso de T oman de Posesian [} Avisn de Entregs t:]

I DATOSPIRSONALES
Ler. Apeiindo e, Apriinde Apeibds Casada
R Fdo. Womber Hor Wombe
PRI Personat dri | iloper Neomueni Frohia Nacopemo ABlnaerin al JGSS
Rensdordsn 3 Tz 4

= = - b Nas

- Naaonalharg 1 ide wIT

.E ;‘Timi@ & Dipioensy A Ne. Colegatms

I TLTMO PUESTO OCTPADD L3 1A ADMDETRACIOY $TBLICA

o b Tioale del Paeste

FECI

Lo | Panda Prsupanimn };.. PNo. Curan Banosa 1Safane)
53 P

13 Tarpendmoa

ASIGNATION BATL ARIAL
4 Inead Persemal Euglafm | Bomf Profimomd [ Bopolotimedad| Baaapetiice tras Tad
;| AloEvVEe 88 {3 Batrega [ » E,Fccm Efrenvade x Entrega

HE. PUESTDORJETODE LAPRESENTE ACCION

= | Titeln del Paesto (Cadiga) ... 1 Especisidad Tadizo)
v | 1E
25 Partida Presupussnn
- | ApEnienCL T .. |Jomada
e o
i™ D A His
ASPONACTIN SALARIAL
ooy immezal Fersend i Esalmee | Bomp Prefy | ind Ay g ‘i Beny Eapoteh I s :I Yerd
: I |

P : H

T SCCIEN T FYRSONAL

., Laleeres de 12 Somon ] ., | Fech Bfecpva de i Acken
A0S DEL AT
18 Lkwe Faies | Fochis Hora g Hor Fiasraggn
=i A i

5 Dependanna donde e snaonbe o Ao
. Prrrones que interImeT el {nombar Yo
28 gt ofel Servedor B Qiven SsnTene

L hientmento ampanade pon . Tome Posrgen a1 Resera ds Nombramiemia

P Remludan Acsmdo Chire m F0 5 X U

Wimeree T G fecha Acta Mo, Fecha

'i:.. FaRA PUESTOS BEL M AGCISTERION ACTONAL
3 BATGSESCALATONARION
3 et Estiainio Ciawe Esmlafonaria ! Falinte

A1 INFORME DE LA ACCION
A0 Ly Behn Guatmtaly, e B

Nemdee, Carge, Frrma v Selly
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GOBIERNO

VII. PROPUESTA DE NOMBRAMIEENTO

En virrud que 12 persona :dennficada en Casilla 1, sausface Ios requisitos legales exigidos para ¢l desempeao del puesto al que 3¢
proporne, al haberse sometido al examen competive comespondiente, se eleva ante la Autoridad Nominadora 2 presents
3 |Propuesta de Nombramiento parz <u consideracion, acompafiando los documenms que acreditan la aprobadidn ds 1a evaluacién
3 |respectva.

Lugar v Facha: Nombre, Cargo, Firma v Sello

VIL NOMBRAMIENTO
La Autoridad Nominadora, en use de las facultades qus e confiere la Constitucién Politica de la Repiblica, la Lev de Servicio
Civil ¥ demas disposiciones legales que regulan la adminiseadcidn de Recursos Humanos en el Sector Piblico,

A L

NOMBRA & LA PERSONA IDENTIFICADA EN CASILLA 1, en ¢l pussto consignado en el Aparadc IIT del presente

documento

Lugar v Fecha: Nombre, Cargo, Firma v Sello.
3 |Revalidacon
3

Lugar vFecha: Nombre, Cargo, Firma v Sello.

IX. CERTIFICACION ONSEC
36 |El Direcror d= la Oficina Nacional de Servicio Civil, con base en el Amicule 33 del Decreto 1748 del Congreso de 1a Republica

Lev de Servido Civil, CERTIFICA EL PRESENTE NOMBRAMIENTO

Lugar v Fecha Nombre, Cargo, Firma v Sello

X. OBSERVACIONES
37 |Casilla No. 22 Desplose de otros bonos
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9.2. Amonestaciéon Verbal

Fecha
Referencia

Sefior

Puesto
Dependencia
Presente

Estimado Sefior

Hago de su conocimiento que segun (Exposicion de los
hechos

En virtud de lo anterior, se le hace la primera amonestacion verbal de lo cual se deja constancia por
escrito en su expediente, como lo establece el Articulo 80, numeral 1 del Reglamento de la Ley de
Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo No.18-98.

Fundamento Legal:

Escribir los articulos en que se fundamenta la accion. Ejemplo: Articulos 77, 78, 79 y 80 del
Reglamento de la Ley de Servicio Civil
Ejemplo:  Manual de Normas y Procedimientos ME-VIAFI-DRRHH-MNP-CAP-03. Version

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

Jefe Inmediato

Vo. Bo

Director

C.c. Expediente
Direccion de Recursos Humanos
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9.3. Amonestacion Escrita

Fecha
Referencia

Sefior

Puesto
Dependencia
Presente

Estimado Sefior:

Hago de su conocimiento que segun (Exposicion de los
hechos

En virtud de lo anterior, se le hace amonestacion escrita de lo cual se deja constancia en su
expediente, como lo establece el Articulo 80, numeral 2 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil,
Acuerdo Gubernativo No.18-98.

Fundamento Legal:

Escribir los Articulos en que se fundamenta la accion de acuerdo a la falta cometida.
Ejemplo: Articulos 77,78, 79 y 80 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
Ejemplo: Manual de Normas y Procedimientos ME-VIAFI-DRRHH-MNP-CAP-03. Version __

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

Jefe Inmediato

Vo. Bo

Director

C.c. Expediente
Direccion de Recursos Humanos
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9.4. Modelo Acta Administrativa

Para iniciar correctamente el procedimiento del Régimen Disciplinario, es indispensable que las
hojas a utilizar sean debidamente autorizadas por la Contraloria General de Cuentas y realizarlas
de acuerdo a como sigue:

Acta numero guion dos mil (00-2__). En la ciudad de
Guatemala , el dia (en letras) de ( mes) del afio en letras, siendo las
horas con minutos, constituidos en

(consignar la dependencia en la que se

realiza el acta), ubicado en (direccion),
comparecen | (describir el nombre y cargo de
los comparecientes), , para dejar constancia de lo
siguiente: PRIMERO: (Exposicion o descripcion de

motivos, pueden hacer mencion de articulos y leyes si asi fuese necesario). SEGUNDO:
(Exposicion o descripcion de motivos).
TERCERQ: (Cuantos numerales sean necesarios). Tomar en cuenta que en el tltimo numeral
debe escribirse: No habiendo nada més que hacer contar, se da por finalizada la presente acta, en
el mismo lugar y fecha de su inicio, cuando son las (consignar la hora de
finalizacion), firmando de conformidad las personas que en ella intervenimos, damos fe.

Las firmas y sellos correspondientes
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9.5. Modelo Certificacion Acta Administrativa

Se puede realizar en hoja simple con membrete de la Dependencia para la cual se suscribio el acta.

LA INFRASCRITA (puesto de la personal que certifica, personal
permanente 011), CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE
(Nombre de la Dependencia) del Ministerio de Economia,
NUMERO ( del libro de Actas en letras y
nimero), AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EN NUMERO DE
FOLIO (en letras y nimero), LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta nimero guién dos mil (00-2 ). En la ciudad de
Guatemala , el dia ( en letras)_ de ( mes) del afo en letras, siendo las
horas con minutos, constituidos en

(consignar la dependencia en la que se

realiza el acta), ubicado en (direccidn),
comparecen | (describir el nombre y cargo de
los comparecientes), , para dejar constancia de lo
siguiente: PRIMERO: (Exposicién o descripcion de

motivos, pueden hacer mencion de articulos y leyes si asi fuese necesario). SEGUNDO:
(Exposicion o descripcion de motivos).
TERCERO: (Cuantos numerales sean necesarios). Tomar en cuenta que en el Gltimo numeral
debe escribirse: No habiendo nada mas que hacer contar, se da por finalizada la presente acta, en
el mismo lugar y fecha de su inicio, cuando son las (consignar la hora de
finalizacion), firmando de conformidad las personas que en ella intervenimos.
Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA, SE EXTIENDE LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL MEMBRETADO, TAMANO OFICIO, EN
LA CIUDAD DE GUATEMALA, A LOS (fecha), DEL (mes) DEL
2

Firmay Sello




