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OBIJETIVO:

Establecer la normativa a cumplir por funcionarios y servidores publicos del Ministerio de
Economia —MINECO- y sus dependencias, en caso de suspensidon y de reincorporacién
segun avisos al respecto, emitidos por el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, -IGSS-.

ALCANCE:
Aplica a funcionarios y servidores publicos del Ministerio de Economia y sus dependencias,
contratados bajo los renglones presupuestarios 011 y 022.

DEFINICIONES:

3.1 Ley de Servicio Civil:
Es la ley del Estado de Guatemala que tiene como objetivo garantizar a la nacidn la
eficiente operacién de los servicios publicos, afirmar y proteger la dignidad de los
trabajadores del Estado.

3.2 Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC):
Entidad rectora de la administracion de recursos humanos del Estado.

3.3 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo:
Documento que contiene las condiciones de trabajo pactado y suscrito por el
Ministerio de Economia —MINECO- y el Sindicato de Trabajadores —~SITRAME-.

3.4 Certificado de trabajo:
Documento emitido por la direccién de recursos humanos a funcionarios y servidores
publicos del Ministerio de Economia y sus dependencias, para solicitar atencidn
médica en el IGSS.

3.5 Aviso de Suspensién del IGSS:
Documento emitido por el IGSS, mediante el cual informa de la suspensién y motivo
de la misma, a favor de funcionarios y servidores publicos del Ministerio de Economia
y sus dependencias, para la atencién médica correspondiente.

3.6 Firme de Alta del IGSS al Patrono:
Documento extendido por la unidad tratante del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social —IGSS-, mediante el cual informa al patrono, la fecha a partir de la cual el
funcionario o servidor publico debe reincorporarse a sus actividades laborales.

DOCUMENTOS Y/O DATOS RELACIONADOS:

Documento relacionados

Aviso de Suspension de Trabajo

Modelo de acta de entrega del puesto
Formulario de Movimiento de Personal (ONSEC)
Informe de Alta al Patrono

Modelo de acta de Toma de Posesién por Alta L
i
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5.

6.

DISPOSICIONES GENERALES:

El' Ministerio de Economia procede a los registros, controles y gestiones
relacionadas con la suspensién de labores de funcionarios y servidores publicos,
emitida por IGSS en los siguientes casos:

5.1

5.2

53

5.4

v
v

Por enfermedad, hasta un maximo de cuatro (4) meses;
Por accidente, hasta un maximo de tres (3) meses;

Si la suspension estd dentro de los plazos indicados, no procede la solicitud de
corte de salario por parte de la direccidn de recursos humanos.

Si la suspensién del trabajador excede el tiempo arriba indicado, debera
acogerse a la proteccidn que le brinda el IGSS, de conformidad a lo establecido
en las leyes y regulaciones sobre la materia.

El expediente del trabajador para tramitar el corte de salario debe incluir lo
siguiente:

v

URNIE NN

Copia de Documento de Identificacion Personal —DPI-;

Copia de carné del Numero de Identificacion Tributaria- NIT-;
Copia de carné de afiliacion al 1GSS;

Dos copias de la suspension emitida por el IGSS;

Dos formularios en original del movimiento de personal (ONSEC).

El expediente para la toma de posesidn por alta emitida por el IGSS, debe incluir:

R

Copia de Documento de Identificacién Personal —DPI-;

Copia del carné del Nimero de Identificacién Tributaria- NIT-;
Copia del carné de afiliacion al IGSS;

Dos copias del aviso al patrono, del alta emitida por el IGSS;

Dos formularios en original del movimiento de personal (ONSEC) .

El presente manual de procedimientos deja sin efecto los instructivos Tramite de
Suspension del Personal por el IGSS y Tramite de Reincorporacién del Personal
Suspendido por el IGSS.

RESPONSABILIDADES:
6.1 Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:

6.1.1
6.1.2

Aprobar el presente manual de procedimientos;

Supervisar la aplicacion del presente manual de procedimientos, a través de
la direccidn de recursos humanos.

4t 76
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6.2 Director (a) de Recursos Humanos, es responsable de:
6.2.1 Revisar el presente manual de procedimientos para garantizar que responda
al proceso que norma y documenta el mismo;

6.2.2  Supervisar la aplicacion del presente manual para garantizar las gestiones
que competen a la direccion de recursos humanos, en relacién a la
suspension emitida por el IGSS;

6.2.3  Supervisar y asegurar la gestién adecuada para la reincorporaciéon de
funcionarios y servidores publicos del Ministerio de Economia y sus
dependencias, luego del aviso de alta emitido por el IGSS;

6.2.4  Firmar acta de aviso de entrega por suspensidon emitida por el IGSS;

6.2.5 Firmar acta de reincorporacién del funcionario o servidor publico a sus
actividades laborales, con base en aviso de alta emitido por el IGSS;

6.2.6  Revisary firmar los formularios de movimiento de personal (ONSEC), de aviso
de entrega por suspension emitida por el IGSS y los formularios de
movimiento de personal (ONSEC), de reincorporacion mediante aviso de alta
emitido por el IGSS;

6.2.7 Supervisar y asegurar que el encargado de acciones de personal informe al
encargado de noéminas sobre el corte de salario en caso de suspensién, o
liberacion del mismo en caso de reincorporacion del trabajador (a) mediante
alta emitida por el IGSS.

6.3 Encargado de Acciones de Personal, es responsable de:
6.3.1 Revisar el presente manual de procedimientos para garantizar que responda
al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.2  Recibir, revisar y analizar el aviso de suspensién emitido por el IGSS, para las
gestiones de corte de salario u otras que correspondan;

6.3.3  Recibir, revisar y analizar el aviso de alta al patrono, emitido por el IGSS, para
las gestiones de liberacion del salario u otras que correspondan;

6.3.4  Suscribir actas de suspensidn y de reincorporacion del personal;

6.3.5 Elaborar y firmar el acta de aviso de entrega por suspensién y de
reincorporacion del trabajador (a) a las actividades laborales segtin aviso de
alta al patrono emitido por el IGSS;

6.3.6 Elaborar y firmar los formularios de movimiento de personal (ONSEC), de
aviso de entrega y de reincorporacién a las actividades laborales por parte

del trabajador (a); K
7//,-(j/
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6.3.7

6.3.8

6.3.9

6.3.10

6.3.11

Informar al jefe del departamento de ndéminas, en caso de aviso de
suspension emitido por el IGSS, para corte de salario, si corresponde;

Informar al jefe del departamento de néminas, en caso de aviso de alta
emitido por el IGSS, para efectos de liberacidn del salario;

Enviar a encargado de archivo, documentacién relacionada con suspensiones
y altas emitidas por IGSS, a efecto se incluyan en los expedientes que
correspondan;

Enviar a la Oficina Nacional de Servicio Civil —ONSEC- el formulario de
movimiento de personal (ONSEC) y documentacién relacionada con
suspensiones y reincorporaciones por altas emitidas por el 1GSS; para los
registros y gestiones de corte de salario y reactivacién del mismo en el
sistema GUATENOMINAS;

Enviar al archivo de la direccién de recursos humanos, toda documentacién
relacionada con suspensiones, altas, actas u otros, para su incorporacion en el
expediente que corresponda y para su custodia.

6.4 Jefe de Néminas, es responsable de:

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

Recibir formulario movimiento de personal (ONSEC) por motivo de
suspension del IGSS o de reincorporacion por alta emitida por el IGSS;

Operar el corte de salario en caso el trabajador (a) contintie suspendido por
periodo mayor a cuatro (4) meses;

Reactivar el salario por reincorporacion, con base en el aviso de toma de
posesion enviada por el encargado de acciones de personal, y, reactivar el
puesto en el sistema;

Devolver formulario de movimientos de personal (ONSEC) al encargado de
acciones de personal:

Verificar en némina suspension o alta de trabajador (a).

6.5 Trabajador (a), es responsable de:

6.5.1

6.5.2

6:5.3

Presentar o enviar el Informe de suspension del IGSS a la direccién de
recursos humanos, para el tramite correspondiente;

Entregar el Informe de alta al patrono emitido por el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social —IGSS-, en la direccion de recursos humanos;

Firmar el acta de toma de posesidn, con base en el informe de alta emitido
por el IGSS.
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7. PROCEDIMIENTO:
7.1 Suspension del trabajador (a) emitida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social -1IGSS-
Responsable “ Procedimiento Tiempo
Trabajador (a) | e Entrega ¢ envia el aviso de suspensién, emitido por el 5
IGSS, a la direccién de recursos humanos. minutos

Asistente de e Recibe el aviso de suspensién emitido por el IGSS; 30
Recursos ) | o d ihid minutos
Humanos e  Firma la copia de recibido;

e Traslada al director de recursos humanos.

Director (a) de | ¢ Recibe y revisa aviso de suspension; 10
Recursos . minutos
Humanos e Traslada al encargado (a) de acciones de personal, a

través de asistente de recursos humanos.
Encargadode | e Recibe y analiza el aviso de suspensién emitido por IGSS; 1
Acciones de Solic | do d | hi | di dia
Personal ® olicita a- encargado de c'ontro y archivo el expediente

del trabajador (a) suspendido (a).

e Fotocopia documentos personales del trabajador (a),
necesarios para las gestiones en virtud de la suspensidn;

e Asigna nimero vy folio para la elaboraciéon del acta de
aviso de entrega del puesto por suspension emitida por el
IGSS;

e Suscribe el acta;

e Llena el formulario de movimiento de personal (ONSEC)
de aviso de entrega del puesto con los datos del
trabajador (a);

e Firma acta y formulario de movimiento de personal y
gestiona firma del director (a) de recursos humanos, en
actay formulario de movimiento de personal;

e Traslada al jefe de néminas, el expediente y formulario de
movimiento de personal de aviso de entrega del puesto,
para su operacién en el sistema GUATENOMINAS;

e Archiva el acta de aviso de entrega.

Jefe de Nominas | ¢ Recibe e ingresa datos del trabajador (a) en el sistema 1

GUATENOMINAS; dia

e Firmay sella el formulario de movimiento de personal;

e Devuelve expediente al encargado de acciones de
personal.
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Responsable

|

Procedimiento

Encargado de Recibe y revisa expediente; 1
Acciones de . . dia
Procede a las gestiones correspondientes;
Personal
Traslada documentos de suspension emitida por el IGSS y
por acciones de personal, al encargado de control y
archivo de la direccion de recursos humanos.

Encargado Archiva documentos en el expediente del trabajador (a) 20
Controly que corresponde. minutos
Archivo de

Expedientes de
RRHH

Encargado de Elabora oficio de traslado de formulario de movimiento de 15

Acciones de personal (ONSEC) y documentacién relacionada, a la | minutos
Personal Oficina Nacional de Servicio Civil.

Oficina Nacional Realiza operaciones especificas de su competencia, 8
de Servicio Civil aprueba el aviso de entrega de puesto. dias
—ONSEC-

Asistente de Recibe formulario de movimiento de personal (ONSEC), 10
Recursos mediante el cual ONSEC aprueba la suspensién emitida | minutos
Humanos por el IGSS;

Traslada copia a encargado de acciones de personal y a
encargado de control y archivo de expedientes de la
direccién de recursos humanos.

Encargado de Recibe y archiva formulario de movimiento de personal. 10

Acciones de minutos
Personal
Encargado Recibe copia del formulario de movimiento de personal 10
Controly registrado por ONSEC; minutos
Archivo de

Expedientes de Archiva formulario en el expediente correspondiente.
RRHH
7.2 Procedimiento: Tramite de Alta del trabajador (a) emitido por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Responsable Procedimiento Tiempo

Trabajador (a) Entrega o envia el aviso de alta, emitido por el IGSS, a la 5

direccién de recursos humanos. minutos

Asistente de Recibe el aviso de alta al patrono, emitido por el IGSS; 30
Recursos Firma copia de recibido; minutos
Humanos

Traslada al director (a) de recursos humanos. {
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Responsable ‘ Procedimiento Tiempo
Director (a)de | ¢ 'Recibe y revisa aviso de alta al patrono, emitido por el 10
Recursos IGSS; minutos
Humanos
e Traslada al encargado (a) de acciones de personal, a
través de asistente de recursos humanos.
Encargadode | e Recibe y revisa aviso de alta al patrono emitido por IGSS; 1
Acciones de lic I do d | hi | di dia
T e Solicita al encargado de control y archivo el expediente

del trabajador (a) ;

e Fotocopia documentos personales del trabajador (a)
necesarios para las gestiones en virtud de alta;

e Asigna nimero y folio para la elaboraciéon del acta de
toma de posesidn, segln aviso de alta emitido por el IGSS;

e Suscribe el acta;

e Llena el formulario de movimiento de personal (ONSEC)
de toma de posesion del puesto con los datos del
trabajador (a);

e Firma acta y formulario de movimiento de personal y
gestiona firma del director (a) de recursos humanos, en
actay formulario de movimiento de personal.

e Asegura que el (a) trabajador (a) firme el acta de toma de
posesion;

e Traslada al jefe de ndminas, el expediente y formulario de
movimiento de personal de toma de posesidn, para su
operacion en el sistema GUATENOMINAS;

e Archiva el acta de toma de posesion.

Jefe de Néminas | ¢  Recibe e ingresa datos del trabajador (a) en el sistema 1dia
GUATENOMINAS;

e Firmay sella el formulario de movimiento de personal;

e Devuelve expediente al encargado de acciones de

personal.
Encargado de | e Recibey revisa expediente; 30
Acciones de minutos
Personal e Procede a las gestiones correspondientes;

e Traslada documentos de alta emitidos por el IGSS y por
acciones de personal, al encargado de control y archivo ]
de expedientes de la direccién de recursos humanos. /¢
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Responsable | Procedimiento Tiempo

Encargadode | e Archiva documentos en el expediente del trabajador que 10
Controly corresponde. minutos

Archivo de la

Direccién de

RRHH

Encargadode | e Elabora oficio de traslado de formulario de movimiento de 15

Acciones de personal (ONSEC) y documentacién relacionada, a la | minutos
Personal Oficina Nacional de Servicio Civil.

Oficina Nacional | ¢ Realiza operaciones especificas de su competencia, 8
de Servicio Civil aprueba el aviso de toma de posesidon del cargo por alta dias
—ONSEC- emitida por el IGSS.

Asistente de e Recibe formulario de movimiento de personal (ONSEC), 10
Recursos mediante el cual ONSEC aprueba la toma de posesién del | minutos
Humanos cargo por alta emitida por el IGSS;

e Traslada copia a encargado de acciones de personal y a
encargado de archivo de expedientes de la direccion de
recursos humanos.

Encargadode | e Recibe y archiva formulario de movimiento de personal 10

Acciones de (ONSEC); minutos
Personal

Encargadode | e Recibe copia del formulario de movimiento de personal 10
Control y registrado por ONSEC-; minutos

Archivo de

Expedientes de
RRHH

Archiva formulario en el expediente del trabador (a).
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8. FLUJIOGRAMAS:

8.1 Suspension del trabajador (a) emitida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -1IGSS-

Suspension del trabajador (a) por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-,
contratado bajo el renglén presupuestario 011 o 022

. Asistente de Recursos Director (a) de Recursos Encargado de Acciones
Trabajador (a)

Humanos Humanos de Personal

Entrega o envia a la
Direccién de Recursos
Humanos el aviso de
suspension de labores

emitido por el IGSS

Recibe el aviso de
suspension y firma
copia de recibido

Traslada aviso
de suspension
original al
Director (a) de '
Recursos
Humanos Recibe y
revisa
el aviso de
suspension

Y

Traslada aviso % i
i Recibe y analiza el
de suspension al i
Aviso de la
encargado de 15z it
5 Suspensiéon emitido
acciones de
por IGSS
personal |
Solicita al
encargado de
control y
archivo el

expediente del
trabajador (a)
suspendido (a)

Fotocopia
documentos
personales del
trabajador (a)
necesarios para
las gestiones

Fase 1, Pagina 1
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Suspensién del trabajador (a) por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-,
contratado bajo el renglén presupuestario 011 o 022

Encargado de

Di RRHH fe de Nomi
Accién de Personal irector (a) de RR Jefe de Néminas

Asigna nimero y folio para la
elaboracién del acta de aviso
de entrega del puesto segun
suspension emitida por el IGSS

l

Suscribe el acta

Llena el formulario de
movimiento de personal
(ONSEC) de aviso de entrega
del puesto con datos del

trabajador (a)
. = Firma acta y formulario
Firma acta y formulario y de movimiento de
gestiona firmas del S R ersonal (ONSEC)
director (a) de RRHH P 4
devuelve

Traslada expediente al jefe
de néminas para ser
operado en sistema

GUATENOMIAS 1

Recibe expediente e ingresa
datos en GUATENOMINAS

Firma y sella el formulario
de movimiento de
personal (ONSEC)

Devuelve expediente al
encargado de accién de
personal

Archiva el
acta de aviso
de entrega
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Suspensién del trabajador (a) por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-,
contratado bajo el renglén presupuestario 011 o 022

Encargado de Asistente de Direccién RRHH Encargado de Control y Archivo | Oficina Nacional de Servicio
Acciones de Personal de Expedientes Direccion RRHH Civil -ONSEC-

Recibe y revisa
expediente

l

Procede a las
gestiones
correspondientes
E Recibe y revisa
Traslada expediente a M ix
documentacién
encargado de control B 5
N fro relacionada con
y archivo de la suspensiones, altas
Direccién RRHH 2 " !
reincorporaciones

Archiva
documentos en
el expediente
del trabajador

(a)

Elabora oficio y envia
formulario de movimiento
de personal incluyendo

Realiza operaciones
especificas de su

documentos de soporte a | competencia, aprueba
ONSEC el aviso de entrega de
puesto.

Y
Recibe de ONSEC,
formulario de
movimiento de
personal mediante el
cual aprueba el aviso
de entrega

Traslada copia a
encargado de
acciones de

—> personal y
encargado de
control y archivo
de expedientes

Recibe y archiva
copia del
formulario de
movimiento de
personal (ONSEC)
en expediente
correspondiente

Recibe y archiva
copia del
formulario de
movimiento de
personal (ONSEC)

 J

Fin
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8.2 Procedimiento: Tramite de Alta del Patrono al Trabajador (a) emitido por el

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Trémite de Alta de trabajador (a) emitido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social — IGSS -

Fase 2 Pagina 1

% . . Encargado de Acciones de
Trabajador (a) Asistente de RRHH Director (a) de RRHH g
Personal
Entrega a
Direccién de Recibe el informe
RRHH el informe > de alta al patrono, Recibe y revisa
de alta al patrono firma copia de aviso de alta al
emitido por el recibido patrono y : :
Recibe y revisa
1GSS traslada a i
encargado de .| avisodealtaal
il ] 7| patrono emitido
Traslada para acciones de
R | por IGSS
conocimiento personal para las
a direccion de gestiones l
di
RRHH correspondientes solicita al
encargado de
control y
archivo el
expediente del
trabajador (a)

suspendido (a)

Fotocopia
documentos
personales del
trabajador (a)
necesarios en
virtud del alta

Asigna numero
y folio para la
elaboracion del
acta de toma de

posesion

Suscribe acta

—T1 -

Llena el formulario
de movimiento de
personal (ONSEC) de
aviso de toma de
posesién del puesto
con datos del
trabajador (a)
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Tramite de Alta de trabajador (a) emitido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social — 1GSS -

Fase 2 Pagina 2

Trabajador

Director (a) de RRHH

Encargado de Acciones
de Personal

Jefe de Néminas

Firma acta

—

Firma acta y
formulario ONSEC y
gestiona firmas del

director (a) de

RRHH

Asegura que
el trabajador
(a) firme el
acta

Traslada expediente
al jefe de néminas
para ser operado en

Firma acta y
formulario ONSEC

Ingresa datos en el

sistema
GUATENOMIAS

Archiva el
acta de
toma de
posesion

de puesto

Recibe y revisa

sistema
GUATENOMINAS

Firmay sella el

formulario de

movimiento de
personal
(ONSEC)

Devuelve
expediente al

expediente <

Procede a las
gestiones
correspondientes

encargado de
acciones de
personal
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Tramite de Alta de trabajador (a) emitido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social — IGSS -

Jefe de Néminas

Encargado de Acciones de
personal

Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC-

Asistente de Direccién de
RRHH

Encargado de Control y
Archivo de Expedientes

Fase 2 Pagina 3

Traslada
documentos
de alta por el

IGSS a

Archiva
documentos
enel
expediente

Y

encargado de
control y
archivo de
expedientes

Elabora oficio de
traslado de
formulario de
movimiento de
personal y

documentacién
relacionada, ala
Oficina Nacional
de Servicio Civil -
ONSEC_

N

Y
Realiza
operaciones
especificas de su
competencia,
aprobando la
toma de posesion
del cargo por alta
emitida por el
1GSS

Recibe
formulario de
movimiento de
personal,
aprobando la

\4

ONSEC la toma
de posesion del
cargo por alta
emitida por el
1GSS

Traslada
copiaa
encargado
de acciones
de personal

del
trabajador
(a) que
corresponde

Recibe y archiva
documentacién
recibida de

Recibe y archiva
formulario de
movimiento de
personal

ya
encargado
de control y
archivo de

expedientes

Y

ONSECen el
expediente del
trabajador (a)
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9. FORMATOS Y ANEXOS:
9.1 Aviso de Suspensiéon de Trabajo

AVISO DE SUSPENSION DE TRABAJO SPS-60

GUATEMALA, GUATEMALA de de

No. de Afiliacion
Nombre de Afiliada
Unidad Médica

Clinica

Sedor Patrono
Sefior Patrono:

Alentamente nos dirigirmos a usted para informarie que el (la) trabajador (a) que se cita en
el eplgrafe, se encuentra en tratamiento &n esta Unidad Medica y no podra trabajar debido a:

Accidente ) Ocurrid el
desde

Enfermedad ] desde

Maternidad M desde

De conformidad con el Articulo
det Acuerdo 468 de la Junta Directiva.

Asimismao, nos permitimos manifestarle que si usted recibe al (la) trabajador (a) de mérita sin previa
orden médica para que reanude sus labores, este hecho representa responsabilidad para el patrono
conforme el Articulo 49 del Acuerdo 410 de la Junta Directiva, Reglamento sobre Proteccidn Relaliva a

Enfermedad y Materidad y 114 del Acuerdo 97 de dicha Junta.,

Con muestras de consideracion, nos suscribimos atentos servidores,

Tipo de Accldente: COMUN,

Firma del Médico y sello

Nombre completo del Médico

Nombre y firma de quien elavord

No. de Colegiado Aclivo

Qrlginal: Patrona

Ouplicado: Expodienie Médlco

Triplicado; Afiliada

Cuadruplicado: Departamento de Prastaciones en Binero Foli
ploliloN
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9.2 Aviso de Suspension de Trabajo por Maternidad

AVISDO DE SUSPENSION DE TRABAJO POR MATERMIDAD

GUATEMALA, GUATEMALA de de

No. de Afillacion

Nembre de afilicde

Sefior Paliono

SeAor
Ateptamente nos dirigimes a usted, para hacer de su conocimiento que ce
conformidad con el Articulo 152 del Codigo de Trabajo y el Articulo 268 del Acuerdo 410 de la
Junia Directiva del Institule, a su rabaladora mencicnada en el epigrafe se e ha fijado como

facha probable de parto el

por consigulente, debe suspender sus abores derde el

hasta el inclusive, el por descansn pre y posiparto

La reanudacion de laboras estd sujela a modificaciones, segun la fecha en que la
trabajadora dé a luz. En cago de que &l parto no ocurra en la fecha estipulada, en cincuenta y
cuatra dias de descanso poslparlo ge conteran a parir del dia siguiente en que esté se
produzea.
£l Derecho a gozer &l subsidio por descanso pre y postparto, estd supeditado al reposo
sfective de la trabajadora afiliada, quien debe abstenerse de efectuar todo trabajo
renuimerado mientras reciba prestacicnes de parte del instituto

Firma responsable Dependencia

Unidad médica

Clinica

Hecho por

(Sello)
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9.3 Modelo de acta de entrega del puesto

MIMNISTERIO DE ECONOMIA
Guatemala, C.A.
Direccicdn de Recursos Humanos

LIBRO DE ACTAS
M. Q000

Acta Mo, (afio que corre v ndmero correlativo del acta).  En ls ciudad de Guatemala, el
{dim} del {(mes). del (afie), siendo las (hores) con (minutos), reunidos en {luger de fa
Institucldn), ublcado en (direceldn axacta de la dependencia), los sefiores (nembra v
puesto de las personas que Intervienan en &l acta), con gl abjeta de dejar canstancia de
EIS] ﬁjaujan[ﬁ;.(,,:Mx.”.;w.u.v,f @ e s : R

PRIBAERG: Se tlene a la vista el Aviso de Suspensidn de Trabajo, emanado del nstituto
Guatermalteco de Seguridad Soclal a nombre de (INoembra del trabajedor o trabajadors),
por medio del cual infamma guien ba sido suspendido (a) de sus labores por (enfermed ad,
T e L Y L T T L. F . N R T EETE————————

SEGUNDO: En virtud de lo anterior, se pracede o suspenders de sus labores al seBor La), on
el Puesto de (nembrar pussto gue ccupa, segdn partida presupuestarka), con cargo & la
partida presupuestara  No. {Nimars complete de Ix partida presupuestaris,
antaponiendo e afio que corre), del presupuesto General de (o Nacion vigenle, e

TERCERQ: Mo habiendo nada mids que hacer constar se da por finalizads 1o presents acta,
en el mismo lugar y fecha de su Inicio cuando son las [hora vy minutoes), firmanda de
confermddad las personas gque e ella intecvinieron,

{Nombres v apellidos, flrmas v sellos de qulenes Intervienen en el actal

AT POE L SOKTRAOE L NehEal D SLENTRE MGGk B3GR R PR B G R R S s e B Wi i

Fleil W el e RS, i
i g vy e A R e s iy e e deise. ks e v e SO |
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PREJYIDERCE & DE LA REPLUE
AFICHN A P AC oM AL RS ERY b

9.4 Formulario de Movimiento de Personal (ONSEC)

MOVIMIENTO DE | Ha. Kegaire
PERSONAL :

o Boegearg
| Dredegudanng

PE ol i er o m Avise de Toinn de Posesion m AVIES de Eutregs t:’
—————————
iy DATOS FERSOINALE &
Tet, Apellido eban, A prellzda A ooy €7 a5
i Yer. Mogmbre Dby, ogbigs ) ] Rer Moanbe
Droovenerzo Fersonat de | Lougar Waciraw nse Fecha Nacspee nig . Atlsacron al (GSS
It §omci gy 3 Ha @
Saiimalidad 3 By s
4
5 Fiilo o Diplosns 3 2, Colegritwa
LT FUESTO OCTFADD EN LA ADMINKTRACION POHLIEY
. | Floalo del Buewn
i
) Parnda Presupuestana I I I?\’o Cuents Bawcana {%alario
13 | Pepesdinas
ABTGNACTON SALARIAL
I Eenoanl Pl Eucad nfon thoe” Profesvon | Bone Ankgiedad T one Eipeciaics ieras Tkl
3 Slonvae de (o Eaivega | P I Pecha Etebnvn de la P ga
B § &
LHf. PUESTO OBIETO DY LA FRE SENTE ACCION o )
ve | FRbule del Paese (Cadigo) | 5 I Eapaanlelad 840 ouliger
7 E
pp | Parbcta Presupuesturis
0 Drependenaa 2 Jornada
o o lDe a4 His.
ASIGNACTON SAT ARTAT

Tewsaiad [ P B iy i Bond Protes o Iﬁm;m&nu Wiﬁaﬂ Bann Eepecillco g Mo s | Tkl

BTTTRCCION DE PERYGWAT

Aloteo de (a Aodes

»3 g | PO Efecuvs dela Aoaan
DATON DEL ACTA .
2% | Labeo Falw s | Frahia 1 Hora Imaaa Hora Frialvsa o
el Al

s Drependencia dords 32 505005008 €1 & vl

I | 2 e e (e e
EE

g | cverbee del Serader 3 guien Sustituye

Alovasmetion MipArds por Toma Postsion & Reseiva e moaen b ik enio
Je Rewmluaon  Acuecdo e [ ek & C:] Na m
Mignersc [ de fecha ] Accta Mo Fevdua

N BARAPFUERTOS DEL MAGISTERID SACTONAL

I3ATOS ESCA LAFON AHIGE

Phivel Escalafnaria Ciase Escalatonars Fotletes

VE T INFORME N T UAEEGY

Lugar v fechs  Giustemala, Va. Bo.

Nomdae, Cargs, Fioma v Sella
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V.

PROPUEST A DE NOMBRAMIENTO

En virtud gue la persona identificada en Casilla 1, sadisface los requisitos legales exigidos para el desempedo del puesto al que se
propoune, al haberse someddo al examen comperiivo comespondiente, se eleva ante la Auroridad Nominadora la presente

3 | Propuesta de Nombramiento para su consideracién, acompafiando los documenios gque acreditan la aprobacion de la evaluaci én
3 |respectiva.
Lugar v Fecha: MNombre, Cargo, Firma y Sello
VIOL NOMBRAMIENTO
3 |La Autoridad Nominadora, en uso de las facultades que le conflere la Constitucién Politica de la Republica, la Ley de Servicio
4 | Civil ¥ demas disposiciones legales que regulan la administracidn de Recursos Hurmanos en el Secwr Pablico,
NOMBRA A LA PERSONA IDENTIFICADA EN CASILLA 1, en el puesto consignado en =l Apartado ITI del presente
documento
Lugar v Fecha: Nombre, Cargo, Firma v Sello.
3 | Revalidacién
5
Lugar y Fecha: Nombre, Cargo, Firma v Sello.
IX. CERTIFICACION ONSEC
36

El Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil, con base en el Articulo 53 del Decreto 1748 del Congreso de la Republica
Ley de Servicio Civil, CERTIFIC A EL PRESENTE NOMBRAMIENTO

Lugar 3 Fecha

Nombre, Cargo, Firma v Sello

X.

OBSERVACIONES

a7

Casilla No. 22 Desglose de otros bonos
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9.5 Informe de Alta al Patrono

5PS-59
INFORME DE ALTA AL. PATRONO

de de

Nombre de afiliado

No. de Affliacion

Unidad médica

Sefior Patrono
Senor Palrono

~ Nos permitlmos comunicar a usted que el (1a) rabajador (a) que se cila en el eplgrafe,

quisn fue alendido (a) en esta Unidad Médica por motivo de:

ACCIDENTE[ ] COMUN ENFERMEDAD [ ] MATERNIDAD [

Fugde volver a su trabajo el dia

OBSERVACIONES GENERALES

Somos de usted muy atentos y seguros sevidores,

Firma del Médico y sello

Nombre completo del Médico

No. de colegiado activo

Nornbre y firma de quien elaboro

Original: Patrono
Duplicado; Depto. de Prestaciones en Dinero
Triplicado: Afitiado

Cuadruplicado:  Expediente Médico
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9.6 Modelo de acta de Toma de Posesion por Alta

MINISTERIO DE ECONOMIA
Guatemala, C.A.
Direccion de Recursos Humanos

LIBRO DE ACTAS
MNo. 0000

Acta No. (afie que corre y nlimero correlativo del acta). En la cludad de Guatemala, el
(dia) del (mes), del (afio), slendo las (horas) con {minutos), reunidos en (lugar de la
institucién), ubicado en (direccién exacta de la dependencia), los sefiores {nombre y
puesto de las personas que intervienen an el acta, Director o jefe de RRHH, Asistente de
Acciones de personal y trabador {a}. con el objeto de dejar constancia de lo siguiente; —-

PRIMERQO: 5Se tiens a la vista el informe de Alta al patrona por medio del cual el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, informa que el sefior {3) {Nombre del trabajador o
trabajadora), ha sido dado {a) de alta por finalizacién de suspensién del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social por {enfermedad, accidente o maternidad) v puede
volver a sus labares a partir de {fecha que indica el Informe de Alta al Patrono).-«- oo

SEGUNDO: En virtud de lo anterior, a partir de (fecha segin lo indica el Informe de Alta)
se procede a darle nuevamente formal posesién del puesto (nombre del puesto), con
cargo a la partida presupuestaria (niimero completo de la partida presupuestaria
anteponiéndole el afto que coree} del Presupuesto General de [a Nacidn vigente o me

TERCERO: No habiendo nada mas que hacer constar se da por finalizada la presente acta,
en el mismo lugar y fecha de su Inicto cuando son las (hora y minutos), firmando de
conformidad las personas que en ella Intervinieron.,

(Nombres y apellidos, firmas y sellos de quienes intervienen en el acta, incluyendo el
nombre y firma del-la trabajador-a).

ALTORTADG PO% LA CONTRLLDE & GUNERAL D SUENTAY SEGUN RALUGON No jdatem He G sessieeidn, ruw s oe Syae e Gbes e ieswdsies BaEAER LR B
A TR T B R R R R TR S O et e e R B
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