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MINISTERIO DE EDUCACION
Acuerdase emilir el siguiente: REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL

MINISTERIO DE EDUCACION.

Guatemala, 01 de septiembre 2009

La Ministra de Educacion

Que el Articulo 194 Iiterales a) y f) de la ConstituciO~ Politica de la Republica .~e
Guatemala, regula que los Ministros de Estado, tendran entre otros, com? fu~clon
ejercer jurisdiccion sabre todas las dependencias del. ministerio y deberan dlnglr,
tramitar, resolver e inspeccionar todos 105 negocios relaclonados con su mlOisteno.

~'Que en virtud del fundamento legal citado en el anterior considerando, el Despacho
Ministerial eSUi facultado para emitir el Reglamento Interno de Traba]o a fin de regular
las relaciones laborales del personal administrativo, que incluye alas Direcciones
Departamentales de Educacion del Ministerio de Educaclon, y por ley se excluye al
personal docente, excepto 10 relaCionado con 105 capitulos l11, IV, V Y VI de este
Reglamento; 10expuesto con el fin de cumplir con la ley de 5ervicio Civil.

Que con el fin de ser implantado el presente Reglamento Interno de Trabajo, eJ mismo
se sometio a consideracion del Director de la Oficina Naclonal de 5ervic1o Civil, quien
se pronuncio favorablemente en dictamen numero 2009'DJ'24581; asimismo se
cuenta con la aprobacion de la Junta Nacional de 5ervlcio Civil, por medio de
resoluoon de feeha velntiuno de agosto de dos mil nueve; en consecuencia al haber
suficiente asldero legal, deviene procedente emitir el presente Reglamento.

En el ejercicio de las atribuciones que Ie confiere el articulo 27 literal m) del Decreto
Numero 114,97 del Congreso de la Republica, ley del Organismo Ejecutivo.

Articulo 1. OBJETO. Este Acuerdo Ministerial tiene por objeto establecer las
relaciones laborales del personal administrativo del Mlnisterio de Educacion, que
incluye alas Direeciones Departamentales de Educacion. excepto el personal docente,

que se rige por la ley especifica. En cuanto a 10 regulado en 105 Capitulos Ill, IV Y V
del presente Acuerdo, sl es de observancia para el Magisterio Nacional.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION. Estas disposiciones son de observancia
general y obligatoria para el personal administrativo que presta sus servicios en el
Mimsterio de EducaClon, bajo cualquiera de las formas de contrataCion establecldas en
!a ley de 5ervicio Civil y su reglamento, que incluye alas Direcciones Departamentales
de Educacion a excepcion del personal docente, a quien Ie es aplicable unicamente los
capitulos III, IV Y V.

Articulo 3. PRINCIPIOS. los servldores publicos que prestan SUS servicios en el
Ministerio de Educacion, deben observar los siguientes principios en el ejerciClo de sus
labores:

Disclplina;
Confidencialidad; .
Transparencia;
Eficiencia;
Eficacia;
Honestidad;
Integridad;
Honradez; y,
Puntualidad.

Articulo 4. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES. Con el fin de cumplir en
forma eficiente con el contenido del articUlo 7S del Acuerdo Gubernatl"o numero 18·
98, Reglamento de la ley de Servicio CiVil, 105 trabajadores del Ministerio deben
observar las siguientes prohibiciones:

a) 'Portar armas de cualquier clase, durante la jornada ordinaria 0 extraordlnaria
·de trabajo,.salvo 105 casos autorizados para el personal de segurldad;

b) L1evar a cabo en horarios de trabajo, actividades que no se relacionen con las
funclones asignadas;

c) Extraer bienes y documentos, sin la debida autorizaclon de la autoridad
respectiva;

d) Utilizar 105 teh~fonos con fines particulares, salvo casos de comprobada
emergencla y previa autorizacion de su jefe inmedi.ato;

e) Presentarse a sus labores con ropa inadecuada, es decir con bermudas, pants,
jeans, playeras 0 camisetas, zapatos tenis, y otros similares;

f) Destruir, borrar 0 colocar notas en las circulares, boletines 0 avisos que colaque
el Ministerio;

g) Manchar las paredes 0 el mobiliario y equipo, sin perjuicio de que el
responsable pague 105 gastos que se ocasionen para su reparadon;

h) Perder el tiempo en 105 sanitarios 0 en cualquier lugar en perjuicio de sus
labores;

i) Participar en juegos de mane 0 de azar 0 cruzar apuestas dentro de las
instalaciones del Ministerio;

j) Organizar rifas, cuchubales 0 colectas sin la autorizacion de la autoridad
respectiva;

I) Las mujeres deben velar por ei uso apropiado de accesorios, maquillaje, pintura
de lablos, es decir presentarse en forma apropiada;

m) Usar vocabulario contrario al ambiente de trabajo, es deeir, evitar el uso de
palabras soeces, tone de voz alto, ofensiva, amenazante, sllbidos 0 chifiidos
como vulgarmente se Ie denominan;

n) Recibir visitas sin la autorizacion de la autoridad respectiva, salvo casos de
emergencia, 51 pueden atender a personal ajeno del Ministerio de Educacion;

0) La permanencia de menores de edad y personal ajeno en las instalaciones de
las dependencias del Minlsterio, salvo causa debidamente justificada, y el
servidor publico que ingrese a menores, debe manifestar por escrito que
exonera alas autorldades del Ministerio de Educacion de cualquier dafio que
pudiera sufrir el nino;

q) Es prohibido el Intercambio de moblliario y equipo sin previa autorizacion de la
autoridad respectiva,

CAPITULO II

SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 5. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL: Para Iniciar el proceso de
rec!utamiento, el Jefe Inmediato superior de la Dependencia. debera lIenar en el
formularlo de Requisicion de Personal Administrativo debldamente firmado y dirigido al
Departamento de Reclutamiento y 5eleccion de la Direccion de Recursos Humanos.

Prevlamente a iniciar el proceso, el Departamento de Reclutamiento y Seleccion
verificara que el numero de partida y el puesto este bajo el status de vacante. no se

iniciara ningun proceso, si la partida esta suspend ida, ocupada 0 en algun otro status
que no sea el de vacante.

Una vez publicada la convocatoria interna y/o externa, tendra vig~ncia de cinco .dlas
habiles' finalizado ese plazo se inidara el analisis y preselecCion de la CUrricula
recibid~. luego de cerrada la convocatoria, los expedientes quedaran en la base de
datos para una futura oportunidad.

Articulo 6. A la curricula, la eual debe ir debidamente firmada por eI interesado,
presentada para cada convocatoria, se deben adjuntar 105 siguientes documentos:

1. 005 fotocopias simples, legibles y eompletas de la cectula de veclndad;

2. Dos fotocopias simples, cuando corresponda, del lade anverso y reverso, 105
cuales deben tener 105 sellos respectivos y 105 de la Contraloria General de
Cuentas, de:



b1 Titulo unlverslt2r:,

'. Dos fotocopias slmp'es ae la certificaCion ae fOrmaCl(ln adiCional en la Uruversldad
respectiva, Dara estudlantes unlversltarios;

4 Fotocopias simples de 105diplomas de cursos recibidos y que se mencionen en la
curricula;

5. Dos fotocopias simples, cuando corresponda, dei anverso y reverso del carne del
Numero de Identificacu)n Tributaria -NIT-;

6. Dos fotocopias simples del anverso y reverso del carne del Instituto Guatemalteco
de 5egundad Social;

7. FotOcopia simple del documento que acredite el numero de la cuenta de depOsitos
monetaria;

8. Fotocopia simple de tres cartas de recomendacion;

9. Fotocopia simple de las constancias laborales, maximo tres;

10.certificado de tiempo de servicio, si ha trabajado en el Estado bajo 105renglones
presupuestarios 011,021 ylo 022;

II. Constancia de carencia de antecedentes penales vigentes y en original con el fin de
verificar si existe la comision de un delito de 105citados en la Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarlos y Empleados PUblicos;

12. Certificacion original de colegiado activo vigente, solamente para profesionales;

13. Presentar en original los siguientes documentos, con el fin de que sean
confrontados:

-Titulo de Nivel Medio;

-Titulo Universitario;

-Certificacion de cursos aprobados en la Universidad, para 105 estudiantes
universitarios;

De establecerse que algun documento es falso, el titular del mismo quedara fuera del
proceso, se trasladara con un conocimiento al Departamento de Relaciones Laborales
para que tenga conocimiento del tal circunstancia, este mismo procederii a retener el
documento e inmediatamente hacer las diligencias respectivas para presentar la
denuncia al Ministerio Publico, y asi no incurrir en el delito de omision de denuncia.

Articulo 7. SELECCION DE PERSONAL. EI proceso de seleccion comprende la
evaluacion psicometrica y tecnica, entrevistas, investigacion socioeconomica,
referencias laborales, elaboracion del informe de resultados y otras evaluaciones
segun casos especificos.

Cuando a una persona se Ie preseleccione para el proceso, se Ie debe cltar, previa
programacion y, al momento que se presente a la Direccion de Recursos Humanos,
proceder a:

- L1enar la solicitud de empleo, en la cual de su anuencia que 105 datos
proporcionados pueden ser verificados, si no 10hubiera hecho antes;

- Realizar las pruebas pSicometricas y tecnicas para evaluar: habilidades,
aptitudes, destrezas, actitudes y comportamiento de la personalidad del
aspirante, de acuerdo al perfil del puesto. Aplicando diferentes baterias de
pruebas, que se tienen predisenadas de acuerdo al puesto, con el fin de verificar
que sea apto al puesto para el cual aplica. Los resultados de las pruebas son
confidenciales y no se dara Informacion al respecto.

- Realizar una entrevista iniclal por parte del Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de la Direccion de Recursos Humanos para verificar los datos
consignados en la solicltud y curriculo vitae. Si la persona es selecclonada como
finalista, se procedera a realizar una entrevista final, con el jefe inmediato que
solicita la plaza, para que pueda elegir a la persona idonea de entre 105
candidatos propuestos. Procedera a lIenar el formulario Resumen Entrevista Jefe
Inmedlato 0 el que en un futuro se determine, indicando si la persona es elegible
o no.

- Elaborar la propuesta de la persona a contratar, teniendo cuidado que los datos
sean correctos (unicamente es aplicable si se trata de contratadon de personal
bajo 105 renglones presupuestarios 011 'Personal Permanente", 022 "Personal
por Contrato" 0 021 'Personal Supernumerario").

- Enviar firmada y sellada por el Director de la Dependencia solicitante por medio
de oficio y trasladar el 0 105 expedientes al Departamento de Redutamiento y
5eleccion de la Direcclon de Recursos Humanos, para que se proceda al tramite
de analisis y calificacion ante la Oficlna Nacional de Servicio Ovil.

i~a Unldad (1-_Anaiisis del Dcp-artdn1ento ·,e Reclutarrucnro y SeierTIOr d~ Person
AdmlnlstratlYO de la Direccian de Re::ursos Humanos, confirmara Que los delCOS n
puesto y persona sean los correctO$ que se mgresaron al slstema dE:' rl.!C!..w;("
humanos 01 _, bloqueando asi la partida Indlcada en la proDuesta Que viene aC:junta "
expedlentt~

De no cumpllrse con estos reqUlsitos, la propuesta sera devuelta con forrnulano de
rechazo.

Al ser devucto el expediente ya calificado y elegible par la Oficina Nacional de 5ervICiO
CIvil a la Direccion de Recursos Humanos, se notificara al Director y/o jefe inmediato
de la Oependencia soliCitante sobre el resultado y se reQuerira la fecM efectiva de
toma de posesion al cargo, siendo las fechas estableddas, en dias habiles I y 16 de
cada meso Si la referida Oficina indica Que no es elegible, se archivara el eXpediente
en la Direccion de Recursos Humanos.

Ninguna persona puede tomar posesion si el proceso no ha finalizado, salvo causas
debidamente justlficadas.

No se admiltra para su tramite, la solicitud para optar a un puesto en el Ministerio de
Educaci6n, de 13' persona Que no cumpla con los requisitos regulados en el Manual de
Especlficaciones de Clases de Puestos y su modificacion, y Resolucion numero 0-97-
89, ~e la Oflcina Nadonal de Servicio Civil.

Cuando el Director 0 Oirectora, Encargado de Area, envie el expediente de una
persona Que Ilene el perfil de un puesto vacante como propuesta unica, al
Departamento de Reclutamiento y Selecclon de la Oireccion de Recursos Humanos,
reallzara las evaluaclones respectivas y posteriormente sera enviado a calificar a la
Oflcina Nacional de Servicio Civil, de igual manera dicho expedlente debera contener
la papelerfa completa segun requisltos regulados en los articulos antenores.

De la colegiacion: Segun la catalogaclon de puestos, la sene profesional y de asesoria
profesional requiere como requisito indispensable contar con titulo a nivel de
Iicenclatura y ser colegiado activo, tal como estil regulado en el Oecreto Numero 72·
2001, Ley de Coleglacion Profeslonal Obligato ria.

Para el per[odo de prueba, debe observarse 10 regulado en el Articulo 54 de la Ley de
Servlcio CiVil, Oecreto Numero 1748 del Congreso de la Republica.

Para las Oispensas debe observarse el Articulo Tercero de la Resolucion 0-97-89, de
feeha 16 de enero' de 1997, emitlda por la Oficlna Nadonal de Servicio CIviL

Articulo 8. CONTRATACIONES Y CESE DE FUNCIONES. Para la contratad6n y
cese de funciones del personal admlnistratlvo, debe verlflcarse en la documentacion
de soporte, 10siguiente: .

EI nombre completo de la persona, como aparece en el documento legal que 10
identiflca, es deeir, inclulr los nombres propios y los apelildos de los padres;

Para el cese de funclones:

1. Puesto para el cual rue contratada la persona;
2. Numero y fecha de contrato de trabajo;
3. Fecha de inicio de labores;
4. Fecha de finalizacion del contrato;
5. Fecha para la cual se sollcita la rescision del contrato;
6. Numero y feeha del Acuerdo Ministerial con el cual se aprob6 el contrato;
7. Clausula y literal del contrato Que fundamenta la resdsion;
8. Que el renglon presupuestano sea el correcto;
9. Indicar el nombre de la dependencia en donde labora la persona Que cesara en

sus funciones.

La solicitud de rescision de contrato para el cese de fundones del personal contratado
bajo el renglon 021 'Personal supernumerario" y 022 'Personal por contrato", debe
hacerse con Quince dias de antelacion, contados a partir de la Fecha de la rescision, de
10contrario se debera adjuntar una nota Que justlflque el atraso.

Articulo 9. REQUISITOS. Para las acciones de personal relaclonadas con toma de
posesion y aviso de entrega ante la Oticlna Naclonal de Servlclo CiVil, de los
Funcionarios y empleados del Ministerio de Educacion, Que inciuye al personal docente,
debe observarse 10siguiente:

b) A <ada expediente deben adjuntarse cuatro formularios de movimientos de
personal, los cuales deberan contener flrmas y sellos en original; la Oireccion de
Recursos Humanos no aceptara coplas ni facsimile de flrmas.

d) Los testados Que se realicen en el formulario unico de movimiento de personal
deberan salvarse, en la casllla de observadones el cual debera contener el nombre,
cargo, flrma y sello de la persona que avala dicha moditicacion.

e) Los expedientes de movimiento de personal deben contener la certificacion de acta
respectiva, misma Que debe avalar el movimiento de toma de posesion 0 aviso de
entrega de cargo.

f) Previo al envfo de los expedlentes, las Olrecciones Oepartamentales de Educacion
son responsables de revisar y verlticar la Informacion Que se conslgna en los



I>rt.culo 10. REQUISITOS BASICOS. "ara efeclas de la aplicaCl<in deblda del
\rticulo 80 del Acuerdo GubernatlvQ J 8-98. Regtamento de la Ley de 5erviCio CiVil,
jeben observarsc las siguientes disposlciones:

1. Consignar correctamente los nombres del servidor publico, es deck, como
aparece en el documenta legal que 10 Identlfique;

2. Identlficar correctamente el centro de trabajo en dande presta sus servlcios el
trabajadOr, y que ahi este presupuestado, sin abviar, la jornada de trabaja,
ademas se debe IndicaI' 51 ha sido comlsionado a otra dependencia 0
establecimiento, dJstlnto a dande esta presupuestado;

3. Establecer con claridad la falta cometida, debiendo indicar con precision la
temporalldad, lugar y forma como 5Ocedleron 105 hechos, as; como recabar Ias
pruebas suflClentes para la Formulaclon de 105 Cargos; no es 5Ofodente la
conclusion Que conllevo la falta, para que al formular 105 cargos se pUeda
IndicaI' al servldor cual es la falta cometida y 105 hechos Que motivaron la
mlsma;

De conformldad con la Ley de Servido Civil y su Reglamento, el unico documento
valido en el que se debe hacer constar una falta es el Acta Admlnistrativa y debe
adJuntarse certificacion de la mlsma al expedlente, de no existir, la Direcdan de
Recursos Humanos la devolvera a la autoridad Que pide que se sancione. La referida
acta debe suserlblrse en forma clara, preclsa y con veracidad en wanta alas hechos
que se consignen en la misma, ademas debe contener fecha, hora, quien Interviene y
lugar en que se facclona la mlsma.

AI expediente se debe acompai'iar una copla certlflcada del Acta adminlslrativa, no el
original ni copla simple.

Los expedientes deben II' foliados en orden cronolegico, con laplcero no con lapiz y
trasladarse a la Dlreccion de Recursos Humanos.

AI haber una falta se debe formal' el expedlente y trasladarlo a la Direcclon de
Recursos Humanos, ambas acclones deben ser en forma Inmedlata, no es necesario
que se adjunte documentacion relaclonada con las faltas Que no sean recientes,
derivado Que cuando son faltas cometidas en anos anterlores, ha opera do la

prescrlpcion, con base en 10 regulado en el artiwlo 87 de la Ley de Serviclo Civil,
Decreto 1748 del Congreso de la Republica.

EI traslado inmediato de 105 expedientes, es con el fin de que no haya prescripcion,
que conforme la ley citada, es por el termino de tres meses.

En el case de las Direcclones Departamentales de Educacion, el responsable de la
supervision del cumplimlento de las obligaelones de 105 servldores publicos que
laboran en elias, es el Director Departamental, en consecuencla al haber una falta al
servicio debe formar el expediente e iniciar 105 tramites para aplicar la sandon
respectiva, razen por ta eual no puede interpretarse que es la Direecion de Recursos
Humanos quien debe iniciar el procedimientoadministrativo.

Articulo 11. DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y HORARIO DE ALMUERZO.
Con base en el articulo 77 del Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, Reglamento de la
Ley de Servicio 'civil, se emlten las presentes dlsposlciones internas de personal,. sobre
puntualidad y asistencia alas tabores:

a) Los trabajadores deben ser puntuales en presentarse a sus labores, deberan
registrar la entrada y salida de las labores dlarias, con el sistema de marcaje
Que se utlliza adualmente, debiendo las dependenda del Minlsterio, 51 ese no
fuera el caso, obtener un sistema de mareaje actualizado, segura y eflcaz, en el
menor tiempo posible y conforme a la dlsponibilidad de recursos financieros;

b) Permanecer en sus puestos de trabajo y prestaI' sus servlcios durante las horas
que les correspondan, sin ausentarse, salvo causa justificada,. en cuyo caso
debe medial' perm isO, debiendo utilizar el formate que se establezca en el
Manual;

d) Para salir de las instalaciones durante la jornada laboral para asuntos ofielales 0
personales debldamente Justificados, el servidor publico debera lienal' 105
formularios Que para el efecto esten contenidos en el Manual que se emita a se
haya emitido;

e) Todo servldor publico del Ministerio Que necesite laborar despues de la Jornada
ordinaria, aias sabados, domingos, festivos 0 de asueto, debenl obtener
autorlzacion del Jefe Inmediato y coordlnar con la Dlrecclon de Servlcios
Administrativos 0 la Unidad, Departamento 0 Seceion que corresponda;

der(' i3DilCaole. S(: ~/ceptua ;jj oersonal tlUf: eJ r)lreGor -J€ -0 epenC2nc 0
/~':'atH'7ca_ =5 r(~snonsc.biljddd '1r (21dJ ~efe '/Piar ,)Or']ue Sf? .-umola fH' _

~lemco 3LJtonzado para el per:ooo de a;mver",w;

,)) Si e; personal necesita atenoer und J:hgt::r,Cla per50nal en su oeriodo -,..,.
~imL.:l'rzo, debera marcar el InlCiO 'If finallzaCion del oeriodo de almuerzo.

La Oireccion de Recursos Humanos 0 la dependenda que corresponda, debe tomar
nota de las Ilegadas tardias e informar inmediatamente al Jefe Inmedlato de la persona
que mcurrio en ta misma; esta persona tiene el derecho a presentar las justificaciones
correspondientes y 51 a juicio del jefe inmediato, fas mismas son justificativas,
procederim a informar a la Direcci6n de Recursos Humanos, 0 delegacion
correspondiente, de su aceptaclon, para el archivo de las actuaciones 0 en su caso
aplicara la amonestacion correspondiente, sea esta verbal 0 par escrito, conforme la
Ley de Servicio Civil y su Reglamento, previa aplicacion el procedlmiento del Regimen
dlseipllnarlo Que. regulan las leyes citadas.

En el caso de ausencia a sus labores, el servldor publico, tlene derecho a preseniar las
justificaciones correspondlentes, al momento de reanudar sus labores, 51 no 10 hubiera
hecho antes y sola mente de conslderarse que las mlsmas constituyen faltas al serviclo,
se analizara la gravedad de la misma y se Inlciara con la apllcacion del Regimen
Disdplinario, a que se refiere el Articulo 80 del Reglamento de la Ley de Servldo Civil.

En wanto a la comision de cualquier otra falta al servlclo, que pueda derivarse en
inwmplimiento de 50S obligaciones 0 ha 'ncurrldo en acciones prohibidas reguladas en
el presente Instrumento, reglamentos Internos, pactos colectivos 0 la ley de Servicio
Civil y. su Reglamento, debera anallzarse la gravedad de las mlsmas y se aplicara el
Regimen Dlseipllnarlo a que se refiere el Articulo 80 del Reglamento de la Ley de
Servlclo Civil, antes sei'ialado.

En cualqulera de 105 casos anteriores, debe garantizarse a la persona Que ha incurrldo
en faltas al servido, su legitimo derecho de defensa, observando para tal efecto el
prOCedimlento Que regula la Ley de Servicio Civil y su Reglamento y, en 10 Que
respeeta al plazo de audienda Que se Ie otorga al servidor, debe observarse el
indicado en el Pacto Colectivo de Condldones de Trabajo, suSCrito entre el Minlsterio
de Educadon y 105 Sindlcatos proponentes, firmantes y adherentes de trabajadores y
trabajadoras de este Ministerio.

Articulo 12. SOUCITUD PARA GOZAR DE LICENCIA. Con el fln de cumpllr con 10
regulado en los articulos 60 y 62 del Reglamento de la Ley de Servlclo Civil, Acuerdo

Gubernativo numero 18-98 y, 23 Y 24 del Pacto Colectlvo de Condiciones de Trabajo
suscrito entre el MINEDUC y 105 Sindicatos proponentes, se emlten las presentes
disposlciones relacionadas con Iicencias, las wales deben observarse pol' el personal
admlnistrativo y en este caso, por el personal docente del Ministerio de Educacion,
siendo las siguientes:

La solicltud de Iicencia se hara en el formulario que se proporeione para el efecto, al
mismo debera adjuntarse la justificacion para gozar de la mlsma, y, debe ser signado
POI' el interesado, con el vlsto bueno del Director de la dependencia. La solicitud debe
presentarse a la Direccion de Recursos Humanos con treinta dias de antelacion. que
se contaran a partir de la fecha en que se empezara a gozar de ese beneficlo laboral.

EI computo del plazo para gozar de la Iicencia, segun 10 regulado en el articulo 60
numeral 2 Iiteraies a) y b) del Reglamento de la Ley de Servicio Civil, se tomara en
cuenta el dla del acaecimiento del hecho; en el caso de la Iicencia POl' matrimonio, 105
cinco dias se emplezan a contar a partir de la fecha del mlsmo, 51 fuere Inhabil la
autorizaclon se cuenta a partir del dia hilbil sigulente.

Articulo 13. REQUISITOS PARA GOZAR DE UCENCIA. Los requlsltos que 105
servldores publlcos deben observar para gozar de Iicencia con y sin goce de salario,
son 105 sigulentes: .

Lienal' y firmar el formulario de solicitud de Iicencia, el cual tambien debe
ser firmado y sellado POI' el Director de la Dependencla; para el personal
docente el formulario debe flrmarlo y sellarlo el Director Departamental de
Educaci6n y Supervisor respectivo;
Se debe documental' la justiflcaCion para gozar del beneflclo;
Adjuntar constancia de buen comportamlento;
Si es POI' suspension del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-
, en la suspension se debera Indlcar la fecha de Iniclo y finalizadon de la
suspension;
AdJuntar el aviso de suspension emitido pol' el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, cuando el servidor es suspendldo por maternidad,
enfermedad 0 accidente;
En los Departamentos del pais en donde no haya cobertura del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, se aceptara Certiflcado medico 5i esta
avalado pol' Director del Centro de salud respectlvo;
En el caso de accidente 0 enfermedad, presentar fotocopia de la tarjeta de
citas;
En el caso de Que el servldor publico deba eJercer el cargo de alcalde 0
diputado, presentar constancias del Tribunal Supremo Electoral;
Para becas, constancla firmada pol' las autoridades y debe Indicarse que fue
favorecldo como becario y el tlempo de duracion;
Fotocopia simple y completa de la cedula de veclndad;
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Fotocopia simple del t'tulo 0 cierre de pcnsum, debidameiite confrontado
par el supervIsor;
Fotocopia simple y completa de la Cf~dtlla de vecindad;
Fotocopia slmpie y completa de la cedula docente;
51 la persona in!Clo el Intennato, adjuntar constancia de haber empezado a
prestar sus servlCios;
La persona que realice el interinato a nivel medio, debe presentar
antecedentes penales en original y vigentes (seis meses de vigencia), asi
como constancias universitarias, las wales deben ser confrontadas por el
supervisor,
Para lnterinatos en el Nivel de Educacion Media, presentar informe del
Director del establecimiento en donde indique que partidas y especialldades
cubrira el interino;
Para el caso de pr6rroga de nombramiento de interinatos, por motivos de
enfenmedad -esto es aplicable para el personal docente- del titular que goza
licencia, la Direccion Departamental de Educacion, previamente debenl
solicitar al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social infonmacion referente
a la persistencia de la suspension inicial, para tal efecto deberan adJuntar
nota indicando el resultado de la misma.

Articulo 14. OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS AL INTERINATO Y
UCENCIAS: Solamente las personas individuales mayores de edad, pueden realizar
interinates. Unicamente se nombrara interino, si la Iicencia es sin goce de salario y por
mas de quince dias hiibiles.

Para el personal docente que realice lnterinato de educacion media y para el personal
administrativo, deberan recoger calificaci6n de la Oficina Nadonal de Servicio Civil en
el Departamento de Relaciones laborales de la Direccion de Recursos Humanos.

Para realizar interinatos en Educaci6n media, debera adjuntar al expediente una nota
elaborada por el Director del establecimiento, en donde informe que partidas y
especialidades cubrira el interino.

Un profeS?r 0 profesora de primaria puede realizar interinato en la plaza de primaria y
prepnmana, pero, el profesor 0 profesora de preprimaria unicarnente puede cubrir la
plaza de prepnmana, conforme a la partida del titular del puesto.

Los interinos de educacion fnedia 0 administrativo deberan recoger la calificacion de la
Oficina Nac,onal de 5ervicio Civil en el Departamento de Relaciones Laborales, de la
Olreccion de Recursos Humanos.

Para las personas que realicen interinatos en educacion media, los expedientes deben
ser trasladados por el Departamento de Relaciones Laborales al Departamento de
Analisis de Expedientes Docentes de Nivel Medio, ambas dependencias, de la
Dlreccion de Recursos Humanos, para su respectlva califlcaClon.

Las personas que realicen interinatos en educacion media y el personal administrativG
no podran inlCiar dicho tntcrlnato hasta tener la cahficacion respectlva de la Oficin~
Nacional de Servicio Civil.

Para las licencias por estudios, adjuntar al expediente, constancia de la Universldad
respee:tiva, en donde se consi.gne la fecha del examen pUblico, privado, ejerCicio
profeslonal supervisado 0 activldades academicas extraordinarias U otro nombre que
se Ie de.

En el caso de de5':an~o por maternidad, debe adicionarse al perfodo de post natal, de
C1ncuentay cuatro d,as, seis dlas, que de conformidad con el pacta colectivo 'antes
sen~lado,les corresponde, consecuentemente la retribucion del tiempo adiclonal atafie
at Ministerio de Educacion hacerlo efectlvQ.

Arti~ulo 15. REQUI5ITOS PARA LA SOlICITUD. Los permisos debera solicitarsea
traves del formulario autorizado para el efecto, debiendo firmar ei empleado publico
con el. visto bueno dei jefe inmediato y la autoridad superior respectiva, el cual debe
ser entregado al agenle de segundad al momento de salir de las instalaciones 0 el
personal que se Ie nombre para tal efecto; el agente debe informar inmediatamente a
qUlen corresponda, sob~e el egreso, del personal sin la debida autorizacion. y se
procedera conform~ 10 Indica el Articulo 11 de este instrumento. La solicitud debe
hacerse: con .doS dlas de anticipacion 51 fuere posible, se exceptuan los casas de
penpec,a deb,damente justificados.

PAGO DE TIEMPO LABORADO EXTRAORDINARIAMENTE

Articulo 16. DISPONIBILIDAD FINANCIERA. EI Ministerio de Educacion reconoce
que. la jOrnada extraordlnaria de trabajo, la constituye el trabajo efectivo que se
realiza fuera de la jornada ordinari~ 0 cuando se labora durante los dias sabados,
domingos, festlvo~ 0 de.asueto, segun 10regulado en el articulo 102 segundo parrafo
de la Constltuclon Politica de la Republica de Guatemala. EI pago del tiempo

Articulo :.7. ~IMITES A SER RECONOCIDOS EN TIEMPO EXTRAORDINARIC
La Jornad,' extraordlnana or trabap mntn"'O 3 ser reconooda oar el MIOIsreno o·
Educaclor a sus trabaJadores ,e,a at: una hora dlnna continua, '! ('IC puede exceoe'"
per nmguna razon, de un total de cuatro horas dianas en dias habiics y acho herD:-,
dlanas en dlas mhabdes, festlvo5, de asueto 0 permlsos oficiales, salvo las excepcione~>
contenldas en este Acuerdo

Articulo 18. REGISTRO DE INGRESO Y EGRESO. EI personai autorizado para
iaborar en tiempo extraord,nano, debera comprobar el mlsmo por media de reloj
digital de control, tarjeta eleetronica u otro medlo usual debidamente autonzado y
reconocido par la Direcoon de Recursos Humanos del Ministerio de Educaci6n para tal
erecto, en cada Dependencia de este Ministeno.

Articulo 19. DERECHO A PAGO. Tendran derecho al pago por servicios
extraordinario prestados al Ministerio de Educacion, 105trabaJadores contratados bajo
los renglones presupuestarios 011 "'Personal Permanente", 022 "'Personal por
Contrato" , siempre y cuando las necesidades del servicio 10ameriten, quedando bajo
la estricta responsabilidad de la autoridad superior de la dependencia, quien dE!bera
auto!iZar el tiempo extraordinario de acuerdo alas necesidades del servicio, con las
IImltantes y de la manera que se regula en los articulos siguientes.

Articulo 20. TRABAJADORES OPERATIVOS CON ESPECIAUDAD EN
CONDUCCION DE VEHICULOS DE LAS DEPENDENCIAS. Los Directores deberan
asignar el tiempo extraordinarlo a 105pilotos de sus Dependencias, conforme a turnos
rotativos, a efecto de que el mismo no recaiga en una sola persona. Dicha rotacion
debera hacerse en forma mensual.

Articulo 21. NO SE RECONOCE TIEMPO EXTRAORDINARIO. Por las
caracterfsticas proplas de las funciones, no tendran derecho al pago de tiempo
extraordll1ario:

a) Ministro, Viceministro, Directores Generales, 5ubdirectores y el personal
contratado por el renglon presupuestario 029 "'Otras remuneraciones de
personal temporal";

b) EI tiempo extraordinario reportado por el personal producto de error,
negligencla 0 ausencia en el trabajo, no sera reconocido como tal, en virtud de
que por esas circunstancias el trabajo 0 servicio no fue ejecutado en tiempo
ordinaria;

Articulo 22. DEL PAGO. EI pago del tiempo extraordinario sera por mes vencido.

Articulo 23. CAlCULO DEL SUELDO TOTAL DE TIEMPO EXTRAORDINARIO
(STE). Se tomara en cuenta para el ca!culo de sueldo total de tiempo extraordinario:

a) 5ueldo Base: Es el que estil formado por el devengado mas el salario personal
que tiene el empleado pUblico, sin contar los diferentes bonos que Ie
corresponda, todo de conformidad con el Voucher 0 tioleta de Iiquidacion de
pago del salario;

b) Los bonos 0 bonificaciones por servicio, responsabilidadt monetano,
antiguedad, etc., slempre y cuando el acuerdo de creacio" regule que se
tomaran en cuenta para los calculos de tiempo extraordlnario.

NO se toman~ en cuenta para cnlcular el pago de horas extraordinaria, el Bono
regulado en el Acuerdo Gubernativo numero 66-2000, de fecha 26 de enero de 2000.

a) COEFICIENTEGENERALque podra abreviarse -eOEGE- consiste en dividir 1.5
(t,empo '>; medio) entre (30 dias • 8 horas) da como resultado 0.00625;

b) 5UELDO TOTAL DE T1EMPO EXTRAORDINARIOque podra abreviarse -STE-
que se estipula en el articulo 23 de este Acuerdo Ministerial es el CALCUlO DE
SUELDOTOTAL DET1EMPOEXTRAORDINARIO.c) COEFICIENTE ESPECIFICO AL PUESTO podra abreviarse -eEP·; (STE) por
(COEGE), se aproxima en 105centesimos a partir del tercer dfgito cuando el
mismo sea mayor 0 igual a cinco (5);

d) PAGOTOTAL DE T1EMPOEXTRAORDINARIOIgual (CEP) por (TIE).

Articulo 25. DESCUENTOS. Se aplicara el 3% de descuentos del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social 0 el porcentaje que en su oportunidad la ley
determine, sobre el pago total de tiempo extraordinario (PTE).

Articulo 26. PROCEDIMIENTO. EI procedimiento para pago de tiempo
extraordmario y formularios respectivos, seran administrados y aprobados par la
Subdire<:cion de Administracion de Nominas y Sueldos de la Direccion de Recursos
Humanos.

Articulo. 27. DIREcr.rONES DE APOYO Y ASESORIA. Las Direcciones de
Informatlca~. de :Ia Ul1Ioad de Auditoria Interna, Asesoria Juridica, Unidad de
Admm,straClon F,nanc,~,u y •Desarrollo y Fortalecimiento Institucional, seran de
control, apoyo y asesona, segun su especialidad, para la realizaci6n del procedimiento
o modificaciones del mismo.

Articulo 28. CAMBIOS Y ~ODIFlCACIONES. Los cambies y modificaciones que se
consideren de fonma, no seran motives de rechazos en ningun paso del proceso.

Artfcul.O 29. RECEPCION DE DOCUMENTOS DE SOPORTE. cada Unidad,
D,reccio~ y/o Despachos autorizados por el Despacho Superior en Resoluci6n
M'n1stenal, debera elaborar su documentacion de soporte para reconocimiento y pago
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b) MarcaJe de aSlstencla firmado y sellaao por la persona que supervisa y el
D,rector Que autorizQ el nombramlento para rcallzar tlempo extraordinario;

c) Nombramiento de autorizacl6n de realizaclon de tiempo extraordinario con
nombre, cargo, firma y sella de la persona que autoriza; y,

Articulo 30. NOMINAS PARA PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO. La
$ubdireecion de Administracion de Nomina de sueldos de la Direecion de Reeursos
Humanos, es la encargada y responsable de elaborar la Nomina de Reconocimiento y
pago de tlempo extraordinarlo.

Articulo 31. CONSIDERACIONES ESPECIAlES. $i en el futuro por aspectos
tecnicos en materia presupuestaria 0 pollticas de Estado, los renglones
presupuestarios para el pago de horas extraordlnarias laboradas cambiaren de
nombre, el equivalente a los nuevos sera el que absorba el caracter cualitativo de la
denominaci6n.

Articulo 32. PUESTOS ESPECIAlES. Cuando se trate de puestos y series no
determinados objetlvamente en Manuales, Resoluclones, Oficios, Leyes, Reglamentos
de la Oflcina Nacional de Servicio Civil y otras leyes supletorias, el Despacho Superior
por medio de Resolucion, podra autorizar el reconocimiento y pago de tiempo
extraordinario al personal que ocupe dlchos puestos, slempre y cuando exista
disponibllidad presupuestaria y financiera.

Articulo 33. FORMA DE PAGO DEL TIEMPO EXTRAOROINARIO. EI pago de
tlempo extraordinario, se realizara por medio de acreditamlento en cuenta en 105
diferentes bancos del sistema por intermedio de la dependencia respectlva.

Articulo 34. PROGRAMACION Y FORMULARIO: Para disfrutar las vacadones, que
segun los articulos 51 y 58 del Reglamento de la ley de $er'licio Civil, deben gozarse
entre 105meses de noviembre, diciembre y enero de cada ano y podran gozarse en 105
meses dlstintos a 105 menclonados, por razones plenamente justlficadas; 105jefes,
Directores y Subdlrectores, deben elaborar la programaclon en el mes de julio de cada
ano y remitlrla inmediatamente a la Direcclon de Recursos Humanos.

Para el goce y disfrute de las vacaciones, el interesado debe Iienar el formulario que
este contenido en el Manual que se emita, el cual debe ir con el Visto 8ueno del Jefe
Inmediato, debiendo trasladarse al Despacho superior de cada Direccion con diez dias
de anticlpacion, para la respectiva autorizacion.

Debe tenerse en cuenta que, para el goce y disfrute de las vacaciones, estas no se
pueden fraccionar, es deeir, se deben disfrutar en su totalidad, salvo casas
debidamente justincados, 105cuales deben tener el vlsto bueno del Jefe inmediato
superior.

Articulo 35. SOLICITUD. EI jefe inmediato con el visto bueno del Director de la
dependencia administrativa, debe solicitar a la Direccion de Recursos Humanos en el
formulario respectivo, que se inicien 105 tramites para promover el ascenso del
personal bajo su cargo. Para que una persona pueda ser ascendida, es menester que
cumpla con 105requisitos para el perfil del puesto para el que se Ie promovera.

Articulo 36. OBJETIVO. EI carne que se entregue al personal, 105identifica como
tales, 'para ingresar, egresar y permanecer en las d(ferentes instalaciones del
Ministeria, aSIcomo para realizar gestiones de caracter oficial, por 10que no puede ser
utilizado para ningun fin dlstinto de 105 indicados en el presente articulo.

Es obligacion de todo e! personal, portar en lugar visible el carne de identificacion,
mientras permanezca en las diferent.es areas 0 instalaciones del Ministerio. Las
personas que no porten el carne, no tendran acceso a su centro de trabaJo, ni a oeras
instalaciones del Ministerio.

C,Jando se ex:ravie el carne, deberit hacer la denuocid inmediatamenle al Mimsteno
Publico y con ia cepia certincada de la misma, solicitar el formulano contenido en el
Manual a la UOId"d de 5ervlClOs Internos, Externos, Seguridad e Higiene, slendo el
tn3mite personal deblel"'ldo el trabajador pagar a la empresa emisora f!1costo que esta
tl'nga vigente. En caso de delerioro normal por el uso frecuente del carne, se debera
solicitar su reoosiclon a la Direccll:Sn de Recursos Humanos, y em,regar a esta el
c""'terioradO.

'~es~ la relaCl(n laboral dd )(.'rsonal '-:0:"1 el :"<1inlsteno.Tvcas ias personas que se
retiren definiti\/arnCn[r del ~1lnj5teriol deb(:rZil P!"lrregar su carr)(~ ce tdentif1car:H'Sn el
ultimo ditJ de labores, a :a ljciofJd de Servicios Intemos, Externo$/ Seguridad e
HlqlenE:, qUiell dejara constancia en acta admlnistraUv()/ 1<3cU<Ji scrj parte del
expediente Pi ra que se pued extenaer el rinlqulto resoe.~tl\fO, La DireCClon de
Recursos HUf!'anos per media del Departamento a traves de la Umdad de SerJICIOS

Internos, Externos, Segundad e Hlg,ene prOCederaa destrUlrlo.

a. Por no portar el carne de acuerdo con las disposiciones de este Acuerdo
Ministerial; .

b. Par portar carne que no es el propio;
c. Por marcar el ingreso y salida tanto de la jornada y del horario de almuerzo con

otro carne, para favorecer 0 perjudicar a otra persona;
d. Por utlhzar el carne para otms fines que no son 105 que se indican en la

presente disposicion.

Es responsabilidad del Jefe lnmediato velar porque cada empleado a su cargo., use
correctamente el gafete.

Articulo 39. La evaluacion del desempeilo para el personal administrativo contratado
bajo cualquier modalidad del Ministerio de Educacion, 10 coordinara la Direccion de
Recursos Humanos a traves del Departamento de Capacitacion y Evaluacion del
Desempeilo, dlcha evaluacion sera anual y el mes en que se realizara, sera
establecido por la referida Direccion y Departamento.

Los formularios para realizar la evaluacion, ser<ln distribuldos por la Direccion de
Reeursos Humanos, a los jefes inmediatos, dlchos formularios, deberan ser
debidamente numerados y Iievar un control minucio50 de los mismos.

AI Iievarse a cabo la evaluacion, el jefe Inmedlato del evaluado debera enviar por 105
medios que se estimen pertinentes y en forma inmediata el formulario de evaluacion a
la Direcclon de Recursos Humanos, qulen analizara Ios resultados y retroalimentara al
jefe Inmediato y se tomaran las medidas que el caso amerite; en funcion de esto se
formaran 105 planes de accion para ascensos, capacitadones 0. renovadones de
contratos, para ser considerado en el Plan Anual del Minlsterio, para promocion y
ascensos 0 para renovar contratos para 105renglones 0210022.

Articulo 40. CAPACITACION. Durante el mes de septlembre de cada ailo, 105
Dlrectores de las dependencias del Ministerio, a excepclon de las Dlrecciones
Departamentales de Educacion, deben enviar al Departamento de C3pacitacion y
Evaluacion del Desempeilo de la Direccion de Recursos Humanos, el formulario de
Diagnostico de Neeesidades de Capacitacion -DNC - del personal administrativo,
contratado bajo 105 renglones presupuestarios 011 "Personal Permanente", 021
'Personal supernumerario" y 022 'Personal por Contrato".

EI Departamento de C3pacitacion y Evaluacion del Desempeilo de la Direccion de
Reeursos Humanos, sera responsable de consolidar el plan general de capacitadon y
reallzar la programacion para la ejecucion del mismo y enviario al Viceministerio
Administrativo, para que sea autorizado.

En el caso de requerir capacitaciones que no se encuentren dentro del plan general de
capacitacion, cada dependencia debera enviar el formulario de solicitud de
capacitacion, debidamente firmado por el Director de la dependencia solicitante al
Departamento de Capacitacion y Evaluacion del Desempeilo de la Direcdon de
Recursos Humanos, para efectos de gestionar la autorizacion y asignacion de recursos
ante' el Vicerninisterio Administrativo y, ademas, as; proceder a actualizar ei plan
general de capacitacion.

La Dlreccion de Recursos Humanos a traves del Departamento de Capacitacion y
Evaluacion del Desempeilo, es el encargado de seleccionar a 105 instructores e
instalaciones para la ejecuclon de las capacitaclones; mismos que se seleccionaran con
crlterio tecnico, y en funcion de 105objetivos Clelcurso a impartir.

Todas las dependencias deberan informar al Departamento de Capacitacion y
Evaluacion del Desempeilo de la Direccion de Recursos Humanos, sobre las
capacitaciones especificas del area que realizan tanto a nivel nacional como
internacional para lIevar el control y poder documental' dichas capacitaciones.

Los D"ectores, Subdirectores, Coordlnadores y Jefes estan obligados a autorizar al
personal que se convoque a cualqUler capacitacion, para que asista puntualmente,
salvo causas debidamente justificadas.

En un plazo no mayor de dos meses de haberse realizado las capacitaciones, el
Departamento de CapacitaCion y Evaluacion del Desempeno solicitara al Director
Coordinador, Jefe .0 persona designada, el formulario de evaluacion de la eficacia, el
coal debera ser devuelto al Departamento debidamente flrmado ., sellado en un
pErfodG no M::';y::W de ...:~r.cc diciS rilbHes; Z;.su 'iez, ei refe,ido Departamento a Dartir ce
,~2':';-1':: E:Ce.r;..CIOr. c -,'..Iibtd L--...~ "l~~ oesptJE.~ •.•• a :..;nioco Gc :onrC;-;T'lac .", Lt"
.: Or>_
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con el jefc InmetJiato SlJpl?:rior del tlab':'lJador tomardO .tas medldas necesanas cuando
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a) ~12nten~; en orden v ImOlac las are2s de traba}c: po' 10 aue n0 es oermltldr,
cc·:oca'" notas 0 papeles en ias paredes de las instalaC!OnCS en donde ester
ubic adas las ofionas del 'MlOi..,teno, a cxcepcuJn de las area,; autorizadas:

b) Al finallzar las labores de~ did, deberan guardar 105 documentos en 105 archlvos
o escntonos con lIave, 0 bien. si se trata de eqUlpo 0 vehiculos, en los lugares
destinados para el efecto; las !lcwes de los vehiculos, deben quedarse en las
instalaciones 0 personas que se establezca para tal efecte;

c) Not,ficar oportunamente a su Jete inmedlato de cualqUier desperfecto en el
eqUlpo de trabaJo, quedando prohibido proceder a la reparacion de tales
des perfectos, sin autorizacjon previa;

e) Cumplir las medidas preventlvas de seguridad que establece el Instituto
Guatemalteco de 5egundad Social y las disposiciones que sobre higlene y
'seguridad emita la Unidad de 5ervicios Internos, Externos, 5eguridad e Higiene
de la Direccion de Recursos Humanos;

g) Todo trabajador tiene la obligacion de prestar auxilio inmediato y necesario en
caso de aceidente, incendlo, terremoto 0 siniestros de cualquier Indole, que
pongan en peligro las instaladones del Minlsterio, tomando la aceion indicada
en cada caso y dando los avisos que permitan la intervenclon oportuna del
personal, asi como trabajar el tiempo requerido por la emergencia, todo ello
siempre y cuando sea posible;

h) No se debenin ingerir alimentos en los lugares de trabajo, especialmente en
escritorlos, modulares, mesas de conferencias 0 reunionesl etc., excepto
cuando se trate de asuntos de trabajo 0 capacitaciones. Para las dependencias
que tengan lugares destinados para la ingesta de alimentos, es obligacion que

por medio de circular se lnstruya al personal que, despues de utilizar las
instalaciones Y equipo para calentar las viandas, deben deJarse ordenados y
limpios, ademas, colecar la basura en su lugar;

I) Respecto a la ingesta de alimentos, cada dependencia debe informar al
personal cual es el horario para utllizar las instalaciones, adecuandose al
horario regulado en ei articulo 79 del Reglamento de la Ley de 5ervlcio Civil; 10
anterior permitira el orden y dlsciplina; y,

i) 51 se realiza alguna actlvidad de trabajo en las instalaclones en dande se
ingieren los alimentes, debe salidtarse el permiso respectivo, en el formulario
que se describa en el Manual que se emita como consecuencia del presente
Acuerdo Ministerial, con cinco dias de anticipacion a la dependencla encargada
que corresponda.

Articulo 42. CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA. 8 consume de energia
electrica debe hacerse bajo el principio que tode servldor pUblico, debe velar P?'" 105
intereses del Estado, en cansecuencia, se debe evitar el uso de dieha energia para
cargar celulares, baterias de camaras fotagraficas, de video, vehiculas, matos, a
cualquler aparata electrico, que no sea prapiedad del Ministerio de Educacion.

Tado el personal esta obligada a verificar que, antes de retirarse de las instalaciones,
todas las luces y el equipo que funcione can energia electrica, este debidamente
apagada 0 desconectado V asi evitar eregar gastes innecesarlos para el pago de dlcho
servlcio.

Articulo 43. DISPOSICIONES CONCERNIENTES AL USO DE TELEFONOS
MOVlLES Y DE UNEA FIJA. Para el empleado publico que utilice el celular de su
propledad, debera hacerlo en lugares que no interrumpan las labares del resta de
personal, con el fin de evitar desorden en el trabajo; tampoco que Interrumpan
reunlanes 0 capacitaciones; en estes ultimos cases para no Interferlr en sus labares,
debe poner el teJefono m6vil en modo de vibrar.

EI use de 105 teletonos del Minlsterio, es unicamente para realizar lIamadas oReales,
no personales; en este ultimo caso, se puede realizar unlcamente 51se trate de una
emergencla, para 10cual debe mediar auterizaclon del jefe inmediata superior.

Articulo 44. DEL usa DE LAS INSTALACIONES SANITARIAS. Todos 105
empleados del Minlsterio est<in obligados a usar adecuadamente Ias Instalacianes
sanitarlas, es deeir, evltar mantener suclas los artefactos que estan en las mismas,
tamblen utilizar adecuadamente el papel el cual debe depositarse en las basureros que
se han colecado para tal fin; evitar el usa excesiva del papel higJenico y jab6n para
lavar manos, con el fin de que los recursos financieros se Inviertan correctamente.

Articulo 45. ESCUCHAR MUSICA DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO.
Durante la jornada de trabajo no es permltldo escuct1ar musica con volumen alto; ~<:c

anterior (iSpoc;icion es ctf> observancia obliqatoria para todo el pE'rsona!. Es pern'l!tidr·
e! usa GP audifonos s!emprc v CUr)ndr pUo no obstaculice ei eJercicro de las fLncione~
de los tfinajadores del f\..1H"'!:ste~JGQf:' Educao()n.

ArtICUlO 'l6. DISPOSlCION"S RELhTIVAS A~ use DEL l:Qurpo DE COMPUTe.
CORREC ELECTRONICO. INTFRN!':, U OTRO SERVICIO SIMILAR LO,
5F!rviC1"•.t ~ pLlbllcos del M~n'$ter,o dt2 U:1u--::a::lon, estjn (Ibl.gado.s d \Ielar tY) •. ,.; ,~>

corret:.to dei eq\,jlpc ac comouto que se Ie;.: aSlyne, d:;;" corne Lorreo elcctr<.l1li(
Intcrne~ J otro 5eNIcio siOl;la-, por se:- una herramlenta que coadyuva cen ...:.
desempelo de fa~ fur,C1ones, (leoienco oDservdr ,as slguientcs disposiCiones:

a) Se destinar<i unicamente para reaiizar act!vidades relaclonadas con el trabajo
asignado, asi mismo, el responsable del equipo tendra ei resguardo del mismo
y SliS pregramas, quedando obligados a firmar el formulana de resguardo, una
vez asignado el equipo;

~) EI personal del Mlnisterio no esti facultado para instalar en el equ,po de
computo pregramas sin la debida IicenCia y autorizacion de la Drreccion de
Informatica 0 la dependencia que haga 5US veces;

c) Cuando se utilicen los diskeltes, cds, usbs propledad del Mlnlsteria de
Educaci6n, evitar exponerlos al sol, 0 a altas temperaturas U obJetos
magneticos, con el fin de evitar que se deterioren;

d) La dependencia respectiva, debe instruir al personal la forma en que se deben
·,nsertar en el equipo discos, memorias 0 dlspositivos adicionales para evitar que
cualquier virus dane los programas que se tienen;

e) EI usuario del equlpo de computo deber3 generar respaldas de la infarmadon,
par 10 menos una vez a la semana. En las dependencias dande eXlsta mas
cantidad de informacion, los respaldas deben hacerse con mayor frecuencia,
debiendo guardarse en un lugar segura que serviran par alguna emergenda
que se presente;

g) Para el traslado del equipo de una dependencia a otra a de una persona a otra,
debe hacerse en el formula ria respectivo y notiflCarse previamente al encargado
de inventarlo, con el fin de evltar desorden en el Inventarlo de blenes muebles,
que se elabora para fines de control adminlstrativa;

h) AI empleado que se Ie asigne la cuenta de correo electronico, esta obiigado a
revisar constantemente el buzon, con el propOsito de que este actualizado en la
informacion oficial que el Ministerio transmite por ese medio;

i} En tedo envio de informacion a traves de correo electronlco, se debera indicar
con precision el nombre de la Unidad Admlnistrativa ,de adscripcion, nombre de
usuario, fecha y hora de envio;

j} Los usuarios seran los responsables del uso de la clave de acceso y cantrasena
de seguridad asignadas por la Direccion de Informatica; no deben compartirlo
con otro usuario;

k) Los usuarlas deben depurar todos Ios dias los correos electronicos recibidos, a
fin de evitar la saturacion de 105 buzones correspondlentes;

I} Los servicios de Internet y Correa Eleetronlco seran utilizados para intercambiar
informacion de uso Institucional unicamente, por 10tanto no se deben destinar
para la inscripcion a Iistas de correos, asi como para efectuar compras de
bienes, servicios vlo articulos personales. Ademas el usuario debe verificar que
la informadon que baje de las paglnas consultadas, no contengan algun virus
Informatlco 0 similar, a fin de no contamlnar y afectar el equlpo y programas de
c6mputo de la Institucl6n;

m) Estli prohlbido operar el equipo de computo, fumando, 0 ingirlendo bebldas 0
alimentos;

n) EI equipo de c6mputo que no se utilice por un periodo prolongado, como
horariO de almuerzo, lIcendas, permisos, reuniones, etc., debera permanecer
apagado; Ia persona que se percate del incumplimiento, debe reportarto y
desconectar 0 apagar el equipo; asimismo, el personal debe verltlcar antes de
••.etlrarse de la jornada de trabajo que el equipo este apagado, especialmente el
monitor, can el fin de evltarle dafios al mlsmo y, ademas, ahorrar el consumo
de energia el.ktrica.

0) Para encenderto 0 conectarlo se debe observar el siguiente orden; regulador 0
UPS, monitor, CPU, equipo perlferlco e impresora; y debe apagarse en orden
inverso;

p) Velar porque objetos magnetlcos tales como telefonos celulares e imanes, u
otros, no permanezcan cerca del equipo de c6mputo, para evitar dailos al
mlsmo;

r) Los equipos no autorizados para accesar a Internet no deberan ser habilltados
para diChOefecto; y,



5) Es prohibido accesar a paginas de pornografia, chats, chistes, estaciones de
-radio, television, juegos, ete..

Articulo 47. PROCEOIMIENTO PARA LA SANCION POR El usa INADECUADO
DEL EQUIPO DE COMPUTO.

E! personal que tenga conoClmiento por ser usuano 0 entel arse por cualquier medio,
de !a utilizacion incorrecta del correo electronlco, Internet u otro servlcio similar, debe
Informarlo inmedl3tamente a la dependencia respectiva, quien debera tam bien en
forma inmediata proceder a revisar el equipo de computo del posible infractor, por tal
razon nadie podra oponerse a esa actividad, por haber facultades suficientes para ello.
Lo anterior, con el fin de verificar si la denuncia es veraz 0 no; de serlo, la
dependencla respectlva, deben emitlr un Informe de la falta cometida, Y enviarto en el
plazo de cinco dias al jefe inmediato superior para que aplique la sancion que amerite
el caso.

La sancion consiste en cancelar la cuenta de Internet Y/o correD electronico u otro
servicio similar, durante dos meses Y consecuentemente se aplicara la sancion
respectiva.

Articulo 48. MANUAlES. Se faculta alas D"ecciones de este Ministerio, para que en
un plazo de treinta dias, a partir de la vigencia del presente Acuerdo, emitan el Manual
que contenga 105 formularios Y procedimientos para la observancia efectiva del
presente Acuerdo Ministerial.

Articulo 49. CIRCULARES. Quedan validadas las clrculares administrativas que se
hayan emitido con relaciones a acciones de personal y que no se opongan al
contenido de este Acuerdo, ademas se pueden emitir las que se consideren
procedentes.

Articulo 50. INCUMPLIMIENTO. Es responsabilidad de la autoridad superior de la
dependencia respectiva, velar porque se cumpia con las normas contenidas en el
presente Acuerdo Ministerial.

Articulo 51. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no previstos en el presente
Acuerdo serlm resueltos por el Despacho Ministerial, 0 quien este designe.

Articulo 52. VIGENCIA PACTO COlECTIVO. Ante la existencia del Pacto Colectivo
de Condiciones de Trabajo, debe prevalecer 10que mas favorezca al trabajador.

PUBLICACIONES VARIAS

MINISTERIO DE TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Acuerdose reconocer 10 personolidod jurfdico del SINDICATO DE
COMERCIANTES INDEPENDIENTES DEL MERCADO MUNICIPAL DE
CAHASON, DEL DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ -SITRACAHASON-.

DIRECCION GENERAL DE TRAflAJO. Guatemala. tres de Agosto de dos mil nueve.

Resolucion No. DGT·Pl 77·2009
SJC!Vader

INDEPENOIENTES nEL MERCADO MUNICIPAL DE CAHABON. DEL
DEPARTA "IENTO DE ALTA VERAPAZ - SITRACAHAOON. cuya documentacion
fue c()mplet~da el dt3 dl~Z dt>julio de dos mil nucvc L.os interesados senalaron como lugar
para recibIr notificaciones en novena avcnida uno gui6n cuarenta ';I tres zona uno
(9''', V 1-4.l Zona I) de la ciudad de Guatemala.

CONSIUF.UANOO

(luc la C•...lt1!'tltuclon de la Rcpuhhca de Guatemala, garantlz3 a t('dos los traha)Jdores el
derccho a ia lihlc sindic ..lIiz<lci6n indicando que eSlC derecho 10 ptldran ejerccr sin
dlscriminaCI{Hl alt-runa y sin estar sujctos. a amori7..acion pre-via. debiendo Ilfllcamente
cumpltr COli lIenar Ins requi~)1l{)'i (lue establezca la ley. reguhKion que se Contc01l'la con el
Convenio numen) 87. sohre la libertad sindical y la proleccion del derecho sindical y del
Jerecho de .3indicalila~J('n, de 1a Organil..acion Internacional de TrabajC' -OIT- ratlticado
por Guatemala, cl cual regula que los trabajadores y empleadores. Sin ninguna distinciOI1 v
sin 3utorizaciol1 previa, tienen derecho a constituir las organizaciones. con la sola condicion
de observar los cstatutos de las misma$

Que ~n congruencia con 10 indicado en el pan-afo anterior, la legislacion ordinaria laboral
regula que para obtener el reconocimiento de su personalidad juridica, la aprobacion de 5US

estalulOSe inscripcien de los sindicatos. se debe seguir el proccdimiento regulado en ~I
articulo 218 del Cedigo de TTabaJo.el cual establece los requisitos formales que deben de
cumplirse y otorgan competencia a la Direcci6n General de Trabajo para el conocirniento
del tramire respectivo hasta su resoluci6n con 18venia del Despacho Ministerial

CONSIOERANDO
Que en el prescnte caso se cumplio debidamente con lodas las fbrmalidades de ley
habiendose observado la legalidad respcctiva en la redaccion de los estatutos del
SINOICATO OE COMERCIANTES INDEPf:NOIENTES OEL MERCAOO
MU:,,/ICIP,\L OE CABADON. DEL DEPARTAMENTO DE ALTA VEUAPA7, •
SITRA('AI.fABON-, por 10 que es proccdente el reconoclIlliento de su personalidad
juridica. la aprobacion de 5USestatuloS y (',onsecuentcmeme su inscnpcion en el RegistfO
Publico de Sindicatos

En uso dc las faculiades que Ie confiere a los articulos 217 y 2 I8 del Cedigo de Trabajo y
de conformldad con 10 rcgulado en 105 articulos 102 111cralc~q) y t). de la ConslitlJci6n
PoHtica de ta Republica de Guatemala, 2. 3. 4. 7 Y 8 del Convenio Intemacional numero R7
de la Organizacion de la huelga de los trabajadores del ESlado. 206. 210. 116. 217. 218.
21<1. :20. )-,~21, del COdigo de TrabaJo. la Dirccci6n General de Trahajo

RESlJELVE

Reconocer la personalidad juridica del SINOICATO DE COMERClANTES
INDEPENDIENTES DEL MERCADO MUNICIPAL DE CAliA IlON , DEL
DI<:PARTAMENTO OE ALTA VF.RAPAZ- SITRACABAOON·.

n) Aprobar los estatutos de dicha organizacien sindical en virilld de que ~n la
redaccibn de los mismos seohservo la legalidad respecliva

III) Ordenar la lnscrtpcien del SINDICATO DE COMF.RCIAi'iTES
INDEPENDlENTES DEL MERCADO MUNICIPAL DE CAIIA.DON. DEL
DEPARTAMENTO HE ALTA VERA PAZ • SITRACAHADON-.

IV) Puhhcar en forma gratuita en el Diario Oftcial la prl"sentc resolucion dentro de los
quince dias siguientes a su inscripci6n

'j f

(t ,:);,.t //( r,

RAZON: LA ORGANIZACION QUEDO INSCRITA BAJO EL NUMERO 1.951.
FOLIOS 10512 AL 10524 DEL LIBRO "21" DE INSCRIPCIONES DE --
PERSONALIDADES DE ORGANIZACIONE5 5INDICALIS. GUATEMALA, 7 -
DE SEPrIEMBRE DEL ARo DOS MIL NURVE. . (
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