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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos para la induccion de personal de nuevo ingreso establecido por
la Unidad de Admision de Personal de la Procuraduria General de la Nacion, ha sido distribuido de la
siguiente manera:

: . TIPO DE
NUM. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Deparfamento’: de Recursos Jefe de Recursos Humanos Copia certificada
Humanos
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
5] Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del coriginal

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacién, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del criginal de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la
Direccién de Planificacion tendra la version electronica en formate PDF, y junto con el drea interesada
seran las Unicas que tendran [a versiéon en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUm. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 10/04/2017 Jefe de Recursos Humanos
2 TODAS ORIGINAL 17/12/2018 Jefe de Recursos Humanos

3. INTRODUCCION

La induccion de personal forma parte del sistema de gestidon del talento humano, el cual busca orientar
e identificar al personal de reciente ingreso con la Institucion. El programa de induccién es la carta de
presentacion de la Institucion y es por medio del cual se transfiere informacién indispensable sobre los
valores, principios, normativas y procedimientos necesarios para gue [os nuevos empleados
comprendan el sistema laboral en el que inician a integrarse.

El Manual de Induccion de Personal tiene la finalidad y el-proposito de dar a conocer, a todo empleado
de nuevo ingreso la filosofia institucional de la Procuraduria General de la Nacién, a través de una
actividad dinamica en la cual se presenten los objetivos, misién, vision, estructura organizacional,
espacios fisicos, normas y beneficios, para contribuir en una rapida adaptacion al ambiente laboral.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente Manual, tendran el
significado siguiente:

Induccién: proceso que permite orientar y ubicar en el contexto laboral al personal de nuevo
ingreso.

Integrar: hacer que una persona o una cosa se incorpore a algo para formar parte de ello.

Filosofia institucional: es la carta de presentacion de una institucién, comprende su misién, vision,
valores, objetivos, principios y politicas institucionales. Describe la postura y el compromiso que
tiene la Institucién con relacién a su proceder en el &mbito en el que se desenvuelve.

Manual: instrumento administrativo que contiene de forma explicita, ordenada y sistematica
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los organos de
una Institucién, asi como las instrucciones necesarias para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la Institucién.

4.1. ACRONIMOS

1 ROI Reglamento Organico Interno
2 PGN Procuraduria General de la Nacién
3 RRHH Recursos Humanos

5. BASE LEGAL

ENTIDAD _ DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto No. 512. Ley Organica del Ministerio
Publico.

Congreso de la Repiiblica de Guatemala Decreto No. 1441. Cédigo de Trabajo de
Guatemala,

Decreto No. 1748. Ley de Servicio Civil y su

Reglamento,

Acuerdo No. 25-2017, Organigrama institucional
Procuraduria General de la Nacién

Acuerdo No. 26-2017, Reglamento Organico Interno
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6. OBJETIVOS DEL MANUAL
6.1 OBJETIVO GENERAL

Sistematizar los procesos para la Induccion de Personal en un instrumento funcional que ayude a lograr
las metas establecidas por medio de procedimientos ordenados.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer el procedimiento a seguir en la distribucion de actividades, asi como la forma de

llevarlas a cabo y los métodos a utilizar.

Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos para la induccion de personal.

Ser una herramienta de consulta y capacitacion al personal para contribuir a la eficiencia y
eficacia del trabajo a realizarse.

SYN

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual de Induccion de Personal, presenta una descripcion de las politicas y secuencia de
actividades a realizar con el personal de nuevo ingreso.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente Manual, se aplican a
definir la metodologia para la integraciéon de manuales administrativos, a fin de implantar el modelo de

gestién de recursos humanos.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia obligatoria, en
virtud de que fueron debidamente validados, como consta al inicio del documento con las firmas de los
responsables de su elaboracion, revision y autorizacion; la socializacion del mismo se realizara cuando
sea aprobado. Dicha socializacion es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos, lo que permitira
al personal del area, enterarse de las responsabilidades a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL
a. Este documento fue discutido, aceptado y modificado por el personal de la Unidad de Admision de
Personal, revisado por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos; entra en vigencia con el

Acuerdo de aprobacién emitido por el Procurador General de la Nacion.

b. El Manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y
para facilitar su modificacién, las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse al Manual por instrucciones del Despacho
Superior o por iniciativa del jefe del Departamento de Recursos Humanos, razonando sus causas.
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9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a los empleados y funcionarios de la PGN que
desarrollan actividades directivas, administrativas y operativas dentro y fuera de sus
instalaciones asi como en las Delegaciones del territorio guatemalteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
Manual deben ser aplicados por el personal de la Unidad de Admision de Personal en el
desemperfio de sus actividades.

c. Cualquier disposiciéon contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y deberd ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10.POLITICAS GENERALES

1. La Unidad de Admisién de Personal es la designada para llevar a cabo el programa de induccién
a todo el personal de nuevo ingreso.

2. La induccién debe realizarse dentro de los primeros dos meses de iniciar la relacién laboral,
contemplando previamente su planificacion, programacién y coordinacién de todas las
actividades que se llevaran a cabo.

3. Todo personal de nuevo ingreso quedara registrado en el libro de control de asistencia al
programa de induccion designado para el efecto.

4. Para programar la induccién de personal de nuevo ingreso, se debera conformar con un minimo
de 15 y un maximo de 25 personas por grupo.

5. El contenido de la induccién (Anexo 2) debe presentarse de manera dinamica con apoyo
tecnolégico audiovisual,

11.RESPONSABILIDADES

Jefe de Recursos Humanos:
1. Velar porque las acciones realizadas en el proceso de induccion se realicen de conformidad
con lo establecido en el presente manual.
2. Revisar, actualizar y dar visto bueno a la creacion, actualizacion o modificacién del manual de
induccion.
3. Dar visto bueno al programa de induccion.
Elaborar, verificar y aprobar estrategias para mejora de los procedimientos de induccién.
5. Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos orientados al desarrolio del personal
dentro de la Institucion.
8. Motivar la participacién de toda la Institucidn en los procesos de induccion, dejando claro que la
misma es fundamental para la integracion de todos.
7. Asesorar en materia de su competencia y suministrar la informacién relacionada a las
entidades y autoridades que corresponda.

e

A
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8. Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el Procurador General

de la Nacion.

Profesional:

1. Planificar, presentar, coordinar y ejecutar el Programa de Induccion las veces que sea
necesario.

2. Coordinar y participar en el programa de induccion.

3. Desarrollar e implementar métodos, técnicas, estrategias, acciones, dinamicas u otros procesos
para la mejora continua del programa de induccion.

4 Coordinar con las direcciones, departamentos y unidades la asistencia del personal al
programa de induccién en la fecha y hora programada para los participantes.

5. Generar reportes e informes sobre las actividades desarrolladas y su impacto en la
identificacion del personal de nuevo ingreso. :

6. Establecer los indicadores de gestion pertinentes para la presentacion de resultados obtenidos
en la ejecucién del programa.

7 Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Asistente:

1. Asistir al jefe inmediato en la logistica de toda actividad

2 Elaborar oficios, circulares u otro documento

3. Reproducir o solicitar la reproduccién de materiales

4. Llevar el registro y control del libro de asistencia a induccion

5. Generar reporte de asistencia a induccion
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12.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL
A A B e ;
Anota el nombre del empleado de nuevo ingreso en el
grupo de induccién. ¢Hay cupo?
1 Profesional a. Si, anota nombre del empleado
b. No, crea nuevo grupo, establece fecha y hora
tentativa de realizacién y anota nombre del
empleado, continta actividad nimero 2.
2 Profesional Planifica, elabora y presenta el programa de induccién
(Ver Anexo 1)
Revisa y analiza el programa de induccién ¢Lo
aprueba?
3 Jefe de Recursos a) Si, devuelve para ejecucion, continta actividad
Humanos nimero 4
b) No, devuelve para correcciones, regresa a la
actividad ndmero 2,
4 Profesional Recibe programa aprobado para su ejecucion.
Profesional Coordina actividades a realizar con Asistente
Recibe instrucciones y ejecuta actividades asignadas:
solicita salén para el desarrollo de la actividad,
5 Asistente refrigerio a la Unidad de Compras, equipo audiovisual
a la Unidad de Informatica, reproduce y prepara
material de induccion.
6 Asistente Informa _ al personal de nuevo ingreso y coordina
asistencia
7 Personal de nuevo Recibe informacion y se presenta a la actividad de
ingreso induccién en la fecha y dia programada.
8 Asistente Entrega material de induccién al participante
9 Personal de nuevo Se anota en el libro de control de asistencia, recibe
ingreso material de induccion y se ubica en asientos.
Inicia actividad conforme al programa de induccién
10 Profesional (ver Anexo 1) e imparte el contenido de induccion (ver
Anexo 2)
Abre espacio para consultas y preguntas de los
11 Profesional partici'pan.tes, resuelve y solicita al Asistente distribuir //EF\
el refrigerio. ég\“r&’ “"R/v‘z.’(%\/
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] Distribuye refrigerio a los participantes, informa al
12 Asistente . :
profesional.
13 Brofasion] Solicita a los participantes se ubiguen en el area para
rotesiona la toma de fotografia de grupo.
14 Profesional Agradece participacion y cierra actividad.
15 Personal de nuevo Se retiran de la actividad.
ingreso ;
Fin del procedimiento
L
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL

Induccién de personal

Profesional

lefe de Recursos Humanos

Asistente

Anota el nombre
del empleado de
nuevo ingreso en
al grupo de
induccién a
realizar

-~ H

dHay cupo? o= Crea nuevo grupo

Anota nombre del
empleado i

—

v
Planifica, elabora
¥ presenta el
programa de

induccién

F Y

| programa de
induccién

Revisa y analiza el

Devuelve para

correcciones

Recibe programa
aprobado para su

=N {Lo aprueba?
b \/

Si

b

ejecucion

Devuelve para
ejecucién

!
Coordina
actividades a o, | Recibe instrucciones y ejscuta |
realizar con » aclividades asignadas |
i Asistente ]
—
| 1 1
(,;_
<
ey
s
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Induccién de personal

Profesional

Asistente

Personal de nuevo ingreso

Inicia actividad
conforme al
programa de

inducciéon

Informa al

Recibe
informacién y se
presenta a la

o actividad de

personal de nuevo
ingreso y coordina
asistencia

induccién en la
fecha y dia
programada. i

|

,,,,,,,,,,,,,,,, S

Entrega mate rialT

[ Se anota en el
libro de control de
» asistencia y recibe

de induccion al

participante

material de
induccién.

(ver Anexo 1) e
imparte el
contenido de
induccidén (ver
Anexo 2)

h -

Abre espacio
para consultas y
preguntas de los

Distribuye
refrigerio a los
participantes,

Y

participantes,
resuelve. Solicita

a la Asistente
distribuir refrigerio

Solicita a los
participantes se

informa al
profesional.

ubiquen en el area | __
para la toma de
fotografia de
grupo.

h

Agradece

Se retiran de la
actividad

participacion y
cierra actividad.
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13. ANEXOS

ANEXO 1 GUIA PARA LA PRESENTACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION

VI.

VII.

VIII.

XI.

Titulo del programa: Programa de Induccién de Personal

Fecha: indicar la fecha de elaboracién del programa

Justificacion: describir el propésito y los fines del programa

Lugar, fecha y hora: establecer lugar, fecha y hora para realizar la actividad

Participantes: seran todos los colaboradores de reciente ingreso

Listado de participantes elaborar un listado con nombre y puesto del personal de
nuevo ingreso

Programa: establecer el tiempo estimado, por cada tarea a realizar en la actividad de
induccién, pudiendo ser de la manera siguiente:

8:30

8:40

8:55

10:00
10:15
10:45
11:15
11:20
11:30
11:45

Palabras de bienvenida por el Profesional de Recursos Humanos
Dindmica rompe hielo

Contenido de la Induccién 12 parte (Anexo 2)

Dinamica integradora

Contenido de la induccién 22 parte (Anexo 2)

Recorrido por instalaciones o video (opcional)

Palabras de cierre

Toma de fotografia de grupo

Refrigerio

Fin de la actividad

Recursos Necesarios: refrigerio, material didactico para la induccién como trifoliares o
folletos de la Institucion o el contenido de Ia induccién descrito en el Anexo 2; y la
coordinacion de equipo audiovisual, salén, equipo y mobiliario.

Tiempo estimado calcular el tiempo para la realizacién el programa de induccién

Expositores: incluir si en la actividad de induccion participaran autoridades como
Directores o Jefes para dar la bienvenida.

Responsables: Profesional y Asistente S

o) e
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ANEXO 2 CONTENIDO DE LA INDUCCION

Bienvenidos

Para la Procuraduria General de la Nacion es un gusto darles una cordial bienvenida a
través del Departamento de Recursos Humanos, designado a brindarles todo el apoyo

que necesiten para sentirse desde ya parte del equipo de trabajo.

Esperamos que logren alcanzar sus objetivos personales y contribuir en la

consecucion de la misién y visién de la Institucion.

Les exhortamos a ser parte del equipo de trabajo realizando sus actividades con
responsabilidad, esmero y dedicacion, no dudamos que sus conocimientos vy

habilidades enriqueceran las nuestras y serviran de base para nuevas experiencias.
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RESENA HISTORICA

La Procuraduria General de la Nacién (PGN) fue creada en el afio 1948 durante el gobiemo de
Juan José Arévalo para tener a su cargo la personeria de la Nacion.

La normativa legal bajo la cual se creé la PGN se enmarca en el Decreto 512 de junio
de 1948 en el cual se constituyé también el Ministerio Publico.

Ambas instituciones eran dirigidas por la misma persona bajo la figura de Procurador
General de la Nacién y Fiscal General de la Republica. No obstante, en el afio de 1994
cuando por medio de una consulta popular se decidié reformar la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala y la poblacion dio su consentimiento y aprobacién a las
reformas planteadas mismas que posteriormente fueron aprobadas por el Congreso
de la Republica, el primer procurador en esta nueva etapa de la PGN fue el licenciado
Acisclo Valladares Molina, aunque habia ejercido afios atras la direccién tanto de la
PGN como del MP, Valladares Molina fue juramentado nuevamente por el presidente
de la Republica, Ramiro de Le6n Carpio el 7 de mayo de 1994,

El articulo 12 del referido Decreto sefiala que la PGN tiene a su cargo la personeria de
la Nacién. Es decir que representa y defiende los intereses y derechos de la Nacién en
todos los juicios, de acuerdo con instrucciones del Organismo Ejecutivo, e interviene,
si se lo ordenan, en negocios que interesen al pais.
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FECHA: 17/12/2018 PAGINA 14 DE 26




- .. ' MANUAL DE INDUCCION DE USO
I SELS>| -~ UNIDAD DE ADMISION DE PERSONAL INTERNO

FUNDAMENTO LEGAL

La Procuraduria General de la Nacién se cred mediante las reformas a la Constitucion
Politica de la Republica en 1993, siendo el Decreto No. 512, Ley Organica del
Ministerio Publico, la que rige el funcionamiento institucional.

Articulo 252
Constitucion Politica de la RepuUblica
Articulo 252.- (Reformado) Procuraduria General de la Nacion. La Procuraduria General de la
Nacién tiene a su cargo la funcién de asesoria y consultoria de los 6rganos y entidades
estatales. Su organizacion y funcionamiento se regira por su ley orgénica. El Procurador
General de la Nacion ejerce la representacién del estado y es el jefe de la Procuraduria
General de la Nacién. Sera nombrado por el Presidente de la Republica, quien podra también
removerlo por causa justificada debidamente establecida. Para ser Procurador General de la
Nacién se necesita ser abogado colegiado y tener las mismas calidades correspondientes a
magistrado de Corte Suprema de Justicia. El Procurador General de la Nacién durara cuatro
afios en el gjercicio de sus funciones y tendra las mismas preeminencias e inmunidades que

los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia.
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f/:a Procuraduria General de la Nacién es la institucion publica creada por %

mandato constitucional, cuyas competencias estan orientadas a Ia
asesorfa juridica y consultoria de la administracién publica, ejerciendo la
personeria del Estado de Guatemala, a través del Procurador General de
la Nacion. La institucion representa y defiende a los nifios, nifas y
adolescentes, a las mujeres, adultos mayores y a las personas

declaradas ausentes y en estado de interdiccion, de conformidad con las
leyes.

- - /

VISION

(,Ser la institucién publica transparente y dinamica, comprometida con L;\

digno ejercicio de la personeria de la Nacién, que garantiza una
efectiva, pronta e imparcial asesoria de las entidades estales,
asegurando el integro cumplimiento de las atribuciones que le han sido
encomendadas y que sea referente en la proteccién de las personas
que por mandato legal le corresponde tutelar.
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. ;

+Todas las personas son
atendidas sin ningun tipo
de distincion
preferente.

PRINCIPIOS

r

«Todas sus actuaciones
se encuentran apegadas
a derecho.

R

~

actitud imparcial.

*En los asuntos sometidos
a su consideracion, actua
sin perjuicios y con una

N -

*Cumple sus
funciones, otorgando a
cada uno de los que le
es debido, tanto en sus
relaciones con el Estado,

como con la poblacion.

- Justicia

Fuente: Plan Estratégico Institucional 2016-2022

~ - R
«Destina todos sus

recursos a la obtencién de
sus objetivos y comunica
abiertamente a la
ciudadania la ejecucion de
sus acciones sustantivas,
administrativas y
financieras.

Transparencia | [
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DE USO
INTERNO

MANUAL DE INDUCCION
UNIDAD DE ADMISION DE PERSONAL

Frazunauna Ganedst G0 10 Nocitn

OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

 bienes.eintereses del Este
ndcional e internacional.

<Ejercer la v ¥ *Resolver
representacion  del i oportunamente vy
Estado y defender : i con fundamento

los derechos de la

parte.

Nacién en todos los
juicios en gue fuere

. derechos.

+Representar y proteger
a nifas, nifies Y
adolescentes, mujeres,
adultos mayores Yy
personas con
capacidades

diferentes, que se
encuentren

amenazados, en riesgo
o violados en sus

juridico, todos los

casos que  por
mandato legal le
corresponde © a
requerimiento de la
entidad estatal
interesada.

Fuente: Plan Estratégico Institucional 2016-2022
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Procuraduria General de la Nacién, para el cumplimento de sus objetivos, se
organiza de la siguiente manera:

ORGANIGRAMA VIGENTE
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NIVELES JERARQUICOS'

El Reglamento Organico Interno Nro. 026-2017 en su articulo 4, hace referencia de la estructura
organizacional de la Institucion.

Organizacién Funcional y Administrativa. La Procuraduria General de la Nacion para el
cumplimiento de sus fines, se organizara de la siguiente manera:

a) NIVEL SUPERIOR:

= Procurador General de la Nacién
Direccién de Procuraduria
Direccion de Consultoria
Secretaria General
Asesoria del Despacho Superior

b) NIVEL EJECUTIVO:
» Area Sustantiva:
- Direccion de Procuraduria de La Nifiez y la Adolescencia
- Direccion de Extincion de Dominio
- Direccion de Delegaciones Regionales
- Delegaciones Regionales
- Departamentos de Abogacias del Estado
- Unidad de Proteccién de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con
Discapacidad
- Unidad de Asuntos Internacionales

= Area de Apoyo:
- Direccién Financiera
- Direccién Administrativa
- Direccién de Planificacion
- Departamento de Recursos Humanos
- Unidad de Comunicacién Social
- Informacién Publica
- Unidad de Informatica

¢) NIVEL CONTRALOR:
= |nspectoria General
= Auditoria Interna

El encargado de la Induccion explicara el propésito de cada area verbalmente al desarrollar la actividad de
induccion.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/12/2018 PAGINA 21 DE 26




1 pe 15 hows

N
<
| S
\&

-@%
ﬁJ ‘og,

Z\
SECRETARIA B
GENERAL

A
\

o

%
S 2
@ (J\'\olso.o‘{

L
w3

o]
AT

2
osh
3

Pracuasiria Genercl de ig Hooen

MANUAL DE INDUCCION

UNIDAD DE ADMISION DE PERSONAL

T
6 }
%AL%USO

DELEGACIONES

La Procuraduria General de la Nacién, para ejercer su mandato constitucional,
promover la prestacién equilibrada de los servicios publicos para la poblacion y cumplir
con las metas y objetivos propuestos, tiene representacion en la Republica, a través
de las siguientes Delegaciones Regionales:

REGION 1
METROPOLITANA

4 Juzgados de Paz ubicados en:
1.1 Edificio Lucky z. 1

1.2 Mixco
1.3 Villa Nueva
1.4 San Cristobal

REGION 2 NORTE
1. Alta Verapaz
2. Baja Verapaz

REGION 3 NORORIENTE

3. Zacapa
4, Chigquimula
5. Izabal

6. El Progreso

REGION 4 SURORIENTE
7. Jutiapa
8. Jalapa
9. Santa Rosa

REGION 5 CENTRAL
10. Escuintla
11. Sacatepéquez
12.  Chimaltenango

REGION 6 SUROCCIDENTE

13.  Quetzaltenango
(cabecera)

14. Coatepeque
(Quetzaltenango)

15.  Suchitepéquez

16. San Marcos

17. Solola

18. Retalhuleu

REGION 7 NOROCCIDENTE
19.  Quiché
20. Huehuetenango

REGION 8
21. Petén

Fuente:

e c—— PEEIEY] e T —

REPUBLICA DE GUATEMALA

L G b i

4 de

Diferendo
territorial
insulary
maritimo
pendiente

resolver.

S SECRETARIA
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NORMAS GENERALES

iEsperamos de ti el cumplimiento de estas normas con dedicacién y esmero!

JORNADA LABORAL

Horario:

La jornada laboral en la Institucion inicia a las 8:00 y finaliza a las 16:00
Los trabajadores disponen de una hora para su periodo de almuerzo, pudiendo tomarla de las 12:00 a

las 13:00 horas o de 13:00 a 14:00 segun se planifique con el Jefe inmediato.

La Procuraduria General de la Nacién cuenta con un reloj biomeétrico para el marcaje de entrada y

salida, de uso obligatorio para los trabajadores del renglon 011y 022.

Asistencia y Puntualidad:

Los trabajadores deberan cumplir puntualmente con los dias y horarios establecidos, asi como observar
con disciplina su asistencia y puntualidad en cualquier participacion en reuniones de trabajo fuera de la

Institucion, capacitaciones o comisiones.

EQUIPO Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

Internet y correo electrénico institucional:

Para el desempefio adecuado de sus funciones, a cada trabajador le sera asignado equipo, mobiliario y
herramientas bajo su total responsabilidad y que debera resguardar y conservar de la mejor manera. El

control, asignacién y entrega son realizados por la Unidad de Inventarios.

Asi también, por la naturaleza de sus actividades, tendra acceso al uso de internet, el cual sera
coordinado con la Unidad de informatica y su jefe inmediato, quien autorizara los accesos, permisos y

limitaciones pertinentes, asi también le sera asignado un correo electronico institucional
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Uso del teléfono:

Las llamadas particulares por medio del teléfono de la Institucion o teléfono celular propio, deberan ser

breves y en casos excepcionales.

HIGIENE, ORDEN Y LIMPIEZA:

Observar medidas de higiene, orden y limpieza en su espacio laboral ya que en muchos casos las

oficinas son compartidas y se tiene visitas externas a la Institucién

PERMISOS Y OTROS:

Solicitud de permiso y licencias:

Todo trabajador debera solicitar en el Departamento de Recursos Humanos, la boleta “Autorizacion
para ausentarse del edificio” (Ver Anexo 3), completarla y trasladarla para firma y aprobacion del jefe
inmediato, seguidamente entregar a Recursos Humanos para su control. En el caso de asistencias al

IGSS, posterior a la consulta, debera entregar a Recursos Humanos la constancia de asistencia.

Uso de Gafete institucional:

La Institucion le proporcionara un gafete de identificacion del cual hara uso durante Ia jornada de trabajo

y debera devolverse al finalizar la relacion laboral.

ASUETOS Y FERIADOS:

Asuetos con goce de salario

De acuerdo al articulo 127 del Cédigo de Trabajo, el articulo 69 de la Ley de Servicio Civil, Decreto del
Congreso de la Republica de Guatemala No.1794 y el articulo 18 del Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo, son dias de asueto los siguientes:
1° de enero

Miércoles, Jueves, Viernes y Sabado Santos
1° de mayo

10 de mayo lo gozaran las madres trabajadoras del Estado
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18 de mayo (aniversario de la PGN)

30 de junio

15 de septiembre

19 de Octubre (Dia del Sindicato)

20 de octubre

1° de noviembre

24 de diciembre dia completo

25 de diciembre

31 de diciembre dia completo

El dia de cumpleanios del colaborador (aplica unicamente bersonal de los renglones 011y 022)
El dia de la festividad de la localidad.

El dia de la secretaria y del profesional (segun la profesion que desempefie)

SERVICIOS:

Servicios Médicos

La Procuraduria General de la Nacién cuenta con clinica médica en su sede central, a la que tienen

acceso todos sus frabajadores.

De igual forma, cuenta con los servicios de oftalmologia y odontologia, para ello debera solicitar cita y
realizar su gestién en el Departamento de Recursos Humanos, donde se le indicara la direccion de las

clinicas y cita programada.

Servicio de cafeteria

La Procuraduria General de la Nacion cuenta con cafeteria, la cual todos los colaboradores podran

utilizar en su horario de almuerzo.

i1jExito en su nueva experiencia laboral!!!

www.pan.gob.gt
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ANEXO 3 AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DEL EDIFICIO
i
i
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14 £ i?mﬁ; DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS !
CER AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DEL EDIFICIO
MWIMWMMMM&};
Ligghanti €un ba Ley. Cogeienahs 1 um Ghatermete
SECCION: 2 FECHA:
HORA DE EGRESO: HORA DE INGRESO:
OFICIAL :  PARTICULAR [__ TEEMPOHALC] DEFINITIVO (j
NOMBRE DEL EMPLEADO CARGO
1.
2.
3.
4,
Vo. Bo. Jefe Inmediato Vo. Bo. Jefe de Recursos Humanos
DESTINO:
ACTIVIDAD A REALIZAR:
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