
MINISTERIO DE GULTURA Y DEPORTES 

ACUERDO MINISTERIAL NI3MERO 42-2012 

Guatemala, 12 de enero de 2012 

EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES 

CONSIDERANDO: 

Que de coritoanidad con Ja Constituciön Politica de Ja Rep6blica de Guatemala y Ja Ley 
del Organismo qecufivo, coi'responde al Minisfro. dirigir y coordinar la lobcx de las 
dependencias y entidades bajö su competencia. 0sf como la administraciön de Jos 
recutsos flncincieros, humanos y fisicos bajo su responsabiiidad, velando por la eficacia en 
ei empleo de los mismos. 

CONSIDERANDO: 

Que coresponde tambi6n al Mirgstro dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras 
disposiciones relocionadas con ei despocho de los asuntos de su ramo. conforme la ley, 
se emitiö ei Proyecto de Regiamento interno de Personal del Ministeiio, remitindose con 
fecha diecisis de noviembre del aitio dos mii once. a Jo oficina Nacional del Servicio Civil, 
pora su aprobociön. 

CONSIDERANDO: 

Que de conformidad con ei dictamen nömero 201 1-DJ-001836, de fechc, catorce de 
diciembre del dos mii once. la  Oficina Nocional tie Servicio CM. cictaminö que ei 
Proyecto del Regiamento Intemo de Personal del Ministetio de Cultura y Depodes, reöne 
los requisitos legaies necesorios, per lo cual ei mismo se remitk5 a la Junta Nacional tie 
Servicio Civil, quin debiö conoceilo, paa los efectos legales pertinentes, de confoin,idad 
con ei arffculo 28 de Ja Ley de Servicio Civil. Decreto 1748 del Congreso tie la Repöblica 
de Guatemala. 

C 0 NSl D ERANDO 

Que con techo once de enero del ato dos mii doce la Junta Nacionai de Servicio Clvii, 
resolviö oprobcr ei Proyecto del Regiomerito Interno tie Trabojo, de este Ministerio, per 
enconfrarse contorme a derecho, notificando dicho resoluciön a este Ministerio con fecha 
doce de enero del aho dos mii doce. 

CON$1DERANDO 

Que de conformidad con ei orticulo 57 del CÖdigo de Irabajo. Decreto nömero 1441 del 
Congreso de la RepCsbca de Guatemala. establece que ei Reglamento Interior de 
Trabajo es ei conjunto de normas elaboradas per ei pafrono de acuerdo con Jos leyes, 
regiamentos, pactos colectivos y contratos vigentes que lo otecten, con ei objeto de 
pecisar y regukw normos a gue obiigadamente se deben sujeter <M y sus fratxodores con 
motivo de Ja ejecuch5n o prestaciön concreta del trobojo. 

P01 TANTO 

En ejercicio tie las funciones que le confleren los articuios 194 iiterales a) y f) de Ja 
Constituciön Politica tie Ja Repciblica de Guatemala; 27 literales a), t) y m) del Decreto 
Nömero 114-97 del Congreso tie la Repib1ica de Guatemala. Ley del Organisrno 

ecutivo; y leyes antes citadas. 

ACUERDk 
Aprobar ei Slguiente: 
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MINISTERIO DE GULTURAY DEPORTES 
REGLAMENTO !NTERNO DE TRABA.JO DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES 

TITULO 1 
CAPfl1JLO UNICO 
GENERAUDADES 

Artfculo 1.- EI REGIAMENTO. Estobtece ei conjunto de normos gue de acuerdo COfl 10 ley, 
reglomentos, poctos coiectivos, peciso y regula Las nomias a que se deben sujetor tanto 
ei Ministerio de Cuitura y Deportes como sus servidcxes pOblicos. con motivo de la 
ejecuciön 0 prestaciön concreta del trabojo. 

Artfcuio 2.- DE LOS SLIJE1OS DEL REGIAMENTO. Son sujetos de derecho del presente 
regiamento, ei Ministerio de Cultura y Depoiies y los Servidores PObiicos que prestan sus 
servicios o este Ministerio, como consecuencia de uno relaciöri iobcxol debidamente 
establecida de contormidad con la Ley de Servicio Civil y su Regiomento. 

Artfculo 3.- M1NISTER1O DE CUITURA Y DEPORTES. De conformidad con la Ley del Organismo 
Ejecutivo. ei Ministerio de Cuitura y Deportes, quien denfro del presente Regiamento 
Intesior de Trabajo se denominarä como ei Ministefio, es ei &gano Administrotivo que le 
corresponde otender Lo relofivo ci rögimen juridico opiicable 0 la conservociön y 
desorrollo de la cultura guctemalteca, y ei cuidado de te outenticidad de sus diversos 
mcrtitesfaciones: la prolecciön de los monumentos nocionales y de los editicios, 
instituciones y äreas de inter& hist&ico 0 cuitural y ei impulso de la recrecciön y del 
deporte no federodo ni escolor, y poro eila liene a su cargo las tunciones estoblecidas por 
(0 ley. 

Artfculo 4.- NO SON SERVIDORES PI3BLICOS. No son funcionarios 0 empleados pOblicos del 
Minislerlo, aquellas personcis que sean retribuidos con honororios pcx prestar servicios 
T&nicos. Tcnico Protesionol 0 Profesionates contorme la Ley de Contratcciones del 
Estado. 

Articulo 5.- DEL PERSONAL DE CONFIANZA. Son personal de confianza del Ministerio, los 
represenlantes de este Ministerio y sus dependencias, entindase ciquellas personos 
individuales que de conformidod con lo iey ejercen a nombre del Ministerio y sus 
dependencias funciones de Direcciön o de Administrociön, siendo estas los personas que 
ejercen los siguientes puestos: 01  Minisiro de Cultura y Deportes; b) Viceministros de Jos 
dependencias respectivos; cJ Adminisfrador General; d) Directores Generaies; e) 
Directores Mcnicos; fjSubdirectores T&nicos y g) los Servidoes Pöbkcos que ejercen 
funciones de Administraciön en nombre del Ministerio. 

TITULO II 
NORMAS ADMINISTRATIVAS DE PERSONAI 

CAPITULO 1 
NOMBRAMIENTOS DE PERSONAL 

Articulo 6. DEL NOMBRAMIENTO. Ei nornbramiento de todo servidor pCiblico se realizarä 
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Oficino Nacional de Servicio Civil. 

CAPUULO II 
DERECHOS, OBUGACIONES Y PROHIBICIONES 

Articulo 7, DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. Los servldores Pöblicos que laboran 
parc ei Ministerio sin perjuicio de los Derechos establecidos en ta Ley de Seivicio Civil y su 
Regiamento gozan de los siguientes derechos: 
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MINISTERIO DE GULTURAY DEPORTES 
1. Derecho pora que los hijos de los servidores pCjblicos gocen de Beco de Estuclio en 

las Escuelas de Formacic5n Artistico y Conseivotoiios de este Ministeilo: 

2. Sohcitor meloros de condiciones de trabajo poro eticientar ei desempeöo laboroi, 
cuondo lo considere necesorio. La solicitud deberö ser por escrito onte ei Director 
General respectivo o bien onte io Administraciön General, segön sea ei coso. 

Arflcuio 8. OBLIGACiONES DE LOS SERVIDORES PUBUCOS. Los servidores POblicos que 
laboron poro ei Ministerio. sin perjuicio de ias Obiigaciones establecidos en la Ley de 
Servicio Civil y su Reglomento y otros normos de caräcter laboral cumpkrän io sigulente: 

Actuakzar los dotos y documentos personoles establecidos per io Direcciän de 
Recursos Humonos durante ei mes de Enero de codo aho y cuando existo 
cuolquier modificociän a su estado clvii, nacimiento de hijos direcciön particular, 
nivel acadmico odjuntondo pora ei efecto la documentociön gue avole dicho 
cambio; 

2. Observ'or duronte ei trobojo buenos costumbres, disciplina y vestir 
adecuodomente de acuerdo a la naturoiezo de Jos funciones de codo servidor 
pöblico; 

3. Asistir a los eventos de Copacitaciön. Desorrolio 0 Motivociön poro los cuoles sea 
convocado oficialmente; 

4. Garontizor que la informaciän que se ie ha sido soiicitodo comunicar ol personal 
bajo su cargo, emitido per los diterentes unidodes administrativos de este 
Ministeiio, se tronsmito oportunamente; 

5. Parc dor cumplimiento o io indicodo en ei articulo 48 de este Regiomento ei jefe 
inmediato superior que impuso la omonestaciön, deberä remitir a la Direcciön de 
Recursos Humanos o Delegaciones segiJn corresponda, en ei t&niino 
impro4Togable de tres d(as, la impugnociön respectivo. 

6. Reportor a la Jefatura los daPios o imprudencios que otros compciPleros causen en 
perjuicio de la instituciön; 

7. Portar ei Gofete de ldentificaciön en un iugar visible, denfro de los oticinos y 
delegaciones correspondientes, en coso de extravio deberä dor oviso inmediato a 
la Direcciön o Delegaciön de Recursos Humanos coiTespondiente y sohcita 
reposiciön; 

8. Velor porque ei personal bajo su cargo cumpla con los normos emitidos en este 
regiomento, la Ley de Servicio Civil y su Regiomento; 

9. Cumplir con los procedimientos establecidos en coda uno de los Unidodes 
odminisfralivos de este Ministerio; 

10. Mantener actuaiizodo ei registro digital y fisico de los documentos generados en 
su puesto de frabojo; 

11. Presentar o la Direcciän o Deiegaciän de Recursos 1-tumanos segön corresponda, 
aviso de suspensiön y alta emitida per ei instituto Guatemalteco de Seguridad 
Social en ei mismo dia que dicho Instituto te notifique lo resuelto; 
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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES 
12. Presentor o la Direcciön o Delegaciön de Recursos Humanos segtJn colTesponda, 

constoncia de asistencia o otenciön del lnstituto Guatemaiteco de Seguridad 
Social la cual debe entregar ei dia de su emisiön. 

Articulo 9. PROH1BICIONES DE Los SERVIDORES PUBLICOS. 	Sin pefjuicio de las 
prohibiciones psevistas en la Ley de Servicio Civil y su Regiamento y en otros ieyes que 
sean aplicables, para los setvidoes POblicos son prohibiciones las sigulentes: 

1. Faltar ei respeto a los compaöeros de trcbcjo. suboitemos. jetes 0 usuacios; 

2. Utilizar equipo y recursos pcopiedad del Ministerio poro otros fines que no sean de 
orden laboroi: 

3. Utilizcr radios, televiscxes y ofros similores durante la jornada de trabajo, salvo que 
sea medio de trabajo de su dependencia: 

4. Portar armas de cualquier ciase duronte las horas laboraies. excepto en los casos 
que la naturaieza de las funciones io requiero. 

CAPITULO III 
EVALUACION DEL DESEMPEFJO 

Articuio 10. Progromo de Evaluaci6n del Desempe?o y Rendimiento toboral. Estä 
constituido por ei conjunto de normas y procedirnientos para evaluar y caiificar ei 
desemperio y rendimiento laboral de los servidoies pCiblicos, sin perjuicio de io 
establecido en la Ley de Servicio Civil y  su Regiamento. 

Artfculo 11. Adminlstrac16n del Programa. Le corresponde la odministrociän del Programa 
de Evoluaciön del Desempeho y Rendimiento Laboral a la Direcciön de Recursos 
Humanos y sus Delegaciones. 

Azticuio 12. Evaluoc16n de Ingreso. Es la evaivaciän de copacidad para ei desempeho 
del puesto, a reokzar a Jos Servidores PC,blicos que se encuentren dentro del periodo de 
prueba, con ei objeto de deciarorlo empleado reguiar o confirmcrio en ei cargo, segön ei 
ccso. La Evaluaciän deberä reolizarse mensuoimente de acuerdo ci Manuai de 
Evoluaciän del Desempef%o Vigente. 

Artfculo 13. Evaluac16n Ordlnaria. Es aquelia que det errnina ei desempef'io y rendimiento 
del servidor pCbiico. Deberä realizarse dos veces al aho, uno en ei mes de junio y la otra 
en ei mes de diciembre de cada aho, de ocuerdo ci Manuel de Evaivaciän del 
Desempeho vigente. 

Articulo 14. M6todos de Evaluaci6n. La metodologia de Evaivaciön es la estabiecida en ei 
Manuel de Evaluaciän del Desempeho y sus instructivos de aplicociön, disehodos por la 
Direcck5n de Recursos Humanos, debidamente aprobodo por Acuerdo Ministerial. 

CAPJLO IV 
VACACIONES 

Artfculo 15. Programaci6n de goce de Vacaciones. EI jefe inrnediato superior ci momento 
de piogramcr las vacaciones debe asegurar que todos los subaitemos gocen de dicho 
periodo asi como la continuidad del servicio que presta la unidad a su cargo. 

Azticulo 16. Administraclön de goce de Vacaclones. La Direcciön o Delegaciön de 
Recursos Humanos administrarä ia programaciön de vacaciones, debiencio notiflca tres 
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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES 
dias antes del inicio del penodo vococionai programado cl 	servidor pciblico la 
cutoiizaciön parc que inicie ei goce de su pesiodo de descanso. 

Artfcuio 17. Autorlzaciän dc goce dc VacacIones. NingCin Servidor PCjblico podrä iniciar ei 
goce de sos vacaciones si no cuenta con la notificaciön de la Direcciön 0 Deiegaciön de 
Recursos Humanos. 

Artfcuio 18. Constancia. Todos los Ser -viciores PCiblicos estän obiigodos 0 extender y flrrnar 
Ja constancia de haber disfrutaclo de su periodo de vacaciones 01 reincoporarse a sos 
iaboies. 

Articulo 19. Caso dc Excepc16n: Cuondo por causa exfremadamente justiflcada se 
requiera la p.esencio del servidor p)b1ico en su puesto de frabojo estondo en su periodo 
vacacional. debeit notificar de inmecfiafo ci 10 Direcciön o Delegaciön de Recursos 
Humanos para que ei registro de vacociones seo actuoiizado y reprogramodo. 

cAPmIL0 v 
IiCENCIAS 

AsIfcuIo 20. Solicitud. Los Servidcxes Pöblicos estön obiigodos a soficitar con quince dicis de 
antidpociön las iicencias que de ocuerdo a la Ley de Servicio Civfl. su Regiamento y otros 
normas del ämbifo laborcil apficobles al Seividor PÖblIco, tengan derecho. 

MkiAo 21. Requisltos. Los Servidores PÖblicos estön obiigados 0 odjuntar Cori 10 solicitud 
de 10 ilcencio coaesponcfiente lo siguiente: 

Solicitud original con ei Visto Bueno del Jefe inmediato y  Administrador 
General. DSector General o Direetor Tcnico segön coresponda; 

2. Constoncias o Certificociones oiigina$es de 10 documentock5n con lo cual 
justiflque 10 solicitud de 10 iicencia respectiva. 

3. Otros que determine 10 Direcck5n de Recursos Humanos. 

- 	Aztfculo 22. Procedimiento dc Solicltud de Iicenclas. Los servidores pCiblicos que prestan 
sos servicios en las Dkecciones Generales respectivos deberön presentar su solicitud. con 
la documentaciön que justifique 10 licencia. ci 10 Delegociön de Recursos Humanos quien 
revisarö ei expediente ei cuai al lienor los reguisitos le darö tramite, remiti&idolo a 10 
Direcciön de Recursos Humanos. Los servidores pi)blicos que prestan sus seMcios en ei 
Despocho Superior presenfcron su documenfociän 0 la Direcciän dc Recusos Humanos 
para ei trömite respectivo. 

Adfculo 23. Del Dlctamen. La Direcciön de Recursos Humanos previo anälisis del 
expediente emitirä Dictamen opinando la procedencia o no de Ja licencia solicitada. Ja 
cual serö remitida a 10 Direcciön de Asuntos Juridicos con ei objeto que se proceda ci 
eloboror ei proyecto de Resoluciön Minisfeiiol. 

Ai'ticulo 24. De Ja Resoluciön Ministedel. La Direcciön dc Asuntos Juridicos remitirä ei 
proyecto de Resoluciän Ministeriol 0 la Äutoidod Nominodora, quien anolizorö ei 
expediente y de oprobar ei proyecto presentado. emiitä 10 Resoiuciön Ministetial 
respectiva. la cuai deberä ser notiflcada al interesodo. a la Direcciän de Recursos 
Humanos. a 10 Delegaciön de Recursos Humanos y a ta Unidod Administrativa que 
co(Tesponda, por parte de la Direcci6n de Asuntos Juridicos. EI interesodo no podrä 
iniciar ei goce de la iicencia autorizada sin haber sido notificodo de la respectivo 
Resoluciän Ministerial. 

Mk 



MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES 
Ai'tfculo 25. Licenclas Especlales para Estudkintes, con goce cM salaiio. Podrön otorgarse 
iicencias a Jos servidores psblicos que sean estuciantes. en los sigulentes casos: 

1. Parc estudiantes Universifcjios gue deben reartzar ei Ejercicio Profesional 
Supervisado o que deban sustenter su Examen Tcnico Profesional per on 
mäximo de on mes cciendcxio. de ocuerdo a las nermas estabiecidas per la 
casa de estudios. 

2. Otros no previslos que se anorizarän y resolverän particuiarmente. 

Articuio 26. 0. la Veriffcac16n. La Direcciön o las Delegaciones cM Recorsos Humanos 
segön corresponda, deberän veiiflcor periödlcamente o cuando lo estimen pertinente, 
ei cumplimiento satisfoctoiio del motivo de Ja licencic. solicitando constancia 0 

ccredilomiento que justifique la cousd de dcha iicencic, puctiendo revocauta si su 
aprovechamiento no es satistacforio. 

Articuio 27. Del cumpilmlento saflsfactorto. EI setvidor PCiblico que goce de iicencia 
especiai para estudionfe, de conformidod con ei cuticuto anterior deberä acreditor 
documentairnente ei cumpiimiento satisfactoiio de las actividodes ci flnalizar ei periodo 
autoiizado. 

CAPITIJLO VI 
JORNADAS DE TRASA.JO 

Articulo 28. Jomadas de Trabajo: La jornada de trabajo de los servidores pOblicos que 
iaboran parc ei Ministerio serä de 9:00 a 17:00 horas sin perjuicio de otras normas juridicas 
de caräcter laberal. 

Aztfculo 29. Prohibic16n de cambio de horcirio: La jomadc de trabojo estobiecido parc ei 
Ministerio no puede vailorse por ningön motivo. solvo los casos que per Ja naturaieza de 
sos setvicios puedan estar sometidos a una variante. 

Artfculo 30. Normas especicales de Jomadas de trabajo, relativas a las diversos ciases de 
laboret La jornoda de trabajo de contormidod con la ley y per la naturaieza de los 
servicios que se presta puede varier de ocuerdo ai siguiente procedimiento, sin perjuicio 
de Jo estableddo en la Ley de SerVICiO Civil. 

1. Cuando Ja Diecciön General determine que existen unidocies odministrativcs 
qoe per Ja naltxdeza de sos servicios. amerifen un cambio en la fijociön de Ja 
jomodo de trabajo. tto deberä soiicitarse per esczito o Ja Äutcridod 
Nominadora: 

2. La Autoridad Nominadora nombrcxä uno comisiön conformada per Director 
General respectivo. ei Delegado de Recursos Humanos y Delegodo de Asuntos 
Jurfdicos paa gue analicen todas los ckcunstoncios gue justifiquen ei cambio 
de la jernoda cM habajo propuesto per ei Diector General; 

3. La Cornisiän nombrada deberö en on termino de quince dFas häbiles a partir 
cM la fecho de nonibramiento per pcirte de la Autoridod Nominadoro 
establecer Jo siguiente: 

o) Determinar la jornado de trabajo que deberä regularse, 
estableciendo quå cargos estän cfecfos a Ja nuevo jornada y 
cuäies no. 

b) Elaborar ei proyecto de reglamento de Ja jomada de trabajo 
especial, que iuego presentarä a Ja Autoridad Nominadora. previo 

Or\  
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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES 
dictamen de 10 Direcciön de Recursos Humanos a tin de que 
procedo a ordenar distribu& y autorizor la jomoda cie frobojo 
espeelal presentacla. 

c) Al ser outoiizodo por 10 Autoqidod Nominodora se remitirä a lo Junto 
Nocionol de Serviclo Clvi pcxa su conodmiento y de conformidod 
con la ley, tije lo nueva jornado de frabajo especial dentro de Jo 
unidod adminisfrativa respectivo. 10 cuol deberä ser parte del 
presente reglamento intefior de trabojo. 

Astfculo 31. Regios de control de puntualidad y aslstenclo. Los Seividores Pöblicos del 
Ministerio se regirän en cuanto o los jomadas de frabajo de conforrnidad con los 
siguientes regios: 

1. Control de Puntualidcid: Es obligatoiio que ei Servidor Pöbllco se regisfre cl 
ingreso y egreso de sus actividodes diarias en ei sistema de control 
establecido para ei etecto por la Direcciön 0 Delegociones de Recursos 
Humanos respectivas. 

2. No estän suletos cl control de ountualidod y cislstencia en la jomado de 
traboio los reoresentantes del Ministetio skjuientes: Minisfro. Vlceministros, 
Administrodor General, Directores Generales. Directores y Sub Directores 
Tcnicos, y ofros seividores pCiblicos que ei Ministro 0 Viceministros determinen. 

3. Cuando 10 suma de los minutos de retroso en 10 hora de enfrodo exceda Ios5O 
minutos du-onte ei mes colendario. serä consicieroda como uno folta loboral. 
6 tiempo de refraso ernpieza a contar desde 10 hora de entrodo auto.izodo. 

CAPITULQ VII 
REGISTROS DE PERSONAL 

Articulo 32. Sistema de Regisiro de PersonaL 6 sistema de Regisfro de personal estä 
integrodo por uri czchivo fisico y su correspondente bose de dotos en medio mogn4tico, 
ei cual es responsabilidad de te Direcciän y Delegociones de Recursos Humonos segön 
corresponda. 

Ailiculo 33. Admkttrod6n y octuzoc16n del Sistema de Regisiro de Personat La 
Direcciön de Recursos Humonos es 10 encagodo de 10 odminisfrociön y octuotock5n del 
Sistema de Registro del Personal que labora en 10 Diecci6n Superior del Ministedo y las 
Delegociones de Recursos Humonos, son las responsabies de 10 odminisfrociän y 
actuorczoclön del Sistema de Registro de Personal gue laboia en 10 D&ecclön General a 
10 cuol pertenece. 

Astfculo 34. Cerflftcac116n 0 Constancla de Trabajo: San los documentos mediante los 
cuales 10 Diecciön y Delegoclones de Recursos Humanos. ceriifica 0 hoce constar ei 
historia] o situoclön loboral en que se encuenfra un sesvidor pCiblico, de conformidad con 
ei Sistema de Registro de Personol. 

Ailleulo 35. EntI6n de Certl$caclones y Constanclas de TraMo.  Las unidodes 
administrativos de este Ministerio, outorizodas poro extender certificaciones o constancios 
de personal son: la Direcciön de Recursos Humanos y sus Delegodones, siendo los 
responsables de las unidodes odministrativas antes mencionadcis los önicos autorizodos 
para emitir los docunientos referidos. 

Aslfcuto 36. Scllcltud de Cedlkoc116n o Constcmcla de Tiabajo: EI Servidor 0 Ex Ser'vidor 
Pöblico que tenga inteit en obtener uno certiflcaciän o constancla de frobojo deberö 
Solicitarlo per esto 0 10 Dkecdön 0 Delegadän de Recos Humanos segön 

Dubm 	
Dr. 



MINISTERIO DE CULTURAY DEPORTES 
corresponda, la cuol serä entregada Onicomente ei solicitonte en un plcizo de tres dEas 
häbiles ci portit de la fecho de la soiicitud. En cosos especioies podrä hocerse entrego del 
documento a la persona iegalmente designado por ei interesado. 

Articuio 37. Solicitud de Certtflcaci6n de Trabajo poro ei insiltuto Guatemaiteco de 
Segurldad Soclai: Ei Servidor P(jbiico que tenga la necesidod de obtener uno 
certificciciön de trabajo pato ser presentoda cl instituto Guotemalteco de Seguridad 
Social, deberä solicitcirlo por escrito a la Direcciän o Deiegociön de Recursos Rumonos 
segön corresponda. la cuai setä entregado ci solicitante en un plazo fres dias häbiles 0 

partir de la fecha de sohcitud y en caso de emergencic en lormo inmediota. En cosos 
especiales podrä hacerse entrega del documento a la persono legaimente designodo 
por ei interesado. 

Articuio 38. Emisl6n de Gofetes de identiflccic16n. Las uriidades odministrotivas de este 
Ministerio, autorizodos parc la emisiän de Gofetes dc identificociän son: la Direcciön de 

- Recursos Humonos y sus Deiegaciones. Ei Directcx de Recursos Humanos como 
administradcx del Sistemo de Recursos Humanos en este Ministerio. es  la önica outoridad 
focultoda pato outoiizar los gatetes, mismos que serän vandos si cuenlan con este 
autorizaciän. 

Articulo 39. Contenido Gotete de identiflcac16n. Todo Gafete de ldentiticaciän de los 
trabajcdores de este Ministerio, deberä contener lo sigulente: a) Fotogrofio reciente. b) 
Nombre completo. c) Numero de documento de ldentificociän. d) Numero de registro de 
gatete. e) Cargo del empieado. f) iJnidod administrativa a la que pertenece. g) 
Direcciän a la que pertenece. h) Firma del Director de Recursos Humanos. 

Articuio 40. Diseho Gofete de identtficac16n. Los gotetes de identificociän de este 
Ministeiio lendrän un disef'io Cjnico ei cual setä aprobado por Ja Autcxidad Nominadora 
por medio de Äcuerdo Ministetial. 

ITTULO 1!! 
NORMAS DE SEGURJDAD E HIGIENE 

Articuio 41. Normas de Segutldcid e Higiene: ios servidores pCibiicos que loboran poro ei 
Ministeho deberän observor las normas contenidas en ei Manuel de Notmas de Seguridad 
e Higiene de este Ministerio eiaborodo y actuorzado permanentemente, por ei 
Departamento Ädministrativo de la Direcciän Supericx. 

TITULO IV 
NORMAS DISCIPLINARIAS 

Articuio 42. De las foltas. Son transgresiones 0 Jos norrnas iatxxcies por parte de los 
Seriidores POblicos, las cuales pueden ser Leves. de Mediana Troscendencia 0 Groves. 

Articuio 43. Fattas Leves. Son toitas leves todos aquelias transgresiones 0 las normos 
lcibarales cuyo etecto sea de poca trascendencio en la prestaciön dc siis servicios entTe 
los cuales se pueden considerar como laita ieve: 

1. No cumplir con los hororios de frobajo estabiecidos 
2. Dedicorse dentro del horario de Irabolo a actividades ajenas o las funciones 

osignadas 
3. Utilizar ei equipo osignado a actividades ajenas a siis tunciones 
4. Utiiizar materides y suministros institucionaies poro actividades porticuiares 
5. No portar su gafete en lugar visibie 
6. Utilizar equipo sin Ja coffespondiente autorizaciän 
7 Y ofras que a ciiterio del jefe inmediato superior sean calificados como tales 
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MINISTERIO DE CULTURAY DEPORTES 
Articuio 44. Faltas de Mediana Trascendencla: San laitos de mediona trascendencia 
todas aquellas tronsgresiones a los normas laboroles cuyo etecto sea de mediana 
trascendencio en la ptestociön de sos servicios entte los cuales se pueden considerar 
como faita de Mediana trascendencia las siguienfes: 

1. Cuando luego de recibir repartes de incumplimiento de horarios del personal 
bajo su corgo, no atienda a lo indicado en la iey; 

2. Quien no osista a las capacitaciones programadas para su persono sin 
justificaciön debidamente comprobada; 

3. Cuando no se presente ei oviso de Suspensiön y de aita emitida por ei lnstituto 
Guatemaiteco de Seguriclod Social en la fecho de emisiän de dicho 
docu mento; 

4. Otras que por su trascendencia sean cakflcadas como toi pci ei Jete inmediato 
Superior, de contorrnidad a io indicado pci la Ley de Servicio Civil. 

Articulo 45. Faltas De Clerta Gravedad: Son laitos de cierta gravedad todos aquelios 
transgresiones a los normos calificadas corrio tai pci ei Jefe Inmediato Superior, cuyo 
efecto sea de alta trascendencia en la prestaciön de sos servicios sin ser calificados como 
causal de despido de acuerdo al orticuio 76 de la Ley de Servicia Civil 

Artfculo 46. Causales de Despido. Sin perjuicio a Jo establecido en ei Articulo 76 de La Ley 
de Servicio Civil, son causales de despkio las siguientes: 

1. Emitir y firmar Certiflcaciones o Constancias de Trabajo, sin tener la facultad poro 
hcicetlo: 

2. Emitir y tirmar Gafetes de identificaciön, sin tener la facultad pato haceilo; 

3. Otros que pci su troscendencia sean calificodas como tai pci ei Jete Inmediato 
Superioc de contormidad a io indicado pci la Ley de Servicio Civil. 

- 	Articulo 47. Principlo de Defensa. De acuerdo al arlicuio 12 de la Constituciön Pofftica de 
la Repöblica de Guatemala, todo servidor p5blico, al que se le imponga una 
arnonestaciön verbal o pci esciito, liene derecho o lmpugnorla dentro de los tres dfas 
siguientes a su nofiticaciön, ante ei Jefe Inmediato Supeiioc quien liene la obligaciön de 
remitir ei expediente respectivo a 10 Direcckin de Recursos Humanos o sos Delegaciones 
segön corresponda, o fin de que conozco y resueiva si es procedente o no la 
impugnaciön en ei t&mino irnprorrogabie de fres dFos. 

Articulo 48. Consecuencla de la Impugnaclön. Si se declara con lugar la impugnaciön, ei 
procedimiento realizado constarä en ei expediente de personol, la cual no deberä ser 
tomoda en cuenta como pade del recoid laboral. Si se declora sin iugor, la amonestaciön 
respectivo formorä parte del record labcwal dentro del expediente de personal del 
impugnante. 

TITULO V 
DISPOS(CIONES FINSALES Y TRANSITORiAS 

AiticuIo 49. inarnovilidad Laborol: Cuando exista inamovilidad Iabcwol del servidor pCibiico 
objeto de procedimiento odminisfrativo la Direcciön o Delegaciän de Recursos Humanos 
solicitarä a Ja Direcdön 0 Delegaciän de Asuntos Jurkiicos, iniciar los trämites legoles ante 
los ärganos jurisdiccionales competentes o efecto de obtener la autorizaciän judiciai de 
despido o destituciön del servidor pöblico. 
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MINISTERIO DE CULTURAY DEPORTES 
Artfculo 50. Manuales y Regiomentos: 	Los Manuoles enunciados en ei presente 
reglomento establecidos como anexos del presente regiamento san porte del misrno, 
siendo los siguientes: Monual de Reclutamiento y Selecciön de Persond. Manual de 
Evaluaclön T&nicos. Monual de Noirnos cM Seguridad e Higiene. Manual de lnducciön, 
Manual de Evoh,ociön del Desempefio. Regiomento cM Jornodos Espedales de Trabajo y 
oiros que pueden emitirse de confomidod con las necesidades. 

AstfcuIo 51. Vlgencki: EI presenfe Regiamento Infemo de Trobojo enfrczä en vigencia a 
portir cM 10 fecha de oprobadön por porte de 10 Junta Nocional de Servicio Civil. 

Astfculo 52. $oclallzaclän: Es responsob4[idod de la Dkecciän de Comunicociön Social de 
este Minisfeiio cM publica ei presente Regiamento Intetior de Trabajo en los medios de 
coniunicodön intemos estab4eddos paa ei efeeto, ci fin de que fodo setvidor pi)bllco.del 
Ministerio, conozca y cumpla ei presente regiamento. 

Aitkulo 53. Revisl6n onual: En ei mes cM Diciembre de cada of%o ei Ministro nombrait o 
uno comisiön conformodo por la Direcciön de Recursos Hurnanos y la Direcciön de 
Asuntos Jurfdlcos poro que procedan ci 10 revisiön del presenfe regiamento Infemo de 
trobajo y de estob4ecer la necesidad cM efectuar modificociones reolizorä ei 
procedimienfo establecido de ocuerdo con la iey, debiendo informar a 10 autoridad 
nominodoi-o lo acfuodo 

ARTECULO 54. EI presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente. 

COMUN[QUE$E. 

Ministr,9G17ira y Deportes 
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