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Nombre de la Politica:

USO DE UNIFORME

Objetivo de la Politica:

Garantizar la imagen institucional interna y externamente.

Beneficios:

El uso del uniforme contribuye a:

a) ldentificar a los empleados dentro y fuera de las
instalaciones; b) Vestir decorosamente; c) Proyectar una
imagen adecuada de la institucion; d) Fortalecer la identidad
institucional; y, e) Apoyar el ahorro para los colaboradores en
la adquisicion de prendas de vestir.

Duefio del Proceso:

Socios/Responsables del proceso:

e Autoridades con subalternos a cargo Direccion General de Gestion del Talento
(Rector, Vicerrectores, Secretaria General, |Humano

Decanos, Directores Generales, Directores
Ejecutivos, Contralor, Directores de
Departamento, Directores de Centro,
Directores de Programa, Investigadores
Lideres, Coordinadores y Jefes)

Insumos: Productos:
e Llamadas de atencion. e Cumplimiento en el uso correcto
e Reportes de incumplimiento del uniforme del personal

(Familias | a IV).

Proceso Precedente:

e Solicitud de uniformes

Proceso Posterior:

e Coordinacién con proveedor de toma
de medidas
e Entrega de uniforme

Indicadores de desempeiio:

e Utilizacion del % de presupuesto asignado para uniformes

e Uso correcto de los uniformes en el 100% de los colaboradores del campus central
gue pertenecen a las familias de lalala IV.

e Ambos indicadores verificados con los duefios del proceso.
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AMBITO DE APLICACION:

1. Personal administrativo y operativo, cuyos puestos pertenecen a las
familias de la | a la IV, y que su contratacion haya sido confirmada al
momento de realizar el proceso de solicitud de uniformes (Ver Anexo:
Familias de Puestos).

2. Enlos casos de colaboradores de nuevo ingreso y que no se adhieran a las
fechas de elaboraciébn de uniformes, pueden solicitarlo directamente a
compras siempre y cuando se cuente con el presupuesto establecido en
sus direcciones.

3. El jefe inmediato es el responsable de velar porque la imagen de la
Universidad se fortalezca a través del uso correcto del uniforme proveido
por la Institucién para lo cual, debe aplicar la politica establecida asi como
el reglamento disciplinario cuando corresponda.

POLITICAS APLICABLES:

1. Es responsabilidad del jefe inmediato prever dentro del presupuesto los
recursos necesarios para que puedan ser adquiridos los uniformes para los
colaboradores de las familias identificadas, hasta por un monto de
Q.1,000.00 por afio (Se evaluara la posibilidad de un aumento en el apoyo
institucional cada afio).

2. En caso el costo fuera mayor, la diferencia debera ser cubierta por el
colaborador, la cual ser4 descontada en tres pagos una vez entregado el
uniforme, en los meses sucesivos. Dicho descuento sera autorizado por el
colaborador con una solicitud de descuento entregada a Salarios y
Prestaciones, tomando en cuenta que si el colaborador renuncia o es
desvinculado antes de los seis meses de elaborado el uniforme, debera
reintegrar por medio de su liquidacién, lo invertido por la Universidad en el
uniforme. (Ver Anexo: Solicitud de descuento de uniforme)

3. Es responsabilidad de los jefes inmediatos y/o autoridades superiores de
cada area, asegurarse gue todos los colaboradores que pertenezcan a las
familias de puesto de la | a la IV cumplan, sin excepcion, con el uso
correcto del uniforme asignado de lunes a sdbado.

4. Los colaboradores que pertenecen a las familias de la V a la IX, que no
utilizan uniforme deben cumplir los estandares de presentacion personal
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establecidos por la Direcciébn General de Gestion del Talento Humano en
las Normas Minimas de Comportamiento dentro de la Institucion. (Ver
Anexo: DGTH-26).

5. Si un colaborador no utiliza adecuadamente el uniforme o0 no se encuentra
vestido apropiadamente, el Jefe inmediato procedera segun lo indicado en
el apartado NORMA DISCIPLINARIA. (Anexo: Formatos respectivos)

6. Si el colaborador es desvinculado antes de haber cancelado la diferencia
respectiva, la misma sera descontada de su liquidacion.

7. Si el colaborador renuncia dentro de los seis meses posteriores a la
entrega del uniforme, debera reembolsar el aporte otorgado por la
Universidad.

8. La Universidad respeta plenamente el uso del traje tradicional indigena y la
voluntad de usarlo siempre.

USO DEL UNIFORME UVG

Para todos los colaboradores que utilicen el uniforme de lunes a sdbado (familias |
a V) y los que no lo utilicen (familias V a IX) deben observar lo siguiente:

e Portar el carné visiblemente.

¢ Que el uniforme o atuendo se encuentre en buen estado y de acuerdo con el
area de trabajo del colaborador.

e Si se usa playera debajo de la camisa (uniforme) debera ser de color blanco.

e Utilizar zapatos de vestir y calcetines/calcetas color obscuro (no blanco)
siempre y cuando combine con el uniforme.

e Ultilizar ropa interior color blanco o beige con prendas de vestir color beige o
blancas (blusas uniforme u otros de las damas)

Caballeros:

El uniforme consiste de: pantalon UVG, camisa beige de manga corta o larga con
logo UVG, suéter negro o saco UVG. (La corbata UVG es opcional).

El uniforme se debe usar de la siguiente forma:

» Camisa dentro del pantalén
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* No se permiten prendas que no correspondan al uniforme; por ejemplo,
chumpas, sudaderos, suéteres, etc.

* Puede utilizarse el chaleco UVG verde sobre el suéter

» Zapatos cerrados, de suela, de piel o cuerina de color negro.

+ El cincho de color negro, en buen estado.

* No se permiten hules, cadenas sobre la camisa, etc.

Damas:

El uniforme consiste de pantalon o falda UVG verde con largo hasta la rodilla,
blusa beige de manga corta con logo UVG, chaleco UVG (opcional), suéter negro
UVG o saco UVG.

El uniforme se debe usar de la siguiente forma:

* La blusa dentro o fuera del pantalén o falda.

* No se permiten prendas que no correspondan al uniforme; por ejemplo,
chumpas, sudaderos, suéteres, etc.

» Se puede utilizar chaleco verde UVG sobre el suéter

» Zapatos, de suela, de piel o cuerina de color negro o beige

» Si se usan accesorios, estos deben combinar con el uniforme.

UNIFORME UVG EL DIA VIERNES

Damas y Caballeros:

Solamente los dias viernes podra utilizarse cualquiera de las camisas/blusas o
playeras proveidas por la UVG, respetando las normas indicadas anteriormente; y
pantalén de lona color azul y negro en buen estado, suéter UVG negro y zapatos
casuales.

PERSONAL QUE UTILIZA UNIFORME OPERATIVO/DE LABORATORIOS UVG

Damas y Caballeros:

El uniforme consiste en: pantalén de lona con logo UVG, camisa polo UVG, suéter
negro UVG (opcional) y bata blanca, o azul con logo UVG (segun el
departamento). No se permiten otro tipo de prendas u otros colores.

(Ver Anexo 2 Modelos de prendas de los uniformes)
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PERSONAL DE MANTENIMIENTO UVG

Damas y Caballeros:

El uniforme consiste en pantalén de lona con logo UVG, camisa manga corta color
beige obscuro con franja reflectaba de seguridad y suéter negro UVG (opcional).
No se permiten otro tipo de prendas u otros colores.

(Ver Anexo 2 Modelos de prendas de los uniformes)

NORMA DISCIPLINARIA

La no observancia o desacato de la presente politica esta sujeta a las normas
disciplinarias establecidas en el Reglamento Interno de la Universidad del Valle de
Guatemala y el inciso g) del articulo 60 del Codigo de Trabajo.

La inobservancia en el cumplimiento de la presente politica, en cualquiera de sus
apartados esta sujeta a las siguientes sanciones:

1. La primera vez se llamard la atencion de forma verbal, de la cual queda
constancia escrita en expediente del colaborador;

2. La segunda vez se llamara la atencion por escrito de la cual queda
constancia en el expediente del colaborador con copia al Ministerio de
Trabajo y Previsidon Social.

3. Latercera vez se procedera a la suspension de labores por 2 dias con goce
de salario, dejando constancia en el expediente del colaborador con copia
al Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

4. La cuarta vez se procedera a la suspension de labores por 5 dias, sin goce
de salario/honorario, dejando constancia en el expediente del colaborador
con copia al Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

5. Despido sin responsabilidad de la Institucion por el desacato a las normas
de la Institucion.
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ANEXOS

NOMECLATURA DE PUESTOS
)" Universidad del Valle de Guatemala
21 de abril de 2015

Investigador Asistente

Asesor Técnico Asistente

Técnico lll

Especialista |

Asistente lll

Técnico ll

1] Asistente Il

Enfermera

Mensajero

Guardian

Auxiliar

Conserje
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Solicitud de descuento
Fecha

Sefores

Departamento de Salarios y Prestaciones
Direcciéon de Gestion del Talento Humano
Presente.

Hago de su conocimiento que obtuve prendas de uniforme por un costo
adicional al presupuestado y cubierto por la Institucién, por tal motivo, me
corresponde reintegrar a la Universidad del Valle de Guatemala la cantidad de
Q. , la cual solicito sea descontado a través de mis pagos mensuales
en cuotas (maximo 3) a partir del mes de (mes
siguiente de la entrega).

Asimismo autorizo a ustedes que: si de esta fecha a seis meses presento mi
renuncia o me despiden de la Institucion, el total del aporte patronal por
concepto de uniforme adquirido por mi persona que asciende a la cantidad de
Q (maximo Q1,000.00) sea descontado de mis prestaciones
laborales.

Agradeciendo desde ya su atencién y sin ningan otro particular, me suscribo,

Atentamente,

Firma:

Nombre:

caod.
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Llamadas de atencion

LLAMADA DE ATENCION VERBAL

Lugary Fecha

Nombre completo del
colaborador

Cédigo de empleado Puesto

Area a la que pertenece el | Académica Investigacion Administrativa

puesto

Nombre del Jefe
Inmediato

Detallar las circunstancias que motivaron la presente llamada de atencién

Detalle de las medidas disciplinarias y/o acuerdos que acompafiaran a la presente llamada

de atencion

Como colaborador estoy consciente que la presente llamada de atencion verbal forma
parte del proceso disciplinario de la Universidad, previo a la emisidon de la respectiva

Ilamada de atencion escrita.

Firma del Colaborador Firma del Jefe Inmediato
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LLAMADA DE ATENCION ESCRITA

Lugary Fecha

Nombre completo del
colaborador

Cddigo de empleado Puesto

Area a la que pertenece el | Académica Investigacion Administrativa

puesto

Nombre del Jefe
Inmediato

Detallar las circunstancias que motivaron la presente llamada de atencién

Detalle de las medidas disciplinarias y/o acuerdos que acompafiaran a la presente llamada

de atencion

Como colaborador estoy consciente que la presente llamada de atencién forma parte del
proceso disciplinario previo al despido sin responsabilidad de parte de la Universidad.

Firma del Colaborador Firma del Jefe Inmediato




AVAISHAAIND

1966

[&} DIRECCION GENERAL DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
& MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
ot vae UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

Nombre archivo:
DGGTH UVG- Manual
PyP

G DRH-26

ALY INIVERSIDAD DFT. VALLF DF GUATEMAT.A

NORMAS MINIMAS DE COMPORTAMIENTO DENTRO DE L4 INSTITUCTON

El presenie Insiruciive, fiene come propesite informar al persenal de nueve ingrese, de las nermas minimas de
comporiamiente demire de ln insttucion, fstas som de cardeder obligaterie, por ml razen el incumplimisnie

eriginara una llamada de aiencien; se aplican de iguel manera para el personal anfigue.

Vesmario Personal Femenine:

Todo el personal rémico, operative ¥ adminiztrative deberdn unlizar ol unjforme asignado,
tomar en cuenta que s¢ debe evitar ¢ use de prendar de vestir come shores, minjfaldas, que
pazen de tres centimetros arriba de la rodilla, zapatos tenis, sandalias, caites, efc. pantaldn
de loma, plaveras con o sin serigrgfla, excotes prafundos, vestidos con telas ramzparentes,
cuglquier prendd ¢ aocesorio de Vesiir gue seq extravaganta  incliyendo tatugjes visibles o
“piercing o retes en otros lugares gue no sean las orgias, peinados, maguillgie v joyas con
moderactdn. Para ! perional docente y de imvestigacion, e les recomienda en rtodo
momento mantener la congruencia de la imagen personal con la mstitucional.

Vestuario Personal Masculine:

Todo el personal técnico, operative ¥ adminizmrative deberdn utilizar ¢l unjforme asignado,
tomando en cuenta gue 5i @5 persongl de effcing deberd war camisa formal, no se permite
&l rabelle largo ni peinados exravagantes, no s¢ parmite ¢ uro de aretes en las orgias o
cuglquier otro lugar, camizetas con serigrqfias, fenis, ni sandalias depertha. Para el
personal docente ¥ de imvestigacidn, se ez recomienda en tode momento mantengr la

congruencia de la imagen personal con la institucional

Uso del Telefono v Otros:

El uso del telffono estd restringide, e podrd recibir laomodas de fomiliares pero su
duracidn no deberd exceder de un minute. 5S¢ prohibe ¢ uzo de audifonos para escuchar
musica, asf como excuchar radio con volumen alfo.

Comportamisnio:

En todo momento debe ser respetuoso (gl en & frate con sus compaferos, deberd usar
vocabulario adecuado, no debe ohidar que estd en una casa de errudios, debe mostrar &
mizmo respeto, cortesin y consideracidn al demds perzona.

5o de Mobiliario

Todas las personas a las que s¢ les asigna mobiliarie y equipe (computadora, telifono,
impresora, calculadora, efc.) deberdn responsabilizarse del uso adecuade del mismo )
Jrmar :u tarjetn de responsabilidad. Asi mizmo eptimizar el uso de msumes (papel
continuo, papeleria v Unles de cualguier indole).

Lse de Gafere:
Tade miembre de la Universidad del Falle de Guatemala estd obligade a portar, en un
lugar visible, su gafete de identficacidn.

Marcaje:

Tado trabgjador en puesto Administrativo, tcnico u operative, debe presentarse al
Departamento de Salaries y Prestaciones (B-21138), para poder restsirar su huella digital y
MIrCar s iNgreso ¥ egreso de la instifucidn.

Direccion de Recursas Humanos
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Chaleco Blusa Falda Chaleco Blusa Pantalon
\

Blusa
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CABALLEROS

Chaleco Camisa Corbata Pantalon

Camisa Corbata Pantalon Camisa



P DGGTH UVG- Manual
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PyP

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

z
&

l&} DIRECCION GENERAL DE GESTION DEL TALENTO HUMANO Nombre archivo:

Playera estilo polo color
blanco

Playera estilo polo color
negro




4 s Nombre archivo:
DIRECCION GENERAL DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DGGTH UVG- Manual

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PyP
UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

AVAISHAAIND

Ex¢

DEYALLE

Chaleco color verde Bata para uso en laboratorios
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“ CONSERJERIA

Blusa Pantalon




