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ACUERDO MINISTERIAL SP-M-1,252-2000.

- Guatemala, 27 JU{. 2000
EL MINISTRO DE SALUD PUBLICA Y
F& ASISTENCIA SOCIAL
- CONSIDERANDO:
f Que conforme el Acuerdo Gubernativo nimero 590-99 de fecha 5§ de julio
B de 1999 se aed la Unidad Nacional de Oftalmologia dependiente del Ministerio de
‘ Salud Pablica y Asistencia Social, habiéndose determinado para su direccion y
w administracion un Consejo de Adininistracion quien propondria para su aprobacion
a este Ministerio ¢l Reglamento Interno de la Unidad.
-
| CONSIDERANDO:

Que el Conscjo de Adniinistracion de la Unidad Nacional de Oftalinologia ha
enviado a este Ministerio su propuesta de Reglamento Interno conforme lo
establece el Acuerdo Gubernativo de su creacion.

POR TANTO:
3 Ei gjercicio de las funciones que le confieren los articulos 193 inciso f) de la
Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; 27 inciso m) del Decreto
-3 namero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo; y con base en el articulo 2 del
Acuerdo Gubernativo niimero 590-99,
ACUERDA:
2 . _
~3 N APROBAR EL REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD NACIONAL DE
- OFTALMOLOGIA, contenido en la forma siguiente
i "REGLAMENTO INTERMNQO DE LA UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA”
“ Articulo 1. Objeto. El presente Reglamento tiene por objeto fijar las
e atribuciones y funcionamiento de la Unidad Nacional de Oftalmologia y de sus
miembros directivos, entre los cuales se elige un Presidente, un Secretario y un
i Tesorero. El Presidente, el Secretario y el Tesorero, pueden ser removidos de sus

cargos como tales con el voto de la mayoria simple de los miembros del Consejo.
Aiticulo 2. Sesiones. El Consejo de Administracion se  reunird
ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente cuando sea necesario y el
_— Presidente y Secretario hagan la respectiva convocatoria.  Para que dichas
~0 sesiones puedan celebrarse vdlidamente es necesaria la presencia de la mayoria
simple de sus miembros.
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5 Articulo 3. Resoluciones. Todas la resoluciones del Consejo de
' A(;Im.uu:;uauun dg:bc uinarse por mayoria simple de votos. En caso de igualdad, el
Presidente tendra volo resolutivo.
3 Articulo 4. Atribuciones del Consejo de Administracion. Son
- alribuciones del Consejo de Administracion, las sigulentes:
’ a. Cumpliv y hacer que se cuniplan todas las disposiciones legales,
o reglamentarias y resoluciones que se dicten.
b. Velar porcue se provea a la Unidad el equipo médico quirdrgico moderno
b y aCtualizado (equipamiento).
c. Crear un sistema de manlenimiento operacional para que el equipo
e mendonado Gabaje sin interrupciones.
} d. Velar por que se hagan evaluadiones socio-econdmicas de los pacientes
i para delerniinar su capacidad de pago.
e. Adininistiar los fondos que reciba del Estado, los que reciba de la
w

Fundacion de Ojos de Guatemala, de particulares e instituciones
o) nacionales y extianjeras y los ingresos que perciba por recuperacion de
costos de los servicios que presta.

B f.  Administrar el patiimonio fisico de la Unidad.
g. Nombiar el Gerente de la Unidad.
o , h. Aprobar los nombramientos del personal médico, paramédico, técnico vy
administrativo segin propuesta que para el efecto haga el Gerente de la
D Unidad
i Vigilar estrechamente, a través de la Gerendia, todas las actividades que
5 desarrolie la Unidad Nacional de Oftalmologia
, o Invitar a participar a olras fundaciones, patronatos, asociaciones o
-~ instituciones  afines a la Unidad Nacional de Oftalimologia como
colaboradores.
d K. Celebrar convenios y contratos, tanto con el Estado como con
e : instituciones  autonomas, privadas, organizaciones nacionales e
internacionales para llevar a cabo los fines que persigue la Unidad
P Macional de Oftalmologfa.
I Velar por la difusidn del funcionamiento de la Unidad, tratando de
"% obtener apoyo mulusectorial al mismo.
m. Aprobar el presupuesto de la Unidad .
- n. Autorizar los gastos de funcionamiento de la Unidad
' 0. Autorizar erogaciones por encima de un monto de cuarenta mil quetzales

(Q.40,000.00).
p. Aprobar el plan de trabajo y el presupuesto anual, asi como los informes
de aclividedes redlizadas v de los estados contables v financieros de la

adn

3 Unidad, para someleno of conocimiento del Ministerio de Salud Pdblica y
Asislenidia Sodial.
¥ : q. Apiobar las normas y procedimientos que se establezcan para el

funcionamiento de la Unidad.
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Otras alribuciones que le correspondan de conformidad con la Ley, el
Acuerdo Gubernalivo de creacion de la Unidad, los reglamentos y las
disposiciones necesarias para asegurar el debido, eficaz vy permanente
funcionaniento de la Unidad Nacional de Oftalmologia.

ticulo 5. Atribuciones del Presidente. Las atribuciones del Presidente

Del Consejo de Administracién de la Unidad Nacional de Oftalmologia son las
siguientes:

g.

Represceular legalmente a la Unidad Nacional de Oftalmologia ejerciendo
su personeria juridica en todos los actos en que la misma lenga interés.
Presidic las sesiones ordinarias y extravidinarias del Consejo.

Ejercer volo resolutivo en caso de igualdad en las sesiones del Consejo
de Administracion.

Aulorizar las actas de lus sesiones del Consejo de Administracion, una
vez sean autorizadas por el misiio.

Convocar a las sesiones extraordinarias del Consejo de Administracion.
Autovizar erogaciones hasta por un monto de cuarenta mil quetzales
(Q.40,000.00)

Cumplir y hacer que se cumplas las disposiciones que acuerde el Consejo
de Administracidén y velar por el eficaz funcionamiento de la Unidad vy
todas sus dependencias.

Articulo 6. Atribuciones del Secretario. El Secretario del Consejo de Ad-
ministracion de la Unidad Nacional de Oftalmologia tiene las siguicntes
atribuciones:

a. Llevar y conservar los libros de las actas de las asambleas ordinarias y

extiaordinarias.

b. Redactar las actas del Consejo de Administracion de la Unidad.

c. Elaburar agendas y minulas de las reuniones del Consejo de

Administracion.
d. Molificar a la parte interesada los acuerdos  del Consejo  de
Administracion.

e. Preparar la documentacidn de los asuntos que se liaten en sesiones

ordinarias y extraordinarias.

f. Elaborar y presentar al Consejo de Administracion y al Ministerio de

- Salud PUblica y Asistencia Social la nemoria anual de labores.

g. Notificar a los miembros del Consejo de Administracion de las sesiones

¥ ordinarias y extraordinarias a solicitud del Presidente.

h. Las dends que el Consejo de Administracion acuerde olorgarle pard el

cunplimiento de sus funciones.

Articulo 7. Auibudiones del Tesorero. Bl Tesorero del Consejo de

Administracién de la Unidad Nacional de Oftalmologia tiene las siguientes atribu-
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‘4., ciones:
U a. Velar por el buen uso de los fondos de la enlidad en la forma que

dispunga el Consejo de Administracion,
b. Autorizar erogaciones hasta por un monto de veinte mil quetzales

(Q.20,000.00)
c. Supervisar la elaboracion del proyecto de presupuesto anual de la
.. Unidad para conocimiento del Consejo de Administracion y del Ministerio
- de Salud PUblica y Asistencia Social.
3 d. Supervisar la elaboracion del informe financiero anual de la Unidad el
! ) cual serd conocido por el Conscjo y el Ministerio de Salud Publica y
- Asistericia Social.
e. Supervisar la elaboracién y actualizacidn del inventario de los bienes de
- la Unidad y reportar cualquier sustraccion, desperfecto o cualquier otra
i d anomalia en los bienes de la Unidad.
f. Las demas que competan a este cargo y que fueren dispuestas por el
. Consejo de Administracion.
s Articulo 8. Atribuciones del Gerente de la Unidad. Llas atribuciones
' que corresponden al Gerente de la Unidad Nacional de Oftalmologia son las
B siguientes:
B 4. Responsabilizaise, ante el Consejo de Adriinistracion, por la orgenizadon
3 y of fuicionamientd administralivo y financiero Ge laUnidad. ¥
B b. Ascyuarse de que los programas para la recaudacion de fondos se
“lieven a cabo. ' ' ‘
- c. Elaborar, «con la ayuda de los jefes del departamento, el ‘presupuesto
anual para ¢enocimiento del Consejo de Administracion y del Ministerio
$ de Salud PUblica y Asistencia Social.,
§~ d. Administrar y controlar flujos de caja.
3 e. Organizar el tiabajo y los puestos
D f. Establecer, cumplir y hacer que se cumplan politicas y normas de
g personal.
3 g. Reclular, seleccionar y contratar personal médico, para-médico, técnico y
administrativo, previa aprobacion del Consejo de Administracion.
%:";@ h. Evaluar el desempefio del personal
: i Conocer de las faltas del personal para la aplicacion de las medidas
oy disciplinarias correspondientes 'y, si fuere necesario, proceder a la
i , remocion de los infractores informando de tales medidas al Consejo de
- q Administracion.
i oAnahzar las necesidades de malciiales, equipo y servicios.
ﬁ k. Aseguiarse de que las compras mayores de. diez .mil  quclzales
"y (Q.16,000.00) tengan la aprobacion correspondiente antes de gue'se :

haya efectuado la erogacion.
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B Aprobar compras hasta  por un  monto de diez mil quelzales
" (Q.10,000.00) antes de que se haya efectuado la erogacion.
pis Conlrolar los costos de cada departamento de la Unidad y tomar
L acduties correclivas cuando fuere necesario.
1 Asistir a las sesiones ordinarias extraordinarias del Consejo de
Adiinistracion.
o. Informar al Consejo de Administracion, mensualmente, acerca de las
actividades de la Unidad.
P Rendir informe mensual al Consejo de Administracién del movimiento de
T wcaja.
g Claborar el informe financiero Anual de la Unidad el cual serd conocido
“ por el Consejo de Administracidn y el Ministerio de Salud Puablica y
Asistencia Social.
~ [laborar y actualizar el inventario de los bienes de la Unidad vy repoitar
cualquier sustraccidn, desperfecto o cualquier otra anomalia en los
bienes de la Unidad.
Elaborar el Reglamento de cobros de los costos por los servicios que
preste la Unidad a los pacientes.
Las demas que le corresponde conformie 1o que disponga el Consejo de
Administracion.

Articulo 9. Del Patiimonio y Régimen Econdmico. El patiiimonio de
la Unidad esld constituido con los activos, derechos y acciones que posee y los que
obtenga en el futuro por compra O donacién, que deberan ser inventariadcs
inmediatamente. Bl Consejo de Administracion tratara por todos los medios de
realizar sus fines y sostenerse financieramente, con los aportes que olorgue el
Estado, con las donaciones que reciba y el cobro que haga a los pacientes en
conceptos de costos por los servicios que le preste. Las erogaciones proverientes
de las cuenlas bancarias de la Unidad deberdn ser firmadas por dos de las tres
personas registradas en los Bancos, que seran el Presidente, el Tesorero y el
Gerente de la Unidad.

Articulo 10. Destino de los Bienes de la Unidad. El patrimonio de la
Unidad y los bienes que adquiera en el fuluro se destinaran exclusivamente a la
consecucion de sus objetivos tratando de amipliar los servicios de salud en el ramo
de la Oftalmologia. ’

Articulo 11. Disposiciones Finales. En caso de ausencia temporal 0
morientanea del Presidente presidird y asumird sus funciones la persona que
designe el Consejo de Administracion.

Articulos 12. Cargos Ad-Honorem. Los miembros del Consejo no
cobrardn ninguna retribucidn o compensacion por su trabajo en el Consejo, €l
cual es Ad-honorem. Esta disposicidn es de estricto cumplimiento y de vigilancia
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espedial por el Presidente del Consejo de Administracion de la Unidad Nacional de

Oftalmologia de Guatemala.
Articulo 13, El presente Acuerdo empieza a regir el dia siguiente al de su
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA

Nombre de la Institucion: Unidad Nacionai de Oftalmologia

Nombre Comercial: Unidad Nacional de Oftalmologia

Naturaleza de la Intitucion:  Institucion creada con el proposito de llevar atencion
oftalmolégica de primer orden a la poblacion
guatemalteca.

Numero de Nit: 2359301-6

Objeto de la Institucion: Brindar a la comunidad un servicio de alta calidad
acorde a la méas moderna tecnologia medico —
quirtirgica en el campo de la oftalmologia.

Direccion: 8a. Calle 5-64 zona 11
Lugar: Departamento de Guatemala.
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo se formula de conformica“
con lo establecido por el Titulo I, Capitulo IV, Articulos 57 al 60 del Codigo c¢=
Trabajo, con el objeto de regular las condiciones precisas y obligatorias que regiran
la prestacion de sarvicios y realizaciones concretas del trabajo de los trabajadores
de la Unidad Nacional de Oftalmologia.

Artictlo 2.- Las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo,
denominado también en lo sucesivo “Reglamento” o “este Reglamento”, una vez
aprobado por la Inspeccion General de Trabajo, son de cumplimiento obligatorio,
tanto para los trabajadores llamados en adelante también “el personal” o ‘los
empleados”, como para la Unidad Nacional de Oftalmologia nombrada en lo
sucesivo también como “la Unidad”, “patrono” o “el empleador”.

Articulo 3.- El presente Reglamento, de conformidad con la Ley de la materia sera
impreso y se suministraré a todos los trabajadores de la Unidad.

Articulo 4.- En el presente Reglamento, se estipulan las normas a que se sujetan las
prestaciones y ejecucion de los servicios por los trabajadores en la Unidad y sus
centros de trabajo. Sus disposiciones son de cumplimiento obligatorio, y las
infracciones que se causen daran lugar a la aplicacion de la sancion respectiva
recogida en la normativa disciplinaria de este Reglamento.



Articulo 5.- La organizacion, direccion, administracion y fijacion de politicas técnicas,
materiales, de personal y sistemas son facultades exclusivas del Consejo de
Administracion, quien las aplicara por medio de la Gerencia Administrativa o
Financiera, éstos las ejerceran sin mas limitaciones que las gue determinan el
Codigo de Trabajo, Leyes Laborales, Réglamentos vy Disposiciones Legales
aplicables e inherentes a su actividad.

Articulo 6.- Son nulas “ipso jure” y no obligan a los trabajadores, cualquier
disposicion contenida en el presente Reglamento Interior de Trabajo que sea
contraria a la costumbre imperante en la empresa y disminuya derechos = dquiridos
por ellos y/o que las leyes laborales les confieran.

Articulo 7.- En este Reglamento se estipula el minimo de prestaciones otorgadas
por el empleador a los trabajadores, sin perjuicio de una superacion posterior de las
mismas, bien por voluntad de éste o por disposicion legal.

Articulo 8.- EI principio de rendimiento es exigible, en consecuencia al que tode
trabajador debe dar en la actividad que ha aceptado desempefiar, el rendimiento
propio y adecuado de su categoria o especializacion profesional, el cual podra ser
evaluado en forma periddica.

CAPITULO 11

CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 9.- La relacion laboral entre trabajador y esta Unidad, se formalizara a
través de la celebracion de un Contrato Individual de Trabajo, de conformidad con
las leyes laborales respectivas, y una vez el trabajador haya llenado los requisitos
establecidos en este Reglamento. Los dos primeros meses de trabajo, para los
contratos por tiempo indefinido, se reputan de prueba conforme al Art. 81 del Cddigo
de Trabajo, por lo que durante dicho periodo la terminacion de la relacion laboral se
produce sin responsabilidad de las partes.

Articulo 10.- Toda persona para ingresar como trabajador en la Unidad, debera
cumplir con los requisitos minimos siguientes:

a.- Ser guatemalteco

b.- Tener un minimo de 18 anos

C.- Carecer de antecedentes Penales y Policiacos
d.- No tener familiares dentro de la Unidad

Articulo 11.- Los trabajadores contratados a plazo fijo o para obra determinada
terminarén su relacién laboral con la Unidad al vencimiento del plazo estipulado o

o



conclusion de la obra para el que fueron contratados, sin responsabilidad para las
partes.

Articulo 12.- Si el trabajador a contratarse es de Nacionalidad Extranjera, la
Unidad previamente obtendra la correspondiente autorizacion del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social, requisito imprescindible e indispensable para el
inicio de la relacion de trabajo.

Articulo 13.- Cumplidos los requisitos anteriores y convenidas las condiciones en
que debera prestarse el servicio o trabajo, se formulara el correspondiente Contrato
Individual de Trabajo, en original y dos copias que se someteran a registro por la
Direccion General de Trabajo, dentro de los quince dias posteriores a la suscripcion,
en donde, una vez aprobado, quedara el triplicado como constancia, se entregara el
duplicado al trabajador y el original quedara en poder de la Unidad.

CAPITULO 111

CATEGORIA DE TRABAJO, TIPOS DE SALARIO Y FORMA DE PAGO

Articulo 14.- Las categorias de trabajo del personal que presta sus servicics en la
Unidad, se determinan a continuacion:
a) Trabajador Operativo l y |l
b) Trabajador Operativo Jefe
c) Técnico |
d) Técnico i
e) Técnico
f)y Técnico Profesional
g) Trabajador Especializado Il
h) Paramédico |y i
iy Paramedico lll
/) Profesional Jefe
K) Ejecutivo Jefe

E!l salario sera por unidad de tiempo y el pago se efectuara de acuerdo a lo
que establece el articulo 24 del presente reglamento. Para fijar el importe del salario
en cada clase de trabajo, se tomara factores como: capacidad, intensidad, calidad,
eficiencia, antigiiedad, buen desempefio y otros en que se observe la aportacion en
el desarrollo de la Unidad.

Las categorias antes enumeradas no constituyen “numerus clausus” es decir,
son meramente enunciativa y no limitativas y asi mismo no supone necesariamente
la inclusion de todas las categorias de trabajo existentes, ni la obligacion de la
Unidad de tener limitadas y provistas todas las categorias enumeradas. En
consecuencia, dicha clasificacion no impedira a la Unidad crear o suprimir alguna o
algunas categorias de trabajo, si las necesidades de la misma asfi lo requieren.



CAPITULO IV

JORNADA DE TRABAJO -

Articulo 15.- El horario de entrada y salida a que estaran sujetos todos los
trabajadores de la Unidad es de 7:00 a 15:00, con excepcion en algunas areas que
por necesidades inherentes asi lo amerite, tales como: Caja, Admision, Enfermeria e
Intendencia, en las cuales sera de 6:30 a 14:30

Los trabajadores comprendidos en lo que establece el Articulo 124 del Codigo
de Trabajo y Acuerdo Gubernativo 346, pueden laborar hasta un maximo de 12
horas diarias y 72 a la semana.

La Jornada Ordinaria Diurna de trabajo efectivo semanal no seréd mayor de 40
horas ni de 8 horas diarias, de lunes a viernes, computables para los efectos
exclusivos de pago de 48 horas semanales.

Los trabajadores de la Unidad tendran una Jornada Continua, por lo que
gozarédn de media hora de descanso para tomar sus alimentos, la cual sera
computada como tiempo de trabajo efectivo (Art. 119 del C.T).

Articulo 16.- Todo trabajo que se ejecute fuera de los limites de la Jornada Ordinaria
prevista en este Reglamento, previo convenio entre Trabajador y Empleador,
constituye jornada extraordinaria.

El trabajo en tiempo extra serd remunerado con el 50% de incremento sobre
el salario ordinario. Si dicho trabajo extra se realizase en dia de asueto ¢ séptimos
dias sera remunerado con incremento del 100% de su salario ordinario. El  trabajo
extraordinario se ejercera tnicamente con previa autorizacién del jefe inmediato
superior, quien lo evaluara y verificara la realizacion del mismo.

El tiempo de trabajo extra que sea necesario e imprescindible para prevenir o
reparar siniestro y otros darios extraordinarios o urgentes, que hagan peligrar a las
personas, establecimientos, equipo, maquinas, instalaciones y que sin evidente
perjuicio, no sea posible sustituir a los trabajadores o suspender las labores de los
que estén trabajando, es de obligado cumplimiento para los trabajadores de la
empresa, sin perjuicio de su compensacion como horas extraordinarias.

Articulo 17.- No se considera tiempo extraordinario el que el trabajador utilice
fuera de la Jornada Ordinaria para subsanar errores en el trabajo realizado,
imputables so6lo a él, o a reponer tiempo perdido por falta de actividad, en
estos supuestos el trabajador deberd comunicarlo a su Jefe Inmediato para
que tome nota de ello y se le autorice a seguir laborando con dicho proposito.

A



Articu'o 18.- Todos los trabajadores deben observar puntualidad tanto al ingreso
como en la salida de sus labores, de conformidad con el presente Reglamento, para
dichos efectos la empresa instalara o establecerd los controles que estime
convenientes. ~
Los trabajadores que no observen lo anterior seran _sancionados ce
conformidad a las meadidas disciplinarias dispuestas en este Reglamento, salvo que
mediare causa justa que excuse el atraso, a juicio del jefe inmediato superior.

Ningun trabajador debe dejar sus labores antes de terminada su jornada de
trabajo, a menos que obtenga autorizacion de su jefe inmediato superior, quien
evaluara tal solicitud.

Articulo 19.- Una vez terminada la jornada de trabajo, todos los trabajadores deben
abandonar las &reas en las que laboran, salvo que hayan sido autorizados por el jefe
inmediato superior, para permanecer en ellas laborando tiempo extraordinario o para
prevenir o reparar siniestros y otros dafos extraordinarios y urgentes.

Articulo 20.- El trabajador que se encuentre imposibilitado para asistir & sus
labores, debera justificar su inasistencia a su Jefe Inmediato Superior, quien si asi lo
estima necesario establecera por los medios legales a su alcance, la veracidad de
los motivos expresados. El simple aviso no implica que la falta sea justificada.

Articulo 21.-Si el trabajador no cumpliere con dar el aviso a que se refiere el articulo
anterior, al reanudar labores debera comprobar la justa causa que origind su
inasistencia. Si ésta no es justificada, el trabajador puede ser sancionado de
conformidad con el presente Reglamento y/o las Leyes Laborales aplicables.

Articulo 22.- Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad, el
trabajador debe presentar el Certificado Médico o constancia de haber asistido al
IGSS, pudiendo exceptuarse casos muy calificados a criterio del Jefe Inmediato
Superior.

CAPITULO V
PAGO DE SALARIOS, BONO, BECAS Y HONORARIOS POR PRESTACION DE
SERVICIOS
Articulo 23.-  Los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por los

trabajadores, les seran pagados personalmente o bien a la persona de su familia
que indiquen por escrito o en Acta Levantada por Autoridad de Trabajo.

(8]



El pago se realizara en moneda de curso legal, cheque nominativo o deposito en
cuenta personal del trabajador en una entidad bancaria, en las oficinas
administrativas de la Unidad, dentro de la jornada de trabajo y en la forma siguiente:

a) Los que devenguen salario mensual se les pagara el Gltimo dia del mes
laborado.
b) Las Becas, Bonos y Honorarios Profesionales se pagaran los cinco

primeros dias del mes siguiente.

Cuando el dia de pago fuera inhabil, el mismo se realizara el dia habil inmediato
anterior. Para el tramite de pago de honorarios, el profesional que presta el servicio
debera presentar a contabilidad la factura correspondiente al mes laborado, en los
ultimos cinco dias habiles del mes.

Articulo 24.- Todos los trabajadores estan obligados a dejar constancia escrita de
las sumas recibidas en cada periodo de pago, en conceptc de salarios, prestaciones
recibidas, salarios extraordinarios asi como los descuentos que legalmente estén
establecidos o puedan establecerse.

CAPITULO VI

LICENCIAS, DESCANSOS SEMANALES, ASUETOS, VACACIONES
AGUINALDOS Y BONIFICACIONES

Articulo 25.- Los trabajadores que por asuntos de interés particular necesiten
licencias o permisos para no concurrir a sus labores, lo solicitaran por medio del jefe
inmediato superior personalmente o por escrito y con la suficiente anticipacicn,
debiendo el trabajador expresar el motivo que justifique este permiso para los
efectos de su calificacion.

Examinada la solicitud y segtn considere que el motivo lo amerita o no, el
responsable con facultades para la autorizacion, caso de considerarla, debera ser
expresa y ademés deberz indicar si se concede con o sin goce de salario, segun
sea la politica establecida por la empresa. Sin esta constancia escrita el trabajador
no podra dejar de asistir al trabajo, y caso de que no asistiera la empresa podra
tomar las medidas disciplinarias pertinentes, perdiendo ademas el derecho al pago
del dia de trabajo.

Articulo 26.- La Unidad concedera las siguientes licencias con goce de sueldo,
segtin establece el Articulo 61 inciso N del Codigo de Trabajo reformado por Decreto
No. 64-92 del Congreso de la Republica:
a) Por fallecimiento del conyuge, de padres
o hijos del trabajador 3 dias
b) Por nacimiento de un hijo 2 dias



c) Por matrimonio 5 dias

d) Por citaciones judiciales V2 dia
e) Por ejercer el derecho al voto
para elecciones populares El tiempo necesario
f) Por asistir al IGSS Segun constancia

a) Y otros en los cuales las autoridades patronales consideren que el
motivo lo amerita.

Articulo 27- Todos los trabajadores tienen derecho a disfrutar de un dia de
descanso remunerado después de cada semana de trabajo o después de cada
jornada ordinaria semanal. La semana se computara de cinco dias, segun la
acostumbre la Unidad.

También tendran derecho a este descanso los trabajadores que laboren al
horario o modo establecido en sus respectivos contratos individuales de trabajo,
aunque las horas trabajadas no se efectiien en forma continua.

El patrono esté obligado a pagar el dia de descanso semanal, aun cuando en
una misma semana coincidan uno o mas dias de asueto, y asi mismo cuando
coincida un dia de asueto pagado y un dia de descanso semanal.

Articulo 28.- A todos los trabajadores se les concedera con goce de sueldo, los
asuetos estipulados en el Articulo 127 del Codigo de Trabajo y Acuerdo 1974, y los
que en el futuro puedan decretarse o que voluntariamente la Unidad disponga
otorgar, éstos son:

1° de enero

Jueves, viernes y sabado Santo

1° de mayo

10 de mayo, para las Madres trabajadoras

30 de junio

15 de agosto

1° viernes de septiembre, dia del salubrista

15 de septiembre

20 de octubre

1° de noviembre

3 de diciembre, dia del médico profesional

24 de diciembre

25 de diciembre

31 de diciembre

Articulo 29.- Toda trabajadora embarazada deberd gozar de un descanso
remunerado durante los treinta dias anteriores y cincuenta y cuatro dias posteriores
al parto. Este descanso se rige por las reglas establecidas en el Articulo 152 del
Cdbdigo de Trabajo.
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Articulo 30.- Todo trabajador tendra derecho a un periodo de vacaciones de quince
dias habiles remunerados después de cada afio de trabajo continuo al servicio de la
Unidad. Para que el empleado tenga derecho a vacaciones, debera tener un
minimo de ciento cincuenta dias (150) trabajados en el afo.

Articulo 31.- No hay necesidad de requerimiento previo por parte del trabajador para
que el empleador sefiale el periodo de disfrute de las vacaciones dentro de los
sesenta dias siguientes a aquel en que se cumplié el afio de servicio continuo.

Articulo 32.- Cuando el trabajador cese en su trabajo, cualquiera que sea la causa,
antes de cumplir un afio de servicio continuo o antes de adquirir el derecho a un
nuevo periodo, el patrono debera compensar el dinero la parte proporcional de sus
vacaciones de acuerdo con su tiempo de servicio.

Articulo 33.- El trabajador es*a obligado a otorgar constancia escrita de la concesion
de vacaciones.

Articulo 34.- Para determinar el monto que la Unidad cancelara al trabajador en
concepto de vacaciones, se tomara como base el promedio de salarios ordinarios y
extraordinarios devengados por éste durante los ultimos tres meses.

Articulo 35.- De conformidad con lo dispuesto en el Decreto No. 76-78 del Congreso
de la Republica, los trabajadores de la empresa gozaran del pago del Aguinaldo
anual de la forma siguiente:

Anualmente la empresa otorgara a sus trabajadores en concepto de aguinaldo el
equivalente al cien por ciento del sueldo o salario mensual que éstos devenguen por
un afio de servicio continuo, o la parte proporcional al tiempo laborado. Se pagara la
totalidad de éste en la primera quincena del mes de diciembre de cada afio, no
obligando a la Unidad el pago de ningtin complemento en el mes de enero.

Para el calculo de la indemnizacién a que se refiere el Articulo 82 del Codigo
de Trabajo, se tomara como base el promedio de los sueldos devengados por el
trabajador durante los Ultimos seis meses o el tiempo que haya trabajado, si no se
ha ajustado dicho término.

Articulo 36.- Todos los trabajadores de la Unidad, de conformidad con lo establecido
en el Decreto No. 42-92 del Congreso de la Republica, gozaran de una Bonificacion
Anual (Bono 14) equivalente al cien por ciento del salario o sueldo devengado por el
trabajador en un mes, para determinar su monto se tomara como base el promedio
devengado en el afio que termina en junio, para los trabajadores que hubieren
laborado al servicio del empleador durante un afio ininterrumpido o
proporcionalmente al tiempo laborado, debiéndose pagar en la primera quincena del
mes de julio, de lo cual se dejara constancia escrita.
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Articulo 37.- De conformidad con lo estipulado en el Decreto 78-89 del Congreso de
la Republica, se concedera a todos los trabajadores una Bonificacion Incentivo de
Q.272.00, el cual deberd pagar al trabajador junto con el sueldo mensual
devengado. Esta bonificacion no afecta los derechos adquirides de los trabajadores,
los salarios minimos establecidos o que se establezcan en el futuro, y por su
naturaleza, es independiente de cualquier incremento en el salario que la Unidad
tenga previsto conceder.

CAPITULO VI

PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 38.- Todo trabajador podra formular reclamos y peticiones relacionados con
las condiciones de trabajo. Estos reclamos podran hacerse verbalmente o por
escrito ante su Jefe inmediato superior, quien lo presentard ante la Gearencia
Administrativa o Financiera segun corresponda. Si los asuntos son de caracter
colectivo o de interés general, podran gestionarlos por medio de tres representantss
debidamente facultados para aceptar cualquier decision que se adopte.

En los casos que no puedan ser resueltos inmediatamente los reclamos o peticiones,

se debera notificar a los trabajadores lo resuelto en un tiempo no mayor de treinta
dias.

CAPITULO VI

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 39.- Son obligaciones de los trabajadores, ademas de las determinadas por
el Codigo de Trabajo y disposiciones legales en vigor, las siguientes:

a) Desempefiar el servicio contratado bajo la direccion del Jefe inmediato
superior, a cuya autoridad quedan sujetos en todo lo concerniente al
desempefio del trabajo. Sera solo por medio éste donde se canalizara
toda disposicion requerida por las autoridades superiores;

b) Ejecutar el trabajo con eficiencia, cuidado y esmero apropiado y en la
forma, tiempo y lugar convenido, asi como mantener a todo nivel el
espiritu de servicio;

c) Restituir a la Unidad los materiales no usados y conservar en buen
estado los instrumentos y dtiles que se les facilite para el trabajo. Es
entendido que no son responsables por el deterioro normal ni por el
que se ocasione por caso fortuito, fuerza mayor, mala calidad o
defectuosa construccion;

d) Observar buenas costumbres durante el trabajo
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Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro o riesgo inminente
en que las personas o intereses de la Unidad o de algiin compafero de
trabajo estén en peligro, sin derecho a remuneracion adicional;
Someterse a reconocimiento médico, sea al solicitar su ingreso al
trabajo o durante éste, a solicitud del patrono, para comprobar que no
padecen alguna incapacidad permanente o alguna enfermedad
profesional, contagiosa o incurable; o a peticion del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, con cualquier motivo;

Guardar los secretos profesionales, asi como los asuntos
administrativos reservados, cuya divulgacion pueda causar perjuicio
directa o indirectamente a la Unidad, cuanto mas alto sea el cargo o Ia
responsabilidad que tenga a razdn de la ocupacion que desempena.
Mantener por todos los medios la armonia entre sus compaferos de
trabajo y procurar el arreglo o solucion inmediata de las divergencias
que pudieran surgir en el trabajo, eliminando en o posible [a
intervencion de terceros en situaciones no ameritadas.

Mantener la presentacion y compostura personal, segun la indole del
trabajo encomendado.

Articulo 40.- Se prohibe a los trabajadores:

Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin
ficencia del Jefe Inmediato Superior;

Hacer dentro del establecimiento toda clase de propaganda politica;
Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
estupefacientes o en cualquier otra condicién anormal analoga;

Usar los Utiles o herramientas suministradas por la Unidad para objeto
distinto de aquel a que estén normalmente destinados;

Portar armas de cualquier clase dentro del establecimiento;

La ejecucion de hechos o la violacion de normas de trabajo, que
constituyan actos manifiestos de sabotaje contra el funcionamiento
normal de la Unidad;

CAPITULO IX

OBLIGACIONES DE LA UNIDAD

Articulo 41.- Ademas de las obligaciones que establece el Cddigo de Trabajo y
disposiciones en vigor, se determinan las siguientes obligaciones:

a)

Preferir, en igualdad de circunstancias, a los guatemaltecos sobre quienes
no lo son;
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Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndcse de
maltrato de palabra o de obra;

Proporcionar a los trabajadores los Utiles, instrumentos, y material
necesario para ejecutar el trabajo convenido;

Procurar mantener la armonia entre los trabajadores, no olvidando las
prioridades y objetivos de la Unidad.

Articulo 42.- Se prohibe al empleador:

a)

Inducir o exigir a los trabajadores que compren sus articulos de consumo
en determinados establecimientos;

Exigir o aceptar al trabajador dinero u otra compensacion  como
gratificacion para que se les admita en el trabajo o por cualquier otro
privilegio que se relacione con las condiciones de trabajo en general;

Influir en sus decisiones politicas o convicciones religiosas;

Ejecutar cualquier otro acto que restrinja los derechos que el trabajador

tiene conforme a la ley.

CAPITULO X

MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 43.- Todes los trabajadores al servicio de la Unidad deberan atender todas
las instrucciones relativas a la seguridad € higiene en el trabajo en horas de labor,
asi como las gque emanen de las Autoridades de Trabajo, Sanitarias y del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Articulo 44.- La Unidad adoptara las precauciones necesarias para proteger
eficazmente la vida, la seguridad y la salud de los trabajadores en la prestacion de
sus servicios. Para ello, debera adoptar las medidas necesarias que vayan dirigidas

a.

Prevenir enfermedades profesionales y eliminar las causas que las
provocan;

Prevenir incendios;

Proveer un ambiente sano de trabajo;

Suministrar cuando sea necesario, ropa y equipo de proteccion
apropiados, destinados a evitar accidentes y riesgos de trabajo;

Cuidar que las instalaciones sanitarias para mujeres y para hombres estén
en proporcion al de trabajadores de uno u otro sexo, se mantengan en
condiciones de higiene apropiadas y estén ademés dotados de lavamanos.
Que los depositos de agua potable para los trabajadores, sean suficientes
y se mantengan en condiciones apropiadas de higiene;
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Mantener un botiquin provisto de los elementos indispensables para
proporcionar primeros auxilios.

CAPITULO X1

MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y TERMINACION DE CONTRATOS DE TRABAJO

Articulo 45.- Las medidas disciplinarias seran aplicadas de conformidad a la
gravedad de la falta, siendo estas: Llamado de atencion verbal, llamado de atencion
por escrito, hasta un maximo de tres veces, implicando la realizacion de ésta ultima
la suspension de labores sin goce de salario o terminacion de la relacion laboral.
Cabe destacar que la Unidad podra dar por terminado el Contrato de Trabajo en los
casos de falta grave por parte del trabajador.

Articulo 46.- Son causas justas que facultan al patrono para dar por terminado el
contrato de trabajo, sin responsabilidad de su parte:

. a)

Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma
abiertamente inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de
hecho contra su compaferos de trabajo, jefe o los representantes éste en
la direccién de las labores.

Cuando el trabajador cometa algiin delito o falta contara la propiedad en
perjuicio de su patrono, asi como cuando cause intencionalmente, por
descuido o negligencia, dafio material en el equipo, herramientas y demas
objetos relacionados.

Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin permiso del patrono o sin
causa justificada, durante dos dias laborales completos y consecutivos 6
seis medios dias en el mismo mes calandario.

Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a adoptar las
medidas preventivas o a seguir los procedimientos indicados en Ia
realizacion del trabajo, o se niegue de igual forma a acatar las normas o
instrucciones que el patrono le indique con claridad para obtener la mayor
eficiencia y rendimiento faboral.

Cuando el trabajador sufra la pena de arresto mayor o se le imponga
arresto correccional.

-
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CAPITULO XI|

TERMINACION DEL CONTRATGC DE TRABAJO POR
VOLUNTAD DEL TRABAJADOR

Articulo 47.- Cualquier terminacion del Contrato de Trabajo que provenga de la
voluntad unilateral del trabajador o sin justa causa, debera dar aviso de conformidad
con las normas siguientes:

a) Antes de ajustar seis meses de servicio continuos, con una semana
de anticipacion al menos;

b) Después de seis meses de servicio continuos, pero menos de un
afo con diez dias de anticipacion al menos;

C) Después de un afo de servicios continuos de un afo pero menos
de cinco afios con quince dias de anticipacion por lo menos; y

d) Después de cinco afios de servicio continuos con treinta dias de

anticipacion por lo menos.
Estos preavisos deben ser dados por el trabajador por escrito al Jefe Inmediato

Superior, quien debera informar inmediatamente a las autoridades
adminjstrativas correspondientes.

CAPITULO X111

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 48.- La Unidad procurara por los medios a su alcance mantensr la
estabilidad de sus trabajadores, asi como remunerarles con salarios justos da
conformidad con el trabajo realizado. Asi mismo procuraré estimular y mejorar a los
trabajadores que se distingan en sus labores.

Articulo 49.- En las relaciones entre la Unidad y sus trabajadores sera norma
invariable, procurar el arreglo directo de las divergencias que pudieran suscitarse o
surgir eliminando en lo posible la intervencion de terceros.

Articulo 50.- En lo relativo a los demas derechos y obligaciones que corresponde &i
patrono y a los trabajadores, estos se regiran por lo previsto por la Constitucion
Politica de la RepuUblica de Guatemala, el Codigo de Trabajo y demas leyes
laborales de la Republica y sus Reglamentos asi como por aquellas disposiciones
que emita la Unidad dentro del &mbito de su competencia.

Articulo 51.- Todes los trabajadores de la Unidad tienen la obligacion de conocer y
cumplir las disposiciones de este Reglamento, y no sera motivo de excusa el
desconocimiento del mismo.



Articulo 52.- El Unidad procuraréa proporcionar a los trabajadores capacitacion o
adiestramiento para el ftrabajo colaborando con las Instituciones Oficiales
encargadas de la planificacion o desarrollo de los recursos humanos y la formacion
profesional de los trabajadores.

Articulo 53.- La Unidad contribuira con el programa de recreacion en beneficio de
los trabajadores y sus familias.

Articulo 54.- Para efectuar cualquier cambio, modificacion o derogacion del presente
reglamento se requerird los mismos procedimientos que para su aprobacién. No
obstante cualquier disposicion legal que se promulgara que implicara un
mejoramiento de las condiciones establecidas en el presente reglamento quedara
incorporada al mismo.

Articulo 55.- El| presente Reglamento Interno de Trabajo, al ser aprobado por l&a
Inspeccion General de Trabajo entrara en vigor quince dias después de haber sido
puesto en conocimiento de los trabajadores de conformidad con lo dispuesto por el
Articulo 59 del Cdédigo de Trabajo.



