
REGLAAAENTO INTERIOR DE TRABAJO

Nombre de lo Entidad: Unidod Nocionol de Oftolmologío

Noturolezo de lo Entidad: Servicios

Número de fdentificoción Tributorio: 2359301-ó

Objeto de lo Entidad: Brindqr s lo comunidod un servicio de olto colidod, ocorde o lo mós

moderno tecnologn médico-quirúrgico en el compo de lo oftolmologío.

birección: 84. colle 5-64 zona LL. 
\

Domicilio : Guotemolo, Guotemolo

Correo E lectrónico : odm i n istrac i on@off a lrno logioguotemolq. com

Teléfono¿ 2440-5263

Artículo 1.- El presente Reglomento Interior de Trobojo se forrnulo de conformidod con lo
estsbfecido por el ftulo II, Copítulo IV, Artículos 57 al 6O del Código de Trobojo, con el
objeto de regulor lcs condiciones precisos y obligctorios que rqirán lo prestoción de
servicios y reclizociones concretos del trobojo de los trobojodores de lo UNIDAD
NACTONAL DE OFTAL,I OLOGIA.

Artículo 2.- Los disposiciones del presente Reglomento Interior de Trobojo, denominodo

tombién en lo suces¡vo "Reglomento" o " éste Reglomenfo", uno vez aprobodo por lo

Inspección Genersl de Trobojo, son de cumplimiento obligoforio, tonto porq los

trobojodores llomodos en odelonte tombién "el personol" o "los empleodos", como poro lc
Unidod Nocionol de Oftolmologío nombrodo en lo suces¡vo tombién como lo "Entidod",

"potrono" o " el empleodor".

Artículo 3.- El presenfe Reglomento, de conformidod con lo Ley de lo tnoterio seró fijcdo
en dos sifios de lo mós visibles del lugor, centro de trobojo o lugares o centros de trobojo
de que consta lo UNIDAD NACIONAL DE OFTATMOLOüA pdro gue seo fócilmente
conocido por los personos o quienes sereftere y obligo o se imprimíróen un folleto gue se

suministroro s todos los trobojodores de lo Entidod. r
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Artículo 4.- En el presenle Reglomenfo, se esfipulon los normos o gue se sujeton los

prestociones y ejecución de los servicios por los trobojodores en lo Entidod y sus centros
de trobojo. Sus disposiciones son de cumplirnienfo obligotorio, y los infrocciones gue se

cousen dorón lugor o lo aplicoción de lo sqnción respectivo recogido en lo normofivo

disciplinoria de éste Reglomento.

Artículo 5.- Lo orgonizoción, dirección, odministroción y fijoción de políticos técnicos,

moterioles, de personol y sistetnos son fccultodes exclusivos de lo Dirección de lo Entidod,
guienes los ejercerón sin mós limitociones que lcs que determinon el Código de Trobojo,
Leyes Loboroles, Reglomenfos y Disposiciones begoles oplicobles e inherentes o su

octividod.

Artículo ó.- Son nulss "IPSO JURE,' y no obligon o los trobajodores, cuolguiar disposición
contenida en el presente Reglomento fnterior de Trobojo gue seo controrio c lo costumbre
imperonte en la Entidod y disminuya derechos previomente odquiridos por ellos ylo que las
leyes loboroles les confieron.

Artículo 7.- En esfe Reglomento sa estipulo el mínimo de prestcciones otorgodos por el

empleodor o los trobojodores, sin perjuicio de uno superoción poster¡or de los mismos, bien
por voluntod de este o por disposición legol.

Artículo 8.- El principio de rendÍmiento es exigtble, en cohsecuencio fodo trabojodor deb¿
dor en lo acfividod que ho cceptodo desempeñor, el rendimiento propio y odecuodo de su

cate.goría o especiolización profesionol con eficiencio, cuidodo y esmero apropiodo.

Artículo 9.- Lo relsción loboral entre trobojodores y empleodor, se formolizará a trqvés
de lo celebración de un Controto Individuol de Trobojo, de conformidod con los leyes

loboroles respectivcs, y uno vez el trobojador hoyo llenodo los requisitos estoblecidos en

éste Reglomanto. Los dos primeros tneses de trobojo, poro los confrotos por fiempo
indefinido, se reputon de pruebo conforme o lo Ley por lc que duronte dicho período lc

tarminación de la relqción loborol se produce sin responsobilidsd de los portes. 5e prohíbe

la simulación del periodo de pruebo con el propósito de evodir el reconocimiento de los

cierechos irrenunciobles de los trobajodores y los derivodos d¿l controto de trobojo por

tiempo indefinido. Lq Entidod podró celebrsr controtos onuoles con sus trcbojodores, pe!"

recibir fondos estotsles, los cuales se ejecuton onuslmente.

CONDICTONES DE IN6R,ESO

Artículo 10.- Todo persono poro ingresor como trsbojodor en lo Entidod, deber<í cumplir

con los requisitos siguientesr r



t. Presenfor originol y fotocopio del Documento Personal de Tdentificoción poro
cotejor, ol momento de solicitor lo plozo.

2. Todo trabojodor deberó,llenor uno solicitud de etnpleo en los formulorios gue poro el

efecto le seró proporcionado por lo Entidod. Poro que dichc solicitud seo

considerodo, el frobojodor debEró contestor con verocidod todos los preguntos gue

el formulorio contiene.

3. Posor sqtisfoctoriomente un reconocimiento médico procticodo por el focultativo
que lo Enfidod designe, cuondo esto osí lo estime conveniente. Someterse o

exámenes de loborotorio que solicite lo Entidod.

4. Presentar de ocuerdo con el Artículo 87 del Código de Trobojo, lo constonciq de
\-- hober terminodo el Contrato Individuol del Trobojo onterior, si lo tuviere.

5. Dernostror su optitud poro el trobajo que solicite, sometiéndose o los pruebos que

lo Entidad determine, la colificoción de dichos pruebos es inopelable y lo selección
del personol es un der¿cho de lo Entidod, sin discriminsción olguno.

6. Suscribir el Contralo Individusl de Trobcjo respectivo.

7. Acompañor cuotro fotogrifíos tomoño cédula,poro form ar el expediente respecfivo
en coso de ser contratodo.

8. Presenfqr fotocopio del csrné de identificoción tributorio.

9. Presentor fotocopio de lo c¿rtificoción o diplomo del último grodo oprobodo o título
si fuese groduodo. En coso s¿r estudiante presenfor certificoción donde conste tol
ext?emo, ¿xtendido por lo Entidod educativq respectivo.

lO.Presentor licencio de conducir vigente poro r¡ehículos porli.rlor"s, motociclefqs o

tronsporte pesado, cuondo el caso lo smerite.

3.1. Pres¿ntor 3 cartas de recomendoción personol.

3.Z.Presenfor 3 contos de recomendoción loborol si lqs tuvierq.

13. Presentor copio del recibo de oguo, luz o tteléfono de lo' residencio poro corroborcr
lo dirección. r

14. No tener fomilisres dentro de ls Entidod hosto del tercer grodo de consanguinidod.



Artículo 11.- Los trobojodores controfodos o plozo fijo o pora obro determinqdq terminordn
su reloción loborol con lo Entidod ol vencimiento del plozo estipulcdo o conclusión de lo obra
paro al que fueron controtodos, sin responsabilidad poro los portes, salvo lo estoblecido en

el ortículo 26 del Código de Trobojo.

Artículo t2.- 5i el trobojodor o controtorse es de Nacionolidod Extronjero, ls Entidod
prevtamente obtendró lo correspondiente qutorizoción del Minisferio de Trabojo y
Previsión Sociol, requisito imprescindible e indispensoble paro el inic¡o de lo relocién de
trobojo.

Artículo 13.- Cumplidos los requisitos qnteriores y convenidos los condiciones en gue

deberá prEstorse el servicio o trabajo, se formularó el correspond¡ehte controfo escrito
de trobojo, en originol y dos copios gue s¿ someterón o registro por la Diracción General de
Trobojo, dentro de los guince díos poste riores o lo suscripción, en donde, una vez oproboio,
quedoró el tripliccdo como constoncio, se entre4srá el duplicodo ol trobojodor y el original
quedoró en poder de lo Entidod.

CATEaORIAS DE TRABAJO

Artículo 14.- Los cotegoríos de trobojo del personol gue presto sus servicios en lo Entidod
osí como el tipo de solorios poctodos y formo de pago gue o cods uno de ellos correspondon,
se determinon o continuoción:

Cotegorío Profesionql
PER5ONAL A DA{I NISTR,ATIVO
1. Asistente de áerenl¿ Administrotivo-Finonciero
2. Atención al Público

3. Auxilior Confoble
4. lontodor General
5. Coordinodor ClínicolDocencis
6. Coordinodor de Docencis e Investigoción
7. Coordinodor de Mercadeoy Relociones Públicos

8. Coordinodor de Progromos Soc¡sles

9. Encorgodo de Solo de Operociones
10. Encorgodo de Admisión
11. Encorgqdo de Archivo
t2. Encargodo Bi bl iofeco
13. Encorgodo de Compros

Tipo de Solorio

mensuol

mensusl

mensuol

mensuol

mensuol

mEnsuel

mensual

mensuol

mensuol

mensuol

mensugl"

mensuol

mensuol

Formo de Pogo

mensuol

mensuol

mensuql

mensuol

tnensuol

mensual

rnensuel

mensucl
mensuol

mensuol

mensuol

mensuol

mensuol



14. Especiol i sto/Asistenciol isto
L5. áerente Administroti vo-Finonciero
16.Guordio
17. Sub-Coordinsdor Almacén/ Bode4a

18. Sub-Coordinodor de Docencia

19. Sub-Coordinodor de Recursos Humonos

tnensuol

mensuol

mensuol

mensuol

mensuol

mensuol

mensuol

mensusl

mEnsusl

rnensuol

mensuol

mensual

mensuol

mensuol

mensual

mensuol

mensuol

mensuol

mensuol

mensuol

mensuol

mensuol

PER5ONAL OPER,ATIVO

20. Auxilior deEnfermerío Solo de Operociones' tnensuol

21. Encorgodo de Cómputo mensual

ZZ.Encargado de Procedimientos Especioles mensuol

?3.É.ncargodo de,lAontenimiento mensuol

Z4.Enfermero Consulto Externo mensuol

ZS.lntendente mensuol

26.trefe de Intendencia mensuql

77.Mensajero/Piloto mensuol

28. Optomefristo mensual

?9.Técnico Especiolisto Procedimientos Especioles mensuol

Las cotegorícs ontes enumerodss no consfituyen "numerus clousus" es decir, son

meromente enunciotivos y no l¡m¡tof¡vqs y osí mismo no supone necescriomente lo inclusión

de todos los cotegoríos de frobojo existentes, ni lo obligoción de lo Entidad de tener
limitsdos y provistos todss los cotegoríos enumerodos. En consecuencia, dicho closificoción
no impediró o lo Enfidod crercrr o suprimir olguno o olgunos cotegoríos de trcbojo, si los

necesidades de lq mismo osí lo requleren.

JORNADA DE TRABAJO

Artículo 15.- El hororio o que esfón sujetos los trobojodores de lo Entidod, es de lo
siguiente manero:

PERSONAL ADIAINISTRATIVO:

¡urno I

De Lunes o Miércol¿s Jueves y Viernes

De ó:00 o 14:00 horos De ó:00 q 16¡00 horos

El personol de este turno d¿scqnsaró freinto minutos en hórorio de 12:00 o 12:30 horos.



Turno II

De Lunes a llAiércoles Jueves y Viernes
Da 7:00 o 15:00 horss De 7;00 s 17:00 horos

El personol de este turno descsnsoró treinto minutos en hororio de 12:30 o 13:00 horos.

Turno fII

De Lunes a Viernes Sábado
De 8:00 a 13:00 horas

De 14:00 a17:AA horas
De 8:00 a 12AO horas

El personol de este turno desconsorá uno horo en hororio d¿ 13:OO o 14:00 horos.

Cado turno se loboro con distinto personol.

PERSONAL OPERATIVO:

Jornodo diurno:

Turno f
De Lunes o Viernes 5óbodo

De ó:00 o 12;00 horos
De 13;0O o 15:OO horos

De 7:00 o 11:OO horos

'v El personol de este turno desconssró uno hora en hororio de 12:00 o 13:00 horos.

Jornodo iAixto:

Turno II

De Lunes o Sóbodo

D¿ t4:55 a ?t:55 horas

El personol de este turno desconsoró treinto minutos en hororio de 19:00 o 19;3O horos.



Jornada Nocturna:

I urno III

De Lunes a Sóbqdo

De 22:00 horos o los 4:00 horqs del dm iente

El personol de esle turno desconsqró treinto tninutos en horario de 23:30. o 24:OO horos.

Cods turno se lsbora con distinto personol

Lo Jornsdo Ordinqria Diurno de trobojo efectivo semonol no seró moyor de 44 horos

semonoles ni de I horss diorios, computobles paro los efectos exclusivos de su pogo de 48

horos semonoles. Cuondo los trobojos no seon de noturolezo insolubre o peligroso puedan

oumentsrse hosta en dos horos dioriss, siempre que no excedo del lírnite semqnsl y que esle
esfipulodo dicho hororio an el Reglcmento Inferior de Trobojo.

Artículo 16.- Todo trqbojo gue se ejecute fuera de los límites de lo Jornodo Ordinorio
previsto en este Reglarnento, previo conv¿nio entre Trcbcjodor y Emplecdor, constituye
jornodo extrsordinorio.

El trobojo en tiempo extí.oordinorio seró remunerodo por lo menos con 50% de

incremento sobre el solorio ordinorio. 5i dicho trobojo extroordinsrio se reolizose en díos

de osueto o séptimos díos seró remunerado con incremento del 5O% de su solorio ordinorio.

Artículo 17.- Todos los trobojodores deben observor puntuclidod tonto ol ingreso como en

lo solido de sus lqbores. De conformidad con el presente Reglcmento, psro d¡chos efectos
lo Entidod instaloró o estobleceró los controles que estime convenientes.

Los trobojodores gue no observen lo onferior serón soncionodos de conformidod o

los medidss disciplinarios dispuestos en este Reglomento, solvo que-mediqre couss justo que

excuse el otroso, o juicio del jefe inmedioto superior.

Ningún trcbqjodor debe dejor sus lobores ontes de terminor su jornado de trobqjo,
a menos que obtengo outorizoción de su jefe inmedioto superior.

Ártículo 18.- l)ns vez terminods lo jornada de frobojo, fodos los trobojodores deben

sbandonor los instalocionas de lo Entidod en que loboron, solvo gue hoyon sido outorizodos
por ei jefe inmediato superior, poro permonecer en ellos loborondo tiempo extroordinorio o

poro prevenir o reporor sin¡estros y otros doños extroordinoriosy urgentes.
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Artículo 19.- El trobojodor que se encuentre imposibilitodo psro osist¡r o sus labor¿s,

deberó justificor su inosistencio ol potrono o trefe inmedicto quien si osí lo estimo
necesorio estableceró por los medios le4ales o su olcon ce ld verocidod de los motivos
exprescdos. El simple oviso no implico que lo fsltq seo justificodo.

Artículo 20.- 5i el trobojodor no cumpliere con dor el oviso o que se refiere el artículo
onterior, ol volver c su trobojo dentro de los primeros horos del mismo, daberá comprobor

lo justo couso gue originó su inosistencio. 5i esta no es justificado, al trobojodor puede ser
soncionodo de conformidod con el presente Reglomento ylo los Leyes Loborqles oplicobles.

Artículo 2L.- Cusndo lo inosistencio se debo a motivos de enfermedsd, el trobojodor debe
presentor el Certificodo Médico o constoncio de haber osistido ol Instituto Guotemolteco

de Seguridod Sociol pudiendo exceptuarse cosos muy colificodos o criterio dzl Íefe
Inmedioto.

Artículo 2?.- Los solorios ordinorios y extroordinorios devengodos por los trobcjodores,
les serén pogodos personolmente o bien a lo persono de su fomilia que indiquen por escrito o

en Acto levsntodo por Autoridad de Trobojo.

El pogo se realizará en monedo de curso legcl, cheque boncorio nominotivo o dapósito en

cuenta personol del trobojodor en uno entidad boncoric, o en los oficinas de lo

UNIDAD NACIONAL DE CIFTN:MALOAT,A ubicodo en 8o. calla 5-64 zonq 11, Guotemols,

Guatemalo

o) Los que devenguen solorio mensuol se les pagcró el últ¡mo dís del mes loborodo.

b) Los gue devanguen salqrio quincenal se les pogorá el dío quince y último del mes

loborodo.

c] Lcs gue devenguen solorio semonol seles pcaorrí el último dío de ls semsno loborodo.

d) Los que devenguen solorio por horo trabajadc seJes pogoré ol finol da lo jornoda dal

díc loborado, c menos que el trcbojodcr prefiera recibirlo semonslmenfe.

Cuondo el dío de pogo fuero inhóbil, el mismo se verificoró el dío hríbil inmedioto

*nferior.

Arfículo 23.- Todos los trobojodores están obligodos a dejar consfoncio escrito de los

sumos recibidos en codo período de pago, en concepto de solorios,.prestaciones recibidos,
solorios extroordinorios así como los descuentos gue Je-galmente estén estqblecidos o
puedan estcblecerse, Siendo comprobonte de pogo el deposito etectusdo en el bonco del



9

sistemo en lo cuento o nombre del trobojodor o el vocuher del cheque firmodo por el

empleodo.

Los reclomos por folto de dinero en el pogo se efecluarón inmediotamente en el momento

de ocr¿ditorlo o recibirlo. Cuondo ls diferencio ses en el cómputo de trobojo reolizodo,
podrón hocerlo en el tronscurso da los dos semonos s¡gu¡entes.

Artículo 24.- Lostrobojodor es quepor osuntos de interés porticulor necesiten licencios o

permisos pord no concurrir o sus lsbores, lo soliéitsrón ol empleodor o su Íefe inmedioto

parsonolmente o por escrito y con lo suficiente anticipación, debiendo el trobqjador
expresar el motivo que justifique este permiso poro los efectas de su colificoción.

Exominodo lo solicitud y se4ún considere que el motivo lo amerito o no, el responsoble con

focultodes poro la outorizoción, en coso de cons¡derorls, deberá ser expreso y odemós

deberá indicor si se concede con o sin goce de solorio, según sea lq política estoblEcido por

lo Enfidod. Sin esto constoncio escrito el trobajodor no podró dejor de osistir ol trobojo, y

en coso de que no osistiero. lo Entidod podró tomor los medidos disciplinarios pertinentes,
perdiando odemós el derecho ol pogo del dío de trobqjo.

Arfículo 25.- El empleodor conced¿ró lss siguientes licencias con goce de sueldo, sqún
establece el Artículo 61 Inciso ñ) del Código de Trobojo reformodo por Dereto No. 64-92
del Congreso de lo Repúblico:

a) Cuondo ocurriere el fqllecimiento del Cónyuge o de lo persono con lo cuol estuviese unido

de hecho ol trobojcdor, o de los podres o hijos, tres díos.

b) Cuondo controjero motrimonio, cinco días.

c) Por nocimiento de hijo, dos díos.

d) Porc responder o Citociones Judicioles, por el tiempo que tome lo comporecencia y

siempre gue no exceda de medio dío dentro de lo jurisdicción y un dío si es fuero del

Deportomerrto de gue se trote.

e) Otros licencios gue concedo el pofrono siempre gue seon remunerodqs.

Artículo 26.- Todos los trobcjcdores tianen derEcho a disfrutor de un dío de desconso

remunerodo después.de codo semqno de trobajo o después de cado jornodo ordinorio

semonol.
I

A guienes frobojen por Entidod de obro o por comisión se les odicionqró uno sexts porte de

los solqrios devengodos en lo tnismo semono.
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Tombién tendrón derecho s este descqnso los trobojodores que loboren conforme ol

hororio o modo esfoblecido en sus respectivos controtos individuoles de trobojo, ounque los

horos trobojodos no s¿ efectúen en formo continuo.

El Pstrono estó obligodo o pogor el día de desconso semonol, oun cuondo en uno mismo

semono coincidon uno o mós díos d¿ osueto, y osí mismo cuondo coincido un dío de osueto

pogodo y un dío de desconso semonol.

Artícula 27.- A todos los trobcjodores se les concederá con goce de sueldo, los osuetos

estipulcdos en lq ley y los que en el futuro puedon decretarse o gue voluntoriamenta el

empleodor disponga otorgor, y especiolmente:

t de enero
26 de obril, dís de lo Secretorio (dío de ssueto poro los secretorios o en su

defecto se remuneroro como f iempo extroordinorio)
JuEves, viernes y sábodo Sonto.
1 de moyo

10 de hdyo, dío de la /lAadr¿ trobojcdoro.
30 de junio (este dío puede ser tnodificcdo según de*eto 42-2ALq
15 de septiembre
2A de octubre
1 de noviembre
?4 de diciembre (medio dío o portir de los 12:00 horos).
25 de diciembre
31 de diciembre (medio dío o portir de los 12;00 horos.)
1de septiembre, dío del solubristo
3 de diciembre dío del médico profesionol
El día de lo festividod de lo locolidod.

Artículo 28.- Cusndo por lo nofurolezo del trobojo que se ejecute, sea necesario, se podró

trobojor duronte los díos de osueto o de descohso semonol, con onuencio de los

trobojodores, previo qutorizoción de lo Inspección General de Trabojo, teniendo ¿l

trobcjodor derecho o gue por tol osueto o desconso semonol se le concedo el tiempo

trobojcdo computóndose como trobojo extroordinorio sin perjuicio de los solorios

ordinorios o gue tengo derecho.

Arfículo 29.- Todo trobojodors emborqzodo debená gozar de un desconso remunerodo

dursnte los 30 díos onteriores y 54 díos posferiores ol porto. .Los díos gue no puedon

disfrufor ontes del parto se le qcumuloron poro disfrutorlos en el Post porto. Esfe

desconso se rige por los reglos estoblecidos en Arficulo L52 del Código de Trobojo.
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Arfículo 30.- Todo trobojodor de lo Entidod liene derecho o un período de vocociones
onuol de quince díos hóbiles con goce de solorio, conforme ol progromo de vocaciones del
personol gue lo Entidod fije en otención a las necesidodes de la octividod de lo mismo,
después de un oño continuo de lobor en ello y en los cosos en que el contrqto no la exijo el
trobojor fodos los horos de lo jornodo ordinorio ni todos los díos de lo semsna deberá el
trobojodor tener un mínimo de ctento cincuento jornados loborodos en el mismo periodo.

Artículo 31.- No hay necesidod de requerimiento previo por pcrte del trobajodor poro que

el empleodor sañsle el período de disfrute de lbs vccociones dentro de los sesentq díos
siguientes c oquel en que se cumplió el oño de servicio continuo.

Artículo 32.- Cuando el trobojsdor cese en el trobojo, cuolguiero gue seo lo couso, ontes de
cumpl¡r un oño de servicio continuo o ontes de odquirir eJ derecho o un nuevo período, el
potrono deberá compensorle en dinero lo pcrte proporcionol de sus vocociones d¿ ocuerdo
con su tiempo de servicio

Artículo 33.- El trobojodor estó obligodo o oforgor constoncio ascrito de la concesión de
vocociones.

Artículo 34.- Pqro determinqr El monfo que lo Entidsd concelqró ol trobojodar en concepto
de vocociones, se tomoró cotno bose el promedio de solorios ordinorios y extroordinorios
devengodos por este duronfe los últ¡mos tres meses si el beneficiario presto sus servicios
en uno Entidod agrícolc o gonodero o duronte el último oño en el resto de octividodes.

Artículo 35.- De conformidod con lo dispuesto en el Decreto No. 7ó-78 del Congreso de lo
Repúblicc, los trobojadores de la Entidod gozarón del pogo dal Aguinoldo Anuol de lo
siguiente formo:

Anuolmente lo Entidod otorgorá o sus trobojcdor es en concepto de oguinaldo el equivolente
ol cien por ciento del sueldo o solorio ordincrio mensuol que estos devenguen por un año de
servicios continuos, o lo porte proporcional ol tiempo loborodo. *Se pogoro el 50% en lo
primero quincena del mes de diciembre de codo oño y el 50% restonte en lo segundo
quinceno del mes de enero siguienfe. Sin emborgo. los empleodores que por costumbre,
convenios o poctos colectivos cubron el tAA% de Aguinoldo en el mes de diciembre, no están
obligodos ol pogo deningún complemento en el mes de enero, siendo comprobonte de pogo el
depósito efectuodo en el banco del sistemo en lo cuento s nombre del trobojodor. O el
vocuher del cheque firmodo por el empleodo.

Poro el cólculo de lo indemnizoción o gue sa refiereel Artículo 8? del Códigode Trobojo, se

debe tomor en cuenta el monto del oguinoldo devengodo por el frobcjodor de que se trate
en lo proporción correspondientea seis meses de servicios, o por todo el fiempo trabojodo
si los servicios no superon o seis meses.



I2

Artículo 36.- Todos los trobojadores de lo Entidqd, de conformidqd con lo estoblecido en

el DecretoNo.42-9? del Congreso de lo República, gozarón de uno Bonificoción Anuol (bono

14) equivolente ol cien por ciento del solorio o sueldo ordinsrio devengodo por el

trobojodor en un mes, poro determinor su monto se tomoró como bose el promedio
devengado en el año gue termino en junio de los trobojodores gue hubieren loborodo ol

servicio del empleodor duronte un sño interrumpido o proporcionolmentE ol tiempo
loborodo, debiéndose pagar en lo primero quinceno del mes de julio, si¿ndo comprobonte de

pogo el deposito efectuodo en el bonco del sisfenio en lo cuenta d nombre dal trobajodor. O

el vocuher del cheque firmodo por el empleodo.

ArtícuJo 37.- De conformidod con lo estipulodo en el Decrelo 37-2A01 del Congreso de la
Repúblico, se le concederá o todo trobojodor privodo, uns Bonificación Inc¿ntivo d¿

Doscientos Cincuenta Quetzales (Q25O.00) mensuoles, pudiendo ser conv¿nida uno

contidsd moyor de acuerdo o los sistemos de productividad y eficiencio que se estoblezcon.

Artículo 38.- Todo trcbojodor podró formulor reclotnos y peticiones relacionodos con los

condiciones de trobojo. Esfos reclotnos podrán hacerse verbolmente o por escrito ante el
jefe inmediato. 5i los osuntos son de corácter colectivo o de inferés generol, podrón
gestionorlo por medio de tres representanfes debidomente fqcultodos pors ocepfor
cuolquier decisión gue se odopte. 5i lo persono que recibe lo quejo no esto focultodo poro
resolv¿rlo lo r¿mitiró intn¿diotsmenfa ol Gerente Administrotivo-Finonciero pora su

resolución el cuol deberá notificor ol trobojodor en un plozo no moyor de 48 horos lo

resuelto.

En los cosos gue no puedon ser resueltos inmedictomente los reclomos o peticiones se

deberó notificor o los trobojodores lo resuelto en un tiempo no moyor de quince díos.

A$JGAmONES DE LOS TRABAJADORE5

Artículo 39.- Son obligociones de los trobojodores, además de*los determinodos por el

Codigo de Trobojo y disposicioneslegsles en vigor, los Siguientes:

1. Reolizor personolmenteel trobcjo convenido con la copocidod. esmero, colidod, en el

fiempo y lugor estipulodo por lo Entidsd, sobiendo que eJ f iempo gue se utilice poro

enmendor los errores hechos en eJ horario normol de trobojo no son tomodos como

horo extroordinorio, conforme el qrticulo LZt Código de Trobojo.

2. Acotor Jas órdenes e instrucciones de los outoridodes respectivas, de ocuerdo con

los estipulociones de esle Reglonentoy el Contrato Indiüduql de Trobojo.
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3. Abservsr bueno conducto dursnfe lo prestoc ión de los servicios, osí como en

reunionas generales de lo Entidod, otEnder cortésmente a todos los personos gue se

presentan c los instolqciones de lo Entidod.

4. Usar y manejor con cuidodo el equipo que se pongo o su disposición para ejercer su

trobojo, qsí como devolver oquellos que se les hoyo proporcionodo en el estado en

gue los recibieron, tomondo en cuento el desgoste que sufrieron por el uso normol d¿

los mismos en lo formo ocostumbrodo. Resguordor de Cómoros, Lentes,
computodoros portótiles, celulores, carrós, tnotos o cuolquier complemento del
eguipo que pertenezcs a lo Entidcd. Siendo responsobilidod del empleodo en coso de
pérdtda, destrucción porciol o totol, siempre gue se pruebe onte tribunol
competente se.gún ortículos ? y 3 del Acuerdo Gt¡bernotivo 7-8A.

5. ,lAorccr personolmente su torjeto o el rqtstro correspondiente o lo entrodo y solido
de sus lobores, en el reloj especiolmente instolodo poro el efeclo, o cuolquier otro
control que el empleodor dispongo.

6. /V\ontener limpio sus respectivos lugores de trobojo, osí como tombién los que operon
olgunc móguino, lo cuol es su responsobilidod que se montengo limpio y protegido.

7. Los trobojodores tendrón lo obligación de ovisor s su jefe tnmedioto cuondo hcyon

cousodo doño el equipo osignodo.

8. Guordar rigurosomenfe los secr¿tos técnicos, comercioles o de fobricocién de los

cuoles tengan conocimiento por razón del trabojo qu¿ ejecuten, osí como de los

ssuntos odministrotivos reservodos, cuyo divulgoción puedo perjudicor s la Entidod.

g. Todos los trobojsdores tendrán gue llevor un control de producción, poro que el
potrono puedo controlor lc copocidod del mismo.

10. Los frobajodores tienen que reporforse con el Asistente de Gerente
Adminisfrotivo-Finonciero poro llevor un buen control de trobojo.

11. Presenfors¿ o lo Entidod puntuol de conformidod con el hororio estoblecido en el

presente Reglomento.

12. Asistir dentro da lo jornodo ordinsrio de trabojo o ploticos, cursos relocionqdos con

su octividod laborsl y que tiendon o mejorar su capocidod técnicc e intelectual poro

mayor rendimiento y superoción en el trobajo, cuyo Costo. seró obsorbido por lo
Entidod.
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13. Montener octuolizado el lugar de su res¡denc¡o, y si lo tuviero su número de
teléfono, de ser posible proporcionor el nombre, teléfono y dirección de olgún

fomilior o quien ovisor en csso de emergencia.

14. Los trobojodoros en estodo de grovidez deberán de comunicorlo o su jefe inmedioto
de tol circunstancio poro gue osí se les puedo tener los considerociones loboroles
del caso.

15. Firmor mensuolmente sus recibos de pogo.'

1ó. Permonecer en el lugor designodo poro desorrollor lsbores u oficinos durontes los

horos de trabojo estoblecidos, solvo cuondo por lo noturolezo de sus qtribuciones

debon desempeñorse fuero de ellos.

t7. Atender con lo d¿bido corrección o lcs personos con quienes tengan gue frotor
osuntos relotivos o su trobojo. Fomenfor un smbiente de respeto, consideroiión,
solidoridod, compoñerismo y omistod en el lugar donde lobora observsndo siempre
lqs buenos costumbres. Evitor los bromas o opodos gue perjudiquen su bueno
relacióny confianza.

18. Usor dioriomente ¿l uniforme completo y los occesorios que les proporcione y rlcrylue

lo entidad.

19. Portor el documento de idenfificoción personol proporcionqdo por lo Entidod. El uso

del gafete de identificoción es exclusivo e individuol por lo que no es permitido
trqnsferirlo q otrs persons, osimistno su uso es obligotorio duronte lo jornodo de
trobojo.

2O.Cuondo por cuolquier razón un trobojodor terminore su reloción loborol con lo
Entidcd este quedoro obligodo o devolver los instrumentos de trobojo, moferioles,
occesorio, uniformes que hubieran sido encomendodos o pogor el volor de los mismos
si no hicieren la devolución.

2t. Cudndo tengan cito poro ocudir ol Instituto Guotemolteco de Squridod Social

deberán ovisor con un dío de onticipoción o su jefe inmedioto poro que puedo sar
sustituido por otro p¿rsono en su puesfo y no se interrumpo ls lobor normsl de lo
Entidod, debiendo presentor su constoncio de haber osistido o d¡cho instituto, coso

controrio lo Enfidod na se hoce responsoble-del sslorio d¿ los horss que se hoyo
ausentodo.

I

ZZ.Cusndo no puedo osistir o sus labores deberá dor oviso o lo Enfidqd de inmedioto por

los medios que.stén c su olconce o ol r¿onudor sus lobores o se le descontará el día
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por lo inasistenciq injustificodo. Lo empresa solo oceptoró justificoción por
enfermedad de medico porticulor, tres veces duronte el oño.

23. Permitir el registro de paquetes, bolsas u otros objetos o lo hora de entrcdo y
solido del trobojo por el personol gue designe lo Entidod.

?4.Todo trobojodor quedo obligodo o enterorse bien de cuonts instrucción verbol o

escritd le sean comunicodos, seon de carácter colectivo o individuol sin que ningún

puedo alqor ignorcncia o desconocimientos como excusa por incumplimiento.

2S.Guordar e] secreto profesionol técnico o comerciol de las labores que correspondo
realizar.

26. Todo trobojodor que tenga o su corgo equipo electrónico, digitcl o eléctrico deberá
utilizorlo correctomente y si notare olguna onomslío notificor inmediotomente.ol
jefe inmedioto no reolizando ninguno reporcción por su cuento. Deberá prote4ei los
instrumentos dejóndolos en lugores seguros o de lo controrio tendrón gue

reintegrorlos.

OBIJ6ACÍONE5 DE LA ENTIDAD

Artículo 4O.- Adernás de lcs'obligociones gue estoblece el Código de Trobojo y
disposiciones )e4ales en vigor, se delerminon los siguientes obligociones poro lo Entidod:

L. Cancelar s los trobojodores sus solorios ordinorios y extroordinorios en lo formc y fecho
estoblecidos.

2. Pagar o los trobajcdores el tiempo no loborodo por culpo de lo Entidod, o por folto de

equipo solvo cuondo se trote de suspens¡ón justificoda de conformidod con lqs

d i sposi cionas d i scipl i nqr ios del present e Reg lcmento.

3. Atender con plena cortesís o los cutoridodes de trobojo que se presenten o lo Entidod
ejer ciendo sus f unc ion es, prev tc ident i f i coc ión.

4. Dor o los trobojodores el equipo paro gue puedon re.c'lizar su frobojo.

5. Enviar el Tnforme estodístico onuol ol A/linisterio de Trobojo y Previsión Socio] dantro
del plazo gue estoblecelaley, sqún orficulo 61 literol o) del Código de Trabojo.

6. Cumplir con lo estipulodo en el Artículo 155 del Código de Trobojo, si los circunstoncias

lo omeriton.
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7. Entre4ar o los trobojodores constoncio de hober terminodo el Controto Individuol de
Trobojo con lo Entidod.

ATRIBUCTONE5 ESPECTALES DE LOS TRABAJADORES

Artículo 41.- Los principoles otribuciones, ounque no lim¡tot¡vos, del personal que presto
sus servicios en lo Entidqd, de acuerdo con el corgo y puesto que. desempeña y o lo

convenido previcmente en el Contrato Individuol de Trobcjo, son lcs siguientes:

1. Asistente deGerenteAdministrotivo-Finonciero
. Brindo servicio da opoyo al Gerenle Administrotivo-Finonciero en todos los óreos

gue necEsite.
. Apoyq y confrolo directoment¿ octividodes y ogendo del Gerente Administrotivo-

Finonciero.
. Controlo y eloboro liquidoción de cojo chico mensuol y solicitud del che4ue

comespondiente.
. ,l¡\onejq archivos administrotivos y orden del rnismo.
. Montiene continuo comunicoción y coordinoción con proveedores y donontes.
. ilAontiene control sobrE proceso de docutnentoción enviodo o contobilidad y otros

deportomentos.
. Eloboro octos, cortos y m¿mos de comunicoción interns.
. Do seguitniento a convocotorios, recordotorios y confirmación de osistentes a las

reuniones de Junto Dir¿ctivq y Consejo de Administroción.
. Preqoro corpefos con documentoción paro distintos rEuniones.

" Reolizo lo impresión y preporoción físico de documentos.
. Llevo el confrol de agenda poro el personol de computo, montenimiento y

mensojerío.
. Llevo el control de boletos de toxi.
. Presents informes.
. Clasifica cotizaciones psro los oprobociones por el áerenle Administrotivo-

Financiero.
. Realizo evaluociones periódicos de praveedores poro verificor el cumplimiento y

servicios d¿ estos.
. Realiza y ejecuto proyectos solicifodos por el Administrotivo-Finsnciero.

?. Atención ol Público
. Presto s¿rvicio de ingreso de pocientes o lo clínico o Entidad.
r Apoyo y controlc directotnente octividodes y ogendo de clínicos osignodos.

. Recibe y otiende o pocientes de Primeros, Reconsultos, Citos, Procedimientos

Especioles, Emergenciss,Introhospitolorios, Privsdos de Libertad y Cirugíos.
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. Cuodra ingresos de pacientes o diorio , se4ún clínicos o puesfo osignodo.

. Coloboro y cooperc con equipo poro resolución de toreos diorios.

. Troslodo requisitos de motarialo coordinodor.

. Monejo orchivos qdministrotivos y orden del mismo.

. Monfiene continuo comunicqción con coordinodor y compoñeros del equipo.

. Montiene control sobre proceso de documentoción enviqdo o contqbilidod y otros

deportomentos.

. Prepora corpetos deexpedientes de pacien?es.

. 5e encarga de lc impresión y preporoción físico de documentos.

. Llevq el confrol y monejo de ogendo poro el órea que le compete se4ún corgo

osignado.

. Presento estodísficos y números que competen o su corgo.

3. Auxilior Contoble
. Efectúo los diferentes tronsqcciones contobles, reviso, closifica y re4istra

documEntos con el fin de montener octuolizodos los movimientos contobles gue se

re,olizon en lo Entidod.
. Comprueba que los cheques estén respcldodos con lo documentoción respectiva de

conformidod con los leyes fiscqles.
. Archivo documentoción contoble poro uso y control interno y externo.
. Elaboro, verifico y cuodro cojo y orgueo de vslores de ingrasos diorios.
. Elobora, verifico y cuodro cojo fiscal o fin de mes.

. Deposito en el bqnco los fondos recoudodos dioriomente.

. Elobora estadísticos relocionodos con lo operotivo de lo Entidod.

. Reoliza tqreos osignodcs por su jefe inmedioto superior.

. Integrs, sistEmotiza y montiene octualizoda lo infornación estodístico
correspondiente a los servicios de la Entidod.

. Reviso lo informoción que seo confioble reportodo por los médicos poro reolizqr los

estodísti cas oprop¡odos.
. Ingreso dotos de Solo de Operaciones.
. AAontiene actuolizodo lo informoción estadístico correspondiEnt¿ de los clínicos.
. Reolizq onólisis estodíst¡cos de lo informqción y geners informes estodísticos

requeridos por los médicos y odministrotivo.
. Cooperaen cierres contobles.
. Cubre plozcs en el departomento que necesiten coloboroción.
. Recopila, onolizs y elaboro los resultados estsdísticos gua se presenton o lo junto

directivs
. Eloboro informe cl AAinisterio de Solud.
. Elqboro informe ol Instituto Nocionol de Estodísticos. 

r
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. Llevc documentoción legal o distintos entes estatoles ol finslizar cierres mensuoles
y/o onuoles.

. Reolizo informe de los ¿stodísticss de todo el oño con los corocterísticos siguientes:
Número de pocientes vistos, diognósticos, médicos, solc de operaciones, clínicos de
los extensiones, resúmenes.

4. Contodor Genersl
. Es el responsable de volidor los registros contqbles que se generen por lo operotivo

de la Entidad. Debe realizor ci¿rres mehsuales y onuoles, odemés preporar los

estados financieras correspondientes por ley e informor sobre el comportamiento
de los recursos de lo Entidod.

. Revisa y supervisc ?-gresos.

. Dacloro cheques ol bonco.

. Supervisa y osesoro octividodes del departcmento.

. lVlontiene estqdos contobles ol dío.

. Eloboro y tnantiene foriforio de servicios.

. Eloboro cierres mensuoles.

. Velo por la bueno oplicoción de los leyes tributorios estsblecidos en los códigos de

comercio.
. Eloboro y monttene el inventario de octivo fijo y torjetos de responsobilidod

pertinentes.
. Elsboro conteos físicos m¿nsuoles enbode4a.
. Montiene confrol de insumos enbadega.
. Recibe pólizos contqbles.

5. Coordinodor Clínica/Docencio
r Puesfo o nivel directivo medio, dirige y coordino octividodes de uno Entidod

funcionol, nivel grupo docent¿.
. Orgonizo, plonificq, coordino, superviso y evalúa el funcionomiento de lo Clínicds en

todos sus óreos y ol equipo de trobojo gue formo porte de los mismos.
. Focilito el uso odecuodo y rocionol de los recursos, insumos y equipos
. Do docencio teórico-próctico o fodo oftalmólogo en formoción.
n VElo por el bienEsfor y atanción óptimo o todo pacienle gue consulte o requiero d¿

cuolguier servicio de lo Entidod.
. Prasto un troto educsdo y corfes o los usuorios y ol personol.
. Coordino la evoluoctón de los residentes.
. Asiste o los reuniones de docencio.
¡ Asiste o lss r¿uniones odministrotivos gue sea convocodo.
¡ Asiste o los r¿uniones dejuntc dirEctiva que s?a convoccido.

r Asiste o los reuniones de círculos de cqlidod gue se6 convocodo.

r Asiste c otros reuniones de los diferentes deportomentos de lo UNO-Postgrodo que

seo convocodo.
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. Proporc¡ono o qu¡en lo solicite, lo osesorío necesorio en reloción o los procesos
odministrqtivos-docentes o de investigsción.

. Coordino y progromo lo realizsción de progromos de ocfuolizoción del Post-6rodo.

. Apoya con instrumentos de plonificsción el desorrollo y evoluoción curriculsr.

. Propone los meconismos que viobilicen un uso rocionol de los recursos.
o Tiene porticipoción en Congresos, Seminorios, Simposio y similores de Oftolmologío.
. Conace los pocientes que vsn o Solo de Operociones y los resultodos

posfoperotorios.
, Indico monajo médico-quirúrgico de pocientes que consulton a lo clínico.
. Indico monejo médico-guirúrgico de cosos complicodos de lo clínico de gloucoma.
. Reoliza lo evoluoción de post-operados y su evolución.
. Reolizo de procedimientos especioles complicodos.
. Importe Docencio guirúrgica o becorios y residentes del postgrcdo.
. Impqrte Docenciq en el monejo médico-quirúrgico en pccientes de la clínico de

gloucomo y clínicos que hocen interconsulto.
. Orgonizo octividodes docentes de aplicoción clínico.
. 5e encsrgo de lo evoluo ctón de becorios y residentes o nivel clínico-teórico.
. 5e encarga de lo evoluoción debecsrios y residentes o nivel quirúrgico.
. Reqlizo pruebos teóricos poro becorios y residentes.
. Evolúo proyecto de investigoción del becorio.

6. Coordinodor de Docencio ¿ lñvesf igoción
. Coordino los octividodes osistencioles de otención ol pociente y de docencio o los

profesionoles bojo su responsabilidod, perfeccionondo destrezss, tronsrnitiendo
conocimientos científicos y principios éticos, con las entidsdes gue porficipon en el

mismo: Escuelq de Posgrcdo, Hospitol Roosevelt, oficinos de docencia de
instituciones ofines coloborodoros.

. Da docencio teórico-práctico o todo oftolmólogo en formoción.

' Coordino la evoluoción de los residentes.
r Asiste o los rzuniones de docencio.
r Asiste o los reuniones odministrotivos gue seo convocado. *

o Asiste o los reuniones de junto directivo que sed convocodo.
. Asiste o los reuniones de círculos de calidod que seo convocodo.
r Asiste o otrqs reuniones de los diferentes deportomentos de lo Unidod Nocionol de

Oftol mo lo gía-P ost grodo que seo convocodo.
. Proporciono o quien lo solicife, lo osasoría necesorio en reloción o los procesos

odministrotivos-docentes o de investigsción.
. Coordino y progrorno lo reolizoción de progromos de octuolizoción del Post-6rado.
r Apoyo con instrumentos de plonificación el desorrollo y évoluocién curriculor.
. Propone los meconismos gue viobilicen un uso racionol de los recursos.
c Participd en Congresas, Seminorios, Simposio y similores de Oftolmologíc.
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7. Coordinodor de ,lÁercsdeo y Relacion¿s Públicos
. Desarrollo estrotegia de mercadeo y diseño planes, proyectos y progrdmos y

coordino actividad¿s.
. Desorrolla estrotegia de mercsdeo.
. Desqrrollo progrcmo de ccptoción de fondos.
. Ejecuto estrotegio diseñodo.
. Revisc, selecciono y recortc ortículos periodísticos relocionodos en las octividodes

de lo Entidod.
. Fotocopio recortes periodísficos específicos y los distribuye según instrucciones.
. Actuqliza 1a pógino web. con lo informoción entre,godo por el interesodo de codo

área.
. Organizo, planifico, desorrollo, coordino, superviso, evolúo y ejecuto futuros

proyectos poro obtener donociones.
. Eloboro bolefines informotivos de lc Entidod.
. Redocfo y trosmite notos de prenso o los medios de comunicoción.
. Porticipo en lo coordinoción de ruedos de prenso convocodcs por lo Entidod.
. Cubre octividodes socioles reolizodos por lo Entidod.
. Reolizo foreos dfines y complementorias se,gún le ses osignodo por su superior

innedioto.
. Porticipo y osiste a reuniones convocodCIs por porfe de la Entidad.
. Cutnple las metas individuol¿s gue le seon osignodas y los compromisos gue ellos

conlleven, conforme o lo náturoleza del corgo.
. Informo o Junfa Directivo los octividodes como festivoles, ferias, stonds de

eventos y promoción inf¿rnos y externos.
. Ejecuto y llevo o cobo lo porticipoción de lo Entidod en eventos outorizodos por

Junto Directivq.
. Redocto y difunde estodísticos de lo ejecución de lo Entidqd o ofros instituciones y

futuros donontes.
. Es el responsoble de lo documentoción privodo de lo Entidod onte otros instituciones
. Do cumplimiento ol Sistemo de Gestión de colidod en el moteriol enviodo o otros

i nst if u c iones u Orgon izaciones No Gubernomentol.
. Hace un progromo onuol de captoción de fondos.
. Do seguimiento ol progromo de ccptoción de fondos.
. Sotisfoce ol dononte a través de informoción suficiente sobre lo utilizoción de los

fondos coptodos.
. Coordina, organiza, planifico y ejecuto octividodes de lo Entidod.
. Montiene comunicación directo con instituciones oliodos.

8. Coordinodo r deP'rogromss Sociol¿s
. Adminisfro el progrqmo VEs y Extensiones, cumpliendo con los procedimientos
. estoblecidos poro brindor otención ol pociente
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. Reolizo plon, progroma y presupuesto de ejecución de prograrnos socioles de lo
Entidod.

. Coordino ocfividodes de copocitoción en órea rurol.
¡ Superviso y lleva el control detécnicos gue ejecuton programo.
. Presents cuodro de ovonce de progrotnss y proyectos de formo mensuol.
. Coordino visitos de donontes e interesodos de progromos.
. Coordina pocientes referidos o distintos clínicos.
. Desorrollo progromociones mensuoles junto con optometristos.
. Controlo y solicito reinte4ro de gastos realizodos en Progromos.
. Suple de materioles pcrc desorrollor progromos.
. Solicits útiles, se4ún requeritnientos de optometristas.
. Tabulo estadís¡cos de pacientes ofendidos.
r Presento informes periódicos de ejecución de Proyectos y Progrcmos.
. Hace visitos periódicas o progrsÍnos poro evsluor progreso deproyeclo.
. Coordins publicidod necesoriq pcro ejecución de proyectos y progromos.

9. Encorgado de Solo de Operociones
. Dirige lobores de enfermerío, plonificc y coordino lss octividsdes diorios de

entermerís o reolizor, supervisa ol personol y da otención ol cumplimiento de
recomendociones y cuidodos ordenados por los médicos, o fin de logror ejecutor
procesos y protocolos requeridos por lo Entidod.

. Monfiene y oplico los nornios disciplinorios e interés por el trobqio.

. Velo que se cumplo el progromo guirúrgico.

. Coordino el ingreso y eg?eso de pocientes.

. Orgonizs progromos educotivos en servicio y cursos de octuolización poro lo

efi ciencia del personol.
. Evolúo ol personol directomenle e indirecfatnente en su óreo de desetnpeño.
. Programo osignoción de quirófonos.
. Negocis distribución de guirófonos con persohsl médico.
. Superviso técnicos de csepsio.
. Velo por el lovodo y esterthzoción odecuodo del equipo.
r Asiste y ouxilio ol guirófono cuondo se necesite.
. Coordino permisos de vocociones o salidos del personol y los reportor ol óreo

odministrotiva.
. Reolizo solicitudes necesorios de equipo médico quirúrgico y equipos específicos gue

sean necesorios.
. Reolizq reportes inmediotos de los eguipos que dejon de funcionqr odecuodomente.
. Progroms roles de turno en solo.
. Superviso correctq utilizoción de equipo.
. Superviso correcto utilizoción de instolociones. r

r Reolizo el reporte mensuol de los ingresos y egresos de moteriol rnédico quirúrgico.
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. Informo aJ árq de administroción situaciones específicos que involucren ol equipo

de trobojo y su funcionsmiento.

10. Encorgodo de Admisión
. Conoce, dirige, oriento, plonifico, superviso y coordino todos los torEos que exige el

deportomento de Admisión.
. Plsnifico, orgonizo, dirtge y oriento los procesos de otención ol pociente tqles como:

. Documento pacientes (Primeros Consultos).

. Recibe carné(Reconsultos).

. Recibe recibos de pogo y reoliza cuodres diorios de servicios prestodos.

. Ingreso dotos en el sistemo.

. Coloca citos en ogendos de clínicos y demós proceditrnientos.

. Reslizs nominss poro la solicitud de expedientes citodos.

. Solicitaexpedientes al departomento de orchivo.

. Raalizo citcs por vío telefónico.

. Re-progromo cifos

. Reolizo estodísticas mensusles.

. Troslodo axpedientes o clínicas correspondienfes.

. Coloco precios.

. Reolizo bloqueo de ogendo.
¡ Intento resolver problemos correspondientes o clínicos.
. Moneja ingreso de poclentes sqún tipo de paciente (Primero, Raconsulto,

Emergencio, Intrahosp., ROP, REO).
. Verifico osignoción de pocientes por médico.
. Reolizo proceso de oyudo sociol o pocientes.
. Plsnifico turnos rototivos.
. Entregd estodístico mensuol.
. Solicito material o bodego.
. Llevo reuniones con el Gerente Administrotivo-Finonciero y el encargodo de admisión

porc trotor femos relocionados con el desempefio de copocidodes en lo odmisión y
otros.

. Coloboro poro osistir fines de semono que se progromon jornodos o octividodes porq

ordenomiento de olguno rírec.
. Realiza talleres de copocitoción.

11. Encorgodo de Arehivo
. Resguordo los expedientes de interés poro lo Unidod Nocionol de Oftolmologíc

ejecutondo actividodes como octuolizoción de carné ol pociente. orchivo y soco

nominos o fin de montener lo informoción bien orgoriizodo a disposición poro lo
entidod. r

r Imprime o diorio nóminos de cado clínico poro la operofivo del dío siguiente.
. Soco nóminos por clínica
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. Entrego nóminos con expedientes ol óreo donde serán utilizodos.
r Suministro expedienfes solicitodos duronte codo dío ol deportomento de qdmisión.
. Suministra expedienles solicitqdos duronte codo dís por porte de área médico poro

investigoción.
. Controlo y soco listsdos de expedientes que son solicitodos por médicos y

estudiontes internos y externos, outorizodos por jefes inmediotos.
. Completo dotos de pacientes que vienen con errores.
. Recoge expedientes o diorio en los ár¿os correspondienfes una vez se ho terminado

lo jorncda.
. Revisq dioriamenf e expedientes recogidos.
. Corroboraexpedientes no recibídos y hoce listo de donde se han guedodo.
. Archivo expedienles que se recogieron en todos los deportomentos requeridos

duronte El dío.
. Ordeno y nnontiene onden de expedientes en orchivo.
. Contesto llomodas de todos los deportomentos gue reguieron de expedientes. o

consultos.
. Soco listodos de expedientes diorios de primeros consultos; ord¿no e incorporo o

orchivo en correlotivo.
. Reviso nóminos, expedientes pendientes de entregor.
. Montiene ordenada el áren de trcbojo y montiene el corelotivo de expedientes en

ord¿n.
. Reviss expedientes foltcnfes del dío onterior.
. Reviso periódicomente expedientes foltsnfes.
. Busco y recupero axpedientes foltantes.

12. Encargodo Bi bl ioteco
. Orgqniza, escaneo y fotocopio libros.
. Eloboro cortos de Junto Directivq.
. Presto un troto educodo y cortes o los usuarios y ol personol.
. Llevo Agenda de Junts Directivo, eloboro Informes y Actos.
. Llevo el control del lftrdex del Centro de documentoción.
. Llevo el control de progromoción de sElo de operociones.
. Cubre e} Áreade Centrol d¿ obastecimienfos, o requerimiento.
o Asiste o las reuniones de Junto Directivo gue seon convocodo.
. Asiste o reuniones de los diferentes deportomentos de lq Unidod Nocionol de

Oftolmologío-Postgrodo que seo convocodo.
. Apoyo con lo plonificoción de Cursos gue se necesiten.
r Apoyo como secretorio en Congresos, Seminorios, Simposios y sirnilores de

Oftolmologío. 
,

13. Enccrgodo de Cornpros
. Estoble ce existencio de insumos y necesidodes de moteriol en bodego.
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. Reciba solicifudes de compros del personal interno.

. Cotiza moteriol e insumos necessrios poro lo operotivo de lo Entidod.

. Realizo informe de compros paro que el Gerente Administrotivo-Finonciero outorice
comprcs.

. Reolizo pedidos formoles o proveedores.

. Ds se4uimientos a entre4o de produ cto: recepción de producto, con'feo de producto
y verificoción del estodo del mismo y recepción de fscturqs con dotos correctos,
entrqa de contrqseña de pogo.

. Troslado documentación o confobilidod porc procEsqr pago y da seguimiento ol

mismo.
. Reolizo y ejecuto proyectos solicitodos por el Gerente Administrotivo-Finonciero.
. Montiene confinuo comunicoción y coordinoción con proveedores y donontes.
. Presento informes.

14. Especiolisto/Asistenciolisfo
. Atención Médico especíolists en Clínico de nivel jerórquico medio que coloborq en'lo

coordinación de sctividades de unq Enfidod funcionol.

I'l édica asisfencia les
. Presto un trofo educodo y cortes o todo pociente.
. Brinda atención o pocienfes en consulto extErno.
. Brindo otención o pocienteb en procedimientos especicles complicodos.
¡ Brindo atención o pacientes en Sqlq de operociones.
. Evolúo pocientes complicodos y su evolución.
. Proporciono lo osesorís necesoria o quién lo requiero formolmente.

Docenfes
. Do docencio teórico próctico o todo oftolmólogo en formoción que lo necesite.
. Coloborq en lo docencio quirúrgico o becorios y residenf es del postgrado.
. Indico mcnejo médico -guirúrgico en pocienf es de lo clínico de gloucomo y clínicos

que hocen interconsulto.
. Colaboro en lo orgonizoción de octividodes docehtes.
. Colqborq en lo evoluoción de residentes y becorios de lo clínica.
. Coloboro en lo re.alización de pruebos teóricas poro becorios y residentes.
. Acude o sesiones docentes c lcs gue seo convocodo.
. Superviso los interconsultas re,alizodos por y hocic los distintos deportomentos de lo

Enfidsd y del Hospitol Roosevelt.
r Porticipo en Congresos, Seminorios, Simposio y sitnilores de Offslmologío.

Administrutivo-financiero !.

r Colaboro poro el funcionamiento de lo Clínics en todos sus óreos y ol eguipo de

trobojo gue formo pcrte de la mismq.
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. Colobora en lo supervisión del uso sdecuodo y rocional de los recursos, insumos y
equipos de lq Clínico.

. Cumple con hororios estobl¿cidos en el presenfe Reglomento.

" Porticips en los progromss dE educoción, formocién y capocitoción gue por su puesto
le saon osignodos.

r Asiste o los reuniones de círculos de colidod gue seo convocodo.
. En ousencio del jefe, tomoró lqs decisiones qdministrotivos y clínico-quirúrgicos que

se le plonteen durante el tiempo necesario.
. Reporto lo inexistencis y o folto de lo3 recursos necesarios porc el correcto

desempeño diorio.
. Reportq el mol funcionomiento del eguipo gue se utilizs.
¡ Asist¿ a los reuniones odministrofivos gue seo convoccdo.

t5. áerenfe Administrotivo-Finsnciero:
. Coordino de monero óptimc lo reslizoción de los octividodes de la Enfidod y curnile

con su misión y visión.
. V¿lo por el bienestar y otención óptimo o todo paciente que consulle o requiero de

cuolquier servicio de lo Entidod.
. Orgonizo, planifics, coordino, superviso y evolúo el funcionomiento de Entidod en

todos sus óraos y ol equipo de trabojo gue formo porte de lo mismo.
. Es el responsoble de los r¿sultodos de la Entidsd snte el Consejo.
. Comunico y porticipo en Junta Directivo.
. Autorizo y superviso al uso qdecuodo y rocionol de los recursos, ¡nsumos y equipos

de lo Entidod.
. Evolúo mensuslmente lo efectividod de lo Entidod.
. Acude o sesiones odminisfrotivos y tnédicss o los que seo convocodo.
. Gestionay ne4ocia con proveedores tanfo de insumos como de equipo médico.
. Ejecuta coreclamente fondos privotivos y no privotivos.
. Propone los meconismos gue viobilicen ejecuctón de proyectos socioles.
. Propone formos de ejecución de fondos privotivos y no privcrtivos.
. Reolizs informes o Junto Directiva y Consejo de Administrocién.
. Reclizo plon y progromo de trobcjo de codo qño.

. Realizo presupuesto onuol.

. Cra monusles de procesos y procedimientos poro los distintos deportomentos de lo
Entidod.

. Controlo ol personal bojo su corgo.

. Autorizo exon@roción de procedimienfos que se consideren energencia.
r Participo en Congresas, Seminorios, Simposio y similores'de Oftolmologío.
r Apoyo con instrumenfos de plcnificoción y evoluoción poro los empleodos de lo

Entidod.
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L6. Guardta
. Desorrollo los funciones de vigiloncio en el occeso a} área de lo Unidod Nocionol de

Oftolmologío.
. Lleva el control del porgueo privcdo, sermuso y ecológico, moñcno, torde y noche.
. Coordino los vehículos de médicos, pocientes y personol odministrotivo que ugresen

o lo Entidod.
. Ordeno vehículos en el parqueo.
. Coordino los vehículos externos y los ubicor poro gue no hoyo obstrucción.
. Provee espocio en el porqueo o los proveedéres externos dursnte el día.
. Dc informsción que se solicite por porte de personas o pocientes gue visiton lo

Entidod.
, Cierra el portón después de los tn¿s de la torde.
. Dejc entror solo vehículos de médicos y personol outorizado o portir de los tres de

lc torde y en horarios no hóbiles.
. Reolizo rondos en fodo el áres de lo Entidsd durante lo noche
. Apunfs y osigno lugor poro los vehículos que visiton lo Entidod (proveedorás,

estudiontes elecfivos y entre otros).
. R¿port a ol jefe inmedioto octividodes gue alteren el orden dentro de lo Entidsd.
. Estó pendiente de los osignociones de espocios de parquao.
. Estó pendiente de los pocienfes post operodos.
. Estó pendienle de lo entrado y solido de los jefes médicos.
. Reolizo recorridos en el tronscurso del dís-fin de semans.
. Cubre en distintss árEos sqún necesidod.

t7 . iub-Coordinodor Almacén/ Bode-ga

. Administra el áres de bodqa, considercndo los procesos operotivos de recepción,
olmccenomienlo y solidos cumpliendo con los procedimientos establecidos y brindo
otención al cliente interno y externo que ocude o lo bodego.

. Solicito m¿nsuolmente compro de insumos según neces¡dodes de Bodego.

. Veriftcs continuamente inventario de insumos.

. áenera mensuolmente inventarios con costos de los bodegos moteriql quirúrgico y
útiles de oficinos y enseres.

. Controlo ingresos, solidos y troslodos de insumos entre bodagos.

. Solicito insumos en colidod de consignsción ocorde o reguerimientos de Salo de
Operociones.

. Recibe y reviso insumos pedidos.

. Almsceno en lugor físico osignodo.

. Ingreso ol sistemo los distintos insumos se4únbode4d correspondiente.

. Opero entrados y solidos en el sistetno confoble.

. Recibe o diorio requisiciones de pedidos de enfermerís. r

.. Alisto kits disriomenle poro cirugíos.
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. Entrego ylo despacho los insumos requeridos o solicitodos de ocuerdo q los

procadimientos en guirófonos. (/t¡tsterisl guirúrgico, occesorios y lentes).
¡ Despocha insumos de emergencio durante lcs cirugías.
. Recibe, reviso, contobilizo y orchivo hojos de gosfo.
. Liguido insumos que fueron despochodos con onterioridod.
. Reolizo liquidoción delentes o diorio.
. Opera en sistemo contoble el consumo de insumos en quirófono por centro de costo

y por bodega.
. Recibe requisiciones mensuoles de pedicfos de moteriol y suministros en óren

odministrotivo, médico, procedimientos especicles. scla de operociones, central de
obostos, extensiones y jorncdos estoblecidqs.

. Entrega ylo despachs mensuolmente los insumos regueridos o solicitodos por cado

áres.
. Recibe y revisa insumos entregodos en colidod de Consignación.
. Lleno formulcrios de despocho.
. Liguido insumos de Jornsdos.
. Reslizo inventorios físicos en conjunto con compros.
. Progromo mensuolmente conteo físico de inventorios de codo bodego.
. Entre.gsreportes, cuentos directos e indirectos.
. Geners pólizos y troslcdos o contobil¡dod.
t Cotizs insumos o médicos que loboren en lo Entidod (aventuolmente).
. Solicits ojustes de los dif¿rencias entre los inventorios con costos y contobilidsd de

los bodegos.
. Reslizq el cterre onuol.

18. Sub-Coordinodor de Docencia
. Organiza, elabora, coordino, superviso y evolúa los diferentes documentos que se

llevon en el Post-Grodo.
. Eloboro cortos, octos y documentos.
¡ Presta un troto educodo y cortes o los usuorios y al personol.
. Llevo Agenda de Comtté de Docencio y Adminisfroción.
. Llevo Agendo de Coordinodor de Docencio e Investigoción.
. Llevo Agendo de Comité de óptico.
. Eloboro Actos de Comité, Docencio.
. Eloboro Actqs de Camité ópticc.
. Progromo Citos de Coordinodor de Docencio e Investigoción.
. Recibe y antre4a correspondencio de Coordinqdor de Docencio e Investigoción y de

personol Médico.
. Coordina e imprime lo evqluoción de los residentes.
. Superviso o residentes en exómenes bimestroles. t
q Colifico exámenes Bimestroles.
. Asiste o los reuniones de docenciq.
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. Asiste a reunaanes de los diferenles departomentos de lo Unidod Nccionol dE

Oftolmologío-Postgrodo gue seq convocsdo.
. Asiste o reuniones de Comité de óptica.
. Coordinq Citos con proveedores de óptico.
. Coordino el uso de los salones poro docencio.
. Llevq Progromo de Electivos del Post-6rsdo.
. Llevo registro Estodístico de pocientes.
. Llevo registro de Estodística d¿ Proceditnientos.
. Llevo el control de rol de turno y entre4o del misrno o los diferentes deportotnantos

de lo Entidod y del Hospitol Roosevelt.
. Llevo el control de rol de clínicos y entre4a del rnismo o los diferentes

deportotnentos de lo Entidod.
. Elaboro cuodros de colificociones.
. Eloboro diplomos de puesto de Resid¿ntes.
. Esconeo Archivos de colificociones de restdentes ontiguos.
. Eloboro certificqciones o residentes cntiguos.
. Apoyo como secretorio en Congresos, Seminorios, Simposios y similores de

Offolmologío.

19. Sub-Coordinsdor de Recursos Humonos
. Montiene octuolizodo lo base de datos de informoción general del personol de lo

Enfidad, llevondo un contrbl de todo lo infortnoción de los empleodos.
. Velo por lo bueno oplicoción de lo legisloción laborol, estoblecido en el Código de

Trobojo, Reglomento Interior de Trobojo, Monuoles y Políticos, relccionodos con lo
odministroción y beneficios al personol.

. Reolizo plonillo de sueldos y solorios (y el cólculo de incentivos) en formo mensucl,
outorizo y realiza las fronsferencios o lss cuentos boncoriss de los empleodos.

. Monejo el proceso de eloborqción de octos de sonciones disciplinorias poro el

v personal según sesn requeridos, osí tombién do seguimienfo hosto ser entrqadas
ol Ministerio da Trobojo.

. Coordino con al deporfom¿nto de contabilidqd los pogos de presfociones y lc

elsboroción del finiquito loborol del personal gué sa retirs de lo Entidod.
r Intermedia los neces¡dodes de los empleodos snte el Insfituto Guafemolteco de

Seguridod Sociol, entidodes boncarios, llAinisferio de Trobojo.
. Eloboro el informe del empleodor, solicitodo por el Ministario de Trobajo

onuolmente.
. Verifico osistencio, permisos y control de ingresosy q?esos del personol.
. Atiendelosrequerimientos de contobilidod, proveyendo lo informoción requerido.
. Orgonizo y coordino el progromo de vocociones onuol por codo empleodo.
. Coordino permisos y vocociones coh distintos deportcmentos y buscor sust¡tufos,
. en coso seq necesario, porc cubrir permisos y vocociones.
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a

a

Es encdrgado de renltzar certificsdos del Instituto Guotemolteco de Seguridcd
Sociol de todo el personol cuondo lo requiercn, firmo formotos de solicitud de
carné nuevos, rwlizo cortos de constsncio de trobojo, constoncios da ingreso y
constqncios paro Involid¿2, Vejez y Sobrevivencia.
Dirige lo eloboroctón de documentos poro el personol de diferente índole, tolEs
como: cortos de ofrecitniento de puestos, qumentos soloriales, felicitación,
omonestoción, constoncios de ingreso.
Coloboro con los diferenles unidodes, cgencios y sucursoles de lo Entidod poro
brindor opoyo en el desarrollo de octividodes y resolución de conflictos que puedon
surgir entre el personol.

Montiene contocto y relaciones con todo personol; asegurondo gue el eguipo tiene
confionza poro cofnunicor con Recursos Humonos.
Eloboro y octuoliza formotos y fortnulorios pcro currpl¡r con los procedinientos de
Recursos Humcnos,Instituto Guotemolteco dp Seguridod Social, y otros entes.
Asigna códigos ol personol nuevo del sistema TAS-KONTROL.
Coordino y Jidera el proceso de evqluo ción de desempeño, poro conocer el
rendimiento del personol de lo Entidod.
Desorrollo, dirige y superviso lo primera fase del proceso de orientoción o
empleodos de prirner ingreso, a través de un progromo de inducción general.
Evolúa y estoblece programos onuoles sobre seguridod ehigiene en el trobojo.
Eloboro y cctuolizo el monuol de corgos y funciones poro todos los puestos
existentes

20. Auxilior de Enfertsería Solo de Operaciones
. Es el profesionol soniforio encorgodo de proporcionor cuidodos sonitorios no-

médicos al pocienta y octuor bojo los condiciones sonitorios del diplomado en
enfermería o el focultotivo médico.

. Reolizo y preporo equipo poro la otención diorio del pociente.

. Atiendey preparo pociente poro Solo de Operaciones.

. Presento ol pociente o Solo de Operociones.

. Recibe paciente poro recuperacióny entrqao fomiliores. -

. Prepora equipo de insumos poro cirugíos menores.

. Retiro los implementos del paciente después dela cirugío menor.

. R¿oliza ltmpieza, de todo el equipo utilizodo en lcs cirugíos menores.

. Recoge, lovo y seco las pinzos utilizodos duronte lo cirugío.

. Preparo equipo poro esterílizsción o vopor y gos (Closificcr con popel crepodo los
pinzos poro esterilizor y empscor pinzas poro envior o Solo de Operaciones).

. Closifico ropo del pc.ciente.

. Lleno y entre.ga hojos de control pora los solidos de insumos.

. Llevs o cobo lo limpiezc en solo de recuperoción. r

. Reolizo el procedttniento de colocor insumos necesqrios y limpieza en comillos pora
los clínicos osignodos.

a

a
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. Canalizo veno y extrocción de sang?e poro los pocientes y personol que lo requiera

. Llevo o cobo limpiezo de equipo médico.

. fvlonejo expedientes de pocientes que von o ingresor o sqlo.

. Da instrucciones o pccientes sobre cuidodos post operotorios.

. Agenda citos post operotorios o pocientes.

. Suministro o médico los oporotos porq evoluor o pociente

. Oriento al pocien'te sobre dudos gue puedc tener.

. Acude o cuolguier emergencic que se presento con pacientes, personol

odministrotivo y / o personol médico.
. Cubreelórea centrol deobostos
. Realizo reporte de cirugíos y hojas de gostos.
. Reolizo reporte de recibos depresión y glucoso.
. Raoliza pedidos cl deportomento de Bodega.
. Reviso ppelerío que hoce folto poro el uso de,clínicos.
. Eguipo clínicos (Insurno médico).
. Coordino y elobora moteriql poro clínicos tol como: gosos, hisopos, mofos, corteriíos

de fluoresceína.
. Realizo estodísticos de cirugíos.
. Solicito eguipo necesorio poro clínica de cirugíos henores.
. Cuenfo insunos en Bodega#L3L.
. Coloco recolectores puhzocortontes en clínicos osignados.
. Closifico y guordo copios de popelería utilizodo.
. Entr4)o esfodísf ico de los cirugíos menores.
. Intercombiq, cuentq y mondo o lovor sobonos de lcs clínicos osignodos
. Combio líquidos de todas los clínicos osignodas (Hibitone, soblón, olcohol

yodopovidono).
. Closifico popelerío.
. Reviso moteriol.

?t. Encargado de Cómputo
. Soluciono problemos de sistemos informóficos y eguipo en general, ds montenimienfo

de base d¿ datos en general y diseños sencillos de s¡stemos.
. Revisa y montiene corrects conexión o intarnet.
. Reolizo octividodes osigncdos por osistente de Gerente Administrotivo-Finonciero.
* Revisq y monfiene redy servidor en general.
. Reviso y mantiene impresoros.
. Reviso equipos por problamEs técnicos y de sisfemos.
. Actuolizo progromos y ontivirus en todos lss óneos.

. 5e encarga de los re4uerimientos de equipos poro cotizor.

. Ds revisión del sistema TAS-KONTROL. r

r Reoliza copio en eguipos que lo necesaten.
. Mqntiene en buen funcionomiento sistEmss utilizodos en lo Entidqd.
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. Solvento problemos que surjon de los distintos sistemos utilizodos.

. Reolizo el copio de sistemqs, SIAC, SAC, Sqdmin, Tos-kontrol.

. Reviso, actuolizq y montiene sistemo en el depdrtsmEnto de Admisión.

. Rsviso y montiene ontivirus en todo el equipo de la Entidqd.

. Gorqntizo buen funcionomiento y montenimiento del equipo de cómputo de lo

Entidod.
. Combia ogendos en clínicos.
. Reolizo combios en sistemo poro el deportomento de Admisión.
. Encorgsdo de lo previsién de inversión en cirmbio de eguipo de lo Entidsd.
. Ehcorgodo de la previsión de inversión en octualizociónde s¡stemos utilizodos en lo

Entidad.

22. Encargqdo de Procedimientos Especioles
. El compo visuol permite determinor límites pcra codo ojo, diognosficc diferentes

enfermedsdes oftolmológicas o cerebrsles que pueden ocosionar disminución de
omplitud.

. Tiene omplio conocimienfo de los oporotos o su corgo.

. Ds buen uso ol equipo gue estó o su csrgo.

. Es el responsoble del equipo o su corgo.

. Realizo limpiezc y montenimi¿nto de los oparotos.

. Informo o la odministroción cuondo un oporoto no funcione correctomente.

. Informo o lo odministroción cuondo se hogo montenimiento o los cporotos.

. Atiende pacientes correspondientes o lo clínico.

. Verifico que los expedientes de pocientes estén cornpletos.

. Informq ol paciente sobre el procedimiento que se vo dre¡llizar.

. Reolizo el examen correspondiente en FDT-SITA.

. Impritne exámenes, tipos de exómenes gue sa reoliza.
r Archivo-
. Inforrno o fomiliores sobre enfermedad y trotomienfo del paciente.
. Reoliza pedido de insumos necesorios pora su operativo ol óreo de Bodego.
. Progromo citos dellnstituto Guatetnolteco de Seguridad Ssciol.
. Hoce moferiol (popelitos, sobres de monilo).
. Reolizo estodística.

23. Enccrgodo de ltÁontenimienfo
. 5e enca?ga de velor, montener y descrrollor el montenimiento preventivo y

corractivo de todos los instqlsciones físicos de lo Entidqd y los extensiones.
. 5e presento c gerencio poro los osignociones correspondientes duronte el dío
. Coordina lo ejecución de codo trobojo osignodo.
. Cubre cuolquier tipo de emergencto que se presento. r

r Realizo los reporociones: lónrporos de ilumlnoción ombientes, microscopios de sslo de

operaciones, lómporos de hendiduro en todos los clínicos, oftqlmoscopio indirecto,
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sonitorios, lovomonos, pinturo, puertos, pcredes, circuitos e\éctricos nuevos,

instqlociones de cire ocondicionodo, montenimiento de oires, repcrocionas de
Entidades oftol mológicos.

. Reoliza trobojos deherrería.

. MontiEne monitoreodo circuitos eléctricos en todo lo Entidod.

. Reolizo los trobojos de montenimiento de eguipo, lómporos de hendiduro,
oftolmoscopios, Entidodes offolmológicos, querotómetro y lensómetros.

. Reolizo instolociones pora los extensiones de lo Entidod.

. Reolizs instolqciones de UPS.

. Reolizo instolociones de ventilodores.

74. Enfermero Consulto Externo
. Es el profesionol sonitcrio encorgodo de proporcionor cuidsdos sonitsrios no-

médicos ol pociente y octúo bojo los condiciones sonitoriss del diplomodo en

enfermeríq o el focultativo médico.

. Reolizo y preporo equipo poro lo otención diorio del pociente.

. Atiendey preporo pcciente pora Sala de Operaciones.

. Presenfo ol pocienle s Solo de Operociones.

. Recibe paciente poro racuperaciógy entrqao fomiliores.

. Preparc equipo de insumos poro cirugías menores.

. Ratira los implem¿ntos del pociente después de lo cirugío menon.

. Realizo limpiezo de todo el equipo utilizsdo en lqs cirugíos menores.

. Recoge, lovo y seco los pinzos utilizodos durante lo cirugío.

. Prepora eguipo poro esterilizoción o vopor y gos (Closifico con popel crepodo lcs

pinzos poro esterilizor y empscor pinzos poro envior q Solo de Operociones).

. Clasifico ropo del paciente.

.+, . Lleno y entre.gohojos de control poro los salidos de insumos.

. Llevo o cqbo la limpiezc en salo de recuperación.

. Realizo el procadimiento de colocor insumos necesorios y limpiezo en comillss pora

los clínicos osignadcs.

. Canalizs venay extracción de sangre poro los pocientes y personal gue lo reguiero.

' Lleva s cobo limpieza de equipo médico.

. ltAonejo expedientes de pociantes gue van o ingresor o solo.

. Do instrucciones o pocientes sobre cuidqdos post operotorios.

t Agenda citos post operotorios o pocientes.

. Suminisfrc¡ o rnédico los oporotos pors evoluor o pociente.

r Oriento ol pociente sobre dudos que puedo tener. t
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. Acude c cuolguier emergencta que se presento con pacienles, personal

sdministrctivo y / o personol médico.

. Cubreelárea centrol da obastos.

. Reolizo reporte de cirugíos y hojos de gostos.

. Reolizo reporte de recibos de presión y glucoso.

. Reolizs pedidos ol deportomento de Bodqa.

. Revisa papelería gue hoce folto poro el uso de clínicos.

. Equipa clínicos (lnsumo mádico).

. Coordino y elaboro motariol poro clínicas tol como: goscs, hisopos, motos, corteritos
de fluoresceína.

. Reolizo estodísticos de cirugíos.

. Solicito equipo necesorio poro clínico de cirugíss menores.
\- . Cuentainsumos enBode4a#131.

. Coloco recolectores punzocortontes en clínicss osignodos.

. Closifico y guorda copios de popeJería utilizodo.

. Entrego estodístico de los cirugíos menores.

r Intercombio, cuenta y mando o lqvor sobqnos de los clínicos osignados.

. Combio líquidos de todos lqs clínicas osigncdcs (Hibitcne, sablón, olcohol

yodopovidono).

. Closificapapelería.

. Reviso moteriol.

25. Íntendente
. Confrolo constsntemente lo puerta del sótcno en los hororios estsblecidos por la

Entidod en el presente Reglomento.
. Proporciono Informoción o los pocientes sobre órea de goteo.
. Proporciono Informoción y orientoción o los pocientas gue clínicos le corresponden

conforme o su gofete.
. Informo o todo el personol y órea médico sobre los ubicociones de dichos personos.
. Oriento o todo personol de otros empresos externos e indicar los clínicos y oficincs

donde quieren visitor.
. Reolizo ovisos o os¡stenfe de 6erente Administrotivo-Finonciero sobre los reuniones

de Consejo.
. Cierrs lo puerto del sótono o lo horo estoblecido.

' Permonece en el sótono hosto que solgo el último pcciente.
. Entrego los llsves al jefe inmedioto terminondo el día.
. Reviso hojos de control de colidod dentro de lo Entidod y"pediotría niño sono.

r Reolizo los lobores de limpieza y oseo en lqs clínicas y óreos osignodcs sqún
progromoción.
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. Reolizo reportes o su ¿efe inmedioto sobre los desperfectos y deferioros
detectodos en los óreos, eguipos o mobiliorios osigncdo poro su limpiezo.

. Monfiene el ordeny limpieza del órea osignodo.

. Recibe semanglmente lo empresa de salvsvidos.

. Solicito en los díos estoblecídos, los moteriales necesarios poro llevor o csbo en

formo óptimo sus labores.
. Cubre en distintos óreos según necesidad.

26. trefe de Intendencis
. Organiza, progromo y superviso lo limpiezs y conservoción e htgiene de todos los

óreas, posillos y sonitorios de lo sede centrol.
. Abre todos los puertos de lo Entidod (consultc externo y óreo odministrativc).
¡ Msntiene obiertos y carrodas todos los puertos de lo Entidod en los horcrios

estoblecidos en el presente Reglomento.
\- . Msntieney aqga los olumbrqdos de todo lo Enfidod.

. Oriento o todo pociente que ingrese o lo Enfidod, como primeres, re-consultos,.golo
de operociones, potroncto del diqbético y procedimientos especiales.

. Cubre en distintos óreos se4ún necesidad.

. Reviso hojas de control de colidod dentro de lo Entidqd.

. Asigno áress delimpiezo o personol de limpiezo.

. Estoblece roles de turno mensuoles.

. Controlo entrodo de pocientes a Consultq Externo.

. Recibe semonolmente o lo empreso solvovidos.

. Superviso personol de intendencia.

27. Mensajero/Ptloto
. Qfrece el servicio de tnensojería eficazmente y troslodo del personol, materiol de

opoyo y eguipo paro los diversos eventos gue requiero lo Entidod.
. Verifico octividqdes con qsistente de Gerente Administrotivo-Finonciero.
. Gestiono trómites diversos.
. Enlregay recoge documentoción qua requiere lo Enfidad.
. Troslodo personol de lo Entidad poro los diligencios relocionados con el trobojo.
. Do montenimiento del vehículo (ponel).

r Apoyo sl óreo de intendencio sófono.
. Do solidos o los extensiones.
. Do solidos o los jornodos médicos.
. Brinco opoyo o servicios de montenimiento en todo lo Entidod cuondo no se

encuentre con gestiones de mensojerío

28. Optometristo
. Profesional universitorio formodo en lo fisiologío normolI onormol de los ojos, en lo

psicofísico de lo visión, en los procesos de peréepción y sus relaciones con los
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octividodes funcionsles, estó formodo y outorizodo legalmenfe poro determinor lo

voloroción funcionsl de los componentes de ocomodoción refractivo, oculsr sensoriol-
motoro y perceptuol del oporoto visuol. Reconoce y troto condiciones que requieron
entrenomiento visuol, procedimientos preventivos poro lo compenssción de onomolías

visuoles y conoce los condiciones potológicas oculores y sistémicos reflejodos en los

ojos; siempre gue seo necesario, presento el paciente sl médico ?esidente en

oftolmólogo.
. Evolúo por medio de Aufo refroclo/kerato/tonótnetro se.gún necesidades de los

distintos clínicos.
. Evolúq de los capocidodes visuoles por medio'de los pruebos optométricos oportunos.
. Defecto de disfunciones de refrocción, ocomodoción y/o coordinoción binoculor.
. Mejoro el rendimiento visual se4ún las exigencios del medio en que se d¿s¿nvuelve el

individuo, por medios físicos toles como los oyudos ópticos, entrenomiento,
prevención ehigiene visuol, técnicos de ergonomío visuol.

. Adopto y verifico oyudos poro pocientes de bojo visión.

. Asisfe o Jornados Visuoles se4ún instrucciones de trefeünmedioto.

. Adopto, verifica y controlo los medios odecuodos poro lo prevenclón, protección,
compehsoción y mejora de lo visión.

?9 . Técnico Especiol i sto Procedi mientos Especioles
. Ejecuf aexámenes oftolmológicos con equipo médico especiolizado.
. Reslizo exómenes de AGF,'Foto Color (Visuccm), OCT, REtino, Glqucoms.
. R¿olizo Poquimatrios (fIRRUS).
. Reolizo Biometrios-Topogrofios y Pogui Mopeo.
. Ve Pocientes internos y externos.
. Despejo dudos o médicos residentes
. Troslodo infortnoción y resultodos o pocientes y rnédicos.

PROHIBTfiONE5 A LOs TRABAJADORES

Artículo 42.- Ademós d¿ los prohibiciones contenidas en el Cóügo de Trabojo y demós

disposiciones le4ales vigentes en moterio loborsl, se prohíbe q los trobqjodores de lo

Entidod:

1. Abondonor el trobojo en horos hóbiles sin previo outorizoción de su jefe.

?. Hqcer propogondo de cuolquier índole en los horos de trobqio.

3. Empleor útiles, herrami¿nfos implementoÉ o moterioles suministrodos por lc Entidod,
. pcro usos distintos de oquel que estén normolmentE destinodos.
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o

7.

5.

6.

8.

9.

11.

t2.

4. Presentorse ol trabqjo con síntomos de hober ingerido licor, drogos
estupefccientes.

Trobojor en estodo de embrioguez o bojo el efecto de drogos.

Introducir o los óreas de trobojo, bebidos olcohólicos. drogos, estupefocientes,
goseosos, comidq, cigorros y cosméticos.

Dedicorse o juegos de szor duranta el trobojo o en horos de descons o, en el interior
de los insfolociones de lo Entidad.

Provocor riños entre sus compoñeros de trobqjo o entre estos y los jefes.

Atender visitos personales en hororio de trabojo, solvo en cosos de energencio, o

bojo outorización del jefe de inmediofo.

lO.Ingresor o solir del trobojo portondo poquetes, bolsos u otros objetos similcres, y
sin previo outorización del trefe inmedioto.

Tomor sus slimentos en horos de trobojo o en los lugores gue no seon los indicodos.

Sustroer objetos de propiedod de lo Entidsd por cuolquier couso, sin outorización
pravio por escrito del jefe.

13. Proporcionor informes o personos extroños o lo Entidod. sobre dotos confidencioles

de ls mismo, toles como costos, ventos procedimientos sin lo outorizoción
correspondienle.

14. Fohor el respeto o sus compoñeros o superior es y expresorse de monero inmorol.

15. Utilizor los teléfonos de lo Entidod poro reolizor llomodm privodos o personoles,

solvo que se cuente con lo outorizoción del jefe inmedioto.

16. Monifestor su inconformidqd en público dentro de los instolocion es de lo Entidod,

olterando eJ orden general del personol, yo que poro ello está el jefe inmedicto poro

formulor sus reclomos ó peticiones.

17. Foltorle el respeto o los ogentes de seguridad (6uordio) encorgodos de seguridod ol

momento de los revisiones cotidionos de mochilos bolsos poquetes corteros porc

permitir lo entrodo y lo solida de los instolociones de lo Entidad.
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del18. No respetor los indicociones y los recomendociones poro un mejor cuidodo

eguipo.

L9. Sost¿ner duront¿ los horas de trobajo, conversociones con omistodes o

compoñeros de trobojo gue interrumpon o inferfieran el desempeño sotisfoctorio de
sus octividodes y de monero especiol formar grupo en los oficinos corredores o

posillos de lo Entidod.

20. Dedicsrse sl comercio. Reolizor negocios'por cuento propio dei mismo tipo de los

gue se re-alice denfro de la Entidod.

21. Portor armcs de cuolquier close duronte lo jornodc loborol o dentro de los Entidod,
con excepción de los casos outorizodos por los leyes y lss outoridodes de lo Entidqd,
o cuondo sean instrumentos punzo cortsntes gue seon porte de los herromientas
propios de trobojo

22.La ejecución de hechos de violoción de normos de trobojo gue const¡tuycn qctos

monifiesfos de sobotoje contro lo operoción o octividades de lo Entidod.

23.Sqcar lo herromiento, producto, equipos implementos y sutomóviles de lq Entidod sin
previo outorizoción del je{e inmedioto o de lo Entidad.

24. Abandonor el eguipo de trobojo en lugores inseguros en los gue se puedo extrovior
dichos ínstrumentos.

25. Dormir en los instolaciones de la Entidad duronte lo jornodo loborol.

26. Mosticsr chicle dentro de ls Entidod.

?T.Tnteracciones sfectuosos (besos y obrazos fuera del orden) entre los frobajodores
dentro de lss instolociones de lo Entidod.

PROHIBICTONES AL PATRONO

Artículo 43.- Ademós de los prohibiciones contenidos en el Código de Trobojo, y demós

disposiciones legales en vigor, se prohíbe ol potrono:

1) Ejecufor cuolquier octo que lleve como fin restringir'los derachos gue tienen los

trcbojodores de conformidod con el Código de Trobojo y demós leyes de lo
Repúblico.
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5)

ó)

7)

8)

2) Autorizsr o hacer colecfas a suscripciones obligoforios entre los trobojodores.

3) Reolizor en el esfoblecimiento en horos de trobojo, propogondo político electorol o

de cuolguier índole, que implique coocción o los trobajodores.

Hscer que los trobojodores tomen decisiones políticos o convicciones religiosos, o

influir en los mismos.

Permitir que los trobojadores comon en lügores donde loboron, octos que deberán
realizsrse en lugares propios poro toles efectos, proporcionodos por lo Entidqd.

Hacer discriminoción entre los trobojodores por rozones de nocionolidod, raza
religión, sexo, estodo civil, edod, \fiHISIDA, discopocidod y opiniones políticos de
los mismos

Permitir que los trobojcdores loboren en estado de embriog uez o bcjo lo influencia
de drogos, estupefocientes u otro condición onormol onrílogc.

Despedir o los trabojodoras gu¿ estuv¡eren en estodo de embarozo o periodo de
loctoncio, por gozor de insmovilidqd, solvo que por couso justificodo, originodo en

folto grove o los deberes deravados del controto, de conformidad con lo dispuesto
en los medidos disciplinorios contenidqs en el presente reglamento y en el ortículo
77 del Código de Trobojo. En crryo coso el potrono debe gestionar el despido ante el

Juzgado de Trabojo, psro lo cuol deberá comprobor lo folta y no podré hac¿r
efeclivo el despido hosto no taner lo outorizoción expreso y por escrifo del Juzgodo
respactivo. En coso gue el patrono no cumpliero con lo onterior, lo trobojodoro
podró concurrir o los juzgcdos respectivos o ejercitor su derecho de reinsfaloción
en el trobojo que venío desempeñondo y tendró derecho o gue se le poguen los

solqrios dejodos de percibir duronte el tietnpo que esfuvo sin laboror. Pora gozar de
esto protección,la trobojodoro debe dor oviso de su estado ol emplmdor, quedondo

desde ese momento provisionclmente protegido y dentro de-los dos meses siguientes
deberáoporfor lo certificoción médicc de su estodo de emborozo poro su protección
definitivo.

Hocer descuentos o deducciones del solorio de los trobcjodores que no están
expresamente estipulados en ley, según ortículos 2 y 3 del Acuerdo Gubernativa 7-
80, y el ortículo 60) literol e) del Código de Trobojo.

e)
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AiEDIDAS DE SEgURTDAD E HIcIENE EN EL TRABAJO

Arfículo 44.- El empleodor y todos los trobojodores deberán otender y cumplir todos los

instrucciones relotivos o lo seguridod a higiene en el trobojo en horos de lobor, osí como

los que emc¡nen de los Autoridodes de Trobojo, Sonitorios y del Instituto Gusfemoheco de

Seguridad Sociol osí mismo estón obligados o cumplir los normos le"gales estoblecidcs en

esto moterio y cdetnós deberán observar los siguientes:

1. Acotor lqs medidos profilócticas y preventivos necesoriqs estoblecidos por lo

Entidod, con el fin de proteger su solud y evitor lc propogoción o el contogio de
enfermedades.

2. Cumplir con los medidos de seguridod e higiene indicados gue son de ocqtomiento
forzoso.

3. Cumplir con los medidos de prevención de occidentes que el Instituto Guotemolteco
de Seguridsd Sociol ho esfoblecido pora tal efecto, osí como todos aquellos gue hon

estoblecido o recomEndodo las outoridodes de trobojo y Previsión Sociol y servicios
de salud.

4. Notificor o lo mayor brevedod posíble y ol jefe inmedioto respectwo, el

ocontac i rn iento de occ i dantes, lesiones, odqui si ción de enf armedodes contcA iosos.

Poner en conocimiento del jefe inmedioto cuolquier deficiencio en los instolociones
eléctricas, oporotos y otros gue pongon en peligro lo vido, sqlud y seguridod de los

personos queseencuentren en lq Entidsd.

Abstenerse de fumor dentro de los instolocion¿s de lo Entidad.

7. En coso de que ocumon occidentes, ovisor inm¿diotomente al jefe inmedioto o

efeclo de que tome los medidos de socorro pertinentes girondo los instruccionas
del coso.

8. En coso de desconocer eJ monejo de cualguier oporoto gue seo necesario utilizor
solicitor al jefe inmedioto que gire los instrucciones necesorios porq su correcto
uf ilizoción.

9. Utilizor los extintores en coso de emergencia. r

10. Usor los sqnifqrios corrEctomente velondo por gue se montengon limpios.
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LL. Hacer uso de los medicomentos y elementos en coso de primeros ouxilios.

12. Utilizor el equipo de seguridod que le proporcione el empleador.

13. Obed¿cer los señoles de peligro debidomente visibles.

14. Dor oviso cuondo olgún compoñero sufro olguna enfermedad infecto contogioso,

crónico o incuroble

15. Al usor lss escolerss de lq Entidod deben utilizorlos precovidomente.

iiedidos obligotorios para el empleodor:.U

1. Lo Entidqd podré ordenor en cuolquier momento los medidos profilócticcs ' o

preventivos gue o su juicio sesn necesorios con el {tn de prote-ger lo solud de los

trobojodores y pc¡ro evitor lo propogoción o el contogio de enfermedades.

2. Cumplir estrictomente con los disposicion¿s contenidos en el Reglomento áeneral
sobre Higiene y Seguridod. en el Trobojo.

3. Cumplir con los medidos de prevención de occidentes que el 1655, ho estoblecido
poro tol efecto, osí como todos oguellos que hon estoblecido o encomendodo los

outoridqdes de trobojo y Previsión Sociol y servicios de salud.

4. Montener ol olconce de los trobojodores oguo purificado (potoble).

.v 5. MonfenEr en lo Entidod el número suficient¿ de extintores en buen estodo,

copocitondo ol personol pora su uso, los mismos se deben mantener colocodos en

lugores visibles y odecuodos.

6. Prove,er o los trobojodores del equipo y moteriol nec¿sorio tendiente c prevenir las

enf ermedades pr of esi ono I es.

7. Dor aviso c lo.Inspección Generol d¿ Trobajo dentro de los tres díos de suc¿dido

cuolguier occidente o del conocimiento de cuolquier enfermedod profesionol.

8. Proveer en lo Entidod un ombien te de frabojo con iluminoción y ventiloción

odecuodo y espocios suficientes. á
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9. /tAontener convenientemente instolodos y en buen esfodo de funcionomiento por lo

menos 01 inodoro por codo 25 hombres y 01 por codo 15 mujeres.

10. Colocor los señoles depeligro debidomente visibles.

11. AAantener un lugor odecuodo y equipodo pora comedor de frobojodores en

condiciones de higiene y solubridod.

!2. Tener instslodo en el lugor de trobojo un bbtiquín con los elementos necesorios paro

preservar lo solud de los empelodos y otender los casos de emengencio.

13. Msntener convenientemente instolodos un botiguín médico, quirúrgico, provisto con

ortículos de primeros ouxilios medicomentos y elementos tsles como ;

! A{EDrcAfitENTos: ELE,l,iENTos
Acetaminofén 6osos estériles
Aspirinos Esporodropos
Efervescentes poro dolor estomocol Vendos

Efervescentes poro resfriodo Curitos, toollos
Postillqs poro dolor musculor Bolsqs pors qguo o hielo
Agua oxigencdo Gucntes esterilizodos
Alcohol Toollas sonitorios
AAercurocromo Termómetro
Antigripoles Tijeros
Antidiarreicos Algodón.

PROCEDIMIENTO DE PRIMERO5 AUXILIO5 EN CA5O DE ACCTDENTE LABORAL

Primeros ouxilios por cuodro de heridas

Tipo Agente Cousol [ionifestaciones Riesgo Atención

Abrosivo
Frotoción, roce con

objetos ósperos.

Desprandimiento
superficiol de lo
piel, songrodo en

gotitos.

Infección.
Curoción, y cubrir

solo si es muy

extenso

Cortante
Objeto con filo

(novojos, hojas de
sie,tar, metoles y

Heridos finos y
songrodo.

Hemgrogio.
lnfección.

Detener
hemorrogio.

Cursción.
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Tipo Agente Causol Monifestociones Riesgo Atención

objetos con

oristos).
Troslodar o un

centro osistenciol.

Punzante

Insfrumentos con

punto (clovos,

clombres, ostillos,
etcétera).

Aberturo estrecho
y profundo. Dsño

mínimo de lo piel.

Sangrodo escoso

Tnfección
(tétanos),

hemorrogio
interno. doños

órgonos
internos.

Curoción.

Troslodo
inmedioto o un

centro asistencisl

Contusos

Objetos romos,

coídos,
oplostomientos.

Cortes irregulores,
hinchazón.

Presencio de
cuerpos extroños
toles como (tierco

o ostillos).

Hetnorrogio.
Infección.

Traslodo o un

cantro osisfenciol.

Primeros oiuxilios paru grodos de quemoduros

Grodo ilanifestación
Atención de

Primeros ouxilios
Precouciones

Uno Enrojecimiento de lo
primero copo de lc

piel. Dolor

Sumergir lo zono

ofectodo bojo un

chorro con bqjo
pres¡ón de ogua fríq.

Troslodor o un centro
osistenciol.

Dos Aporición de ompollcs
por guemqdurs en lo
segundo copo de la
piel. Dolor intenso.

Sumergir el órea
ofectodo bojo un

chomo con bojo
presión de ogua frío.
Cubrir con un poño

limpio. Troslodor o un

centro osistencial.

No romper ni vocior
los ompollos. No

oplicor pomodos ni

soluciones.

Tr¿s Destrucción de lo piel
y tejidos, pudiendo

lle4ar ol hueso.

Cubrir rópidomente
r. f

con un pono lrmPro.

Troslodo inmedioto o

No retiror lo ropo
odherido. Cubrir zonas

lesionodas. 5i el
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6rado i{onifestación
Atención de

Primeros ouxilios
Precouciones

Aspecfo orrugodo y
color blonco.

Sin dolor (por lesión

en terminociones
nerviosos).

un centro osistenciol centro osisfencial estq
lejos del sitio del

accidentey elherido
esto consciente de
líquidos o tomor en

¡iequeños sorbos.

A4EDIDAS DI5CTPIJNARTAS

Artículo 45.- Los foltos o incumplimientos de los trobojodores o sus obligaciones, o los

leyes de Trobojo y Previsión Sociol y ol presente Reglomento serón disciplinodos de lo

formo siguiente:

o) AT1iONESTACIóN VERBAL: Procede cuondo el trobqjodor cometo uno faltaleve en

el cumplimiento de sus lobores, esto omonestoción se hsce en privodo, debiendo
escuchor ol frabojodor ofectodo y sa dejo constoncio por escrito, odjuntándolo o su

expediente.

b) 4,1{ON1iTA6óN ESCRITA: Procade cuando el trobojodor rEincide en alguno folto
leve o cuondo incumplc cuolguier nredido de seguridod u obligoción o viole cuolquier
prohibición estoblecida en este reglomenfo o cuondo lo nsturaleza de lo fqlts lo

omerite o criterio de lo Entidod, d¿biendo escuchor ol frobojodor por escrito dentro
de los cuorentc y ocho horos siguientes, poro que hoga uso o su derecho de defensa,
en aste csso se envioró copio o lo Inspección Genersl de Trobojo y se odjuntaró ol

expediente.

c) 5USPENSIóN EN EL TRABAJO SIN @CE DE SALARIO: Lo suspensión se

oplicoró hosto un plozo no mqyor de ocho díos hóbiles sin goce de solorio,
Corresponderá esto medido después de hober omonestodo por escrito ol trabojodor
por reincidir en los fqltos leves o después da hqber omonesfodo por escrito sl
trobojodor por incumplir cuolguier medido de seguridod u obligoción o violor

cuolguier prohibición estqblecidos en este reglamento o bien cuqndo lc mognitud de

lo folts osí lo riiequieroo criterio del potrono.

Antes de oplicor esto medido disciplinorio se oiró previomenteol trobojodor que

resulte ofectado y o los compoñeros de trobojo que éJ indique, como pruebo de

descorgo, dóndole oudiencis por cuorento y ocho horas c portir de cometido lo folta,
dejondo consfoncio por escrito. 5i lo fohc cometiilo fuere de tal mognitud que no
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amerite el despido se podró, suspender ol trobojodor, oungue no se lehaya llomodo la

otención por folfo leve o por escrito.

En todo ccso, psro lo groduoción de los díqs de suspensión se tomorén en cuento los

foctores siguienfes:

1. Tiempo frobojodo.

Z. Temeridod de lo foltc

3. lltognitud del doño.

4. Premeditoción.

5. Comportomiento hqbituol.

6. Gravedad de lo folts.

7. Tnmoralidod.

8. Reincidencis.

d) DESPIDO: 5e haró efectivo cuondo se den los cousoles estoblecidos en el ortículo
77 del Código de Trobojo; los estoblecidas en el artículo 64 del Código de Trobcjo o
en el presente Reglomento con el previo apercibimianto cuondo procedo o después

de hab¿r sido suspendido en el trobojo sin goce de solario.

CLASIFICACTON DE MEDIDA5 DI5CTPLINARTAS

Faltos Amonestoción
verbol

Amonestoción
escrito

Suspensión

de lobores
(sin goce de

solorio

Despido

Llegodos tarde sin

iustificoción.
2 I 1a5díos tl

Vender productos en

hororio de lobores.
I I 1 dío t/

Inosistencios continuos
sin previo oviso.

1 I 1o5díos {

Comer en lugores no

oproPiqdos en hororio
de olmuerzo, ys qae

2 2 "1 dío t/
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existe cotnedor.

Presentorse en estodo
de embriaguez o bojo
efectos de

estupefoci¿ntes.

I 1a8díos ú

Descuido y folts de
cumplimiento en los

otribuciones pors los

cuoles fueron
contrqtodos.

1o5díos tl

Impresiones erróness
por negligencios,

descuido o folto de
concentroción.

I 1a5díos t/

Fslto de pogo de
impuestos ylo servicios
por negligencia o

descuido o folto de
concentroción.

1a5díos tl

Folto de respecto o

iefes v compoñeros.

I 1o5díos t/

Permanecer en lugor
distinto del lugor de
trobcjo fuera del

hororio astoblecido
ooro el almuerzo.

1o5díos {

No cumplir con portor
el uniforme.

1 1 1o5días t/

Hoblor o utilizor
excesÍvamente el

celulor o utilizcr el

teléfono de ls empreso
poro fines personoles.

1o5díos t/

Ausentorse de su

puesto de trobojo poro
ploticor con los

compoñaros en hororio
de labores

1a5días t/

Quejas de clientes que

indiquen uno molo

atenctón por porte del

trqbo.iqdor de monero

1 1 1o5díos t/
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cont¡nuo.

Doñor moteriol
propiedod de lo

ernDreso.

I 1 1o5díqs t/

Anulación de focturos
en forma continuo por
no prestor lo debido
stención.

I 1 1o5díos {

Dejor sus lobores ontes
de ls horo de solidc por

arrec,lo personol.

I 1 1 o 5 d'x¡s t/

Ingresar o lo empreso

objetos personales que

interrumpcn y/o
interfieran con el buen

desempeño de sus

lobores.

1o5díos {

Por exceso de velocidod
couce olgún occidente o

doños o propiedod

oieno.

1 1 1o5díos t/

Negorse o cutnplir con

los insfruccionEs y
procedimiento de su

iefe )nmediofo suoerior.

1o8díos r'

Cuondo el trobojodor no

se presente o su

trobqjo duronte un dío
y posteriormente no

presente justificcción
olquno o rozonoble

1a5días t/

Dedicarse o lo octividod
de dor dinero prestodo

1 1o5díos t/

Cuondo por negligencia
o descuido obtengo molo

colidod del trabo.io.

I lobdíos t/

Cuondo en formo
repetida se nie4ue o
coloboror en los toress
de grupo, siempre que

esté dentro de sus

ofribuciones.

1o5díqs {
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Abqndonor el trobcjo
en horos de lobor sin

cousq .iustificodo.

1 1o5días t/

Agredir ol jefe
inmadicto superior,
compoñeros de trobajo,
proveedores y/o
clientes, yo sea de
monero verbol o físico.

t/

Destruir de monero
intencionodo eguipo,
popelerío, utensilios o

herromientas de

trobqio.

t,

Utilizor los

instolsciones y el equipo
osignodo poro

beneftcios personoles o

psro reuniones

fomiliores en hororios
de trobojo, previo
opercibimiento.

1/

Incurrir en foltos o lo

moral ollevorocobo
conductos escandolosos

dentro de los

instolociones del cEnfro
de trobojo, ya sea en

hororios de trobojo o

fuera de los mismos,
pr¿vio operci bi miento.

(

Portor, lener en los

cEsilleros o de cuolquier
formo introducir en los

centros de trobojo
ormos de ' fuqo,
cortontes o punzo

cortonfes dentro de los

instslociones del lugor
de trobojo, a excepción
de los gue prestan
seouridsd.

{
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Totnsr dinero en

eieclivo propiedod de
ls Entidod poro gostos
personcles y molversor
fondos.

t/

Introducir, consumir,
vender, re4alar o

proporcionor o un

tercero por cuclguier
medio bebidos
olcohólicos, drogos o

estupefocientes, en los

instolociones de lo

Entidsd, previo

opercibimiento.

]/

Los medidss disciplinorios ontes closificodos no constituyen "numerus clsusus" es decir, son

meramente enunciotívos y no limitotivos y osimismo no supone necesoriomentels inclusión

de todos los foltos existentes, ni lo obligoción de lo Enfidsd de tener limitodos y prov¡sfos

todos lss medidqs disciplinorios. En consecuencio, dicha closificoción no impediró q lq

Entidod soncionor el incumplimiento de cuolquier medido de seguridod u obligoción o

violoción c cuolquier prohibición bstoblecids en este rqlamento o cuondo lo noturolezs de

lo folto lo omerite q criterio da lo Enfidod.

Artículo 46.- Cualquier terminoción del Controto de Trobojo gue provenga de lo voluntod

uniloterol del trobojodor o sin justc couso deberó dor oviso previo ol empleodor, de

conformidod con los normss siguientes:

o) nntes de ojustor seis mesas de servicios continuos, con uno semons de onticipoción ol

menos:

b) Después de s¿is meses de servicio continuos, pero menos de un cño, con diez díos de

onticipoción al menos;

c) Después de un año de servicios continuos, p¿ro menos de cinco oños con dos semonos

de cnticipoción por lo menos; y;

d) Después de cincó oños de servicios continuos, con un mes de cnticipoción por lo menos;

Estos preovisos deben ser dodos por el trabojodor por ebcrifo c su jefe inmedioto.
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Artículo 47.- La Entidod procuroró por los medios o su olconce montaner ls estobilidod de
sus trobojodores, osí como remunerorles con solorios justos de conformidod con el trobojo
reolizodo. Así mismo procurorá ¿sfimulor y mejoror o los frobojodores gue se distingon en
sus lobores.

Artículo 48.- En los relociones entre lo Entidod y sus trobojodor es seránormo invarisble,
procuror el arreglo directo de los dtvergencios que pudieren suscitorse o surgir eliminando
en lo posible la inlervención de terceros.

Artículo 49.- En lo relotivo o los detnós derechos yabligociones que corresponde ol potrono
y o los trobojodores, estos se re4irón por lo previsto en la Constitución Político da lo
República de Guafemalo, el Códiga de Trabojo y dernrís leyas loboroles y sus Reglom¿ntos
osí como por oquellas disposiciones que emifo lo Entidod dentro del ómbito de su
competencio o creodos medionte ne4ociccién colecfivo.

Artículo 50.- Todos los trobojodores de lo Entid sd lienen lo obligoción de conoc", y 
"rm¡ir"los disposiciones de éste Reglomento. y no seró motivo de excuso el desconocimiento del

mismo.

Artículo 51.- El potrono procuroró proporcionor o los trabojodores copocitoción o
odiestromiento poro el frabojo coloborondo con los Instituciones Oficioles encorgodos de
lo planificación o desorrollo de los recursos hutnonos y lo formoción profesionol de los
trobojodores.

Artículo 52.- La Entidod contribuiró con los progromos de recreación en beneficio de los
trobojodores y sus fomilios.

Artículo 53.- Paro efectuar cuolquier cotnbio modificsción o derogotorios del presente
reglamento se requeriró los mismos procedimientos que poro su oprobcción. No obstonte
cuolquiero disposición legol que se promulgoró que impligue un mejoromiento de los
condiciones estoblecidos en el presente Reglomento quedoró incorporodo ol mismo.

Artículo 54.- El presente Reglomento Interior de Trobcjo, ol ser oprobodo por ls
Inspección áeneral de Trobojo entraró en vigor quince díos después de hober sido puesto
en conocimtento de los trobojodores de conformidod con lo dispuesto por el Arfículo 59 del
Código de Trobojo.
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Guotemolo, 29 de eneto de 2,QL4

Señor
Inspector General de Trobojo
Ministerio de Trobojo y Previsión Sociol
Presente.

Est imado señor fnspector:

Adjunto le remito poro su oproboción el Reglomento fnterior de Trobojo de lo UNIDAD
NACIONAL DE OFTALMOLOGíA, con sede en 8o. Calle 5-64 zona 7!, Cíudqd de
Guotemolq y número telef ónico.?44}-5263

Adjunto fotocopio del Acuerdo Gubernatívo 590-99 defecha 5 de julío de 1,999, por
medio del cuql se creó dicho institucíón"

Atentomente,

lrlt^ W*A rino* W fu frf&uz
_G.ele.nte 

Administrativo-Fi na n cie roUnidad Nacional de Oftalmologia

Y) S ' t vJt -f) (Lt - 2AlLl
UNTDAD.dE RFGLAfu ENTos r¡lrenronEs/oe TRABAJn
DELEGACION DEPARTA['ENfAL DE GUAIEil4ALA DE LA

INSPECCION GENERA! DE TRAEAJO

D

u
J (* / a.t

L$ "sf% "d
É p^W'' 5w

Unidad Nacional de O almología 8 Calle 5-64Zana X.1. PBX:2440-5263 Fax:2440-8400

)r,^4r,
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-v AsisIancia Soc.iai
Guciemolo, C. A.
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t..71,,"., ,' ,

Guatemaia :3 i'i l, , 
'isii:;

EL PRESIDFNTF DE LA RFFUELICA

FCR TAI{TO:

CO hJ S ID ERAND O:

Que la Constitucién Fclitlca cie la Recública de Guatemala expresa, que la
salurd de los habitantes es un bien públicc y, que todas ias personas e instltuoiorresesián obiigade.s e velai por su consen,acion y, restablecimiento"

COI{SIDERANDC:

Qle en le actualierad el pais no cuenia con una unldad médica
especializada pai'a bri¡¡ciar servicios cie diagnóslico y faümiento de Oitalmclcgia,
)r a dcnCe puecjan ref¿r¡lse )/ sei' aieniicj¡s los pacientes con necesld?C de
tratamientc o'e esla naluraleza, pcr io que rasulta neeaseria le cr-eación cja una
L.tnidacj de oñalmolsgía que se encaioue cie pi-eslar dicho servicio 

" 
lá-oáll;.i¿."-

- En ejercicio de las Íunciones que le confisre el artículo 1g3 inciso e) de la
Conslilució¡ Política de ja Repúbljc¿ ds Guatemala

ACU ER DA:

A.rticulo i" crear la uNÍDAD N.ACloNAl- D: cFTALMOLoGlA, ccrr ia irnaiicaj
de brinia¡- a la ccmunicad un sen,icic ce alia calidaci, acci'de a la més mociei^ria
tecnología mérico-quirúrgica en el campo cie la oilalnrología.

Anículo ?' La Unida! creada depende oei lrllinisierio cje Saluc púbiica y
Asisl:ncia Soclal. Pa;a*s,-r Cirec:iá:r 5'alminisira.ián == l"r"grará un Ccnse¡o C!
Admlnistración con cinco miembros tllulai-3s !, sus suplentes, designaccs ccrno
slgue: a) qos nonrbiadcs pcr el N'linisier!c d* Saluc púbiica l,Asisteñcia Sobial; r;b) ti-es pcr ja "FUND.ACÍ ol( D= oJos DE GUATET\4ALA' , ¡eslgnajüs poi sr
Ccnsejo, ccn acepiaciÓn meiiante ,a,cua:rJc il4i¡isiarial. Lcs'mi¿móros sr-Lole:iles
su*ctil:i¡án a Jas tiiulares áñ ce_i: ce á,;se¿cia oe ésles.
Fi Diiector cj* ia instilución hospliaiari= ef donc'E se ubioLre la UniCad I,lacicnal ce
Cii:lmologia ír-rngii'á co'nc "A,s:s¡r perrnananie cjel Consejo cie Administración,

=l Corseio Ce i.jminici"aaiÁn ^.^*^1cj.á al lv4inislerio cie Salud pública y
Á.tJ.n.iu'*""iár, or,, ;;;;¿;;.#"; F.esrarnenro inrerno de ra unjcad.
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Á{Ínislerio de Saiud pública
1, As!slencia Social

Gr:cr:molo, C. A"

á-1. coo:s=l ¿i;vr¡¿ nocj¡-- <l
Nú-tr.:o c: r:icrctl i: sa ¡:_

Artículo 3' Los miernbrcs designecos poi- el MinisLer-ic de Saluc públic: r,'ó'sisiencía Sociaf ciura.'án en sus'funciones un pÁio de tres años y 
r:"1

d:sisnados por ia Fundación ¡= q:J. ;-"ó;;;r;r. "jlilro .¡". Los rniembrosc3l conseje de Administta"i¿Á cle'ü Unicjad ú;;; sJr*con;irmacos únicarnenreüor un periocjo acicionar, puoiendc también ;J;;;""ii;s en cue jquíer iiemco, sinresponsabiiidad de 
1u Rart?, por Ia aurori;.J; -;'i;;¿ *. ros nornbró.

3;r:.$:_,;:, il[ff:ós tiiulaies-aut e"nr*ro-o; Ac;i"isrracién se etegiré ar

Añículo 4" Ei ouórum oa'-a ias sesiones que se cerebrs¡ se iorrnará con c:latrcmiem¡ros cjel ct.sejo. Las i"*olr"]"nns dei consejo de Administración ce J:

"',:it""ff;,1:Tili!,.!]i[';"-"*'ji,l;";á,o,' 
v, "n ",,o i, J,pur", er pre,ciderie ciern caso de aussncia terlpo;ar deJ Fresioénie, se,-á susiituico por ouien sea

;¿l:?:!t" 
para er efectc p"i"it""rqc cÍe Ad,¡inisr¡ación, oe enire sus miembrcs

Ar-ticulo i. pociá invitarse a na,rici.par a oiras fundaciones, patronaios,ascciacicnes o instjruciones efine. 
." 

L unicac xá"iorrr on ofiarmorogía comccola¡3ru¿o'es, sie,Tpre por decisién oer consejc ou n¡ri,l¡rti-:ción de ra unicjac.
Anículo 6. La acminisi¡acion de ics ionics que obtenga ra Unii:d po,. cuarquieiconcepto' será resocnsa¡ílidad excrus¡va cÜ ü.r¡=;" ¿;i[min¡stracjón; el conri-oly fiscalización o'e lcs misnrcs 

"ri"iál-r'.rgc de ia ctntreloria General ds cuenias.se faculta a la unidao ptru ,qurl;iJ..o, que obte,"rga por Ias ciistinras iusnre"se puecian ulilizai' pai'a cubrir su:lcjos, presiacionesl conli-alación cje seru:.ioijhcncrarics, capaciración, uciu.truñü"nt., ,cq"isición'ae meoica,-,.renros, equipc
ffi:!g:: suminisrros nanrenirir-iil;; denrás erogaciones dei curso nornrar ce
las relaciones rabo¡ares entre ra unidac y.el perscnai que presia sus seivicics enelia' se *ge pór et 

!3-c;qc 
d? TJ:;;lq 

-y' 
úni.uruni: se estabJe:en enrre ambos,stn que pusCa alegarss ,.,inculación utg'rn, con el Esiadc.

É,r1ículo 7 l:' !tnir
;#' tl ?=:r;rtff:Jt'Jional ds or::rmorca íe Da:a s'-, :uncicnami enio ccn..a¡á
t' 

;ñ.-"t;nl;ciones 
qub recisa oal lsiado, eriticai:s aulónc,rras ¡, serni -

b) Dcnacicrl€s 1'z ccnrribucicn3s qus recica cie ranicuraras y eniicaies, ¡antcn:cio¡ales cJnl:, ex:ranje,_as;

r i¡ ----^;^-^^

¡;-#f;;:nes, 
coni;-i¡ucic¡es .v ecci-ies oue ha,3a la Funiación de Ojos de

ci) Los ingresos que cbtenga por cosros ciE rcs servicios qub pi-esia. n Jl: ¿.'
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I r.iuM.
I

lne r.

á[ cerlglu ¡i¡n¡e ciaciou d
Nú¡sc i¿ r¿ís+i: ¿¿ .i3 *4

lviiniste:i¡ ie S¿1 r:C Pú'oli;a

i.'Asistencia So:ial
Guotcmolc, C. A'

Adículo E. La Unicjad Nacional de oftalmología pccrá celebi'ar ócnvenics ¡'
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RIT-FO-10

DELEGACION DEPARTAM ENTAL DE GUATEMALA

INSPECCION GENERAL DE TRABAJO

UNIDAD DE REGLAMENTOS INTER]ORES DE TRABAJO

GUATEMALA,L] DE FEBRERO DE DOS MIL CATCRCE

REGISTRC: 054-2014

PROVIDENCIA" II9_20T4
REFERENCIA. AXBE/cluw

ASUNTO: INSPECCIÓN GENERAL DE TRABAJO RECIBE PROYECTO DE

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LA ENTIDAD: UNIDAD

NACIONAL DE OFTALMOLOGÍA UBICADA EN: 8A. CALLE 5-64

ZONA 11, GUATEMALA, GUATEMALA.

Atentamente vuelva al interesado indicándole que previo a ser aprobado su Proyecto de

Reglamento deberá cumplir con efectuar Ias siguientes correcciones.

1. Cambiar la palabra institución o unidad por entidad en donde se indique en el

presente Reglamento..

2. Articulo 10. CONDICIONES DE INGRESO: numeral 10) lndicar para que solicitan el

recibos descritos y corregir numeral 14).

3. Artículo 14: CATEGORIAS DE TRABAIO: Clasificar al personal admrnistrativo y

personal operativo y poner el nombre de los cargos correctamente.

4. Artículo 15: JORNADA DE TRABAJO: Especrficar en cada turno cuánto tiempo y en

que horario toman el periodo de descanso los traba_ladores e indicar que cada

turno se labora con distinto personal.

5. Artículo 37: Omitir lo señalado.

6. Artículo 38: No tienen Gerente General en sus categorías dé traba.1o.

l. Artículo 39: OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES: Numeral 7); 9); No tienen

operadores de equipo en sus categorías de trabajo, adecuarlo y de no aplicarse

omitirlo. Numeral 10) No tlenen secretaria de planta en sus categorías. Agregar a

numeral 18) que les proporcione y pague la entidad.

8. Articulo 40: OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD. Omitir literal 5) y colocarlo en

medidas de seguridad e higiene obligatorias al empleador.

I Artículo 4I". ATRIBUCIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES. Corregir

numerales como se indica en el presente Reglamento. I

7""'AvenisJa 3-33 Zona g,242225A0 ol 03, www,mínlrcbcio.gob.gt

www.guotemolo.gob.gt ,
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10, Artículo 42. PROHIBICiONES A LOS TRABAJADORES. numeral 6) omitir lo señalado

alápiz" Numeral 17) Agregar donde se indica: Guardia'

11.Artículo43:PROHIBICIONESALPATRONO:Agregara
Numeral 9) corregir la palabra artículo por artículos'

12. Artículo 45. MEDiDAS DISCIPLINARIAS: Agregar a literal

presente Reglamento. Hacer cuadro de clasificación de

indicando la falta y la forma en que se sanciona al trabalador

numeral 6) VIH/SIDA"

d) lo señalado en el

medidas disciPlinarias,

"ieglalnento
Coordinadora c¿ Ia Urrite" qÉ" I

7,",,Avenids 3-33 Zona 9,242225A0 cl 03, w'¡¡w.míntrabcio.gob'gt

www.guotemalo'gob.gt
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RIT-FO.O3

NOTIFICACION DE CORRECCIóN DE REGLAMENTOS

DELEGACIóN DEPARTAMENTAL DE GUATEMALA

INSPECCION GENERAL DE TRABAJO

J-

Realizadas las correcciones ileberá presentar una copia del proyecto de Reglamento! adJuntanoo el anrerl{rr paf¿

revisión" 1,.,.'. ,' ,' '- r :

,,t'
Recuerde se archiyaran áquellos expedientes en qu_e los admi¡ristrados dejan de accionar por más de seis meses; siempre

^,io'ot Á'oo.Á qrtminiqlr¡+ivo hava asotado ta áótivi¿a¿ oue le corregLonde'

,!
Coordinadora de ta unic4l o! Reglanentol

.l

Reingreso I
' i::-,.

.\\\_

l:.:

Notificación
reingreso I

\^-_
)\_.-;=

DPI

72lz vQt¡jt
Cfu}

Reingreso 2

:: .: FeCna
:: a.,

rzl€s l tti

-_= 
J

Notificación
reingreso 2

Fecha '.

tcr\cq\rti

. 
DPI

7 3r' t 3{j,4)Z
oQA2,>

Reingreso 3 Fecha
_¡

L\ i[i':l I I'l

Notificación
reingreso 3

Fecha Nombre quien recibe DPI Firma

7n'"'Avenidq 3-33 Zonq 9, 24222500 ql 03, www.minirabojo'gob'gl
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RIT.F'O-II

Guatemala 2I de Mayo de 2014"

REGISTRO: 454-201.4

OPINIÓN: 175-20T4

REFERENCIA: AXBE/cluw

ASUNTO: LA DELEGACION DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA DE LA

INSPECCIÓN GENERAL DE TRABAJO RECIBE PROYECTO DE REGLAMENTO

INTERIOR DE TRABAJO DE LA ENTIDAD: UNIDAD NACIONAL DE

OFTALMOLOGIA UBICADA EN: 8a" CALLE 5-64 ZONA 11, GUATEMALA,

GUATEMALA.

Habiendo revisado el presente Reglamento Interior de Traba..1o de la Entidad: UNIDAD NACIONAL DE

OFTALMOLOGIA se encuentra ajustada a las normas contenidas en el artículo 60 del Código de Trabajo, ES

PRCCEDENTE SU APROBAC]ÓN.

Haciendo constar que las modificaciones posteriores a su aprobacrón podrán adjuntarse después de haber sido

aprobadas por la Delegación dei Departamento de Guatemala de la Inspección General de Trabajo, siempre y cuando

éstas no violen derechos adquiridos. En los casos que existan varios reglamentos aprobados se tomará como vigente

el último que ha sido aprobado conforme lo establecido en el artículo B literal c) de la Ley del Crganismo Judicial

respetando siempre que no violen los derechos adquiridos anteriormente por los trabajadores, según artículo 106

primer párrafo de la Constitución Política de la República de Guatemala, articulo 12 del Código de Trabajo y el ar1ículo

6 del Reglamento Interior de Trabajo.

ATENTAN/ ENTT

3""'Avenidc 3-*3 H*r* *, ?43?:S** ¿:l *3, ww'*r"re!si¡gh*l*.g*b"gf
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RIT-FO-12

DELEGAC]ON DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

DE LA ]NSPECC]éN GENERAL DE TRABAJO

GUATEMALA,2l DE MAYO DEL AÑO 2014

RESOLUCIÓN NIJMERO 175_2014

REG]STRO NIJMERO 054-201.4

LAGV/cluw

Se tiene a la vista para resolver, el Reglamento interior de Trabajo presentado por la ENTIDAD: UNIDAD NACIONAL DE

OFTALMOLOGIA ubicada en: 8a. CALLE 5-64 zoNA 11, cuATEMALA, GUATEMALA.

CONSIDERANDO

Que todo Reglamento Interior de Trabajo debe ser aprobado previamente por la De egación del Departamento de Guatemaia de

la Inspección Generai de Trabalo; debe ser puesto en conocimiento de los traba.ladores con quince dias de anticipación a la fecha

en que va a comenzar a regir; debe imprimirse en caracteres fácilmente egibles y se ha de tener constantemente co ocado, por lo
menos en dos de los sltios más visibles del lugar de trabajo o en su defecto ha de sunlinistrarse impreso en un folleto a todos los

trabajadores de la Empresa o Entidad de que se trate.

CONSIDERANDO:

Que el presente Reglamento lnterior de 'lrabalo 
está ajustado a las normas contenidas en los artículos 5g y 60 del Código de

Trabajo por lo que es procedente su aprobación. Las modificaciones poster¡ores a su aprobación podrán adjuntarse clespués de

haber sido aprobadas por a Delegación del Departamento de Guatemala de la Inspección General de Traba.1o, siempre y cuando

éstas no violen derechos adquiridos anteriormente, según ei artículo 106 primer párrafo de la Constitución política de la República

de Guatemala, artículo 12 de Código de Trabajo y Ar1ículo 6 del Regiamento lnterior de Traba.1o. En los casos que existan varios

Reglamentos aprobados se tomará como vigente el último que ha sido aprobado.

POR TANTO:

Esta Delegacón del Departamento de Guatemala de la Inspección General de Trabajo, RESUELVE) Aprobar los cincuenta y cuatro

ar'tículos del presente Reglamento Interior de Trabajo presentado por la ENTIDAD: uNIDAD NACIONAL DE

OFTALMOLOGIA el cual se encuentra conten do en cincuenta y ocho ho.1as de papel bond incluyendo ]a presente, cada una de

ellas selladas en el reverso. Ii) Notifíquese y posteriormente remítase al departamento de Registro Laboral de la Dirección General de

Trabajo para su archivo"
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