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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, INSPECCION GENERAL DE TRABAJO.
GUATEMALA, VEINTITRéS DE JULIO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO

Registro: 26020-E
No. Resolucién: 1286E-RERIT-2024

Se tiene a la vista para resolver, el Reglamento Interior de Trabajo presentado por la ENTIDAD: UNIVERSIDAD DEL VALLE
DE GUATEMALA Ubicada en: 11 0 CALLE, 15-79, ZONA 15, COLONIA VISTA HERMOSA IIl, GUATEMALA,
GUATEMALA.

CONSIDERANDO:

Que todo Reglamento Interior de Trabajo debe ser aprobado por la Inspeccién General de Trabajo del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social; debe ser puesto en conocimiento de los trabajadores con quince dias de anticipacién a la fecha en que
va a comenzar a regir; debe imprimirse en caracteres facilmente legibles y se ha de tener constantemente colocado, por lo
menos en dos de los sitios m&s visibles del lugar de trabajo o en su defecto ha de suministrarse en folleto impreso a todos
los trabajadores de la empresa o entidad de que se trate.

CONSIDERANDO:

Que el presente Reglamento Interior de Trabajo esté ajustado a las normas contenidas en los articulos 59 y 60 del Cédigo
de Trabajo por lo que es procedente su aprobacién. Las modificaciones posteriores a su aprobacién podran adjuntarse
después de haber sido aprobadas por la Inspecciéon General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
siempre y cuando éstas no violen derechos adquiridos anteriormente, segun el articulo 106 primer parrafo de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, articulo 12 del Cédigo de Trabajo y Articulo 4 del Reglamento Interior de Trabajo. En
los casos que existan varios Reglamentos aprobados se tomara como vigente el Gltimo que ha sido aprobado.

POR TANTO:

La Inspeccién General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, RESUELVE: i) Aprobar el presente
Reglamento Interior de Trabajo presentado por UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA, el cual se encuentra
contenido en 40 hojas de papel bond incluyendo la presente. Il) Notifiquese a la entidad a través del sistema del Registro
Electrénico de Reglamentos Interiores de Trabajo.

T avenade 333 fona B - Elhcio Toime BEmpresanal
FRX: 242328017 N353
wavarTinifabajo.pob.gi siguenes on QIO FmTm:
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

Nombre de la Entidad:
Mombre Comercial:
Objeto de l1a Entidad:

Direcciaonr de la Entidad:
Numero de idenrificacion
Tributaria (NIT):

Correo Electrénico:

Telztono:

Sucursales:

UNIVERSIDAD DEL wvALLE DE GUATEMALA
UNIVERSIDAD DEL vALLE OFf GUATEMALA
Ensefanza superior y contribuir a elevar el nivel cultural y
educativo de los habitantes de Guatemala.
11 Caile 15 79 rona 15, Colonia Vista Hermosa 1ll, Guatemala,

Guatemala

17517583
info@uveg edu.gt
2369-0791

Colegio Americano Guatemala® 11 Calle 15 79 rona 15 Vista
Hermosa ill, garita 4, Guatemala, Guatemala.

Universidad del vaile de Guatemala, Campus Sur: km. 92,
finca Camantulul, rarrefera a Mazatenango, Santa lucia

Cotzumalguapa, Escuintla

Colegio Americano del Sur: Km. 92 finca Camantulul,
carretera  a  Mazatenango, Santa Ludia Cotzumalguapa,
Escuintla

Universidad del valle de Guatemaia - Altipiano: km 13/,
Aldea el Tablon, Solola, Solola

El presente Reglamento es aplicable a la(s) sucursal(es) estabiecida(s) en el mismo v las que sean

creadas en un futuro.
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Articulo 1.- El presente Reglamento Interior de Trabajo se formula de conformidad con lo
establecido por el Titulo II, Capitulo 1V, Articulos 57 al 60 del Cédigo de Trabajo, con el objeto de
regular las condiciones precisas y obligatorias que regiran la prestacién de servicios y realizaciones
concretas del trabajo de los trabajadores de la entidad: Universidad del Valle de Guatemala.

Articulo 2.- Las disposiciones del presente Reglamento Interior de Trabajo, denominado también en
lo sucesivo "Reglamento" o "este Reglamento", una vez aprobado por la Inspeccion General de
Trabajo, son de cumplimiento obligatorio; tanto para los trabajadores, llamados en adelante
también "el personal, el trabajador o los trabajadores”, como para la entidad nombrada en lo
sucesivo también como "patrono" o " el empleador".

Articulo 3.- El presente Reglamento, de conformidad con la Ley de la materia, sera fijado en dos
sitios de lo mas visibles del centro de trabajo o lugares de que conste la entidad Universidad del
Valle de Guatemala, para que sea conocido por las personas a quienes se refiere y obliga; o se
imprimird en un folleto que se suministrard a todos los trabajadores.

Articulo 4.- El presente Reglamento, estipula las normas a que se sujetan las prestaciones y
ejecucidn de los servicios de los trabajadores en el centro de trabajo.

Sus disposiciones son de cumplimiento obligatorio y las infracciones que se causen, daran lugar a la
aplicacién de la sancién respectiva recogida en la normativa disciplinaria de este Reglamento.

Articulo 5.- La organizacidn, direccién, administracidn y fijacion de politicas técnicas, materiales, de
personal y sistemas son facultades exclusivas de la Direccidn del Patrono, quienes las ejerceran sin
mas limitaciones que las que determinan las leyes laborales, aplicables e inherentes a su actividad.

Articulo 6.- Son nulas "IPSO JURE" y no obligan a los trabajadores, cualquier disposicion contenida
en el presente Reglamento Interior de Trabajo que sea contraria a la costumbre imperante en la
entidad y disminuya derechos previamente adquiridos por ellos y/o que las leyes laborales les
confieran.

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

Articulo 8.- El principio de rendimiento es exigible, en consecuencia, todo trabajador debe dar en la
actividad que ha aceptado desempeifiar, el rendimiento propio y adecuado de su categoria o
especializacion profesional con eficiencia, cuidado y esmero apropiado.

Articulo 9.- La relacidn laboral entre el trabajador y el patrono, se perfecciona con el inicio de la
relacién laboral y se formalizara a través de la celebracion de un contrato individual de trabajo. Los
dos primeros meses de trabajo, para los contratos por tiempo indefinido, se reputan de prueba
conforme a la Ley por lo que durante dicho periodo la terminacién de la relacién laboral se produce
sin responsabilidad de las partes, obligdndose Unicamente al pago de las prestaciones
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irrenunciables. Se prohibe, la simulaciéon del periodo de prueba con el propdsito de evadir el
reconocimiento de los derechos irrenunciables de los trabajadores y los derivados del contrato de
trabajo por tiempo indefinido.

CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 10.- Toda persona para ingresar como trabajador a la entidad, deberd cumplir con los
requisitos siguientes:

1. Aprobar satisfactoriamente las pruebas psicométricas que el patrono considere
convenientes.

2. Presentar original y fotocopia del Documento Personal de Identificacion para cotejar, al
momento de solicitar la plaza.

3. Todo trabajador deberd llenar una solicitud de empleo en los formularios que para el efecto
le seran proporcionados, sin costo alguno, por el patrono. Para que dicha solicitud sea
considerada, el trabajador debera contestar con veracidad todas las preguntas que el
formulario contiene.

4. Presentar de acuerdo con el Articulo 87 del Cddigo de Trabajo, la constancia de haber
terminado el contrato individual del trabajo anterior, si la tuviere.

5. Demostrar su aptitud para el trabajo que solicite, sometiéndose a las pruebas permitidas
por la Ley. La calificacion de dichas pruebas es inapelable y la seleccidn del personal es un
derecho del patrono, sin discriminacion alguna.

6. Presentar certificacion emitida por el Registro Nacional de Agresores Sexuales —RENAS- del
Ministerio Publico.

7. Toda persona que sea contratada en la Universidad, debera contar con una cuenta bancaria
para el pago mensual de su salario, por medio de depdsito en el banco designado por el
patrono, salvo casos justificados se emitird cheque.

8. No se contratard a familiares, hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo grado de
afinidad o cényuges, en relacién de dependencia directa del personal en servicio. En casos
excepcionales, podran contratarse familiares cuando dicha contratacidon sea aprobada por
Rectoria. Para Colegio Americano de Guatemala y Colegio Americano del Sur es la Direccion
General quien debe aprobar los casos excepcionales, verificando que:
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e No exista relacién jerarquica, bajo ninguna circunstancia, lo que implica que no
podré ser supervisado directa o indirectamente por ningin miembro de su familia ni
se encuentre dentro de la linea de mando.

e El candidato sea el mas calificado para cubrir la vacante.

e No afecte la imagen institucional interna ni externamente.

9. En el caso del personal que se encuentra en puestos administrativos de la Universidad, y
tengan una relacién de pareja deben notificarlo a sus jefes inmediatos, y si contrajeran
matrimonio, uno de ellos debe presentar su renuncia. En el caso de docentes fijos, pueden
tener relacién de pareja o matrimonio, si uno estd en la administracién y otro en docencia o
ambos en docencia en diferentes facultades. En el caso de docentes horario pueden tener
relacién de pareja o matrimonio en la misma o diferente facultad.

Articulo 11.- Los trabajadores contratados a plazo fijo o para obra determinada, terminardn su
relacién laboral con la entidad al vencimiento del plazo estipulado o conclusion de la obra para el
que fueron contratados, sin responsabilidad para las partes, salvo lo establecido en el articulo 26
del Cédigo de Trabajo.

Articulo 12.- Si el trabajador a contratarse es de nacionalidad extranjera, para el inicio de la relacién
de trabajo, la entidad debera obtener autorizaciéon del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
como requisito imprescindible.

Articulo 13.- Cumplidos los requisitos anteriores y convenidas las condiciones en que deberd
prestarse el servicio o trabajo, se debera suscribir el contrato individual de trabajo, el cual, debera
ser presentado y registrado en forma digital a través del sistema automatizado de Registro
Electrénico de Contratos Individuales de Trabajo, dentro de los quince (15) dias posteriores a la
suscripcién, mismo que el patrono deberd hacer llegar por los medios correspondientes al
trabajador segun lo regulado en el Cddigo de Trabajo y lo establecido en el Acuerdo Ministerial
324-2019 del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

CATEGORIAS DE TRABAJO

Articulo 14.- Las categorias de trabajo del personal que presta sus servicios en la entidad, asi como
el tipo de salario que a cada uno de ellos correspondan, se determinan a continuacion:
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ORDEN CATEGORIA DE PUESTO TIPO DE SALARIO
1 Rector Mensual
2 Vicerrector Mensual
3 Secretaria General Mensual
4 Director General A Mensual
5 Decano Mensual
6 Director General Mensual
7 Director Ejecutivo Mensual
8 Contralor Mensual
9 Director de Departamento Mensual
10 Director de Centro Mensual
11 Director de Programa Mensual
12 Jefe Mensual
13 Secretario Mensual
14 Profesional Il Mensual
15 Coordinador Mensual
16 Especialista Ill Mensual
17 Investigador Lider Mensual
18 Investigador Mensual
19 Catedratico Mensual
20 Profesional | Mensual
21 Especialista Il Mensual
22 Médico Mensual
23 Técnico IV Mensual
24 Investigador Asistente Mensual
25 Técnico Il Mensual
26 Especialista | Mensual
27 Asistente Il Mensual
28 Técnico Il Mensual
29 Asistente I Mensual
30 Enfermera Mensual
31 Técnico | Mensual
32 Asistente | Mensual
33 Secretaria Mensual
34 Recepcionista Mensual
35 Piloto Mensual
36 Mensajero Mensual
37 Guardian Mensual
38 Auxiliar Mensual
39 Conserje Mensual
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Las categorias antes enumeradas, son meramente enunciativas y no limitativas y asi mismo, no
supone necesariamente la inclusién de todas las categorias de trabajo existentes, ni la obligacion
del patrono de tener limitadas y provistas todas las categorias enumeradas. En consecuencia, dicha
clasificacién no impedira a la entidad crear o suprimir alguna o algunas categorias de trabajo, si las
necesidades de la misma asi lo requieren.

JORNADA DE TRABAJO

Articulo 15.- El horario a que estaradn sujetos los trabajadores de la entidad, es de la siguiente
manera:

JORNADAS

JORNADA DIURNA 1
Lunes a viernes
DE 8:00 A 12:00 DE 13:00 A 17:00 HORAS
Sabados
DE 8:00 A 12:00 HORAS

JORNADA DIURNA 2
Lunes a viernes
DE 7:00 A 12:00 DE 13:00 A 16:00 HORAS
Sébados
DE 8:00 A 12:00 HORAS

JORNADA DIURNA 3
Lunes a viernes
DE 9:00 A 13:00 DE 14:00 A 18:00 HORAS
Séabados
DE 8:00 A 12:00 HORAS
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JORNADA DIURNA 4
Lunes a viernes

DE 8:00 A 12:00 DE 13:00 A 17:00 HORAS

JORNADA DIURNA 5
Lunes a viernes

DE 7:00 A 12:00 DE 13:00 A 15:30 HORAS

JORNADA DIURNA 6
Lunes a jueves
DE 07:30 A 13:00 HORAS Y DE 14:00 A 17:00 HORAS
Viernes

7:30 A 13:00 HORAS Y DE 14:00 A 16:00 HORAS.

JORNADA DIURNA 7
Lunes, miércoles, jueves y viernes
DE 07:20 A 12:00 DE 13:00 A 15:00 HORAS
Martes

07:20 a 12:00 DE 13:00 A 16:00 HORAS

JORNADA DIURNA 8
Lunes a jueves
DE 06:00 A 12:00 DE 13:00 16:00 HORAS
Viernes

DE 06:00 A 12:00 DE 13:00 A 15:00 HORAS
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JORNADA MIXTA
Lunes a viernes
DE 14:00 A 18:00 DE 19:00 A 21:00 HORAS
Sébados
DE 11:00 A 13:00 HORAS

Durante el periodo de descanso los trabajadores no estaran a disposicion del patrono y podran
permanecer fuera de las instalaciones de la entidad.

La jornada ordinaria diurna de trabajo efectivo semanal no serd mayor de 44 horas ni de 8 horas
diarias, computables para los efectos exclusivos de su pago de 48 horas semanales. Cuando los
trabajos no sean de naturaleza insalubre o peligrosa pueden aumentarse hasta en dos horas diarias,
siempre que no exceda del limite semanal y que este estipulado dicho horario en el Reglamento
Interior de Trabajo.

La jornada ordinaria mixta de trabajo semanal no sera mayor de 42 horas, ni de 7 horas diarias.
Siempre que se pacte una jornada ordinaria continua, el trabajador tiene derecho a un descanso
minimo de media hora, dentro de esa jornada, el que debe computarse como tiempo de trabajo

efectivo.

Cada turno se labora con distinto personal.

JORNADA EXTRAORDINARIA

Articulo 16.- Todo trabajo que se ejecute fuera de los limites de la jornada ordinaria prevista en
este Reglamento, que contractualmente se pacte entre trabajador y empleador, constituye jornada
extraordinaria.

El trabajo en tiempo extraordinario sera remunerado por lo menos con 50% de incremento sobre el
salario ordinario.

Articulo 17.- Todos los trabajadores deben observar puntualidad tanto al ingreso como en la salida

de sus labores, de conformidad con el presente Reglamento, para dichos efectos la entidad
instalard o establecera los controles que estime convenientes.
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Los trabajadores que no observen lo anterior, estaran sujetos a las medidas disciplinarias dispuestas
en este Reglamento.

Ningun trabajador debe dejar sus labores antes de terminar su jornada de trabajo, a menos que
obtenga autorizacion de su jefe inmediato superior.

Articulo 18.- Una vez terminada la jornada de trabajo, todos los trabajadores deben abandonar las
instalaciones de la entidad, salvo que hayan sido autorizados por el jefe inmediato para permanecer
en ella laborando tiempo extraordinario o para prevenir o reparar siniestros y otros dafios
extraordinarios y urgentes.

Articulo 19.- El trabajador que se encuentre imposibilitado para asistir a sus labores, deberd
justificar su inasistencia al patrono o jefe inmediato. El simple aviso no implica que la falta sea
justificada.

Articulo 20.- Si el trabajador no cumpliere con dar el aviso a que se refiere el articulo anterior, al
volver a su trabajo dentro de las primeras horas de ese dia, deberd comprobar la justa causa que
origind su inasistencia. Si esta no es justificada, el trabajador puede ser sancionado de conformidad
con el presente Reglamento y/o las leyes laborales aplicables.

Articulo 21.- Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad, el trabajador debe presentar
constancia médica o de haber asistido al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social pudiendo
exceptuarse casos muy calificados a criterio del jefe inmediato.

Articulo 22.- Los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por los trabajadores, les seran
pagados personalmente o bien algin caso especial a la persona de su familia que indiquen en acta
levantada por autoridad de trabajo.

El pago se realizard en moneda de curso legal, cheque bancario nominativo o depdsito en cuenta
personal del trabajador exclusivamente en una entidad bancaria asignada por Universidad del Valle
de Guatemala, el cual se efectuara dentro de la jornada de trabajo de forma mensual el penultimo
dia del mes.

Cuando el dia de pago fuera inhabil, el mismo se verificard el dia habil inmediato anterior.

Articulo 23.- Todos los trabajadores estdn obligados a firmar la constancia escrita de las sumas
recibidas en cada periodo de pago o descargar la constancia en los medios digitales asignados por el
patrono, en concepto de salarios, prestaciones recibidas, salarios extraordinarios, asi como los
descuentos que legalmente estén establecidos o puedan establecerse.

Los reclamos por falta de dinero en el pago se efectuaran inmediatamente en el momento de

acreditarlo o recibirlo. Cuando la diferencia sea en el computo de trabajo realizado, podran hacerlo
en el transcurso de la semana siguiente.
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Articulo 24.- Los trabajadores que por asuntos de interés particular necesiten licencias o permisos
para no concurrir a sus labores, lo solicitardn al empleador o su jefe inmediato personalmente o por
escrito con tres dias de anticipacion, debiendo el trabajador expresar el motivo que justifique este
permiso para los efectos de su calificacion.

Examinada la solicitud y seguin considere que el motivo lo amerita o no, deberd de notificar a
Gestion del Talento Humano y al trabajador, por escrito o por correo electrénico y asimismo,
indicara si se concede con o sin goce de salario, segun sea la politica establecida por la entidad. Sin
esta constancia escrita el trabajador no podra dejar de asistir al trabajo, y caso de que no asistiera,
la entidad podra tomar las medidas disciplinarias pertinentes.

Articulo 25.- El empleador concederd las siguientes licencias con goce de salario, segun establece el
Articulo 61 Inciso fi) del Cédigo de Trabajo reformado por el Decreto No. 64-92 del Congreso de la
Republica:

a) Cuando ocurriere el fallecimiento del conyuge o de la persona con la cual estuviese
unida de hecho al trabajador, o de los padres o hijos, tres dias.

b) Cuando contrajera matrimonio, cinco dias.

c) Por nacimiento de hijo, dos dias.

d) Para responder a citaciones judiciales, por el tiempo que tome la comparecencia y
siempre que no exceda de medio dia dentro de la jurisdicciéon y un dia si es fuera del
departamento de que se trate.

e) Otras licencias que conceda el patrono.

Articulo 26.- Todos los trabajadores tienen derecho a disfrutar de un dia de descanso remunerado
después de cada semana de trabajo o después de cada jornada ordinaria semanal.

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

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

Articulo 27.- A todos los trabajadores se les concederd con goce de sueldo, los asuetos estipulados

en la ley, asi como los que en el futuro puedan decretarse o que voluntariamente el empleador
disponga otorgar y especialmente:
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e 1deenero

® 26 de abril, dia de la secretaria

® Jueves, viernes y sdbado santo.

e 1de mayo

o 10 de mayo, (para las madres trabajadoras)

o 30 de junio (este dia puede ser modificado segiin Decreto 42-2010 y su reforma el
Decreto 19-2018 del Congreso de la Republica de Guatemala)

o 15 de septiembre

e 20 de octubre

e 1de noviembre

® 24 de diciembre (medio dia a partir de las 12:00 horas).

o 25 de diciembre

o 31 de diciembre (medio dia a partir de las 12:00 horas.)

e Eldiade la festividad de la localidad.

Nota: El miércoles santo, 24 de diciembre y 31 de diciembre de cada afio, la institucién, otorga el
dia completo de asueto a todos sus trabajadores.

PERMISO PARA LABORAR

Articulo 28.- En las entidades en las que se ejecuten trabajos de naturaleza muy especial o de
indole continua, segun determinacién que debe hacer el Reglamento, o en casos concretos muy
calificados, segun determinacion de la Inspeccidon General de Trabajo, se puede trabajar durante los
dias de asueto o de descanso semanal, pero en estos supuestos el trabajador tiene el derecho a
que, sin perjuicio del salario que por tal asueto o descanso semanal se le cancele el tiempo
trabajado, computandosele como trabajo extraordinario.

El pago de los dias de descanso semanal o de los dias de asueto se debe hacer de acuerdo con el
promedio diario de salarios ordinarios y extraordinarios que haya devengado el trabajador durante
la semana inmediata anterior al descanso o asueto que se trate.

Es entendido que cuando el salario se estipule por quincena o por mes, incluye en forma implicita el
pago de los dias de descanso semanal o de los dias de asueto que no se trabajen.

En el caso del pérrafo anterior, si dichos dias se trabajan, el pago de los mismos debe hacerse
computando el tiempo trabajado como extraordinario, de conformidad con los salarios ordinarios y
extraordinarios que haya devengado el trabajador durante, la Ultima quincena o mes, segln
corresponda.
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PROTECCION DE LA MATERNIDAD

Articulo 29.- Toda trabajadora embarazada deberd gozar de un descanso remunerado durante los
30 dias anteriores y 54 dias posteriores al parto. Los dias que no puedan disfrutar antes del parto
se le acumularan para disfrutarlos en el post parto. Este descanso se rige por las reglas establecidas
en Articulo 152 del Cédigo de Trabajo.

Toda trabajadora en época de lactancia podrd acumular las dos medias horas a que tiene derecho y
entrar una hora después del inicio de la jornada o salir una hora antes de que ésta finalice, con el
objeto de alimentar a su menor hijo o hija. Dicha hora serd remunerada.

El periodo de lactancia se debe computar a partir del dia en que la madre retorne a sus labores y
hasta diez meses después, salvo que por prescripcion médica éste deba prolongarse.

VACACIONES

Articulo 30.- Todo trabajador de investigacion y administrativo de Universidad del Valle de
Guatemala tiene derecho a un periodo de vacaciones anual de veinte dias habiles con goce de
salario, conforme al programa de vacaciones del personal que el patrono fije en atencion a las
necesidades de la actividad de la misma, después de un afio continuo de labor en ella y en los casos
en que el contrato no le exija el trabajar todas las horas de la jornada ordinaria ni todos los dias de
la semana debera el trabajador tener un minimo de ciento cincuenta dias trabajados en el afio.

El personal de gobierno (Rector, Vicerrector, Secretaria General, Director de Estudios) y personal
docente fijo de Universidad del Valle de Guatemala, gozara de un mes calendario de vacaciones
(equivalente a 20 dias habiles).

El personal docente y administrativo del Colegio Americano del Sur, las vacaciones se rigen con base
al acuerdo gubernativo 534. (Reglamento para el disfrute y cobro de vacaciones del Magisterio
Nacional.)

El personal docente del Colegio Americano de Guatemala tiene derecho a 2 meses calendario de
vacaciones y personal administrativo educativo un mes calendario.

Las nuevas contrataciones se regirdn con base a las disposiciones establecidas en el contrato de
trabajo.

Articulo 31.- El patrono debe sefalar al trabajador la época en que dentro de los sesenta dias

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

Articulo 33.- De la concesidn de vacaciones se debe dejar constancia escrita o digital a peticion del
patrono o trabajador.

Articulo 34.- Para determinar el monto que la entidad cancelara al trabajador en concepto de
vacaciones, se tomard como base el promedio de salarios ordinarios y extraordinarios devengados
por este durante los ultimos tres meses, si el beneficiario presta sus servicios en una entidad
agricola o ganadera, o durante el ultimo afio en los demds casos. El pago debe cubrirse por
anticipado.

AGUINALDO

Articulo 35.- De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 76-78 del Congreso de la Republica de
Guatemala, los trabajadores de la entidad gozardn del pago de la prestacion del aguinaldo anual el
equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que estos devenguen por un
afio de servicios continuos, o la parte proporcional al tiempo laborado.

Se pagard el 50% en la primera quincena del mes de diciembre de cada afio y el 50% restante en la
segunda quincena del mes de enero siguiente. Sin embargo, los empleadores que por costumbre,
convenios o pactos colectivos (S| HUBIEREN) cubran el 100% de aguinaldo en el mes de diciembre,
no estan obligados al pago de ningin complemento en el mes de enero.

Para el célculo de la indemnizacién a que se refiere al articulo 82 del Cddigo de Trabajo, se debe
tomar en cuenta el monto del aguinaldo devengado por el trabajador de que se trate, en la
proporcién correspondiente a seis meses de servicios, o por el tiempo trabajado si los servicios no
llegaren a seis meses.

BONIFICACION ANUAL

Articulo 36.- Segun el Decreto 42-92 del Congreso de la Republica, los trabajadores tienen el
derecho a una bonificacién anual que serd equivalente al cien por ciento (100%) del salario o sueldo
ordinario devengado por el trabajador en un mes, para los trabajadores que hubieren laborado al
servicio del patrono, durante un afio ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracién de
la relacién laboral fuere menor de un afio, la prestacién sera proporcional al tiempo laborado,
debiéndose pagar en la primera quincena del mes de julio, de lo cual se dejara constancia digital o
escrita.
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Para determinar el monto de la prestacion, se tomara como base el promedio de los sueldos o
salarios ordinarios devengados por el trabajador en el afio el cual termina en el mes de junio de
cada afio.

BONIFICACION INCENTIVO

Articulo 37.- De conformidad con lo estipulado en el Decreto 78-89 y Decreto 37-2001 del Congreso
de la Republica, se les concederd a los trabajadores una Bonificacion Incentivo de doscientos
cincuenta quetzales (Q250.00) mensuales.

RECLAMOS Y PETICIONES

Articulo 38.- Todo trabajador podra formular reclamos y peticiones relacionados con las
condiciones de trabajo. Estos reclamos podran hacerse verbalmente o por escrito ante el jefe
inmediato.

Si los asuntos son de cardcter colectivo o de interés general, podran gestionarlo por medio de los
representantes de los trabajadores.

Todo reclamo y peticiones relacionadas con las condiciones de trabajo que realicen los
colaboradores, el patrono resolverd en un tiempo no mayor de 15 dias continuos.

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 39- Son obligaciones de los trabajadores, ademas de las determinadas por el articulo 63 del
Cddigo de Trabajo y disposiciones legales en vigor, las siguientes:

1. Realizar personalmente el trabajo convenido con la capacidad, esmero, calidad, en el
tiempo vy lugar estipulado por la entidad, sabiendo que el tiempo que se utilice para
enmendar los errores hechos en el horario normal de trabajo no son tomados como hora
extraordinaria, conforme el articulo 121 Cédigo de Trabajo segundo parrafo.

2. Acatar las 6rdenes e instrucciones de las autoridades respectivas, de acuerdo con las
estipulaciones de este Reglamento y el contrato individual de trabajo.

3. Observar buena conducta durante la prestacién de los servicios, asi como en reuniones
generales de la Universidad del Valle de Guatemala, atender cortésmente a todas las
personas que se presenten a las instalaciones de la entidad.

4. Usar y manejar con cuidado la maquinaria o equipo que se ponga a su disposicion para
ejecutar su trabajo, asi como devolver aquellos que se les haya proporcionado en el estado

13
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en que los recibieron, tomando en cuenta el desgaste que sufrieron por el uso normal de los
mismos en la forma acostumbrada.

Marcar personalmente su tarjeta o el registro correspondiente a la entrada y salida de sus
labores, en el reloj especialmente instalado para el efecto, o cualquier otro control, que el
empleador disponga.

Mantener limpio y ordenado sus respectivos lugares de trabajo, asi como también los que
operan alguna maquina, la cual es su responsabilidad que se mantenga limpia y protegida.
Guardar rigurosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricacién de los cuales
tengan conocimiento por razén del trabajo que ejecuten, asi como de los asuntos
administrativos reservados, cuya divulgacién pueda perjudicar a la entidad.

Presentarse a la entidad puntualmente, de conformidad con el horario establecido en el
presente Reglamento y Contrato de Trabajo.

Asistir dentro de la jornada ordinaria de trabajo a platicas, cursos relacionados con su
actividad laboral y que tiendan a mejorar su capacidad técnica e intelectual para mayor
rendimiento y superacion en el trabajo, cuyo costo serd absorbido por la entidad o por el
trabajador en mutuo acuerdo, siempre que se haya convenido previamente en el contrato
individual de trabajo.

Mantener actualizado en los sistemas correspondientes, el lugar de su residencia, correo
electrénico, nivel académico y si lo tuviera su numero de teléfono, de ser posible
proporcionar el nombre, teléfono y direccién de algin familiar a quien avisar en caso de
emergencia.

Las trabajadoras en estado de gravidez deberdan de comunicarlo a su jefe inmediato y
Gestion del Talento Humano de tal circunstancia para que se les pueda tener las
consideraciones laborales del caso.

Tratar a los representantes de la Universidad, a sus jefes, compafieros de trabajo y
subordinados con la debida cortesia y educacién.

Observar buena conducta, educacién y costumbres durante el desarrollo de su trabajo que
realiza, con la debida intensidad, cuidado y esmero durante toda la jornada de trabajo.
Presentarse a laborar en perfecto estado de aseo personal y con la ropa adecuada a sus
actividades diarias.

Prestar el auxilio que se requiera en caso de siniestro o fuerza mayor o cuando por cualquier
causa esté en peligro el personal o la conservacion de los bienes de la Universidad.

Tener en perfecto estado de limpieza y tratar con esmero y cuidado, las maquinas, equipos,
y Utiles que se les faciliten para el desempefio de su trabajo.

Observar las medidas preventivas de seguridad e higiene, que acuerden las autoridades y el
Comité de Salud y Seguridad de la Universidad, asi como las que ordene la Universidad para
seguridad y proteccidn de sus trabajadores.
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18. Proporcionar a sus jefes inmediatos toda la informacidon que le sea solicitada sobre su
trabajo y desarrollo del mismo.

19. Comunicar en forma inmediata a su jefe respectivo todo lo que llegue a su atencidn, sobre
los desperfectos e irregularidades en las instalaciones y equipo tan pronto sean de su
conocimiento.

20. Obligacién de confidencialidad: Toda la informacion que el trabajador obtenga de la
instituciéon, de estudiantes o de cualquier otra persona individual o juridica, relacionada
directa o indirectamente con la Institucion y su puesto de trabajo, divulgada o no divulgada,
le sera suministrada y sera recibida por él, bajo garantia de confidencia y en calidad de
secreto empresarial. En tal virtud, durante la vigencia de su contrato de trabajo y aln
después de terminado el mismo, toda la informacién que recibiere y/o que sea de su
conocimiento, la deberd mantener bajo estricta reserva y adoptando todas las medidas y
cuidados necesarios para el manejo confidencial de la misma. Después de concluida su
relaciéon laboral, El trabajador no podrd hacer copia de archivos, no podra utilizar la
relacionada informacién posteriormente y debera devolver a la institucién todas las formas
tangibles e intangibles de la informacidn, tales como: documentos, escritos, discos, archivos
y medios magnéticos, ademas de todas las copias de esta, siendo responsable de los dafios y
perjuicios causados, por la inobservancia de lo aqui estipulado. Todo lo relativo a la
confidencialidad y reserva de la informacion, es parte esencial y de maxima importancia del
contrato y relacién individual de trabajo con la institucidn, por lo que cualquier violacién o
incumplimiento total o parcial de dichas obligaciones se considerard como falta grave y
como causa justa que faculta a la institucion, para darlo por terminado sin responsabilidad
de su parte, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales en que el trabajador haya
podido incurrir ante la institucion o ante terceros.

21. El trabajador se compromete expresamente a informar la perdida, destruccion, robo, hurto,
revelacion o despojo de informacion confidencial que realice un tercero, tan pronto sea de
su conocimiento para que la institucion pueda tomar las medidas necesarias para su
recuperacion. La falta de aviso inmediato o cuidados por parte del trabajador ante la
situacion descrita estard sujeto a medidas disciplinarias; sea por descuido, imprudencia,
negligencia o dolo.

22. El trabajador se obliga expresamente al cumplimiento y seguimiento a cualquier auditoria
(Interna/Externa) o investigacion que se requiera, segln programacion interna establecida
anualmente. En caso de incumplimiento, obstruccién o falta de colaboracion, el trabajador
estara sujeto a medidas disciplinarias. Las auditorias y revisiones se podran realizar sobre el
trabajo desempefiado, el uso y cuidado del equipo a su cargo y del area de trabajo que le
haya sido asignada, o de cualquier otro aspecto necesario para asegurar la correcta marcha
de las actividades y el cumplimento de las politicas y procedimientos.
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23. El proceso de Gestion de Riesgos forma parte integral de todas las operaciones de
Universidad del Valle de Guatemala, por lo tanto, todo trabajador debe aplicar lo indicado
en la politica relacionada. Derivado de los beneficios que se derivan de la Gestién de
Riesgos, todo el personal es responsable de estar alerta para identificar nuevos riesgos,
actualizar la matriz correspondiente y proponer planes de accién.

24. El trabajador se obliga expresamente al cumplimiento de todas las normas de convivencia
escritas en el Cédigo de Etica de la Universidad, el cual permitird tener una convivencia
armonica, con base en los valores institucionales. Asimismo, cualquier incumplimiento serd
sujeto a medidas disciplinarias que van desde una amonestacion verbal o escrita, hasta la
terminacion de la relacién laboral con causa justificada.

25. Los trabajadores deben cumplir y hacer cumplir este Reglamento vigente dentro de las
instalaciones de la Universidad, o en cualquier otro lugar donde desempefie sus labores y en
todo el tiempo que dure la relacién de trabajo.

26. El trabajador se obliga a no revelar contrasefias que se le proporcione para tener acceso a
equipos o sistemas.

OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Articulo 40.- Ademas de las obligaciones que establece el articulo 61 del Cédigo de Trabajo y
disposiciones legales en vigor, se determinan las siguientes obligaciones para la entidad:

1. Cancelar a los trabajadores los salarios ordinarios y extraordinarios en la forma y fecha
establecidos.

2. Pagar a los trabajadores el tiempo no laborado por culpa de la entidad, salvo cuando se
trate de suspensidn justificada de conformidad con las disposiciones disciplinarias del
presente Reglamento.

3. Atender con cortesia a las autoridades de trabajo que se presenten a la entidad ejerciendo
sus funciones, previa identificacion.

4. Tratar a los trabajadores con educacién, absteniéndose de gritos, maltrato de palabra y
obra.

5. Supervisar que los trabajadores a su cargo adopten las medidas necesarias para su
seguridad e higiene y que utilicen el equipo de seguridad que se les proporcione.

6. Cerciorarse que los trabajadores a su cargo conozcan e interpreten correctamente las reglas
de seguridad e higiene que se apliquen en la Universidad.

7. Dar las instrucciones relacionadas con el trabajo y qué se espera del desempefio, en forma
comedida.

8. Proporcionar con la debida oportunidad a los trabajadores, los dtiles, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucion de los trabajos.
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9. Mantener el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicidon de los trabajadores, para

que sean utilizados por ellos en forma compatible con la ejecucién de su trabajo.

10.Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del voto en las elecciones
electorales o censales, cuando esas actividades deban cumplirse dentro de las horas de
trabajo.

11.Entregar a los trabajadores constancia de haber terminado el Contrato Individual de Trabajo
con la Entidad.

12.Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores, en los términos de la Ley.

13.0bservar y dar cabal cumplimiento a lo establecido por el Cédigo de Etica y
Cddigo de Conducta de los colaboradores y proveedores de la Universidad, que ha sido
entregado a sus trabajadores. Este Cédigo de Etica y Conducta no contraviene con lo
dispuesto en la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

14.Enviar el Informe estadistico anual al Ministerio de Trabajo y Previsidon Social dentro del
plazo que establece la ley, segtn articulo 61 literal a) del Cdigo de Trabajo.

15.Debe de contar con un plan de salud y seguridad ocupacional tal como lo establece la
normativa vigente.

ATRIBUCIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 41- Las principales atribuciones, aunque no limitativas, del personal que presta sus
servicios en la entidad, de acuerdo con el cargo y puesto que desempefia y a lo convenido
previamente en el Contrato Individual de Trabajo, son las siguientes:

ORDEN PUESTO ATRIBUCION

Ser el representante y personero legal de la Universidad,
concurrir ante cualquier autoridad o institucion para ventilar los
asuntos de la universidad y suscribir todos los documentos y
1 Rector contratos de la misma. Presidir el Consejo Directivo, Consejo
Académico y los claustros generales. Velar por el
mantenimiento de la disciplina, el decoro y el prestigio de la
institucion.

Dirige y controla la ejecucién de planes estratégicos o
programas de las unidades de apoyo académico, administrativo
y/o de investigacion; con el fin de garantizar el buen
funcionamiento de los programas ofrecidos por la Universidad.

2 Vicerrector

Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo Directivo de la
Universidad y dirigir, coordinar y supervisar las acciones de
3 Secretaria General registro académico, ayudas audiovisuales, programa de ayudas
financieras y asesoria juridica al servicio de los estudiantes,
personal académico y demas personal de la institucion.
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ORDEN PUESTO ATRIBUCION

Fija la estrategia y objetivos para el crecimiento de la unidad a
cargo. Controlar presupuestos y optimizar gastos. Establecer
politicas y procesos. Supervisa y garantiza el cumplimiento de
los objetivos, planes operativos y estratégicos. Reportan y
rinden cuentas al Rector de la Universidad. Participa en la toma
de decisiones que impactan el negocio.

4 Director General A

Gestionar vy articular la mision institucional de la Universidad
con la facultad, mediante la construccién de planes de accién
con estrategias y mecanismos de implementacion vy
seguimiento, creando un clima organizacional de trabajo
académico, administrativo y de investigacién, que genere
5 Decano autoconfianza, autorresponsabilidad y autocontrol, orientado
hacia la consecucion de los fines y objetivos del Plan Estratégico
y las lineas de accién que le competen, mediante un alto nivel
de liderazgo participativo e incluyente tanto a nivel estudiantes,
como el personal académico y administrativo bajo su direccion.

Dirigir, coordinar, gestionar y supervisar, las actividades de la
direccion a su cargo, en forma integrada e interrelacionada,
6 Director General velando por el cumplimiento de las normas, procedimientos y
politicas institucionales establecidas.

Dirigir, planificar, supervisar, evaluar y controlar los programas
académicos, administrativo y financiero. Velar por el
cumplimiento de politicas, normas, procedimientos y planes
estratégicos y operativos de conformidad con la filosofia
institucional en Campus.

7 Director Ejecutivo

Encargado de constituir un control clave para las operaciones
administrativas/financieras de la Universidad; asi mismo, un
filtro y control de calidad de los registros contables operados en
el Sistema, proporcionando a la Direccién General de Finanzas
una razonable seguridad de que se han aplicado
consistentemente técnicas y normas de aceptacion general y de
acuerdo con las politicas definidas y aprobadas por la
Universidad. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de
las leyes vigentes en la Republica de Guatemala.

8 Contralor

Es responsable de la planificacién estratégica de su darea, asi
como del manejo de los recursos humanos y financieros, y vela

9 Director de Departamento L
por el control y seguimiento de su departamento.

20 de 40



UNIVERSIDAD
DEL VALLE

DE GUATEMALA

UvG

ORDEN PUESTO ATRIBUCION

Dirigir el proceso de planificacién, implementacién, monitoreo y
evaluacién de los proyectos en un marco estratégico que
garantice el cumplimiento de altos estandares de calidad
10 Director de Centro cientifica, técnica, administrativa y financiera, asi como el logro
de resultados de excelencia. Es responsable de dar
cumplimiento a los convenios establecidos con las agencias
financieras.

Dirigir la implementacion de los proyectos de investigacion
garantizando el cumplimiento de altos estdndares de calidad
cientifica, técnica y financiera, asi como el logro de resultados
11 Director de Programa de excelencia del proyecto bajo su responsabilidad relacionados
con la obtencién de muestras de alta calidad siguiendo el
protocolo establecido, revision de la calidad de los datos y
elaboracion de propuestas de investigacion.

Supervisar las actividades de la unidad o departamento bajo su
cargo, planificando, coordinando y evaluando la ejecucién de
los gastos presupuestarios autorizados. Dirigir a los trabajadores
12 Jefe en identificar, desarrollar, implementar y mantener procesos a
lo largo de la organizacién con el fin de garantizar a los usuarios
finales la asistencia y solucién de los servicios que ofrece la
unidad.

Es responsable de la gestién, divulgacion, monitoreo y
administracion de la investigacidn y sus herramientas por medio

13 Secretario [ . L . L. S
de la recopilacién y diseminacién de informacién y coordinacién
de actividades complementarias a la investigacion.

) Ofrecer los servicios de la unidad con el objetivo de potenciar el

14 Profesional Il

desarrollo, mejorar el rendimiento académico de UVG.

Disefiar y gestionar los procesos de la unidad. Supervisar la
gestién del equipo a su cargo conforme a las politicas y

15 Coordinador . . I
procedimientos preestablecidos por la institucion.

Experto en su drea de trabajo, asesora, coordina y dirige
16 Especialista 1l actividades especializadas en su area de experiencia, tanto en el
drea académica como en el de investigacion.

Definir conceptual y estratégica de las grandes lineas de trabajo
de un drea de investigacion que cubra mdltiples proyectos,
17 Investigador Lider dirigir todos los procesos de trabajo y actividades del area de su
investigacion.

Evaluar, analizar e interpretar con el investigador lider la validez
18 Investigador de los datos recibidos, elaborar protocolos y documentos
técnicos para la implementacidn de procedimientos en campo.
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ORDEN PUESTO ATRIBUCION

Facilitar al estudiante, de manera sistematizada, los
aprendizajes y el dominio de las competencias profesionales
19 Catedratico vinculadas con el perfil de carrera y de graduado propuesto por
la Universidad. Mantener actualizado el sistema de notas y
unidades de planificacién y curriculum.

Apoyar al Decano de la Facultad en la planificacién y ejecucion
20 Profesional | de proyectos académicos que se llevan a cabo en la
Decanatura.

Desarrollar los procesos de la unidad de acuerdo con el andlisis,
especificaciones y requerimientos establecidos; cumpliendo
21 Especialista Il estrictamente con las normativas y estandares definidos y
apegandose al plan de trabajo del departamento mediante el
cumplimiento de las tareas y metas establecidas en el mismo.

Proporcionar atencién primaria en la clinica médica, brindar
primeros auxilios tanto a estudiantes como trabajadores.

22 Médico Llenado de estadisticas. Apoyo en la gestién de SSO.

Gestiona y coordina el uso de recursos especializados
23 Técnico IV académicos, administrativos, de investigacién y coordina a un
grupo de técnicos en diferentes areas.

Responsable de la calidad cientifica y técnica de los datos

24 Investigador Asistente
recolectados dentro de un proyecto.

Gestionar y coordinar el uso de los recursos académicos y de
25 Técnico I investigacion para el logro de los objetivos de cada unidad a la
que pertenece.

Ejecuta actividades de un nivel de especializacién en su area de
trabajo, administrativas/financieras o de investigacién. En el
26 Especialista | drea académica, brinda atencion personalizada y gestiona los
requerimientos de docentes, proveedores y administrativos.

Llevar el control y seguimiento de los tramites y procesos
administrativos y/o financieros, para asegurar la generacion de
27 Asistente llI informacidén real y controlar la calidad y transparencia de la
informacién en los reportes de la unidad.

Ejecutar los procesos técnicos administrativos/financieros o de
investigacion, aplicando las normas y procedimientos definidos,
elaborando documentacién necesaria, revisando y realizando
28 Técnico Il calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos
procesos, de manera que su apoyo ayude a lograr resultados
oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.
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29

Asistente Il

Brindar apoyo en las tareas operacionales, administrativas o
financieras que se deriven del cumplimiento de los objetivos
planteados por la unidad y proveer informacién y atencion a los
departamentos y proveedores internos y externos para el buen
desempefio de las operaciones de la unidad. Brindar apoyo
administrativo y secretarial.

30

Enfermera

Brindar asistencia médica primaria a personal y estudiantes y
llevar registros de casos especiales.

31

Técnico |

Coordina y ejecuta actividades técnicas con un minimo de
especializacion.

32

Asistente |

Coordina y ejecuta actividades rutinarias y operativas ya sea en
el drea de administracion, investigacion o académica.

33

Secretaria

Ejecutar y asistir en las actividades administrativas secretariales,
aplicando las técnicas necesarias a fin de lograr un eficaz y
eficiente desempefio.

34

Recepcionista

Gestionar las llamadas telefénicas de la Institucién, maneja una
planta telefénica.

35

Piloto

Responsable de transportar pasajeros desde un punto de
origen a un punto de destino, asi como mantener en buen
estado los vehiculos asignados, llevando el control de los
servicios mecanicos.

36

Mensajero

Entrega y colecta de documentos, encargos o paquetes y otras
tareas que le sean asignadas.

37

Guardian

Vigilar y proteger bienes de la Institucién, a través de controles
establecidos para estas funciones.

38

Auxiliar

Realizar trabajos operativos de diversa indole, pueden ser
trabajos administrativos o técnicos de tipo rutinario que no
requieran especializacion.

39

Conserje

Realiza tareas operativas en el drea de manteniendo, limpieza y
otras actividades que se le asignen de acuerdo a sus
capacidades.
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PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Articulo 42.- Ademds de las prohibiciones contenidas en el Articulo 64 del Cédigo de Trabajo y
demas disposiciones legales vigentes en materia laboral, se prohibe a los trabajadores de la
entidad:

1. Abandonar el trabajo en horas habiles sin previa autorizacién de su jefe.

2. Hacer propaganda de cualquier indole en las horas de trabajo.

3. Emplear utiles, herramientas implementos o materiales suministrados por la entidad, para
usos distintos de aquel que estén normalmente destinados.

4. Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o estupefacientes o en
cualquier otra forma anormal analoga.

5. Dedicarse a juegos de azar durante el trabajo o en horas de descanso, en el interior de las
instalaciones de la entidad.

6. Provocar rifias entre sus compafieros de trabajo o superiores.

7. Atender visitas personales en horario de trabajo, salvo en casos de emergencia, o bajo
autorizacion del jefe inmediato.

8. Ingresar o salir del trabajo portando paquetes, bolsas u otros objetos similares, y sin previa
autorizacion del jefe inmediato.

9. Tomar sus alimentos en horas de trabajo o en los lugares que no sean los indicados para
ello, ya que existe el comedor o lugares establecidos para consumir alimentos.

10. Sustraer objetos, propiedad de la entidad por cualquier causa, sin autorizacién previa por
escrito del jefe.

11. Proporcionar informes a personas extrafias a la entidad, sobre datos confidenciales de la
misma, tales como costos, ventas, estados financieros, procedimientos y procesos internos,
salarios, data de los diferentes sistemas internos, datos custodiados y resguardados por
Registro Académico, sin la autorizacion correspondiente.

12. Faltar el respeto a sus compafieros o superiores y expresarse de manera inmoral.

13. Utilizar los teléfonos de la entidad para realizar llamadas privadas o personales, salvo que
sea una emergencia o se cuente con la autorizacién del jefe inmediato.

14. Manifestar su inconformidad en publico dentro de las instalaciones de la entidad, alterando
el orden general del personal, ya que para ello estd el jefe inmediato para formular sus
reclamos o peticiones.

15. Faltar el respeto a las personas encargadas al momento de las revisiones cotidianas de
mochilas, bolsas, paquetes, carteras, para permitir la entrada y la salida de las instalaciones
de la entidad.

16. No respetar las indicaciones y las recomendaciones para un mejor cuidado del equipo
asignado.
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17. Fumar o encender cigarrillos o fuegos en los lugares préximos en donde se encuentran
materiales inflamables o donde esté expresamente prohibido.

18. Escuchar musica. Salvo previa autorizacion de jefe inmediato, es permitido escuchar musica
con bajo volumen, utilizando un audifono pequefio, con la salvedad que deberd estar al
pendiente de consultas o llamadas telefénicas.

19. Efectuar colectas, rifas, operaciones de agio y en general toda clase de transacciones de
caracter mercantil en horas de labores y dentro de las instalaciones de la Universidad.

20. Tratar asuntos ajenos al trabajo en horas del mismo.

21. Alterar anuncios, sefiales, etc., asi como destruir o poner toda clase de notas distintas a las
autorizadas en los tableros de la Universidad.

22. Marcar el control o registro de asistencia que la Universidad tenga establecido que no le
corresponda, firmar en una forma distinta a la registrada en otros documentos; dejar de
marcar o registrar su propia asistencia; marcar de tal manera que los datos registrados
resulten ilegibles; y dejar de firmar con la periodicidad que el sistema requiera.

23. Provocar directa o indirectamente el desorden o la indisciplina en horas de labores o
suspender las labores para efectuar reuniones sin causa justificada, en horas de trabajo.

24, Utilizar mas del tiempo destinado para tomar alimentos o descansar.

25. Presentarse en estado de embriaguez, en estado inconveniente o bajo la influencia de algun
narcético o de alguna droga enervante, asi como introducirlos o ingerirlos dentro de las
instalaciones de la Universidad, a menos que hayan sido prescritos estos ultimos por
Médico, situacién que debera dar a conocer previamente al Patrén con las constancias
expedidas por el Médico.

26. Ingresar armas a las instalaciones de Universidad del Valle de Guatemala, salvo personal de
seguridad.

27. Utilizar el correo electrdnico o cualquier herramienta de trabajo para uso personal.

PROHIBICIONES AL PATRONO

Articulo 43.- Ademas de las prohibiciones contenidas en el Articulo 62 del Cédigo de Trabajo, y
demas disposiciones legales en vigor, se prohibe al patrono:

1. Ejecutar cualquier acto que lleve como fin restringir los derechos que tienen los
trabajadores de conformidad con el Cédigo de Trabajo y demas leyes de la Republica.

2. Autorizar o hacer colectas a suscripciones obligatorias entre los trabajadores.

3. Hacer en el establecimiento en horas de trabajo, propaganda politica electoral o de
cualquier indole, que implique coaccidn a los trabajadores.

23

25 de 40



UNIVERSIDAD
DEL VALLE

DE GUATEMALA

UVG

4. Hacer que los trabajadores tomen decisiones politicas o convicciones religiosas, o influir en
las mismas.
5. Permitir que los trabajadores coman en lugares donde laboran.

6. Incurrir en discriminacion entre los trabajadores por razones de nacionalidad, raza, religion,
sexo, estado civil, edad, discapacidad, Virus de Inmunodeficiencia Humana/ Sida, y
opiniones politicas de los mismos.

7. Permitir que los trabajadores laboren en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas, estupefacientes u otra condicién anormal anéloga.

8. Despedir a las trabajadoras que estuvieren en estado de embarazo o periodo de lactancia,
por gozar de inamovilidad, salvo que, por causa justificada, originada en falta grave a los
deberes derivados del contrato, de conformidad con lo dispuesto en las medidas
disciplinarias contenidas en el presente Reglamento y en el articulo 77 del Cédigo de
Trabajo. En cuyo caso el patrono debe gestionar el despido ante el Juzgado de Trabajo, para
la cual deberd comprobar la falta y no podra hacer efectivo el despido hasta no tener la
autorizacién expresa y por escrito del Juzgado respectivo. En caso que el patrono no
cumpliera con lo anterior, la trabajadora podra concurrir a los juzgados respectivos a
ejercitar su derecho de reinstalacién en el trabajo que venia desempefiando y tendrd
derecho a que se le paguen los salarios dejados de percibir durante el tiempo que estuvo sin
laborar. Para gozar de esta proteccidn, la trabajadora debe dar aviso de su estado al
empleador, quedando desde ese momento provisionalmente protegida y dentro de los dos
meses siguientes debera aportar la certificacion médica de su estado de embarazo para su
proteccidn definitiva.

9. Hacer descuentos o deducciones del salario de los trabajadores que no estén expresamente
estipulados en ley, segun articulos 2 y 3 del Acuerdo Gubernativo 7-80, y el articulo 60)
literal e) del Cédigo de Trabajo, salvo aquellos que hayan sido expresamente autorizados
por el trabajador.

SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL EN EL TRABAJO

Articulo 44.- El empleador y los trabajadores deberan atender y cumplir las instrucciones relativas a
la salud y seguridad ocupacional en el trabajo en horas de labor, asi como las que emanen de las
autoridades de trabajo del departamento de salud y seguridad ocupacional del Ministerio de
Trabajo y Previsidn Social y del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, asi mismo estan
obligados a cumplir las normas legales establecidas en esta materia y ademas deberdn observar las
siguientes:
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MEDIDAS OBLIGATORIAS PARA EL TRABAJADOR

. Acatar las medidas profilacticas y preventivas necesarias establecidas por la entidad, con el fin

de proteger su salud.

. Cumplir con las medidas de Salud y Seguridad Ocupacional establecidas en el plan de salud y

seguridad ocupacional indicadas que son de acatamiento forzoso.

. Cumplir con las medidas de prevenciéon de accidentes que el Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social ha establecido para tal efecto, asi como todas aquellas que han establecido o
recomendado las autoridades de servicios de salud, trabajo y Prevision Social.

. Notificar a la mayor brevedad posible al jefe inmediato, comité bipartito o al monitor de Salud y

Seguridad Ocupacional respectivo, el acontecimiento de accidentes y lesiones.

. Hacer del conocimiento del jefe inmediato, comité bipartito o monitor de salud y seguridad

ocupacional cualquier riesgo identificado que ponga en peligro cualquier deficiencia en las
instalaciones eléctricas, aparatos y otras que pongan en peligro la vida, salud y seguridad de las
personas que se encuentren en la entidad o lugar de trabajo.

Abstenerse de fumar cualquier tipo de cigarrillos incluyendo los electrénicos dentro de las
instalaciones de la entidad.

En caso de que ocurran accidentes, avisar inmediatamente al jefe inmediato a efecto de que
tome las medidas de socorro pertinentes girando las instrucciones del caso.

En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato que sea necesario utilizar, solicitar al
jefe inmediato que gire las instrucciones necesarias para su correcta utilizacién.

Utilizar los extintores en caso de emergencia, de conato de incendio, previa capacitacion.

Hacer uso correcto de los servicios (sanitarios, lockers, duchas, comedor, otros). Usar los
sanitarios correctamente velando por que se mantengan limpios y en buenas condiciones.

Hacer uso del botiquin medico de primeros auxilios en caso de emergencia, el cual esta ubicado
en la clinica médica.

Utilizar, cuidar y hacer buen uso del equipo de proteccion personal de seguridad que le
proporcione el empleador. En caso de desgaste o mal estado, notificar a su jefe inmediato para
la revision y/o cambio correspondiente.

Obedecer las sefiales de peligro, evacuacion, seguridad y obligatorias debidamente visibles.
No discriminar y estigmatizar a los trabajadores portadores de VIH/SIDA.

Todo trabajador estd obligado a cumplir con las normas sobre Salud y Seguridad Ocupacional,
indicaciones e instrucciones que tengan por finalidad proteger su vida, salud e integridad
corporal y psicoldgica.
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16. Asi mismo estd obligado a cumplir con las recomendaciones técnicas que se le dan, en lo que se
refiere al uso y conservacion del equipo de proteccidn personal que le sea suministrado, a las
operaciones y procesos de trabajo indicados para el uso y mantenimiento de la maquinaria.

17. El trabajador no estdautorizado a operar equiposy herramientas para las cuales no
haya recibido la capacitacién correspondiente. Nota: La constancia de capacitacion recibida
debe estar resguardada en expediente de trabajador.

18. El trabajador que tenga vehiculo asignado por parte del Patrono, deberd de colocarse el
cinturén de seguridad, al momento de conducir, ademds debera de portar documentacion
personal de identificacién con su respectiva licencia vigente de conducir.

PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES

1. Ejecutar actos tendientes a impedir que se cumplan las medidas de Salud y Seguridad
Ocupacional (SSO) en las operaciones y procesos de trabajo.

2. Dafiar o destruir los resguardos y protecciones de maquinas e instalaciones o removerlos de
su sitio sin tomar las debidas precauciones.

3. Dafiar o destruir los equipos de proteccion personal o negarse a usarlos.
4. Dafiar, destruir o remover la sefializacién sobre condiciones inseguras o insalubres.

5. Hacer juegos, bromas o cualquier actividad que pongan en peligro su vida, salud e integridad
corporal o la de sus compafieros de trabajo.

6. Lubricar, limpiar o reparar maquinas en movimiento, a menos que sea absolutamente
necesario y que se guarden todas las precauciones indicadas por el encargado de la maquina.

7. Presentarse a sus labores o desempefiar las mismas en estado etilico o bajo influencia de
narcoticos o droga enervante.

8. Realizar su trabajo sin la debida proteccion de vestimenta o herramienta para el trabajo que
realice.

9. Ignorar o no acatar las medidas de bioseguridad establecidas en los lugares de trabajo.
10. Discriminar y estigmatizar a las personas que viven con VIH/SIDA, de igual manera, violar la
confidencialidad y el respeto a la integridad fisica y psiquica de la cual tienen derecho estas

personas.

11. Discriminary estigmatizar a las personas con capacidades especiales.
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MEDIDAS OBLIGATORIAS PARA EL EMPLEADOR:

La entidad podra ordenar en cualquier momento las medidas profilacticas o preventivas necesarias
con el fin de proteger la salud, la vida y la integridad de los trabajadores.

1. Al suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccion personal, certificado por
normas internacionales debidamente reconocidas.

N

. Alas edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales en los lugares de trabajo.

3. A la colocaciéon y mantenimiento de resguardos, protecciones y sistemas de emergencia a
maquinas, equipos e instalaciones.

4. Cumplir estrictamente con las disposiciones contenidas en la normativa legal existente en
materia de salud y seguridad ocupacional.

5. Cumplir con las medidas de prevencidén de accidentes que el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social —IGSS-; ha establecido para tal efecto, asi como todas aquellas que han
establecido o encomendado las autoridades de trabajo y prevision social y servicios de salud.

(2]

. Mantener al alcance de los trabajadores agua purificada (potable).

7. Mantener en la entidad el nimero suficiente de extintores en buen estado, capacitando al
personal para su uso, los mismos se deben mantener colocados en lugares visibles y
adecuados.

8. Proveer a los trabajadores del equipo y herramientas de trabajo adecuado y en buen estado
material necesario tendiente a prevenir accidentes y las enfermedades profesionales.

9. Dar aviso a la Inspeccién General de Trabajo en caso de haber sucedido cualquier accidente y
al Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional (SSO) como lo establece la normativa
vigente.

10. En los centros de trabajo de mas de 500 trabajadores debe existir un médico durante las
horas de trabajo

11. Proveer, crear y mantener en los lugares de trabajo de la entidad un ambiente de trabajo con
las condiciones minimas conforme al Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional,
ventilacion, adecuada, y espacios suficientes.

12.Mantener convenientemente instalados y en buen estado de funcionamiento por lo menos
01 inodoro por cada 20 hombres y 01 por cada 15 mujeres, cuando el nimero de
trabajadores sea menor de 100. Cuando exceda de este niumero debe contarse con un
inodoro adicional por cada 28 trabajadores y existir por lo menos un urinario mas por cada 20
trabajadores.
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13. Colocar las sefiales de peligro debidamente visibles.

14. Mantener un lugar adecuado y equipado para comedor de trabajadores en condiciones de
Salud y Seguridad Ocupacional (SSO)

15. Mantener convenientemente instalado un botiquin medico segln lo establecido en el
Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

16. Mantener en buen estado de conservacion, funcionamiento y uso, la maquinaria,
instalaciones y utiles.

17. Promover una cultura de prevencion de riesgos laborales en el trabajo a través de
instituciones afines en la materia.

18. Dar cumplimiento a la Politica Nacional de VIH/SIDA en el lugar de trabajo.

19. Colocar y mantener en lugares visibles, material impreso como avisos y carteles, para la
promocion y sensibilizaciéon de la Salud y Seguridad Ocupacional (SSO), que sean promovidos
y verificados por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social en conjunto con el Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social.

20. Proporcionar al trabajador las herramientas, vestuario y enseres inherentes y necesarios para
el desarrollo de su trabajo.

21. Permitir y facilitar la inspeccién de los lugares de trabajo a los inspectores de trabajo y
técnicos de salud y seguridad ocupacional del Ministerio de Trabajo y Previsién Social y a
inspectores de seguridad e higiene del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con el
objeto de constatar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en los Reglamentos de
Higiene y Seguridad.

22. Crear los comités bipartitos conforme a la normativa vigente.

PROHIBICIONES PARA EL EMPLEADOR
1. Poner o mantener en funcionamiento maquinaria o equipo que no esté debidamente
protegido en los puntos de transmision de energia, en las partes moviles y en los puntos de

operacion.

2. Constituir como requisito para obtener un puesto laboral, el resultado de la prueba de
VIH/SIDA.

3. Considerar la infeccién de VIH/SIDA, como causal para la terminacion de la relacién laboral.
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4. Discriminar y estigmatizar a las personas que viven con VIH/SIDA, dé igual manera, violar la
confidencialidad y el respeto a la integridad fisica y psiquica a la cual tienen derecho estas
personas.

5. Permitir la entrada a los lugares de trabajo a personas en estado etilico o bajo la influencia
de algun narcético o estupefaciente.

COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL (ACUERDO GUBERNATIVO 229-2014 y EL ACUERDO
MINISTERIAL 23-2017)

Es una organizacion bipartita constituida por empleadores y trabajadores con el fin de promover e
implementar programas de gestion de riesgos laborales. Asi mismo, es una organizacién encargada
de vigilar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asistir, asesorar al empleador y los
trabajadores en la ejecucion del programa de prevencion de accidentes y enfermedades
profesionales.

FINALIDAD DE LOS COMITES DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

La gestion preventiva, es responsabilidad del empleador, con la participacion de los trabajadores y
trabajadoras del centro de trabajo. La finalidad del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional es
integrar a todos los miembros de la entidad en dicha gestidn, con el objeto de obtener y mantener
un lugar de trabajo saludable y seguro.

BASE LEGAL PARA LA INTEGRACION DEL COMITE:

El Reglamento sobre Salud y Seguridad Ocupacional establece la obligacién de cumplir con la
formacién de los comités. Es responsabilidad del empleador crear la organizacién y funcionamiento
de los comités de salud y seguridad ocupacional, para la gestién preventiva, y elaborar la politica
por escrito, para garantizar un ambiente seguro y saludable de trabajo (Articulo 10 del Reglamento
reformado por el articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 33-2016

¢QUE INSTITUCIONES Y ENTIDADES TIENEN QUE FORMAR EL COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL?

Los centros de trabajo, tanto publicos como privados, grandes medianos y pequefios, deben tener
un Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.

Ndmero de integrantes del comité:

Debe considerarse muy cuidadosamente la constitucién numérica del Comité, si el nimero de los
integrantes es grande, el consenso de las decisiones podria dificultarse, de la misma manera al ser
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pocas personas podria no ser representativo, se recomienda adoptar los parametros minimos que
se presentan a continuacion.

El comité debe de estar integrado por igual nimero de representantes por parte del empleador y
de los trabajadores.

Cuando el nimero de trabajadores del centro de trabajo sea menor de diez, debe nombrarse a un
responsable de Seguridad Ocupacional del Lugar de Trabajo

No. de trabajadores en los | Representante de los | Representante del empleador
lugares de trabajo trabajadores
Menor de 10 Cuando se trate, menos de 10

trabajadores, no, sera

necesario el comité, sino un
trabajador el cual se le
designara como responsable
de la Seguridad Ocupacional
del Lugar de Trabajo

10a25 02 02
26a50 03 03
51a100 04 04
101 a 500 05 05
Mas de 500 06 06

Requisitos para ser integrante del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional:
e Ser parte del sector que se representa y ser electo por dicho sector.
e Decisidn voluntaria de pertenecer al Comité.

e De preferencia tener un afio como minimo de antigliedad en la entidad. Se debe considerar
casos especiales, como, por ejemplo, la incorporacion de personal nuevo, que conozca de la
materia.
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e Tener buen desempefio en sus labores y la disponibilidad para reuniones ordinarias y
extraordinarias.

e Participar en capacitaciones y simulacros relacionados a Salud y Seguridad Ocupacional.

Una vez constituido el comité, procedera a:
e Redactar el acta constitutiva.

e Notificacién de los nombres de las personas, puesto que desempefian en el centro de
trabajo y cargo asignado en el comité, al Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

e Elaborar el Reglamento Interno para establecer los lineamientos a seguir.

e El comité puede sugerir la formacién de subcomité, de acuerdo al nimero de trabajadores,
procesos de trabajo, turnos y las necesidades que existan en el centro de trabajo.

e Nombrar un coordinador, un secretario, y vocales.

FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL:
COORDINADOR:

e Convocar y dirigir las sesiones ordinarias o extraordinarias segun programacion o necesidad
de servicio.

e Preparar la agenda a tratar en las reuniones.
e Coordinar con el secretario la logistica.

e Informar por escrito a donde corresponde de las acciones desarrolladas, las medidas
recomendadas, tanto disciplinarias como normativas y los accidentes de trabajo a la
Inspeccidon General de Trabajo y al Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

e Coordinary ejecutar lo dispuesto por el comité.
SECRETARIO:
e Encargado del libro de actas (autorizado por la autoridad competente).

e Mantener actualizados los registros de las reuniones realizadas, asi como de los accidentes
de trabajo.

e Promover o divulgar las disposiciones que determine el comité.
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e Sustituir eventualmente al coordinador en sus funciones cuando fuere requerido.

e Registrar y actualizar el nombre de los integrantes de las brigadas de emergencia y los
miembros del comité.

e Dar lectura al acta anterior.

e Llevar registro y control de los integrantes de las brigadas de seguridad o emergencia y de
los miembros del comité.

e Tomar nota de las acciones que se hicieron para prevenir nuevamente el accidente de
trabajo, y de las enfermedades ocupacionales que se reportan durante cada mes.

VOCALES
e Asistir puntualmente a las reuniones a que fueren convocados.
e Desarrollar las actividades asignadas por el comité.
e Presentar alternativas de solucién a los problemas que se plantean.

e Sustituir eventualmente al coordinador o secretario en sus funciones cuando fuere
requerido.

PERIODO DE PERMANENCIA COMO INTEGRANTES DEL COMITE:

El periodo de permanencia dentro del comité debe considerarse por lo menos 2 afios para la
adquisicion de experiencia y formacién en la materia. Se sugiere que los integrantes del comité, se
roten en los diferentes cargos para que conozcan todas las funciones, finalmente toda modificacién
y/o restructuracién que se realice en el comité debe notificarse a la autoridad competente, por
escrito, registrdndolos también en los centros de trabajo.

Reuniones del Comité:

Debe reunirse una vez al mes, dentro de la jornada laboral. En caso de accidente deberan reunirse
inmediatamente y cuando la situacion lo amerite se podran realizar reuniones extraordinarias. Por
otra parte, se indica que, a los empleadores, les corresponde otorgar las facilidades necesarias para
el correcto funcionamiento del comité.

Principales deberes de los integrantes del comité:
e Revisary actualizar la politica de salud y seguridad ocupacional.

e Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.
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Informar a la direccién o gerencia de la entidad, acerca de todas las situaciones de riesgos,
peligros y accidentes en el lugar de trabajo y cumplir con las asignaciones o misiones que
esta le encomiende en lo relativo a seguridad y salud ocupacional.

Atender y resolver con prontitud los reclamos de los trabajadores y trabajadoras, en
materia de seguridad y salud para ello, cuando sea necesario trabajaran de manera conjunta
con la direccién de la entidad.

Fomentar y supervisar el cumplimiento, tanto por parte de los empleadores como de los
trabajadores de las normas sobre seguridad y salud ocupacional.

Velar por el mejoramiento continuo de las condiciones de seguridad y salud de los
trabajadores proponiendo medidas que sirvan para la prevencién de los riesgos
ocupacionales asi mismo deben trabajar en la promocidn de estilos de vida saludable.

Participar en la planificacion de todas las propuestas de cambio en el lugar de trabajo,
principalmente en aquellas relacionadas con las condiciones laborales que influyan en la
seguridad y la salud de los trabajadores.

Participar en la supervision de las condiciones del lugar de trabajo, las inspecciones de la
planta (comprendidas las inspecciones oficiales) en el control y evaluacién de las gestiones
preventivas y de los programas de supervision médica de los trabajadores.

Desarrollar un plan de trabajo acorde con los resultados de las evaluaciones de riesgos,
investigaciones de accidentes, asignando recursos humanos, técnicos y financieros para la
ejecucion de las actividades.

Monitorear los plazos establecidos en el cumplimiento y resultados de acuerdo a las metas
o indicadores establecidos en el plan de trabajo.

Abordar los problemas y los proyectos por orden de importancia. Esta capacidad es esencial
para garantizar y facilitar la eficacia de la intervencidn del comité, pues en un lugar de
trabajo hay muchos problemas, pero serd imposible resolverlos, o incluso abordarlos todos
de una sola vez.

Promover e impartir la formacién en materia de salud y seguridad a todos los trabajadores.

Participar en la elaboracidn, aprobacion, puesta en practica y evaluacion del programa y
politicas de Salud y Seguridad Ocupacional, a tal efecto, que pueda promover y vigilar el
cumplimiento del Reglamento General de Salud y Seguridad Ocupacional.
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MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 45.- El incumplimiento de los trabajadores a las leyes de trabajo, previsiéon social y al
presente Reglamento sera disciplinado de conformidad con el siguiente procedimiento:

a) AMONESTACION VERBAL
Corresponderd cuando el trabajador haya incurrido en falta leve y se aplicard en privado, debiendo
escuchar al trabajador afectado, dejando constancia escrita adjunta a su expediente.

b) AMONESTACION ESCRITA Y/O LEVANTAMIENTO DE ACTA ADMINISTRATIVA
Se efectuard en caso de reincidencia en falta leve del trabajador o cuando a criterio de la entidad la
magnitud de la falta amerite la medida disciplinaria, y se escuchard al trabajador para que se
pronuncie en su defensa, en un plazo de 48 horas. Se dejard constancia escrita adjunta a su
expediente.

c) SUSPENSION EN EL TRABAJO SIN GOCE DE SALARIO.
Se aplicard hasta un plazo no mayor de 8 dias sin goce de salario de conformidad con lo que
establece el articulo 60 del Cédigo de Trabajo. Correspondera esta medida cuando se reincida en las
faltas que dieron lugar a la amonestacion escrita, o bien, cuando la magnitud de la falta asi lo
requiera. Se dejara constancia escrita adjunta a su expediente.

Antes de aplicar esta medida disciplinaria; se oird previamente al trabajador que resulte afectado
corriéndole audiencia por el plazo de 48 horas dejando constancia escrita y a los compafieros de
trabajo que él indique, como prueba de descargo.

Si la falta cometida fuera de tal magnitud que no amerite el despido, se podra suspender al
trabajador, aunque no se le haya llamado la atencién por falta leve o por escrito. En todo caso la
graduacion de los dias de suspensién atenderd segun los siguientes criterios:

Al tiempo que el trabajador haya servido.
A su comportamiento habitual.

A la temeridad de la falta.

A la gravedad de la misma.

A la magnitud del dafio.

Inmoralidad.

Reincidencia.
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d) DESPIDO:
Se hara efectivo cuando se incurra en las faltas graves y se den las causales establecidas en el
articulo 64 del Coédigo de Trabajo o en el presente Reglamento, con previo apercibimiento y las
contenidas en el articulo 77 del Cédigo de Trabajo.
Para la aplicacion de la medida de despido se requiere que el trabajador haya sido apercibido con
anterioridad, salvo lo dispuesto en el Ultimo parrafo del inciso h) del articulo 77 del Cédigo de
Trabajo

Con base a lo anterior, las faltas seran aplicables en dos categorias, siendo las siguientes:

LEVES:

Las faltas leves son aquellas que no afectan directamente a otros, generalmente ocurren por
descuido, falta entendimiento de consecuencias por parte del trabajador, pero que deben ser
corregidas para que no lleguen a convertirse en una falta grave por su reincidencia la cual puede
llegar a afectar a otras dreas entre ellas podria estar:

e Llegadas tarde.

® Bajo desempefio.

o Mal uso de equipo y herramientas de trabajo.

® No acatar medidas preventivas de Salud y Seguridad Ocupacional, incluyendo medidas de
prevencion COVID-19.

® Abandonar su area de trabajo sin autorizacién de jefe inmediato.

® Negacidn y falta de colaboracién en auditorias internas y externas realizadas en su drea de
trabajo.

e Abusar del uso del teléfono en asuntos personales.

e Omitir el uso del carné de identificacion.

® Asistir al lugar de trabajo vestido inadecuadamente.

e Realizar actividades ajenas al ejercicio de las funciones del cargo.

GRAVES

Las faltas graves son aquellas faltas laborales o infracciones que realiza el trabajador y que atenta
contra las obligaciones contraidas en su contrato laboral y que afectan a otras instancias de la
Institucién. Estas faltas pueden, segln su naturaleza, llevar al cese del contrato laboral. Entre ellas
podrian estar:

® Falta de respeto hacia sus compafieros o superiores y que, como consecuencia de
ello, se haga imposible la convivencia y armonia para la realizacion del trabajo.

® Acoso a trabajadores, proveedores, estudiantes.

® Laborar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas estupefacientes, con
previo apercibimiento por escrito.
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e Discriminacion a sus compafieros de trabajo, estudiantes o superiores.

e Divulgar, compartir o extraer informacion confidencial de Universidad del Valle de
Guatemala.

® Hacer propaganda politica o religiosa dentro de las Instalaciones de Universidad del
Valle de Guatemala, con previo apercibimiento por escrito.

e Portar armas de cualquier clase durante horas de labores dentro de Universidad del
Valle de Guatemala, con previo apercibimiento por escrito.

® Agresion fisica a trabajadores, estudiantes, clientes, proveedores y autoridades
Universidad del Valle de Guatemala.

® Permitir a sus subalternos que laboren en estado de embriaguez o bajo el efecto de
drogas ilicitas o medicamentos que afecten su capacidad.

® Celebrar reuniones sociales fuera de horas laborales en las instalaciones de
Universidad del Valle de Guatemala sin previa autorizacion.

® Encubrir u ocultar irregularidades o cualquier asunto que afecte la buena marcha de
las operaciones de Universidad del Valle de Guatemala.

® La sustraccion sin previa autorizacion de documentos, materiales y/o equipo
propiedad de Universidad del Valle de Guatemala.

e Desobedecer, sin causa justificada y en perjuicio de Universidad del Valle de
Guatemala, las instrucciones impartidas para el desempefio de una tarea o actividad
especifica.

e Utilizar su cargo o influencia laboral, para coaccionar a algin colaborador en
beneficio propio o de terceros.

e No aplicar objetivamente la evaluacion del desempefio o el régimen disciplinario al
personal subalterno a su cargo.

® Presentar diplomas o titulos falsos que le atribuyan conocimientos, cualidades,
habilidades, experiencias o facultades para la obtencién de nombramientos,
ascensos, aumentos y otros.

Cada sancion deberd ser evaluada y analizada para su aplicacion, desde el momento que fueron
conocidos los hechos a excepcion que la falta sea identificada en flagrancia, debiendo aplicarse la
sancion segun corresponda.

La evaluacién deberd hacerse objetivamente y analizando los elementos probatorios. Asimismo, el
jefe inmediato debera exponer e indicar la falta cometida por el trabajador y solicitar a la Direccion
de Gestion del Talento Humano, el andlisis de la misma y la aplicaciéon de la sancién que
corresponda acorde al impacto causado.

Cada sancion se aplicara con el entendido que, dependiendo de la gravedad de la misma, podra
existir suspension laboral o despido, sin existir llamadas de atencidon o suspensiones laborales
previas.

Articulo 46.- Cualquier terminacién del contrato de trabajo que provenga de la voluntad unilateral
del trabajador o sin justa causa debera dar aviso previo al empleador, de conformidad con lo que
establece el articulo 83 del Cédigo de Trabajo, que contiene las siguientes reglas:
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1).

2).

3).

ESTIPULACIONES GENERALES

Son nulos ipso jure y no obligan a las partes, todos los actos o
estipulaciones que impliquen renuncia, disminucién o
tergiversacion de los derechos que otorgan la Constitucién
Politica de la Republica, el Cédigo de Trabajo, disposiciones de
trabajo, prevision y seguridad social.

El empleador es responsable de la autenticidad y veracidad de la
firma puesta en el Reglamento Interior de Trabajo de conformidad
con las normativas aplicables a la materia.

De la presente razén y Reglamento Interior adjunto, el empleador
esta obligado a imprimirlo en caracteres facilmente legibles y de
tenerlo constantemente colocado, por lo menos en dos (2) de los
sitios mas visibles del lugar de trabajo o, en su defecto ha de
suministrarse impreso en un folleto a todos los trabajadores de la

entidad de que se trate.
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