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INTRODUCCION

Se ha observado el crecimiento acelerado de las cadenas de restaurantes de
comida rapida en el contexto empresarial de Guatemala, asi también la ausencia
de bibliografia que sirva de orientacion en la normativa laboral. Tomando como
modelo una empresa de éxito comercial se desarrollo este trabajo de tesis que
se denomina REQUISITOS INSTITUCIONALES CON RESPECTO A LOS
DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE NACEN DE LA RELACION TRABAJADOR
Y EMPLEADOR EN UNA EMPRESA DE COMIDA RAPIDA.

El objetivo es proporcionar a los patronos de las empresas una guia de
orientacion laboral desarrollada de manera sencilla, clara y estandar que pueda
ser implementada y aplicada en cualquier cadena de restaurantes de comida

rapida.

El primer capitulo se refiere a las generalidades del tema, conceptos, bases

legales, los que constituyen el Marco Tedrico.

El segundo capitulo describe el Diagnostico de la empresa que contiene,
antecedentes, estructura general, aspectos legales, situacion actual, andlisis y
evaluacion de los requisitos institucionales ante el Ministerio de Trabajo y sus

dependencias.

En el tercer capitulo se presenta la guia de orientacion laboral como propuesta
de la tesis, que incluye derechos y obligaciones en las relaciones laborales y los
elementos a considerar dentro del modelo propuesto, con todas las
especificaciones posibles, a manera de facilitar su aplicacion en cualquier

empresa semejante.



CAPITULO |
MARCO TEORICO E INSTITUCIONAL

1. Primacia de la ley
“Contra la observancia de la ley no puede alegarse ignorancia, desuso,

costumbre o préactica en contrario”. (10:2)

2. Derecho universal al trabajo

“El 10 de diciembre de 1948, la Asamblea General de las Naciones Unidas
aprob6 y proclamé la Declaracion Universal de Derechos Humanos,
considerando que la libertad, la justicia y la paz en el mundo tienen por base el
reconocimiento de la dignidad intrinseca y de los derechos iguales e inalienables

de todos los seres humanos”. Dentro de los cuales figura el derecho al trabajo.

“Toda persona tiene derecho al trabajo, a la libre eleccion de su trabajo, a
condiciones equitativas y satisfactorias de trabajo y a la proteccion contra el

desempleo.”

“Toda persona tiene derecho, sin discriminacion alguna, a igual salario por

trabajo igual.”

“Toda persona que trabaja tiene derecho a una remuneracién equitativa y
satisfactoria, que le asegure, asi como a su familia, una existencia conforme a la
dignidad humana y que sera completada, en caso necesario, por cualesquiera

otros medios de proteccion social.” (1:6)

3. Principio constitucional del trabajo

La Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala establece que “El trabajo
es un derecho de la persona y una obligacion social. El régimen laboral del pais
debe organizarse conforme a principios de justicia social”



4. Irrenunciabilidad de los derechos laborales

“Los derechos consignados son irrenunciables para los trabajadores vy
susceptibles de ser superados a través de la contratacion individual o colectiva, y
en la forma que fija la ley. Para este fin el Estado fomentard y protegera la
negociacion colectiva. Seran nulas ipso jure y no obligaran a los trabajadores,
auque se exprese en un contrato colectivo o individual de trabajo, en un convenio
0 en otro documento, las estipulaciones que impliguen renuncia, disminucion,
tergiversacion o limitacion de los derechos reconocidos a favor de los
trabajadores en la Constituciéon, en la ley, en los tratados internacionales
ratificados por Guatemala, en los reglamentos u otras disposiciones relativas al
trabajo” (2:25)

5. Limitaciones para el trabajo

“Los menores de catorce afios no podran ser ocupados en ninguna clase de
trabajo, salvo las excepciones establecidas en la ley. Es prohibido ocupar a
menores en trabajos incompatibles con su capacidad fisica 0 que pongan en

peligro su formacion moral.

Los trabajadores mayores de sesenta afios seran objeto de trato adecuado a su
edad, se le brindara proteccién y fomento al trabajo de los ciegos, minusvalidos y

personas con deficiencias fisicas, psiquicas o sensoriales.” (2:22)

6. Concepto de trabajo

“Es el conjunto de facultades fisicas o mentales que el hombre pone en ejercicio
cuando produce un bien o servicio, o sea su capacidad o fuerza de trabajo. El
trabajo es una actividad consciente y razonada del individuo, en la cual ha de
poner en ejercicio sus facultades y cuyo destino u objetivo ha de ser la
produccion de bienes o servicios que se destinan a la satisfaccion de las

necesidades.



6.1. Clasificacion de trabajo
Los estudiosos de la materia clasifican al trabajo de diferentes formas entre unas

de ellas estan las siguientes:

Trabajo fisico y trabajo intelectual.
Trabajo calificado y trabajo no calificado.

Trabajo agricola y trabajo industrial.

A

Trabajo autbnomo y trabajo asalariado.

6.1.1. Trabajo fisico e intelectual
En todo trabajo hay un desgaste de energia corporal junto con un despliegue de

las facultades mentales por modesto que este sea.

6.1.2. Trabajo calificado y no calificado

El trabajo calificado es aquel que requiere un previo adiestramiento mas o menos
intenso, que permita al trabajador adquirir las experiencias necesarias para
realizar sus actividades mas eficientes. Mientras el no calificado no necesita

ningun tipo de capacitacion previa.

6.1.3. Trabajo autébnomo y asalariado
El trabajo autbnomo lo realiza el trabajador con sus propias herramientas y
maquinas, siendo el propietario de la materia, es decir, cuando se transforma en

propio empresario.

El trabajo asalariado tiene en la época moderna mayor importancia, porgue es la
forma caracteristica y generalizada como el trabajador desarrolla su labor, es
decir, que comprende los servicios del trabajar bajo contrato del empresario”.
(9:3)



7. Codigo de trabajo

“El presente Cobdigo regula los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores, con ocasion del trabajo, y crea instituciones para resolver sus
conflictos.” (5:1)

8. Patrono
“Es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno o mas

trabajadores, en virtud de un contrato o relacion de trabajo.” (5:1)

8.1. Representantes del patrono
“Son las personas individuales que ejercen a nombre de éste funciones de
direccién o de administracién, tales como gerentes, directores, administradores,

reclutadores y todas las que estén legitimamente autorizadas por aquél.

Los representantes del patrono en sus relaciones con los trabajadores, quedan
obligados directamente al patrono. Salvo en el caso de los mandatarios, estan

ligados con éste por un contrato o relacién de trabajo". (5:2)

8.2. Intermediario

“Es toda persona que contrata en nombre propio los servicios de uno 0 mas
trabajadores para que ejecuten algun trabajo en beneficio de un patrono. Este
ultimo queda obligado solidariamente por la gestion de aquél para con él o los
trabajadores, en cuanto se refiere a los efectos legales que se deriven de la
Constitucion, del Codigo de Trabajo, de sus reglamentos y demas disposiciones

aplicables.” (5:2)

9. Trabajador

“Es toda persona individual que presta a un patrono sus servicios, materiales,
intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacién de trabajo.”
(5:2)



10. Contrato de trabajo

“Es el vinculo econdomico juridico mediante el que una persona (trabajador)
gueda obligada a prestar a otra (patrono). Sus servicios personales o a ejecutarle
una obra, personalmente, bajo la dependencia continuada y direccién inmediata
o delegada de esta ultima, a cambio de una retribucion de cualquier clase o
forma.” (5:15)

11. Reglamento Interior de Trabajo

“El Reglamento Interior de Trabajo es el conjunto de normas elaborado por el
patrono de acuerdo con las leyes, pactos colectivos y contratos vigentes que lo
afecten, con el objeto de preparar y regular las normas a que obligadamente se
deben sujetar el y sus trabajadores con motivo de la ejecucidn o prestacion

concreta del trabajo”. (9:2)

12. Salario
“Es la retribucion que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del

cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacién de trabajo entre ambos”.
(9:4)

13. Ministerio de Trabajo y Prevision Social

“El Ministerio de Trabajo y Previsién Social tiene a su cargo la direccién, estudio
y despacho de todos los asuntos relativos a trabajo y a prevision social y debe
vigilar por el desarrollo, mejoramiento y aplicacion de todas las disposiciones
legales referentes a estas materias, que no sean de competencia de los
tribunales, principalmente las que tengan por objeto directo fijar y armonizar las

relaciones entre patronos y trabajadores.” (5:130)



13.1.1. Dependencias y sus funciones

Inspeccion General de Trabajo

“La Inspeccion General de Trabajo, por medio de su cuerpo de inspectores y
trabajadores sociales, debe velar porque patronos Yy trabajadores vy
organizaciones sindicales, cumplan y respeten las leyes, convenios colectivos y
reglamentos que normen las condiciones de trabajo y prevision social en vigor o

gue se emitan en lo futuro.

Seccién de conciliaciones
1. Incumplimiento de pago de salarios.

2. Incumplimiento de pago de salarios minimos.

3. Incumplimiento de pago de las bonificaciones de ley.

4. Controla la situacion juridica de los trabajadores extranjeros que laboran

en el pais.

5. Interviene de oficio en los lugares de trabajo con el objeto de hacer una
inspeccion total de la documentacién laboral de patronos o empresas con

caracter preventivo

Seccion de sanciones administrativas
1. Esta encargada de velar por la correcta aplicacién de las sanciones por

faltas laborales de los empleadores de acuerdo a lo establecido.

2. Es la unidad que tiene a su cargo €l calculo de las prestaciones a las que
tiene derecho el trabajador o trabajadora al momento de finalizar su

relacién laboral.



3. Ademas la Inspeccion General de Trabajo extiende autorizacion a
menores de catorce afios de edad, para poder trabajar en empresas y/o
comercios velando por su proteccién, de acuerdo a su edad, condiciones
de estado fisico, desarrollo intelectual y moral, asi mismo vela por la
proteccion de la mujer trabajadora.

Procuraduria de la defensa del trabajador
Presta asesoria a trabajadores de escasos recursos economicos, mujeres en
estado de prefiez y/o lactancia, menores de edad, discapacitados y personas de

tercera edad, en demandas planteadas por concepto de pago de prestaciones.

Direccion General de Trabajo.

Es la dependencia encargada de:

1. Conocer y resolver lo relacionado con la personalidad juridica, estatutos,
inscripcion y cambio de directivos de organizaciones sindicales y su

funcionamiento, conforme a la ley.

2. Llevar el registro publico de sindicatos, contratos colectivos e individuales
de trabajo pactos de condiciones y convenios colectivos de trabajo,

reglamentos interiores de trabajo, y otros registros pertinentes.

3. Autorizar libros de actas de asambleas generales, de comités ejecutivos,
registro de socios, contabilidad y formas contables de las organizaciones

sindicales y practicar revisiones cuando sea requerido.
4. Autorizar libros de salarios y planillas.
Direccion General de Prevision Social.

Su funcién principal es estudiar y recomendar las medidas que ayuden a
prevenir y evitar accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.



Direccion General de Capacitacion y Formacion Profesional

Promueve la formacién profesional y técnica de los recursos humanos a traves
de programas adecuados, como becas, ayudas econdémicas y créditos
educativos, que ayuden al desarrollo econdémico y social del pais, y procurar la
ubicacion de este recurso especializando en empresas publicas y privadas

Direccion General del Empleo

Es la encargada de disefar la politica nacional del empleo.

Oficina Nacional de la Mujer, ONAM
Vela por la integracion de las mujeres al desarrollo del pais en condiciones de

igualdad genérica atendiendo a la diversidad sociocultural.

Direccion de Estadistica
Es la unidad centralizadora de informes de actividades laborales y generadora de
estadisticas oficiales en materia de trabajo, tiene a su cargo recopilar y procesar

la informacién patronal.” (8:1-18)

14. Empresa
Es la entidad de caracter lucrativo que mediante la combinacion de elementos
productivos o de servicio obtiene utilidades o beneficios mediante la venta de un

producto o la contratacion de un servicio.

15. Empresa de comida rapida

Su objetivo es la produccion, elaboracién y venta de alimentos para consumo
humano, mediante su distribucion a los clientes en los distintos restaurantes,
ofreciéndole un producto y un servicio con el objetivo de obtener beneficios y

utilidades.



15.1. Aspectos generales de una empresa de comida rapida

Las empresas de comida rapida se han multiplicado en los dltimos veinte afios, a
medida que se ha incrementado la movilidad de las personas. Estos
establecimientos, que funcionan principalmente bajo la modalidad de franquicias,
ofrecen alimentos para ser consumidos alli mismo o para llevar. EI menu es

limitado y los precios relativamente bajos.

Guatemala no es la excepcidon en cuanto a servicios de comida rapida.

En nuestro pais estas empresas se pueden dividir en tres grupos:

1. Empresas de comida rapida de origen nacional.
2. Empresas de comida rapida subsidiarias.

3. Empresas de comida rapida que trabajan a través de una franquicia.

El nivel de calidad y rapidez en el servicio son cualidades decisivas para ocupar
un lugar en el mercado, asi como la atencion al cliente, lo cual debe ir desde el

servicio en el restaurante, servicio para llevar y reparto a domicilio.



CAPITULO Il
SITUACION ACTUAL DE LAS RELACIONES LABORALES EN UNA
EMPRESA DE COMIDA RAPIDA

1. ANTECEDENTES

En la década de los afos cincuenta influenciados por el sistema de vida cada vez
mas rapido, las necesidades y exigencias del desarrollo econdmico, surge en
Estados Unidos el concepto de comida rapida, ofreciendo comida preparada y
servida a alta velocidad. Dando paso a Mcdonald's en 1948, y a Burger King en
1954. Un alto volumen de ventas caracteriza el éxito de los restaurantes de
comida rapida, teniendo un alto crecimiento a nivel nacional y la expansion

internacional tras recurrir a la formula de la franquicia.

En la década de los afios setenta se inicio el desarrollo en Guatemala de las
primeras cadenas de restaurantes de comida rapida, tanto extranjeras como

nacionales. Entre las cuales estan McDonald’s, Burger Shops, Pollo Campero.

Al inicio se instalo un solo restaurante y posteriormente se observo un
crecimiento, lo que origino la apertura de otros restaurantes en diversos sectores
de la ciudad capital, extendiéndose a nivel nacional y en algunos casos a nivel
internacional. A partir de 1988 se observo un crecimiento de restaurantes por
cadena, como de cadenas nuevas de restaurantes como Burger King, Wendy's,

Pollo Brujo.

El sector de la comida rapida avanza sin freno en Guatemala como en todo el

mundo, creando un mercado altamente lucrativo por sus altos niveles de venta.



2. CONSTITUCION Y ESTRUCTURA GENERAL

2.1. Organizacion mercantil

Una cadena de restaurantes de comida rapida puede adoptar la forma de
comerciante individual cuando su propietario es una sola persona y en forma de
sociedad mercantil cuando sus propietarios son dos o mas personas. Bajo la
forma de sociedad mercantil el Codigo de Comercio establece que una sociedad
mercantil puede ser Colectiva, En Comandita Simple, De Responsabilidad

Limitada, An6nima y En Comandita Por Acciones.

La forma que generalmente adoptan las cadenas de restaurantes de comida
rapida es la de Sociedad Anonima debido al anonimato que guardan sus
accionistas y la responsabilidad de los accionistas que estara limitada al monto
de las acciones adquiridas.

2.2. Organizacién administrativa

En una cadena de restaurantes de comida rapida organizada bajo la forma de
sociedad andénima, debe iniciarse con la creacion de un consejo de
administracion, quien tendra a su cargo la direccion del negocio y deberan ser

designados por la escritura social o por la asamblea general de accionistas.

La gerencia general depende del consejo de administracion y sera responsable
de la direccién y coordinacion de la gerencia financiera, la gerencia de compras,

la gerencia de personal, y la gerencia de operaciones.

La gerencia de finanzas debera dirigir y coordinar el trabajo del departamento de
contabilidad y personal. La gerencia de compras debera dirigir y coordinar todo
lo relacionado con las compras de materias primas, equipos y suministros para

uso y consumo dentro de la empresa.



La gerencia de recursos humanos debera ser responsable del reclutamiento,
seleccion, contratacion y entrenamiento del recurso humano necesario para el

funcionamiento de la cadena de restaurantes y oficinas administrativas.

La gerencia de operaciones debera ser responsable por las operaciones de
cada restaurante en particular y de la cadena para alcanzar las metas y objetivos

establecidos por la gerencia general.

A continuacion se visualiza el organigrama general de una empresa de comida

rapida.

GRAFICA1
ORGANIGRAMA GENERAL DE UNA EMPRESA DE COMIDA RAPIDA
ANO 2004

ASAMBLEA GENERAL DE
ACCIONISTAS

CONSEJO DE ADMINISTRACION

GERENTE GENERAL

GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE
FINANZAS COMPRAS RECURSOS HUMANOS OPERACIONES

Fuente: Elaboracion propia afio 2004

2.2.1. Departamento de Recursos Humanos

Es el encargado y responsable del cumplimiento de todos los requisitos exigidos
por el Ministerio de Trabajo.

Tiene un papel sumamente importante en el aprovechamiento de los recursos

humanos de la empresa. Es el encargado de integrar y mantener actualizadas



las nominas, registros del personal, expedir constancias de trabajo, gestionar los
movimientos de personal, altas, bajas, traslados etc., necesarios para el
adecuado funcionamiento de la empresa. Asi como es el responsable del
cumplimiento de las obligaciones que impone el gobierno mediante el régimen

laboral vigente.

3. ANALISIS Y EVALUACION
La informacién se obtuvo a través de dos tipos de boletas, que fueron aplicadas
a una muestra de ciento treinta y cinco empleados, y tres patronos. Obteniendo

la siguiente informacién.

3.1. Boleta A (empleados)

Contiene diez preguntas:

1. ¢Cuanto tiempo tiene de trabajar?

Cuadro 1

Tiempo de laborar
Empresa de comida rapida

afio 2004
Afos Encuestados
Total 135
Menos de 1 afio 21
1 -5 afos 72
5 - 10 afios 32
10 — mas 10

Fuente: Investigacion propia



Como se observa en el cuadro anterior 114 de los encuestados tienen mas de 5
afos de trabajar. Lo que indica que el 85% de los mismos ya tienen varios afos

laborando.

Conocimiento de sus derechos y obligaciones:
Este apartado se estudio con el fin de obtener informacion para evaluar los
conocimientos generales de los encuestados sobre sus derechos y obligaciones

como empleados. Para esto se realizaron tres preguntas:

2. ¢Conoce sus derechos y obligaciones como trabajador?
¢Mencione tres obligaciones que tiene que cumplir como trabajador?

¢Mencione tres derechos de los que goza como trabajador?

Cuadro 2

Conocimiento de sus derechos y obligaciones
Empresa de comida rapida

afio 2004
Encuestados
Total 135
Si 97
NO 40

Fuente: Investigacion propia

De los 97 encuestados que contestaron afirmativamente al primer
cuestionamiento 46 no mencionaron sus obligaciones y 34 no hicieron mencion
de sus derechos cuando se les pidié hacerlo.

Los datos obtenidos muestran que en realidad existe un escaso conocimiento de
los derechos y obligaciones por parte de los trabajadores encuestados.



5. ¢Se ha planteado dudas con respecto a los derechos y obligaciones que le
corresponden?

6. ¢A quien acude cuando tiene alguna duda al respecto?

Cuadro 3
Planteamiento de dudas respecto a los derechos y obligaciones

Empresa de comida rapida

ano 2004
Encuestados
Total 135
Si 118
NO 17

Fuente: Investigacion propia

Los resultados anteriores indican que el 87.5% de los encuestados en alguna
etapa de su vida laboral se han planteado dudas respecto a sus derechos y
obligaciones que le corresponden y cuando esto sucede 24 empleados indicaron
acudir a su jefe inmediato, 21 al departamento de personal o recursos humanos y

17 al Cadigo de Trabajo.

Lo cual muestra el papel tan importante que juegan el departamento de personal,
el Cddigo de Trabajo y los jefes inmediatos en el esclarecimiento de dudas que

los empleados puedan plantearse con respecto a sus derechos y obligaciones.

7. ¢Hatenido la oportunidad de leer el Cédigo de Trabajo?
8. ¢Considera que algunos articulos en el Cddigo de Trabajo adolecen de

ambigledad, falta de claridad en su literalidad o su interpretacion?



Cuadro 4
Oportunidad de leer el Cédigo de Trabajo

Empresa de comida rapida

afno 2004
Encuestados
Total 135
Si 43
NO 92

Fuente: Investigacion propia

Cuadro 5
Claridad de interpretacion de algunos Artos. Del Cédigo de Trabajo

Empresa de comida rapida

afo 2004
Encuestados
Total 135
Si 30
NO 4
EN BLANCO 9

Fuente: Investigacion propia

Estos datos indican que existe un alto porcentaje de los empleados encuestados
nunca ha tenido la oportunidad de leer el Cdédigo de Trabajo y de los 43
encuestados que si lo han leido indicaron 30 que considera que algunos de los
articulos contenidos en el Cédigo de Trabajo adolecen de falta de claridad en su

literalidad e interpretacion.

9. ¢Ha tenido algun problema o contratiempo en el cumplimiento de alguna
obligacion por falta de conocimiento o claridad de sus derechos y obligaciones?

La informacion recopilada se muestra en el cuadro siguiente:



Cuadro 6
Contratiempos en el cumplimiento de los derechos y obligaciones

Empresa de comida rapida

afio 2004
Encuestados
Total 135
SI 68
NO 26
EN BLANCO 41

Fuente: Investigacion propia

Con este cuestionamiento se establecié que el 50% de los encuestados han sido

afectados por el desconocimiento de sus derechos y obligaciones en alguna

ocasion.

¢Le gustaria contar como empleado con una guia que contenga los

derechos Yy obligaciones primordiales contenidas en el codigo de trabajo con

orientaciones sencillas que faciliten su cumplimiento?

Cuadro 7
Aceptacion de la guia de orientacion laboral

Empresa de comida rapida

ano 2004
Encuestados
Total 135
Si 135
NO 0

Fuente: Investigacion propia



Al 100% de los empleados encuestados indicaron que les gustaria contar con la

guia de orientacion laboral.

11. ¢Conoce algun programa de divulgacion o boletin informativo respecto a los

derechos y obligaciones emitido por el Ministerio de Trabajo?

Cuadro 8
Conocimiento de programas de divulgacion
Empresa de comida rapida

afio 2004
Encuestados
Total 135
Si 16
NO 119

Fuente: Investigacion propia

Esto indica que el 88% de los empleados encuestados no conocen ningdn

programa de divulgacion o boletin informativo que tenga el Ministerio de Trabajo
3.2. Boleta B (patronos)

Se aplico a tres patronos, por medio de la unidad de Recursos Humanos, ya que
esta es encargada de cumplir con los requisitos institucionales ante el Ministerio
de Trabajo en cada una de las empresas.

De esta manera se obtuvieron los resultados que se presentan a continuacion:

1. ¢Mencione cuatro requisitos institucionales que deba cumplir ante la

Inspeccion de Trabajo?

Se les indico que citaran cuatro, entre los cuales estan los siguientes:



Cuadro 9
Conocimiento de los requisitos institucionales

Empresa de comida rapida
afio 2004

Encuestados

Total 135

Contratos de Trabajo
Informe Anual Estadistico

Reglamento Interior
Permisos de asuetos
Libros de salarios

P P N W DN W

Inspecciones de oficio
Fuente: Investigacion propia

Se determino que el patrono tiene un pleno conocimiento de sus obligaciones
ante el Ministerio de trabajo.

2. ¢Considera que algunos articulos contenidos en el Codigo de Trabajo

adolecen de falta de claridad en su literalidad e interpretacion?

Cuadro 10
Claridad de interpretacion de algunos Artos. del Codigo de Trabajo

Empresa de comida rapida

Afio 2004
Encuestados
Total 135
NO 0
Sl 3

Fuente: Investigacion propia



El 100% de los patronos encuestados considera que algunos articulos del
Caddigo de Trabajo ciertamente no son los suficientemente claros.
3. ¢Ha tenido algun contratiempo en el cumplimiento de alguna obligacion por

falta de conocimiento o claridad de sus derechos y obligaciones?

Cuadro 11
Contratiempos en el cumplimiento de los derechos y obligaciones

Empresa de comida rapida

afno 2004
Encuestados
Total 3
Sl 3
NO 0

Fuente: Investigacion propia

Como se observa en el cuadro anterior 3 de los patronos encuestados
contestaron en forma afirmativa al cuestionamiento. Perdida de tiempo en
autorizacion de Reglamento Interior de Trabajo, contratiempo en autorizacién de
contratos, estos, han sido algunos de los contratiempos que han tenido en el
cumplimiento de los requisitos institucionales ante el Ministerio de Trabajo.

4. ¢A quien acude dentro de su empresa o fuera de ella cuando tiene alguna

duda al respecto?

5. ¢Le gustaria contar como patrono con una guia que contenga los derechos y
obligaciones primordiales contenidas en el CAddigo de Trabajo con orientaciones

sencillas que faciliten la aplicacion de la normativa laboral?



Cuadro 12
Planteamiento de dudas respecto a los derechos y obligaciones

Empresa de comida rapida

afno 2004
Encuestados
Total 3
Asesoria laboral 3

Fuente: Investigacion propia

Indicaron que en caso de tener alguna duda al respecto acude al Departamento
de Auditoria 0 una asesoria laboral externa. Con esta informacion recopilada se

determina que el 100% de los patronos encuestados cuentan con una asesoria

laboral.

Cuadro 13
Aceptacion de la guia de orientacion laboral

Empresa de comida rapida

ano 2004
Encuestados
Total 3
SI 3
NO 0

Fuente: Investigacién propia

Los patronos entrevistados expresaron que les gustaria contar con la guia de

orientacion laboral.

6. ¢Conoce algun programa de divulgaciéon o boletin informativo respecto a sus

derechos y obligaciones emitido por el Ministerio de Trabajo?



Cuadro 14
Conocimiento de programas de divulgacion

Empresa de comida rapida

afno 2004
Encuestados
Total 3
SI 0
NO 3

Fuente: Investigacién propia

También indico no conocer algun programa de divulgacién de los derechos y
obligaciones y que seria importante que el Ministerio de Trabajo publicara
directamente a las empresas las modificaciones o estatutos de la normativa
laboral.

7. ¢Cree usted que es necesario para las empresas contar con asesoria

laboral?

Cuadro 15
Importancia de la Asesoria Laboral

Empresa de comida rapida

ano 2004
Encuestados
Total 3
SI 0
NO 3

Fuente: Investigacién propia



Los patronos hicieron énfasis en la importancia de contar con una asesoria
laboral ya sea interna o externa, para estar actualizados en la normativa laboral
y sus modificaciones.

También se recopilo informacion en el Ministerio de Trabajo sobre sus programas
de divulgacion de derechos y obligaciones con los que cuentan actualmente. Y

se establecio lo siguiente:

4. PROGRAMAS DE DIVULGACION
Actualmente el Ministerio de Trabajo desarrolla dos proyectos de promocién y
defensa de los derechos laborales en dos areas especificas:

Mujeres

Se desarrolla el proyecto “Promocién y defensa de los derechos laborales de las
adolescentes y mujeres” el cual lo lleva a cabo la Direccion General de Prevision
Social mediante el Departamento Promocion de la mujer trabajadora. Dicho
proyecto tiene como objetivo principal “Promover relaciones obrero patronales
enmarcadas en un Estado de Derecho que respondan a la construccion de una
nueva cultura empresarial y productiva, que aperture mejores condiciones
laborales para las adolescentes y mujeres trabajadoras. Brindandole cobertura
directa a 500 mujeres trabajadoras de las diferentes ramas de la actividad
productiva, 400 empleadores y 250 inspectores de trabajo de las 7 regiones del
pais, indirectamente 75,000 personas( por medio de boletines, anuncios de
television y radio). El area geografica que cubrira el programa es Coban, Salama,
Puerto Barrios, Zacapa, Chiquimula, El progreso, Jutiapa, Jalapa y Santa Rosa,
Escuintla, Santa Lucia, Sacatepéquez, Chimaltenango, Quetzaltenango,
Retalhuleu, Suchitepequez, San Marcos, Solola, Totonicapan, Quiche,

Huhuetenango y Peten.



Infantil

También cuenta con un proyecto sobre la erradicacion del trabajo infantil en
Guatemala, cuyo objetivo es “ apoyar en la implementacion del Plan Nacional
para la Erradicacion del Trabajo Infantil y Proteccion a la adolescencia
Trabajadora asi como las acciones de la Secretaria Ejecutiva para la
Erradicacion del Trabajo Infantil y Proteccion a la adolescencia Trabajadora. Los

dos proyectos anteriores no han sido puestos en marcha por falta de fondos.

Especificamente la Direccion General de Trabajo no cuenta actualmente con un
programa de divulgacién de los derechos y obligaciones para la poblacion

trabajadora en general.

Segun los resultados obtenidos de la investigacion realizada, se ha tomado como
medida primordial el desarrollo de orientaciones que faciliten la aplicacion de la
normativa laboral en las empresas a efecto que los patronos y empleados
comprendan de manera sencilla y clara a través de esta guia, el correcto

cumplimiento de sus obligaciones y derechos que les son inherentes.



CAPITULO Il

REQUISITOS INSTITUCIONALES CON RESPECTO A LOS DERECHOS Y
OBLIGACIONES QUE NACEN DE LA RELACION TRABAJADOR Y
EMPLEADOR EN UNA EMPRESA DE COMIDA RAPIDA

GUIA DE ORIENTACION LABORAL

INTRODUCCION

La propuesta de la Guia de Orientacion Laboral para los patronos y empleados
de las empresas de comida rapida y empresas en general, comprende
orientaciones sencillas de los principales derechos y obligaciones que les

corresponden, cuya base legal es el Codigo de Trabajo.

Tiene como fundamento el marco tedrico e institucional en él capitulo | del
presente trabajo y se justifica, en funcion de los resultados de la investigacion
realizada que se presento en él capitulo Il.

Dicho manual podra ser utilizado para elevar el conocimiento de la normativa

laboral guatemalteca y su aplicacion.



1. DERECHOS Y OBLIGACIONES EN LAS RELACIONES LABORALES
1.1. CONTRATO DE TRABAJO

Por su naturaleza y tiempo de duracién los contratos de trabajo que establece la

legislacion laboral son los siguientes:
1. Por tiempo indefinido: cuando no se especifica fecha para su terminacion.
2. A plazo fijo: cuando se especifica fecha para su terminacion.

3. Por obra determinada: cuando se ajusta globalmente al precio de los
servicios del trabajador desde que inician las labores hasta que

concluyan.

Para que el contrato individual de trabajo exista y se perfeccione, basta con que
se inicie la relacion de trabajo, que es el hecho mismo de la prestacion de los

servicios.

El contrato individual de trabajo obliga, no solo a lo que se establece en él sino
también la observancia de las obligaciones y derechos que el Cddigo de Trabajo

o los convenios internacionales determinen.

Las condiciones de trabajo que rijan un contrato, no pueden alterarse
fundamentalmente o permanentemente, salvo que haya acuerdo mutuo de las

partes o que asi lo autorice el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Si en el contrato individual de trabajo no se determina expresamente el servicio
gue deba prestarse, el trabajador queda obligado a desempefar solamente el
gue sea compatible con su fuerza, aptitudes, estado o condicidn fisica, que sean
del mismo genero de los que forman el objeto del negocio, actividad o industria a

gue se dedique el patrono.



La sustitucién del patrono no afecta los contratos de trabajo existentes, en
perjurio del trabajador. El patrono sustituido queda solidariamente obligado con el
nuevo patrono por las obligaciones derivadas de los contratos o de las
disposiciones legales, nacidas antes de la fecha de la sustituciéon y hasta él

termino de seis meses.

Conforme al articulo 28 del Cédigo de Trabajo, el contrato de trabajo debe
extenderse por escrito en tres ejemplares: uno que debe recoger cada parte en el
acto de celebrarse y otro que el empleador queda obligado a hacer llegar a la
Direccion General de Trabajo, directamente o por medio de la autoridad de
trabajo mas cercana, dentro de los quince dias posteriores a su celebracion,

modificacion.

En las empresas en que se ejecuten trabajos de naturaleza especial o de indole
continua, segun determinacién que debe hacer el reglamento, o en casos
concretos muy calificados, segun determinacién de la Inspeccion General de
trabajo, se puede trabajar durante los dias de asueto y de descanso semanal,
pero en estos supuestos el trabajador tiene derecho a que sin perjuicio del
salario que por tal asueto o descanso semanal se le cancele el tiempo de trabajo,
computandose como trabajo extraordinario (articulo 128 del Cadigo de Trabajo).

En cuanto a la duracién de la jornada ordinaria de trabajo, conforme a los

articulos 102 inciso g) de la Constitucion y 116, 117 y 122 del Cadigo de Trabajo.

La jornada diurna: (comprendida entres las 06 y las 18 horas del mismo dia), no
puede ser mayor de 8 horas diarias ni 44 horas semanales.

La jornada nocturna: (comprendida entre las 18 horas de un dia y las 06 horas
del dia siguiente), no puede ser mayor de 6 horas diarias, ni de 36 horas a la

semana.



La jornada mixta: (que abarca parte del dia y parte de la noche, comprendiendo
mayor numero de horas de trabajo durante el dia). No puede ser mayor de 7

horas diarias, ni de 42 horas a la semana; y

La jornada ordinaria: puede dividirse en dos o méas periodos con intervalos de
descanso que se adapten racionalmente a la naturaleza del trabajo y
necesidades del trabajador. Siempre que se pacte 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 (articulo 119
del Codigo de Trabajo).

Todo trabajo efectivamente realizado fuera de las jornadas ordinarias de trabajo
debe ser remunerado como minimo con un 50% del salario ordinario (articulo102

inciso g) de la constitucién y 121 del cédigo de trabajo).

Las jornadas ordinarias y extraordinarias no pueden exceder de un total de doce
horas diarias, salvo causas de excepcion muy calificados.

En cuanto al monto del salario, éste no debe ser inferior al salario minimo

legalmente establecido.
El contrato escrito de trabajo debe contener:

1. Los nombres, apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad y vecindad

de los contratantes.
2. Lafecha de iniciacion de la relacion de trabajo.

3. La indicacion de los servicios que el trabajador se obliga a prestar, o la
naturaleza de la obra a ejecutar, especificando en lo posible las

caracteristicas y las condiciones de trabajo.



4. El lugar o los lugares donde deben presentarse los servicios o0 a

ejecutarse la obra.

5. La designacion precisa del lugar donde viva el trabajador cuando le

contrata para prestar sus servicios.

6. La duracion del contrato, por tiempo indefinido o para la ejecucién de una

obra determinada.
7. Eltiempo de la jornada de trabajo y las horas en que debe presentarse.

8. El salario, beneficio, comision, si se debe calcular por unidad de tiempo,

por unidad de obra o alguna otra manera, periodo y lugar de pago.
9. Las demas estipulaciones legales en que convengan las partes.
10. El lugar y fecha de celebracion del contrato.

11. Las firmas de los contratantes o la impresion digital de los que no sepan

firmar y él numero de sus cedulas de vecindad.

En el apartado de ESTIPULACIONES, se deben consignar todas aquellas
particularidades a que esta sujeto el contrato o estén incluidas en formato, como
prestaciones, obligaciones y derechos que deriven del reglamento interior de
trabajo o del pacto colectivo de condiciones de trabajo, jornadas extraordinarias,
aprendizaje, sueldo diferido, prestaciones especiales, etc. (Ver anexo 1)

La plena prueba del contrato escrito solo puede hacerse con el documento
respectivo, por lo que es procedente mantenerlo a disposicion de las autoridades

de trabajo y exhibirlo cuando sea requerido por las mismas.

Los contratos relativos al trabajo de los jovenes que tengan menos de catorce
afos, deben celebrarse con los representantes legales de estos, en su defecto

necesita la autorizacion de la Inspeccién General de Trabajo.



Procedimiento:

El empresario se acerca a la oficina encargada de ese tipo de atencion para
hacer su tramite, el empresario 0 su representante trae formato, en caso
contrario se le proporciona. Los analistas efectdan la revision del formato, si trae
formato elaborado, entonces se les brinda asesoria cuando tiene problemas,
para que corrija los mismos. Si el formato llena los requisitos se procede a sellar
y se anota en el libro y se registra en el programa de computo, se devuelven las

originales y queda una copia para archivo.

Terminacion de los contratos de trabajo (Articulo 77 al 87 Cdodigo de

Trabajo)

Hay terminacion de los contratos de trabajo cuando una o las dos partes que
forman la relacidon laboral le ponen fin a esta, cesandola efectivamente, ya sea
por voluntad de una de ellas, por mutuo consentimiento o por causa imputable a
la otra 0 en que ocurra lo mismo por disposicion de la ley, en este caso se exigen

los derechos y obligaciones que estan en dichos contratos.

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

1. Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma inmoral,
acuda a injuria, calumnia.

2. Cuando el trabajador cometa algun delito contra la propiedad en perjuicio
del patrono.

3. Cuando el trabajador deje de asistir sin permiso del patrono sin causa
justificada, durante dos dias laborales completos y consecutivos o
durante seis medios dias laborales en un mismo mes calendario.

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

prisién correccional, sin sentencia ejecutoria.



5. Cuando el trabajador incurra en cualquier otra falta grave a las

obligaciones que le imponga el contrato.

Son causas justas que facultan al trabajador para dar por terminado su contrato

de trabajo sin responsabilidad de su parte:

1. Cuando el patrono no le pague el salario completo que le corresponda,
en fecha y lugar convenidos o acostumbrados.

2. Cuando el patrono incurra durante el trabajo en falta de honradez o se
conduzca en forma inmoral.
Cuando exista peligro grave para la seguridad o salud del trabajador.
Cuando el patrono o su representante traslade al trabajador a un puesto
de menor categoria con menos sueldo.

5. Cuando el patrono incurra en cualquiera otra falta grave a las

obligaciones que le imponga el contrato.

En todo contrato por tiempo indeterminado los dos primeros meses son de

prueba, salvo si pactasen un periodo menor.

El contrato de trabajo sin responsabilidad para las partes por alguna de las
siguientes causas:
1. Por conclusion del plazo, cuando son a plazo fijo o por obra determinada.

2. Por mutuo consentimiento.
1.2. REGLAMENTO INTERNO O INTERIOR DE TRABAJO
Todo patrono que ocupe en su empresa permanentemente diez o mas

trabajadores, queda obligado a elaborar y poner en vigor su respectivo

reglamento interior de trabajo.



El reglamento debera contener reglas de orden técnico administrativo, higiene,
seguridad, disciplina y de conservacion de los bienes de la empresa, horarios,
jornadas y lugar de trabajo, clasificacién salarial, lugar, dia y hora de pago,
disposiciones disciplinarias y aplicacion, normas de conducta, presentacion,

composturas, etc.

Procedimiento:

Los patronos que tengan obligacion de tener Reglamento Interior de Trabajo,
deberan dirigirse a las oficinas de la Secretaria de la Inspeccion General de
Trabajo a efecto de obtener un formulario, previo pago de Q.50.00 que deberan
cancelar en las cajas del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, mediante

recibo autorizado por la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

Dicho formulario contiene las normas generales de un reglamento Interior de
Trabajo el cual debe ser llenado conforme las necesidades, aspectos especificos
de cada empresa, debiendo agregar anexos que se refieran a asuntos
particulares que desee el interesado. (Ver anexo 2)

Una vez completado el formulario y con los anexos respectivos, debe entregarse
en la misma oficina donde se obtuvo a efecto de que se asigne a un Inspector
revisor, quien establecera si el reglamento se ajusta a los requisitos, de no ser

asi le indicara las correcciones a efectuar.

Luego de que el Inspector revisor de el dictamen respecto al proyecto de
reglamento presentado, lo remitird a Asesoria Juridica de la Inspeccién General
de Trabajo para el visto bueno previo a ser firmado por el Inspector General de

Trabajo.



Al ser autorizado el reglamento por el Inspector General de Trabajo, sera
notificado al patrono y trabajadores de la empresa, por medio de la seccidén de
notificaciones de la Inspeccion General de Trabajo. Luego de su aprobacion la
empresa debe darlo a conocer a los trabajadores quince dias antes de entrar en
vigor.

El tramite de aprobacion dura aproxidamente dos meses.

1.3. LIBROS DE SALARIOS Y PLANILLAS

Son registros que se realizan de los pagos de sueldos y salarios pagados al
personal, deben llevarse en las empresas cuando un empleador ocupa a diez o
mas trabajadores, segun lo establece el Articulo 102 del Cadigo de Trabajo. (Ver

anexo 3)
Planillas
Deberan estar divididas por departamentos y contar con los siguientes rubros:
1. Nombres y apellidos completos de cada empleado.
2. Salario base.
3. Dias laborados
4. Comisiones
5. Tiempo extraordinario (en horas y valores).
6. Incentivos.
7. Bonificaciones.
8. Bonificaciones de ley.

9. Vacaciones.



10. Aguinaldo.

11. Indemnizaciones.

12. Descuento del IGSS.

13. Descuento del ISR:

14. Descuento de préstamos.

15. Total liquido.

16. Firmadas por el Jefe de Personal y Contador General
Libros de salarios

El articulo 102 del Cédigo de Trabajo también establece que todo patrono que
ocupe permanentemente diez o0 mas trabajadores debe llevar un libro de salarios
autorizado y sellado por el Departamento Administrativo del Ministerio de Trabajo

y Previsiéon Social.
Procedimiento:

1. Autorizacién de las hojas que incluyan los requisitos establecidos por el
Departamento de Salarios, el cual extiende un formato que sirve de guia
para su elaboracion. (Solamente formato con la informacion general). (Ver

anexo 3)

2. Cuando el formato sea aprobado se le otorgara la respectiva resolucién de

autorizacion.

3. Cuando la empresa desea llevar el control en hojas electronicas, entonces

tiene que solicitar el formato que se ha elaborado para el efecto.



4. No debe hacerse tirajes de hojas que no han sido autorizadas, porque si no

llenan los requisitos no se le pueden sellar para su uso.
5. Por ningun motivo se pueden sellar hojas que ya han sido utilizadas.
1.4. INFORME AL EMPLEADOR O INFORME ANUAL ESTADISTICO

El Cddigo de Trabajo establece la obligacion del patrono de enviar al Ministerio

de Trabajo un informe que contenga los siguientes datos:

1. Egresos totales que hayan tenido por concepto de salarios, bonificaciones
y cualquier otra prestacion econémica durante el afio anterior, con la

debida separacion de las salidas por jornadas ordinarias y extraordinarias.

2. Nombres y apellidos de sus trabajadores con expresiéon de la edad,
nacionalidad, sexo, ocupacion, numero de dias que haya trabajado cada
uno y el salario que individualmente les haya correspondido dicho afio.

Este informe se debe presentar dentro de los dos primeros meses del afio

siguiente al que corresponda el informe.

Dicho informe sirve para la generacion de estadisticas tanto para organismos

nacionales como internacionales

Formas de presentarlo:

. En forma impresa. (Ver anexo 4)

. Y forma electronica - debera presentar un disquete.

Al llenar la boleta de informe al empleador se utilizaran los manuales de
clasificacion geografica, actividad econdmica y de ocupacion que se podran
adquirir en la Direccidén de Estadistica, en donde se procedera a entregar dicho

informe



1.5. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES (Arto. 64)

A continuacion se citan las principales obligaciones y prohibiciones que le

corresponden al trabajador dentro de una relacion laboral:

Obligaciones

1.

“Desempefiar el servicio contratado bajo la direccion del patrono, sujetos en
lo concerniente al trabajo.
Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados.

Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos de trabajo(salvo el deterioro normal, fuerza mayor o mala
calidad de los mismos)

Observar buenas costumbres durante el trabajo.

Guardar los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los

productos.

Prestar auxilios necesarios en caso de siniestro en que las personas,
intereses del patrono o de algun compariero de trabajo estén en peligro, sin
derecho a remuneracion adicional.

Reconocimiento medico, durante o al inicio de la relacion laboral.

Observar rigurosamente las medidas preventivas en la seguridad vy

proteccion personal, de sus comparieros y el lugar de trabajo.

Avisar al patrono de la causa que le impide asistir al trabajo.

Prohibiciones

1.

Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o permiso.



2. Hacer propaganda politica dentro y fuera de la institucion o cualquier acto

de coaccion a la libertad.

3. Trabajar en estado embriaguez o drogas.

4. Usar utiles o herramientas suministradas por el patrono para otro uso que

no sea el designado.

5. Portar armas o instrumentos cortantes o punzo cortantes, excepto casos

especiales.

6. Ejecucion de hechos de violacion de normas que constituyan sabotaje

contra la produccion normal de la empresa.

1.6. DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PATRONO

(Arto. 61)

Dentro de los derechos, obligaciones y prohibiciones que le corresponden al

patrono son:

Derechos

1. Informar a la Inspeccion General de Trabajo sobre el incumplimiento de

obligaciones de los trabajadores.
2. Exigir a los trabajadores el desarrollo del servicio contratado.

3. Exigir que la ejecucion del trabajo contratado se haga con eficiencia,

cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo y lugar convenidos.

4. Exigir el cumplimiento de los articulos 63 y 64 del Cédigo de Trabajo.



Obligaciones

1. Enviar a la Direccion de Estadisticas, durante los meses de Enero y
Febrero el Informe del Empleador.

2. Preferir, en igualdad de circunstancias, a los guatemaltecos sobre quienes
no lo son y a los que les hayan servido bien con anterioridad respecto de

guienes no estén en ese caso.

3. Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de
maltrato de palabra o de obra.

4. Dar oportunamente a los trabajadores los utiles, instrumentos y materiales
necesarios para ejecutar el trabajo convenido, debiendo suministrarlos de
buena calidad y reponerlos tan luego como dejen de ser eficientes,
siempre que el patrono haya convenido en que aquellos no usen

herramienta propia.

5. Proporcionar local seguro para la guarda de los instrumentos y Utiles del
trabajador, cuando éstos necesariamente deban mantenerse el lugar

donde se presten los servicios...

6. Permitir la inspeccion y vigilancia que las autoridades de trabajo
practiquen en su empresa para cerciorarse del cumplimiento de las

disposiciones legales laborales del pais.

7. Pagar el salario correspondiente al tiempo que éste pierda cuando se vea
imposibilitado para trabajar por culpa del patrono.

8. Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del voto

en las elecciones populares, sin reduccion de salario.



Deducir del salario del trabajador las cuotas ordinarias y extraordinarias
gue le corresponda pagar a su respectivo sindicato o cooperativa, siempre
gue lo solicite el propio interesado o la respetiva organizacion legalmente

constituida.

10.Procurar por todos los medios a su alcance la alfabetizacion de sus

trabajadores que lo necesiten.

11.Mantener en los establecimientos comerciales o industriales donde la

naturaleza del trabajo lo permita, un niamero suficiente de sillas destinadas
al descanso de los trabajadores durante el tiempo compatible con las

funciones de éstos.

Prohibiciones

1.

Inducir o exigir a sus trabajadores que compren sus articulos de consumo

a determinados establecimientos o personas.

Exigir o aceptar dinero u otra recompensacion de los trabajadores como
gratificacion para que se les admita en el trabajo o por cualquiera otra
concesion o privilegio que se relacione con las condiciones de trabajo en

general.

Obligar o intentar obligar a los trabajadores, cualquiera que sea el medio

gue se adopte, a ingresar o retirarse de los sindicatos o grupos legales.
Influir en sus decisiones politicas o convicciones religiosas.

Retener por su sola voluntad las herramientas u objetos del trabajador

como garantia.

Hacer o autorizar colectas 0 suscripciones obligatorias entre sus

trabajadores, salvo que se trate de las impuestas por la ley.



7. Dirigir o permitir que se dirijan los trabajos en estado de embriaguez o bajo

la influencia de drogas estupefacientes.

8. Ejecutar cualquier otro acto que restrinja los derechos que el trabajador

tiene conforme a la legislacion laboral” (5:29-36).

1.7. SALARIOS Y JORNADAS DE TRABAJO.

Salarios
Los salarios de pueden clasificar por unidad de tiempo en:

e Mensual

e Quincenal

e Semanal
e Dia
e Hora

El salario se debe pagar en Quetzales (moneda de curso legal, Arto. 90), debe
ser liquidado completo en cada periodo de pago; y pagarse directamente al

trabajador.

Las ventajas econdmicas de cualquier naturaleza constituyen el 30% del importe

total del salario devengado.

El salario no puede ser inferior al minimo fijado.

Salario minimo
Es la suma minima que se debe pagar a una persona por el trabajo realizado
dentro de un lapso determinado, este no puede ser disminuido en la relacion

laboral, el cual esta garantizado por la ley para cubrir las necesidades minimas



del trabajador y su familia. Los salarios minimos vigentes son fijados a partir del

mes de enero de cada afo. (Ver anexo 5)

Acuerdo Gubernativo No. 765-2003 vigente a partir del dia treinta de Julio del

ano dos mil cuatro a la fecha.

Actividades No Agricolas Mensual: Q. 1,190.10 mensuales +
Q.250.00 de Bonificacion incentivo (Decreto 37-
2001), total Un mil cuatrocientos cuarenta
quetzales con 10/100 (Q. 1,440.10) mensuales.
Jornada de trabajo

Las jornadas de trabajo estipuladas por el Codigo de Trabajo son las siguientes:

Jornada ordinaria de trabajo (Arto. 116)(Arto.102)

Diurna (6:00 a 18:00) 8 hrs./dia
44 hrs./semana.
Nocturna (18:00 a 6:00) 6 hrs./dia

36 hrs./semana
Mixta (combinacion) 7 hrs./dia

42 hrs./semana

Cuando la jornada mixta incluye mas de cuatro horas de la jornada nocturna, se
considera jornada nocturna. (Arto. 117)

Cuando se pacte una jornada ordinaria continua, el trabajador tiene derecho a un
descanso minimo de media hora, el que debe computarse como tiempo de
trabajo efectivo. (Arto. 119).

Jornada Extraordinaria:

Es el que se realiza fuera de los limites de las jornadas ordinarias (Arto. 121)



La jornada ordinaria y extraordinaria no puede exceder de un total de 12 horas
diarias (Arto. 122).

Debe ser remunerada por lo menos con un 50% mas de los salarios fijados. No
cuenta como horas extraordinarias las que el empleado utilice para arreglar

errores cometidos en la jornada ordinaria.

Los representantes de los patronos, personas que laboren en fiscalizacion,
vigilantes y otros no sujetos por su naturaleza de su labor no estan sujetos a

limitaciones de la jornada de trabajo. (Arto. 124).

1.8. DESCANSOS, ASUETOS Y VACACIONES

Descansos
El empleado tiene derecho a un dia de descanso semanal remunerado, después
de cada semana de trabajo, la semana puede ser de 5 o 6 dias, segun

costumbre en la empresa. (Arto. 126)

Dias de Asueto: (Arto. 127)

1 de enero

Jueves, viernes y sabado santos
1 de mayo

30 de junio

15 de septiembre

20 de octubre

1 de noviembre

24 de diciembre (medio dia)

25 de diciembre

31 de diciembre (medio dia)



Dia festivo de la localidad

Otros especiales (dia de la madre, dia de la secretaria)
Las empresas de indole continua, segun determinacién de la Inspeccién General
de Trabajo, que laboren durante los dias de asueto o descanso semanal,
cancelaran ese tiempo como trabajo extraordinario (Permiso de Asueto, Arto.
128).

Vacaciones
El trabajador tiene derecho a un periodo de vacaciones remuneradas, después
de un afo de trabajo continuo. Se le otorgaran 15 dias hébiles, que seran

cancelados sesenta dias después de cumplir el afio. (Arto. 130) (Arto. 132).

El calculo debe realizarse sobre las remuneraciones ordinarias y extraordinarias
devengadas por el trabajador durante €l Ultimo afio, las cuales deberan ser

canceladas en forma anticipada.

Las faltas injustificadas solo podran rebajarse del periodo de vacaciones, si estas
han sido pagadas al trabajador.

Si el trabajador se le paga por quincena o por mes, las faltas injustificadas solo

podran descontarse hasta una tercera parte del periodo de vacaciones.

Los trabajadores deben gozar de sus vacaciones sin interrupciones. Solo pueden

dividirse en dos partes.

Las vacaciones no son acumulables de afio con afio con el objeto de disfrutar un

periodo mayor.



El trabajador a la terminacion de su contrato de trabajo puede reclamar la
compensacion en efectivo de las vacaciones no gozadas en los ultimos cinco

anos.

Del otorgamiento de vacaciones debe dejarse testimonio escrito, prueba firmada
por el empleado, en caso contrario se presume que no han sido otorgadas. (Arto.
137).

Las vacaciones son compensables en dinero solamente en caso de cese del

contrato de trabajo.

El trabajador tiene prohibido laborar en su periodo de vacaciones.

Licencias

El trabajador puede gozar licencias con goce de salarios en los casos siguientes:

1. Cuando ocurriere el fallecimiento del cényuge o de la persona con la cual
estuviese unida de hecho el trabajador, de los padres o hijos, tres dias.

2. Cuando el trabajador contrae matrimonio, cinco dias.

3. Por nacimiento de un hijo, dos dias.

4. Cuando el empleador autorice expresamente otros permisos o licencias

gue haya indicado que estos también seran retribuidos.

5. Para responder a citaciones judiciales (medio dia dentro de la jurisdiccion
y un dia fuera de ella).

6. Por desempefio de una funcién sindical, miembros del Comité Ejecutivo

(no exceda seis dias en el mismo mes calendario).



7. Para el ejercicio del derecho de voto en las elecciones populares, el

tiempo que sea necesario.

8. Para asistir a las oficinas, consultorios y otros centros de servicios del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

El trabajador puede gozar de licencias sin goce de salario en los casos
siguientes:
1. Por desempefio de una funcion sindical, miembros del Comité Ejecutivo,

cuando exceda de 6 dias.

2. Cuando el empleador autorice expresamente otros permisos o licencias y
haya indicado que estos no seran retribuidos.

1.9. PRINCIPALES PRESTACIONES LABORALES

Prestaciones por maternidad (Arto. 151, 152 y 153)

Las mujeres que se encuentran en estado de prefiez tienen derecho:

1. Descanso por parto (30 dias antes y 54 dias después) un total de 84 dias
remunerados con el 100% de su salario. Los dias que no pueda disfrutar
antes del parto, se le acumularan para ser disfrutados en la etapa post-

parto.

2. Lainteresada solo puede abandonar el trabajo presentando un certificado
medico en que conste que el parto se va a producir probablemente dentro
de cinco semanas contadas a partir de la fecha de su posible

alumbramiento.

3. Lactancia: media hora dos veces diarias, hasta 10 meses (salvo

prescripcidbn médica que fuera mayor).



4. La inamovilidad en el trabajo durante el embarazo y el periodo de
lactancia, quedando protegida desde el momento que avise de su estado
de embarazo, dentro de los dos meses siguientes debera entregar

certificacion del IGSS.

5. La trabajadora que adopte a un menor de edad, tiene derecho a la

licencia post-parto, para que ambos gocen de un periodo de adaptacion.

6. Si se trata de aborto no intencional o parto prematuro no viable, los

descansos descritos se deben reducir a la mitad.

Aguinaldo (Decreto 76-78)

Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en
concepto de aguinaldo, el equivalente al 100% del salario ordinario mensual por
un afio de servicios continuos o la parte proporcional, se calcula del 1 diciembre

al 30 de noviembre del siguiente afio.

Si el trabajador ha percibido un monto mayor al 100% tiene derecho a seguir
disfrutandolo.

Este se debe tomar en cuenta para él calculo de la indemnizacién.

Se debera pagar el 50% en la primera quincena de diciembre y el otro 50% en la

segunda quincena de enero del afio siguiente.

Se debe dejar constancia escrita del pago de la prestacion del aguinaldo,
debidamente firmada por el trabajador, de lo contrario se asumira que no ha sido

pagado.

El aguinaldo es deducible del Impuesto sobre la Renta y no esta sujeto al pago

de ninguna clase de impuestos.



Bonificacion incentivo (Decreto 78-89 reformado por decretos 7-2000 y 37-
2001)

Esta vigente a partir del 6 de agosto del afio 2001, la cual establece que
cualquiera que sea la actividad en que se desempefie un trabajador, la
bonificacién sera de (Q.250.00), la cual debera ser cancelada junto con el sueldo

mensual.

Esta bonificacibn no incremente el valor del salario para él calculo de
indemnizaciones por tiempo servido. No esta sujeta al pago de la cuota patronal
ni laboral del IGSS, IRTRA e INTECAP.

Bonificacion anual (Bono 14, Decreto 42-92)
Equivale a un salario ordinario mensual, el cual se calcula del 1 julio al 30 junio

del afio siguiente.

Para él calculo se toma como base el promedio de los sueldos y salarios
ordinarios devengados por el trabajador en el periodo de 12 meses que termina

en el mes de junio.

Esta debera ser cancelada la primera quincena del mes de julio de cada afio. Si
la relacién laboral terminase se debera pagar al trabajador la parte proporcional

correspondiente.

Para él calculo de la indemnizaciobn se debe tomar en cuenta el monto de

bonificacién anual.



Indemnizacion (Artos. 82 Codigo de trabajo, 9 del Decreto 76-78 , 4 del
Decreto 42-92 y 102 inciso o) de la Constitucion.

Si el contrato de trabajo por tiempo indeterminado concluye una vez transcurrido
el periodo de prueba, por razén de despido injustificado del trabajador, facultan al
trabajador a dar por terminado su contrato, el patrono debe pagar a este una
indemnizacién por el tiempo servido equivalente a un mes de salario por cada
afio de servicios continuos prestados, cuando despida injustificadamente a un
trabajador, si los servicios no alcanzaran un afo, en forma proporcional al tiempo

trabajado.

Su importe no puede ser objeto de compensacion, venta, sesion o embargo

(excepto obligaciones de alimentos).

Se calcula tomando como base el promedio de los salarios devengados por el

trabajador durante los Ultimos seis meses. (ordinario y extraordinario)

La continuidad del trabajo no se interrumpe por enfermedad, vacaciones,

licencias, huelga legal.

Es nula cualquier clausula del contrato que tienda a interrumpir la continuidad de

los servicios prestados.

Si el patrono despide a un trabajador por causa de enfermedad, invalidez
permanente o vejez, no esta obligado a pagar indemnizacion, siempre que el

trabajador este protegido por los programas respectivos del Seguro Social.

El trabajador que renuncie o de por concluido su contrato por tiempo
indeterminado sin justificaciones o atendiendo Unicamente a su propia voluntad,
debe dar aviso previo al patrono de acuerdo a la forma establecida en el

contrato.



Tiempo laborado Aviso Anticipado

Antes de 6 meses de servicio 1 semana
De 6 meses a menos de 1 afio 10 dias

De 1 afio a menos de 5 afios 2 semanas
De 5 afos en adelante 1 mes

El plazo para que el trabajador pueda reclamar el pago de la indemnizacion es

de 30 dias habiles contados a partir de la terminacion del contrato. (Arto 260)

2. SINDICALIZACION
Para formar un sindicato de trabajadores, se requiere el consentimiento por
escrito de veinte o mas trabajadores y para formar un sindicato de empleadores,

se necesita un minimo de cinco empleadores.

Los trabajadores que participan en la formacion de un sindicato gozan de
inamovilidad a partir del momento que den aviso por cualquier medio escrito a la

Inspeccién General de Trabajo.

Requisitos:

Presentar solicitud en las oficinas centrales de la Direccion General de Trabajo,
en las oficinas regionales del Ministerio de Trabajo o ante la autoridad de trabajo
mas proxima, dentro del plazo de veinte dias contando a partir de la asamblea
constitutiva del sindicato. A la solicitud se deben acompafar original y una copia
del acta constitutiva y de los estatutos, firmados en cada uno de sus folios por el
Secretario General y al final deben ir firmados por todos los miembros del Comité

Ejecutivo Provisional.

La Direccion General de Trabajo, debe examinar si los documentos se ajustan a
las disposiciones legales. En caso afirmativo, previo al visto bueno del Despacho
superior, procederd a realizar inscripcion del sindicato en el libro de personas



juridicas del registro publico de sindicatos, con declaracién expresa de que en la
redaccion de los estatutos se observo la legalidad respectiva. El tramite a que se
refiere este articulo no puede exceder de diez dias habiles contados a partir de la
recepcion del expediente, bajo pena de destitucion del responsable de la
demora. Dentro de los quince dias siguientes a la respectiva inscripcion debera
publicarse en el diario oficial en forma gratuita un resumen de la resolucion que

aprobo los estatutos y reconoce la personalidad juridica del sindicato.

Unicamente la comprobacion de errores o defectos insubsanables pueden
determinar resolucién desfavorable del titular de la Direccién General de Trabajo,
cuyo texto debe comunicarse sin perdida de tiempo a los interesados para que

se opongan interponiendo recurso de revocatoria o formulen nueva solicitud.

3. NEGOCIACION COLECTIVA
Es la que se da a través de los arreglos, acuerdos, convenios o0 pactos colectivos

de condiciones de trabajo entre patronos y trabajadores de una empresa.

Estas se pueden dar de la siguiente manera:
1. Los trabajadores no sindicalizados pueden constituir consejos o0 comités
en cada lugar de trabajo compuestos por no mas de tres miembros,
quienes se encargaran de plantear a los patronos verbalmente o por

escrito sus quejas o solicitudes.

Cuando las negociaciones conduzcan a un arreglo, se redactara acta de lo
acordado y se enviara copia legalizada a la Inspecciéon General de Trabajo
dentro de las veinticuatro horas siguientes a su firma. Esta institucion debera

velar por el cumplimiento de estos acuerdos.

2. En el segundo caso cuando se trata de trabajadores sindicalizados y si se

dan las siguientes circunstancias: “Todo patrono que emplee en su



empresa o en determinado centro de produccion y si la empresa por
naturaleza de sus actividades tiene que distribuir la ejecucion de los
trabajadores en varias zonas del pais, los servicios de mas de la cuarta
parte de sus trabajadores sindicalizados, el patrono esta obligado a
negociar con el respectivo sindicato, cuando este lo solicite, un pacto

colectivo de condiciones de trabajo.

Ya negociado el pacto colectivo, por patronos y trabajadores sindicalizados, debe
redactarse por escrito en tres ejemplares, cada una de las partes debe conservar
un ejemplar y el tercero ha de ser enviado al Ministerio de Trabajo y Previsién
Social para su aprobacion y posteriormente debe notificarse a la Inspeccion

General de Trabajo para que vele por su estricto cumplimiento.

4. ASESORIA LABORAL

Este servicio de asesoria laboral interno o externo sirve de apoyo en la gestion y
asesoramiento en el ambito de la jurisdiccidén laboral de la empresa, ya que la
actividad laboral es muy cambiante y requiere un permanente esfuerzo para su
actualizacion. Poniendo a disposicion un servicio de consultas y gestiones tales

como.

Planificacion laboral

Permiso de trabajo a extranjeros

Asesoria en la interpretacion y cumplimiento de la ley de trabajo.
Elaboracion de contratos de trabajos

Cursos de capacitacion en relaciones laborales, entre otros.



CONCLUSIONES

Existe un escaso conocimiento de los derechos y obligaciones por parte

de los trabajadores.

El desconocimiento de los derechos y obligaciones de los patronos y
trabajadores se debe en gran medida a la falta de divulgacion de
programas de los derechos y obligaciones por parte de la Direccion

General de Trabajo.

Un alto porcentaje de los trabajadores nunca han leido el Codigo de

Trabajo.

La debilidad e incertidumbre que presentan los patronos y los trabajadores
con respecto a sus derechos y obligaciones tiene como principal causa la
ambigiedad, la falta de claridad en su literalidad o en su interpretacion de

algunos articulos contenidos en el Codigo de Trabajo.

La falta de conocimiento o claridad de los requisitos institucionales con
respecto a las obligaciones del patrono ante el Ministerio de trabajo ha
ocasionado en repetidas ocasiones perdida de tiempo, errores e

incumplimiento de algunas obligaciones.

La Direccion General de Trabajo no cuenta actualmente con un programa
de divulgacion de los derechos y obligaciones para la poblacién
trabajadora en general, ni con ninglin proyecto en espera de su

realizacion.

. Se comprobaron las hip6tesis planteadas en el plan de investigacion.



RECOMENDACIONES

Las empresas deberan poner en practica la guia de orientacién laboral
como documento de consulta y asi facilitar el cumplimiento de la normativa
laboral, por medio del Departamento de Personal o Recursos Humanos de
cada empresa, mediante el desarrollo de un plan de accion para el

proyecto.

El patrono debe contar con una asesoria laboral interna o externa que
informe de todos los cambios y correcto cumplimiento de las obligaciones

gue como patrono se tiene ante el Ministerio de Trabajo.

Que todos los empleados del departamento de personal tengan un claro

conocimiento de las obligaciones patronales.

Como patrono cumplir con todas sus obligaciones, de la forma correcta y

dentro de las fechas estipuladas, para evitar conflictos laborales.

Que el patrono mantenga en orden y a la mano toda la documentacién
gue solicitan en las Inspecciones laborales, como los son libros de
salarios, planillas, pagos del IGSS, vouchers de pagos firmados de
aguinaldo, bono catorce y vacaciones, el informe anual estadistico,

reglamento interior de trabajo.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
VER INSTRUCCIONES AL DORSO

de
Nombres y apellidos del empleador o Representante Legal
; s 3 , vecino de
edad SEXO estado civil nacionalidad
con cédula de vecindad nimero de orden y de registro
extendida por el alcalde municipal de del departamento de
actuando en representacién de '
Mombre de la empresa y direccitn completa
o de
nombres y apellidos del trabajador
s i 5 , vecino de
edad SEXD estado civil nacionalidad
, con cédula de vecindad niimero de orden y de registro
, extendida por el alcalde municipal de , del departamento di

, con residencia en

Direccidn completa
Quienes en lo sucesivo nos denominamos EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectivamente
consentimos en celebrar el CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, contenido en las siguiente:
clausulas:
PRIMERA: La relacién de trabajo inicia el dia , del mes de
del afio - SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios siguientes

indicar los servicios que el trabajador se obliga a prestar. o la naturaleza de la obra a ejecutar, especificando en lo posible la
caracteristicas v las condiciones de trabajo

TERCERA: Los servicios seran prestados en

indicar direccitn exacta donde se cjecutard €] servicio

CUARTA: La duracion del presente contrato es

tiempo indefinido, plazo fijo o para obra determinada

QUINTA: La jornada ordinaria de trabajo sera de horas diaria:
Indicar se &5 diuma mixia o noctuma  cantidad
Y de horas a la semana, como sigue:
Total
De las alas horas; ydelas ~ alas horas, de lunes a vierne:
con excepcion del dia , que sera de las a las horas

SEXTA: El salario sera de

Indicar ¢l monto, comision o participacion (unidad de tiempo, unidad de obra o de otra manera)

vy le sera pagado en efectivo cada

Hoga, dia, semana, quincena o mes

En

Indrcar con precision el lugar en gue e efectuard el pago
SEPTIMA.: Las horas extras, descansos semanales, descanso minimo dentro de la jornada ordinaria
continua, dias de asueto y vacaciones, aguinaldo, bonificacién incentivo, bonificacién anual, y en st
caso, las normas protectoras de la mujer trabajadora, se otorgaran y pagarén como lo establecen las
leyes laborales de la Repliblica. OTRAS ESTIPULACIONES,

Aqui 3¢ puede mdicar cualquicr

obra particulandad como en caso que ¢l salanio se pague por unidad de obr, indicar 1a cantidad v I calidad del material, Gtiles v herramientas que &1

Emplesdor proporciona al rabag; « el estadao de los mismos y liempo que puede tlenerios & su disposicion
El presente contrato se suscribe en
Lugar
El dia del mes de del afio

En tres ejemplares | para c/u de las partes y el tercero que debe ser remitido al Departamento de
Registro Laboral dentro de los 15 dias siguientes a la suscripcion.

firma o impresion digital del trabajador firma o impresion digital del empleadar

NOTA. El presente formato fue elaborado por el Departamento de Registro Laboral; el cual puede
adecuarse a las necesidades de las partes contratantes conforme a la ley. Instructive en el reverso.
(su distribucion es gratuita).

ANEXO 1




INSTRUCTR O

Contrato individual de trabaje, sea cual fere a1 denominacion, as &l vinole ecnomamico juidico mediante el que una
persona (faba@adorqueada obligada a prestar a otra (patme’), A0S sendcios personales o 3 ejecutare una obra,
personalmerte, bajo la depandencia continuada v direcion inmediata o delegada de esta (itima, a cambio de una
retribucian de cualquier clase o forma (adicwho 78 del Cadigo de Trabam).

3

Conforme al articulo 28 del Cadigo de Trabajo el cortrate debe extenderse por escnto en res ejemplares: uno
que debe recoge cada parte en el acto de celebrarse oo que el empl eador queda obligada 3 hacer llegara la
Direccidn General de Trabajo, directamente o por medio de |3 avtoridad de frabaje mas cercana, dentro de los
quinca dias posteioms a sucelebm@ecion, modidcacion o novacian.

En las empresas en que gecuten trabajos de naturaleza especial o deindole continua, segin determinacion que
debe hacer el reglamenteo, o en casos concretos muy califcados, segin determinacion de la kspeccidn Gereral
de Trabaj, que puede trabajar durante los dias de asusto vde descanso semanal, pero en estos supuestos el
trabajadaor tiene derecho 3 que sin pefuicio del salano que por &l asueto o descanso semanal == le cancele &l
tiempo de trabajo, computandose como frabaje extraordinaric (arkiowh 128 del Chdigo de Trabam).

En cuanto ala duradidn de 1a jomada ordinania de trabajo, confome los aficulos 102 incizo g7 de la Constitucidn w

116, 117 v 122 del Cadige de Tabajo, obszrvarlo siguiente:

a)la jornad 2 diwma: (Com prerdida endre las 08 ylas {8 koms del wiseo ofa), no puede

zer mayor de 8 horas diafas ni de 44 semanales.

b1l 2 jornad s mecturna: (oo preddida entre las 18 homs de wrdia ylas 08 homas del dia
Sigewente], no puede sermawor de 6 horas diarias, ni de 36 horas a B semana.

o) L3 jomrddd awetd: [jue abama pare aeldia ¥ parke de la rmoohe, compendiendo frayor
e de komas de frabap durante of df@). No puede sar mavor de 7 homs diaras, ni de 42

horas a |a semana; v

d1L2 jornad's ordinaria: puede dividirse en dos o mas per odos con intervalos de descanso
que se adapten racionalments ala nawralez a del rabajo v necesidades del rabajador.
Siempre que se pade jomada ordinaria continua, &l trabajador iene dereche 3 un descanso
minima de media hora dentro d2 esa jomada, el que debe computarse come tempo de
trabajo efective @ricut 178 del Chaigo e drabap),

TODO TRABAID EF ECT hittd ENTE REALIZADD FUERADE LAS JORMADAS ORDINARLAS DE TRABAID
DEBE SER REMUNRAD O COMO MINMO CON UN 50% DEL SALARIO OR DINARID farfoe 102 invisa g) de
la Conditoin ¥ 1241 del Codigo & Traba.

Las jomadas ordinarias y exraordinarias no pueden exceder de un total de doce horas diaras, salvo causas de
exgepodn muy caliizados, wease arcules 122, 123, v 124 del Cidige detrabaje.

En cuarto al monita del salario, &ste no debe ser inkerior al salaro minimo legal establecida.

En el aparado de E5 TP ULACKONE £, 52 deben consignar todas aquellas particularidades a que esta sujeto el
corntrato o estén incluidas en el formato, como prestacionas, obligaconas v derechos que deriwen del mglas e o
intedor de drabagp o del pack colectivo de condiciones de fabap, jomadas extraordinarias, aprendizaj &, suslda

diferidos, prestaciones en especie, ate.



ANEXO 2

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

Nombre de la Empresa: XXXXXXXXX
Nombre Comercial de la Empresa:
Naturaleza de la Entidad: .

Numero de Cédula de Identificacion o NIT:
Objeto de la Empresa:

Domicilio:

Lugar:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. EIl Presente Reglamento Interior de Trabajo se formula de conformidad con lo establecido por el Titulo I,
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 empresa XXXXXXXXX.

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” o “los empleados”, como para la
empresa 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 los mas visibles
del lugar, centro de trabajo o lugares o centros de trabajo de que conste la empresa XXXXXXX, para que sea facilmente
conocido por las personas a quienes se refiere y obliga o se imprimira en un folleto que se suministrara a todos los
trabajadores de la empresa.

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

Articulo 5. La organizacion, direccion, administracion y fijacion de politicas técnicas, materiales, de personal y sistemas
son facultades exclusivas de la Direccion de la Empresa, quienes las ejerceran si mas limitaciones que las que determina el
Cadigo de Trabajo, Leyes Laborales, Reglamentos y Disposiciones Legales aplicables e inherentes a su actividad.

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

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

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

CAPITULO Il
CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 9. La relacion laboral entre trabajadores y empleador, se formalizara a través de la celebracion de un Contrato
Individual de Trabajo, de conformidad con las leyes laborales respectivas, y una vez el trabajador haya llenado los requisitos
establecidos en este Reglamento. Los dos primeros meses de trabajo, para los contratos por tiempo indefinido, se reputan
de prueba conforme a la Ley, por lo que durante dicho periodo la terminaciéon de la relacion laboral se produce sin
responsabilidad de las partes. Se prohibe la simulacion del periodo de prueba con el propésito de evadir el reconocimiento
de los derechos irrenunciables de los trabajadores y los derivados del contrato de trabajo por tiempo indefinido.

ORIGINAL - INSPECCION DE TRABAJO - blanco
DUPLICADO - EMPLEADOR - celeste
TRIPLICADO - TRABAJADORES - rozado



Articulo 10. Toda persona para ingresar como trabajador en la empresa, deberd cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser mayor de edad.

b) Presentar cédula de vecindad. (original y fotocopia)

¢) Tener como minimo un afio de experiencia en el puesto solicitado.

d) Presentar dos cartas de recomendacion.

e) Presentar tarjeta de pulmones y certificado médico de buena salud.
Articulo 11. Los trabajadores contratados a plazo fijo o para obra determinada terminaran su relacion laboral con la
empresa al vencimiento del plazo estipulado o conclusién de la obra para el que fueron contratados, sin responsabilidad
para las partes.
Articulo 12. Si el trabajador a contratarse es de nacionalidad extranjera, la empresa previamente obtendra la
correspondiente autorizacién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, requisito imprescindible e indispensable para el
inicio de la relacion de trabajo.
Articulo 13. Cumplidos los requisitos anteriores y convenidas las condiciones en que debera prestarse el servicio o
trabajo, se formulara el correspondiente contrato escrito de trabajo, en original y dos copias que se someteran a registro
por la Direcciéon General de Trabajo, dentro de los quince dias posteriores a la suscripcion, en donde, una vez aprobado,
guedara el triplicado como constancia, se entregara el duplicado al trabajador y el original quedara en poder de la empresa.

CAPITULO Il
CATEGORIAS DE TRABAJO, TIPOS DE SALARIOS Y FORMAS DE PAGO

Articulo 14. Las categorias de trabajo del personal que presta sus servicios en la empresa asi como el tipo de salarios y
forma de pago que a cada uno de ellos correspondan, se determinan a continuacion:

Categoria Profesional Tipo de Salario Forma de Pago

- Administrador Mensual Mensual

- Encargado de Galera Quincenal Quincenal
- Piloto Quincenal Qunicenal

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

CAPITULO IV
JORNADA DE TRABAJO
Articulo 15. El horario a que estaran sujetos los trabajadores de la empresa, es de la siguiente manera:
De lunes a viernes:
Entrada 07:00 horas -- Salida 12:00 horas
Entrada: 13:00 horas -- Salida 16:00 horas
Dia sabado:

Entrada 08:00 horas -- Salida 12:00 horas

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

ORIGINAL - INSPECCION DE TRABAJO - blanco
DUPLICADO - EMPLEADOR - celeste
TRIPLICADO - TRABAJADORES - rozado



La Jornada Ordinaria Diurna de trabajo efectivo semanal no sera 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.

La Jornada Ordinaria Mixta de trabajo semanal no sera mayor de 42 horas, ni de 7 horas diarias.
La Jornada Ordinaria Nocturna Semanal no sera mayor de 36 horas ni de 6 horas diarias.

Los trabajadores que laboren jornadas continuas gozaran de media hora de descanso para tomar sus alimentos, el cual
sera remunerado como trabajo efectivo.

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

El trabajo en tiempo extra sera remunerado por lo menos con 50% de incremento sobre el salario ordinario. Si dicho
trabajo extra se realizase en dias de asueto o séptimos dias serd remunerado con incremento del 100% de su 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 empresa instalara o establecera los controles que estime
convenientes.

Los trabajadores que no observen lo anterior seran sancionados de conformidad a las medidas disciplinarias dispuestas en
este Reglamento, salvo que mediare causa justa que excuse el atraso, a juicio del jefe inmediato superior.

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

Articulo 18. Una vez terminada la jornada de trabajo, todos los trabajadores deben abandonar los locales en que laboran,
salvo que hayan sido autorizados por el jefe inmediato superior, para permanecer en ellos laborando tiempo extraordinario o
para prevenir o reparar siniestros y otros dafios extraordinarios y urgentes.
Articulo 19. EI trabajador que se encuentre imposibilitado para asistir a sus labores, debera justificar su inasistencia al
Patrono o Administrador, quién si asi lo estima necesario establecera por los medios legales a su alcance, la veracidad de
los motivos expresados. El simple aviso no implica que la falta sea justificada.
Articulo 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 del mismo, debera comprobar la justa causa que origind su inasistencia. Si ésta no es justificada, el
trabajador puede ser sancionado de conformidad con el presente Reglamento y/o las leyes laborales aplicables.
Articulo 21. Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad, el trabajador debe presentar el Certificado Médico o
constancia de haber asistido al I.G.S.S., pudiendo exceptuarse casos muy calificados a criterio del Patrono.
CAPITULO V
PAGO DE SALARIOS

Articulo 22. Los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por los trabajadores, les seran pagados personalmente
o bien a la persona de su familia que indique por escrito 0 en Acta levantada por Autoridad de Trabajo.

El pago se realizar4 en moneda del curso legal, cheque bancario nominativo o depésito en cuenta personal del trabajador
en una entidad bancaria, en las oficinas de la empresa XXXXXXX, dentro de la jornada de trabajo y en la forma siguiente:

a) Los que devenguen salario mensual se les pagara el ultimo dia del mes laborado.
b) Los que devenguen salario quincenal se les pagara el quince y ultimo del mes laborado.

¢) Los que devenguen salario semanal se les pagara el ultimo dia de la semana laborada.
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d) Los que devenguen salario por hora trabajada se les pagara al final de la jornada del dia laborado, a menos que el
trabajador prefiera recibirlo semanalmente.

Cuando el dia de pago fuere inhabil, el mismo se verificara el dia habil inmediato anterior.

Articulo 23. Todos los trabajadores estan obligados a dejar constancia escrita de las sumas recibidas en cada periodo de
pago, 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.

CAPITULO VI
LICENCIAS, DESCANSOS SEMANALES, ASUETOS, VACACIONES, AGUINALDO Y BONIFICACIONES

Articulo 24. Los trabajadores que por asuntos de interés particular necesiten licencias o permisos para no concurrir a sus
labores, lo solicitaran al empleador o al Administrador, personalmente o por escrito y con, la suficiente anticipacion,
debiendo el trabajador expresar el motivo que justifique este permiso para los efectos de su calificacion.

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

Articulo 25. El empleador concedera las siguientes licencias con goce de sueldo, segun establece el articulo 61 inciso N)
del Cédigo de Trabajo reformado por el Decreto 64-92 del Congreso de la Republica:

a) Cuando ocurriere el fallecimiento del cényuge 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 jurisdiccion y un dia fuera del departamento de que se trate.

e) Por desempefio de una funcién sindical, siempre que éste se limite a los miembros del Comité Ejecutivo y no
exceda de seis dias en el mismo mes calendario, para cada uno de ellos. No obstante lo anterior el patrono
debera conceder licencia sin goce de salario a los miembros del referido Comité Ejecutivo que asi lo soliciten por
el tiempo necesario para atender las atribuciones de su cargo.

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.

A quienes trabajen por unidad de obra o por comisién se les adicionara una sexta parte de los salarios devengados en la
misma semana.

También tendran derecho a este descanso los trabajadores que laboren conforme al horario o0 modo establecido es sus
respectivos contratos individuales de trabajo, aunque las horas trabajadas no se efectien en forma continua.

El patrono esta obligado a pagar el dia de descanso semanal, alin 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 concedera con goce de sueldo, los asuetos estipulados en la ley y los que en
el futuro puedan decretarse o que voluntariamente el empleador disponga otorgar, y especialmente:

1°. De enero
26 de abril. Dia de la secretaria (dia de asueto para las secretarias 0 en su defecto se remunerara como tiempo
extraordinario).
Jueves, viernes y sabado santo.
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1°. De mayo

10 de mayo, dia de las Madre Trabajadora (para las mujeres trabajadoras).
30 dejunio

15 de septiembre

20 de octubre

1°. De noviembre

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

25 De diciembre

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

El dia de la festividad de la localidad.

Articulo 28. Cuando por la naturaleza del trabajo que se ejecute, sea necesario, se podra trabajar durante los dias de
asueto o de descanso semanal, con anuencia de los trabajadores, previa autorizacion de la Inspeccién General de Trabajo,
teniendo el trabajador derecho a que por tal asueto o descanso semanal se le conceda el tiempo trabajado computandose
como trabajo extraordinario sin perjuicio de los salarios ordinarios a que tenga derecho.

Articulo 29. Toda trabajadora embarazada debera 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 Pos-parto.
Este descanso se rige por las reglas establecidas en el Articulo 152 del Cédigo de Trabajo.

Articulo 30. Todo trabajador de la empresa tiene derecho a un periodo de vacaciones anual de quince dias habiles, con
goce de salario, conforme al programa de vacaciones del personal que la empresa fije en atencién a las necesidades de la
actividad de la misma, después de un afio continuo de laborar 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 jornadas laboradas en el mismo periodo.

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

Articulo 32. Cuando el trabajador cese en 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 deber4 compensarle en dinero la parte proporcional
de sus vacaciones de acuerdo con su tiempo de servicio.

Articulo 33. El trabajador esta obligado a otorgar constancia escrita de la concesién de vacaciones.

Articulo 34. Para determinar el monto que la empresa cancelara al trabajador en concepto de vacaciones, se tomara como
base el promedio de salarios ordinarios y extraordinarios devengados por éste durante los dltimos tres meses si el
beneficiario presta sus servicios en una empresa agricola o ganadera o durante el Gltimo afio en el resto de actividades.

Articulo 35. De conformidad con lo dispuesto en el Decreto No. 76.78 del Congreso de la Republica, los trabajadores de la
empresa gozaran del pago del Aguinaldo Anual de la siguiente forma:

Anualmente la empresa otorgara a sus trabajadores en concepto de aguinaldo el equivalente al cien por ciento del sueldo o
salario ordinario mensual que éstos devenguen por un afio de servicio continuo, o la parte proporcional al tiempo laborado.
Se pagara 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 cubran el 100%
de aguinaldo en el mes de diciembre, no estan obligados al pago de ningiin complemento en el mes de enero.

Para el célculo de la indemnizacién a que se refiere el Articulo 82 del Cédigo de Trabajo, se debe tomar en cuenta el monto
del aguinaldo devengado por el trabajador de que se trate en la proporcion correspondiente a seis meses de servicio, o por
todo el tiempo trabajado si los servicios no superan a seis meses.

Articulo 36. Todos los trabajadores de la empresa, de conformidad con lo establecido en el Decreto No. 42-92 del
Congreso de la Republica, gozaran de una Bonificacion Anual (Bono 14) equivalente al cien por ciento del salario o
sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes. Para determinar su monto se tomara como base el promedio
devengado en el afio que termina en junio de los trabajadores que hubieren laborado al servicio del empleador durante un
afio ininterrumpido o proporcionalmente al tiempo laborado, debiéndose pagar en la primera quincena del mes de julio, de lo
cual se dejara constancia escrita.

Articulo 37. De conformidad con lo estipulado en el Decreto 37-2001 del Congreso de la Republica, se le concedera a todo
trabajador del sector privado, una Bonificacién Incentivo de Doscientos Cincuenta Quetzales (Q. 250.00) mensuales.
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CAPITULO VI

PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 38. Todo trabajador podra formular reclamos y peticiones relacionadas con las condiciones de trabajo. Estos
reclamos podran hacerse verbalmente o por escrito ante el Patrono. Si los asuntos son de caracter colectivo o de interés
general, podran gestionarlos por medio de tres representantes debidamente facultados para aceptar cualquier decision que
se adopte.

En los casos que no puedan ser resueltos inmediatamente los reclamos o peticiones se deberé notificar a los trabajadores
lo resuelto en un tiempo no mayor de quince dias.

CAPITULO Vil

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

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

a) Desempefiar el servicio contratado bajo la direccion del patrono o de su representante, a cuya autoridad quedan
sujetos en todo lo concerniente al trabajo;

b) Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo y lugar convenidos;

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

d) Observar buenas costumbres durante el trabajo;

e) Someterse a reconocimiento médico, sea al solicitar su ingreso al trabajo o durante éste, a solicitud del patrono, para
comprobar que no padecen alguna incapacidad permanente o alguna enfermedad profesional, contagiosa o incurable,
0 a peticion del 1.G.S.S.;

f)  Guardar los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los productos a cuya elaboracion concurran directa o
indirectamente asi como los asuntos administrativos reservados;

g) Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las autoridades competentes y las que indiquen los
patronos, para seguridad y proteccion personal de ellos o de sus compafieros de labores o de los lugares donde
trabajan;

h)  Durante las horas de trabajo evitar discordias y desavenencias con sus compafieros de trabajo y superiores;

i)  Dar aviso a su jefe inmediato cuando algin compafiero de trabajo sufra cualquier accidente al laborar y en este caso,
prestar la ayuda personal necesaria;

j)  Atender con moderacién y comedimiento a las personas con quien tenga que tratar asuntos relacionados con la
empresa;

k)  Ser diligente en el cumplimiento de sus obligaciones para con la empresa;

)  Usar o tratar con cuidado los objetos, Utiles, herramientas o implementos que se les faciliten para desempefiar su
trabajo y cuando por negligencia de su parte, las herramientas o maquinas sufran algin desperfecto, el trabajador sera
sancionado de conformidad con las disposiciones disciplinarias del presente reglamento.

m) Prestar ayuda al compafiero de trabajo cuando se la solicite para mover objetos o bultos pesados.

n) Devolver en forma acostumbrada o convenida, las herramientas Utiles de oficina y demas implementos que se les haya
proporcionado para la ejecucion del trabajo.

0) En caso de incendio o cualquier siniestro dar la alarma correspondiente;

p) Tratar con cuidado y responsabilidad los vehiculos que les fueren dados para su traslado, siendo responsables por
cualquier accidente que sufran debido a su negligencia.

ORIGINAL - INSPECCION DE TRABAJO - blanco

DUPLICADO - EMPLEADOR - celeste

TRIPLICADO - TRABAJADORES - rozado



CAPITULO IX

OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

Articulo 40. Ademas de las obligaciones que establece el Cédigo de Trabajo y disposiciones legales en vigor, se
determinan las siguientes obligaciones:

a)

b)

©)

d)

e)

9)

h)

Enviar dentro del improrrogable plazo de los dos primeros meses de cada afio a la dependencia administrativa
correspondiente del Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social, directamente o por medio de las autoridades de trabajo
del lugar donde se encuentra la respectiva empresa, un informe impreso que por lo menos debe contener estos
datos:

1) Egresos totales que hayan tenido por concepto de salarios, bonificaciones y cualquier otra prestacion
econémica durante el afio anterior, con la debida separacion de las salidas por jornadas ordinarias y
extraordinarias.

2) Nombres y apellidos de sus trabajadores con expresion de la edad aproximada, nacionalidad, sexo, ocupacion,
ndmero de dias que haya trabajado cada uno y el salario que individualmente les haya correspondido durante
dicho afio.

Preferir, en igualdad de circunstancias, a los guatemaltecos sobre quienes no lo son y a los que hayan servido bien
con anterioridad respecto a quienes no estén en ese caso;

Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de maltrato de palabra o de obra;

Dar oportunamente a los trabajadores los (tiles, instrumentos y materiales necesarios para ejecutar el trabajo
convenido, debiendo suministrarlos de buena calidad y reponerlos tan luego como dejen de ser eficientes, siempre
que el patrono haya convenido en que aquellos no usen herramienta propia;

Proporcionar local seguro para la guarda de los instrumentos y Utiles del trabajador, cuando éstos necesariamente
deban mantenerse en el lugar donde se presten los servicios. En éste caso, el registro de herramientas debe
hacerse siempre que el trabajador lo solicite;

Permitir la inspeccién y vigilancia que las autoridades de trabajo practiquen en su empresa para cerciorarse del
cumplimiento de las disposiciones del presente Cédigo, de sus reglamentos y de las leyes de prevision social, y dar a
aquellas los informes indispensables que con ese objeto les soliciten. En este caso, los patronos pueden exigir a
dichas autoridades que les muestren sus respectivas credenciales. Durante el acto de inspeccién los trabajadores
podran hacerse representar por uno o dos compafieros de trabajo;

Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo que éste pierda cuando se vea imposibilitado para trabajar
por culpa del patrono;

Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del voto en las elecciones populares, sin reduccién
del salario;

Deducir del salario del trabajador las cuotas ordinarias y extraordinarias que le corresponda pagar a su respectivo
sindicato o cooperativa, siempre que lo solicite el propio interesado o la respectiva organizacion legalmente
constituida. En este caso, el sindicato o cooperativa debe de comprobar su personalidad juridica por una sola vez y
realizar tal cobro en talonarios autorizados por el Departamento Administrativo de Trabajo, demostrando al propio
tiempo, que las cuotas cuyo descuento pida son las autorizadas por sus estatutos o, en el caso de las extraordinarias,
por la asamblea general;

Procurar por todos los medios a su alcance la alfabetizacion de sus trabajadores que lo necesiten;

Mantener en los establecimientos comerciales o industriales donde la naturaleza del trabajo lo permita, un nimero
suficiente de sillas destinadas al descanso de los trabajadores durante el tiempo compatible con las funciones de
éstos;

Proporcionar a los trabajadores campesinos que tengan su vivienda en la finca donde trabajan, la lefia indispensable
para su consumo doméstico, siempre que la finca de que se trate la produzca en cantidad superior a la que el patrono
necesite para la atenciéon normal de la respectiva empresa. En este caso deben cumplirse las leyes forestales y
el patrono  puede elegir entre dar lefia cortada o indicar a los trabajadores campesinos dénde pueden cortarla
y con qué cuidados deben hacerlo, a fin de evitar dafio a las personas, cultivos o arboles;
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m)

n)

Permitir a los trabajadores campesinos que tengan su vivienda en terrenos de la empresa donde trabajan que tomen
de las presas, estanques, fuentes u ojos de agua, la que necesiten para sus usos domésticos y los de los animales
gue tengan; que aprovechen los pastos naturales de la finca para la alimentacion de los animales, que de acuerdo
con el contrato de trabajo, se les autorice a mantener; que mantengan cerdos amarrados o enchiquerados y aves de
corral dentro del recinto en que esté instalada la vivienda que se les haya suministrado en la finca, siempre que no
causen dafios o perjuicios dichos animales o que las autoridades de trabajo o sanitarias no dicten disposicién en
contrario; y que aprovechen las frutas no cultivadas que haya en la finca de que se trate y que no acostumbre
aprovechar el patrono, siempre que el trabajador se limite a recoger la cantidad que puedan consumir personalmente
él y sus familiares que vivan en su compafiia;

Permitir a los trabajadores campesinos que aprovechen los frutos y productos de las parcelas de tierra que les
concedan.
CAPITULO X

OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES

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

DEL ADMINISTRADOR:

a) Representara a la empresa en cualquier situacién que se presente.
b) Es responsable de la empresa en ausencia del propietario.
c) Supervisara en todas sus fases la produccion de la empresa.

d) Velara por el fiel cumplimiento de las obligaciones de todos los trabajadores que se encuentren a su cargo,
disponiendo y ordenando lo que considere conveniente para mejorar los productos de la empresa;

e) Cuidara por que los trabajos solicitados sean entregados en la fecha exacta en que se haya
convenido;

DEL ENCARGADO DE GALERA:

a) Sera el encargado de alimentar a los pollos y a los marranos.
b) Se encargara de velar que no les falte agua a los pollos y a los marranos.
¢) Tendra la responsabilidad de vitaminar a los pollos y a los marranos cuando sea requerido.

d) Mantener debidamente limpias las galeras y sus alrededores.

DEL PILOTO:

a) Tendra a su cargo los vehiculos de la empresa.
b) Mantener limpio el vehiculo que se le asigne.

c) Revisar diariamente el funcionamiento de los vehiculos.

CAPITULO XI

PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 42. Ademas de las prohibiciones contenidas en el Cédigo de Trabajo y demés disposiciones legales vigentes en
materia laboral, se prohibe a los trabajadores de la empresa:
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a) Abandonar el trabajo sin causa justificada o sin licencia previa de su patrono o representante;

b) Hacer durante el trabajo propaganda politica electoral, propaganda politica de cualquier indole, propaganda de
asuntos internos o propaganda contra las instituciones democraticas creadas por la Constitucion de la Republica,
o0 ejecutar cualquier acto que signifique coaccion de la libertad que la misma establece;

c) Trabajar en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas, estupefacientes o cualquier otra condicién
analoga;

d) Permanecer en lugares distintos a aquel que se les tenga asignados para la ejecucion de las labores;

e) Emplear utiles, herramientas o implementos suministrados por el patrono para usos distintos de aquel que se les
tenga asignado;

f)  Provocar rifias, discusiones o dificultades entre sus compafieros de trabajo o entre trabajadores y jefes;

g) Introducir bebidas alcohdlicas a la empresa o dedicarse a juegos de azar, aunque sea en sus momentos de
descanso;

h) Portar armas de cualquier clase dentro de la empresa o durante la ejecucion de sus labores, excepto los casos
especiales autorizados debidamente por las leyes o cuando se trate de instrumentos cortantes o punzo cortantes,
gue formen parte de las herramientas o Utiles propios de trabajo;

i)  Tomar sus alimentos en horas de trabajo o cuando estén atendiendo algun cliente;

i) Usar los vehiculos de la empresa para asuntos particulares completamente ajenos a los trabajos de la empresa,
excepto por una emergencia debidamente establecida y con autorizacién correspondiente.

CAPITULO XII

PROHIBICIONES A LOS PATRONOS

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

a) Ejecutar cualquier acto que lleve como fin restringir los derechos que tienen los trabajadores de conformidad con la
Constituciéon de la Republica, del Cédigo de Trabajo, convenios internacionales ratificados por Guatemala y otras
disposiciones reglamentarias;

b) Dirigir o permitir que los trabajos se efectien en estado de embriaguez, bajo la influencia de drogas estupefacientes o
en cualquier otra condicién anéaloga;

c) Permitir la direccion de los trabajos bajo la coaccion a la libertad de conciencia a los trabajadores;

d) Autorizar o hacer colectas, suscripciones obligatorias entre sus trabajadores;

e) Hacer en el establecimiento o en horas de trabajo propaganda politica electoral o contraria a las instituciones
democraticas creadas por la Constitucion de la Republica;

f)  Influir en las decisiones politicas o convicciones religiosas de los trabajadores;

g) Permitir que los trabajadores duerman o coman en los lugares donde laboran, actos que deberan realizar en los
lugares previamente destinados para ello;

h)  Hacer discriminaciones por razones de raza, sexo y opiniones politicas de sus trabajadores;

i)  Retener por su propia y sola voluntad las herramientas u otros objetos del trabajador.
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CAPITULO Xiil

MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 44. Todos los trabajadores al servicio de la empresa deberan atender y cumplir todas las instrucciones del

empleado

r relativas a las seguridad e higiene en el trabajo en horas de labor, asi como las que emanen de las Autoridades

de trabajo, Sanitarias y del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social asi mismo estan obligados a cumplir las normas
legales establecidas en esta materia y ademas deberan observar las siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Cumplir las medidas preventivas de seguridad en horas de trabajo que el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, las autoridades de trabajo o inspectores de la Direccion General de Servicios de Salud exijan o
recomienden;

Cumpliran estrictamente las disposiciones contenidas en el reglamento general sobre higiene y seguridad en el
trabajo, emitido en 28 de diciembre de 1957;

Cualquier deficiencia en las instalaciones eléctricas, maquinaria y otras que pongan en peligro la vida, salud y
seguridad de los trabajadores, lo haran inmediatamente del conocimiento del patrono o su representante, para su
correcta y pronta reparacion y en caso de no ser atendidos, denunciar ante las autoridades correspondientes, la
anomalia existente para que éstas tomen las medidas que el caso requiera;

Es prohibido terminantemente fumar en el departamento en el que haya material inflamable;

Hacer uso correcto del lavamanos, sanitarios y demas servicios higiénicos, que hayan en la finca para uso
exclusivo de ellos, comunicando al patrono o a su representante cualquier deficiencia en los mismos;

En caso de accidente usar previamente los medicamentos del botiquin, con el propésito de evitar complicaciones
posteriores;

Cuando por razones de trabajo tengan que hacer uso de escaleras deberan cerciorarse plenamente de la
seguridad de las mismas;

Cuando desconozcan el manejo de alguna maquina, pediran las instrucciones pertinentes al patrono o a su
representante antes de ponerlas en funcionamiento;

Deberan abstenerse de hacer reparaciones o limpieza en las maquinas cuando estén funcionando;
En general dar cuenta al patrono o a su representante, de cualquier riesgo inminente que ponga en peligro la vida
o salud de los trabajadores.

CAPITULO XIV

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 45. Las infracciones o incumplimientos de los trabajadores a sus obligaciones, a las leyes de trabajo y prevision

social y al

a)
b)

<)

d)

ORIGINAL
DUPLICADO

presente reglamento seran sancionadas de la forma siguiente:

AMONESTACION VERBAL: Que procede cuando el trabajador comete falta leve en el desempefio de sus
labores, ésta amonestacion se hara en privado;

AMONESTACION ESCRITA: Cuando el trabajador reincida en falta leve en el desempefio de sus labores o
cuando la falta cometida asi lo amerite. En éste caso se enviara copia a la Inspeccion General de Trabajo;

SUSPENSION EN EL TRABAJO: De uno a ocho dias sin goce de salario que procedera después de haberse
apercibido por escrito al trabajador; la graduacién de los dias de suspension se hara de acuerdo con la
calificacion de la falta y atendiendo a los siguientes factores, tiempo de servicio, comportamiento anterior,
temeridad, magnitud del dafio, gravedad de la falta, inmoralidad, premeditacién y reincidencia. En todo caso se
oird previamente al trabajador sancionado, asi como a los compafieros de trabajo que éste indique.

EL DESPIDO O TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO: Se hara efectivo cuando se incurra en faltas
graves y se den las causales establecidas en los Articulos 64 y 77 del Cédigo de Trabajo o en el presente
reglamento. 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 literal h) del articulo 77 del Cédigo de Trabajo.
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CAPITULO XV
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO POR VOLUNTAD DEL TRABAJADOR

Articulo 46. Cualquier terminacion 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 las normas siguientes:

a) Antes de ajustar seis meses de servicios continuos, con una semana de anticipacion al menos;
b) Después de seis meses de servicio continuos, pero menos de un afio con diez dias de anticipacién al menos;

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

d) Después de cinco afios de servicios continuos con treinta dias de anticipacién por lo menos.

Estos preavisos deben ser dados por el trabajador por escrito al Administrador.

CAPITULO XVI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 47. La empresa procurara por los medios a su alcance mantener la estabilidad de sus trabajadores, asi como
remunerarles con salarios justos de conformidad con el trabajo realizado. Asi mismo procurara estimular y mejorar a los
trabajadores que se distingan en sus labores.

Articulo 48. En las relaciones entre la empresa y sus trabajadores sera norma invariable, procurar el arreglo directo de las
divergencias que pudieren suscitarse o surgir eliminando en lo posible la intervencion de terceros.

Articulo 49. En lo relativo a los deméas derechos y obligaciones que corresponde al patrono y a los trabajadores, esto se
regiran por lo previsto por la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Cédigo de Trabajo y demas leyes
laborales y sus Reglamentos asi como por aquellas disposiciones que emita la empresa dentro del ambito de su
competencia o creadas mediante negociacién colectiva.

Articulo 50. Todos los trabajadores de la empresa tienen la obligacién de conocer y cumplir las disposiciones de éste
reglamento, y no sera motivo de excusa el desconocimiento del mismo.

Articulo 51. El patrono procurara proporcionar a los trabajadores capacitacion o adiestramiento para el trabajo colaborando
con las Instituciones Oficiales encargadas de la planificaciébn o desarrollo de los recursos humanos y la formacién
profesional de los trabajadores.

Articulo 52. La empresa contribuira con los programas de recreacion en beneficio de los trabajadores y sus familias.

Articulo 53. Para efectuar cualquier cambio, modificacién o derogatorias del presente reglamento se requerira los mismos
procedimientos que para su aprobacion. No obstante cualquier disposicion legal que se promulgara que implique un
mejoramiento de las condiciones establecidas en el presente reglamento, quedaran incorporadas al mismo.

Articulo 54. El presente Reglamento Interior de Trabajo, al ser aprobado por la Inspeccion General de Trabajo entrara en
vigencia quince dias después de haber sido puesto en conocimiento de los trabajadores de conformidad con lo dispuesto
por el Articulo 59 del Cédigo de Trabajo.

ORIGINAL - INSPECCION DE TRABAJO - blanco
DUPLICADO - EMPLEADOR - celeste
TRIPLICADO - TRABAJADORES - rozado



PARA USO EXCLUSIVO DE LA INSPECCION
DE TRABAJO

INSPECCION DE TRABAJO:
Se tiene a la vista para resolver el reglamento anterior No.
Presentado por la empresa

Situada en

Y

CONSIDERANDO: Que el presente reglamento se encuentra ajustado a las
leyes y disposiciones legales, procede a darle su aprobacién, por lo que con
base en el articulo 59 del Cddigo de Trabajo y lo preceptuado en el Acuerdo
Gubernativo No. 444-95, ---RESUELVE: APROBAR el presente reglamento.
NOTIFIQUESE y oportunamente archivese.
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MODELO DE CONTROL DE TRABAJADORES POR PLANILLA

ANEXO 3

AUTORIZADO POR EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, SEGUN EL ARTICULO 102 DEL CODIGO DE

TRABAJO
NOMBRE DE LA EMPRESA
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MODELO DE LIBRO DE SALARIOS PARA TRABAJADORES PERMANENTES
AUTORIZADO POR EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, SEGUN ARTICULO 102 DEL CODIGO DE
TRABAJO
NOMBRE DE LA EMPRESA

ANEXO 4
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ANEXO 5

RS Forma 180163
l l)s SHLLO RECIBIDO POR ESTADISTICA - MINTRAR
i e TroFm i o5 S
7 Avenida 333, Zona § - Edificio Toma Empreserial -
ToMfonos: 24222500 al 503- Extensién: 8017-8018
Tel. (502) 2422-2573 - Cor
Guatemala, Cantro Américs
INFORME DEL EMPLEADOR
INFORME ANUAL
Afo que reporta: { }
Es un it fines 3 wmmmmm Trabajo, 0, Bmpieo, adade L salarics, otras prestaciones econdmicas,
b, y we&dmm,imuunyn:tmdmma-ﬁmuw

BASE LEGAL: Cadigo de Trabaje de la Repdblice de Gustemals. Capltulo Quints. Oligaciones de las patroncs Articulo 81, “Ademis de ls contenides en otros articulos de aste Codigo, en sus reglamenton y en les
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ACTIVIDADES AGRICOLAS

ACTIVIDADES NO AGRICOLAS

PANIFICADOR

REPOSTERO

MEDIOS DE COMUNICACION

Elaborado por DISI

ANEXO 6

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISISON SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
DEPARTAMENTO NACIONAL DEL SALAIRO

DIARIO: Q. 38.60 al dia por una jornada de trabajo o por una tarea diaria de
trabajo + 8.33 diarios por bonificacidn incentivo, total cuarenta y seis quetzales
con noventa y tres centavos (Q. 46.93) diarios.

MENSUAL.: Q. 1,158.00 mensuales +Q. 250.00 de bonificacion incentivo, total un
mil cuatrocientos ocho quetzales exactos ( Q. 1,408.00) mensuales.

DIARIO: Q. 39.67 al dia por una jornada ordinaria de trabajo o por una tarea diaria de
trabajo + 8.33 diarios por bonificacion incentivo, total cuarenta y ocho quetzales
exactos ( Q. 48.00 ) diarios.

MENSUAL: Q. 1,190.10 mensuales + Q. 250.00 de bonificacion incentivo, total un
mil cuatrocientos cuarenta quetzales con diez centavos (Q. 1440.10) mensuales

Q. 39.30 por quintal de harina elaborado segun acuerdo gubernativo no. 23-99 +el 12%
segun acuerdo gubernativo no. 459-2002.

15% en pastel grande y 12% en pastel pequefio, en razon del precio del pastel segun
acuerdo gubernativo no. 459-2002, calculado sobre los porcentajes iniciales.

los salarios para los trabajadores de medios de comunicacion social cuya remuneracion
no se haga por dia o por jornada completa quedan aumentados en 16% segun acuerdo
gubernativo 765-2003 del 27 e3 noviembre de 2003 y que cobrd vigencia el 30 de julio
de 2004 segun expediente 5-2004 de la corte de constitucionalidad
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