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Chumaceras:

Cojinete:

Derogar:

Disposicion:

Faja:

Norma:

Polea:

Reglamento:

Rodamiento:

GLOSARIO

Pieza con una muesca, en la cual descansa y gira cualquier

eje de maquinaria.

Pieza en que se apoya y gira un eje.

Abolir, anular una Ley o una costumbre, destruir, reformar.

Accion y efecto de disponer.

Tira de tela, con que es rodeado un cuerpo por la cintura.

Conjunto de reglas o pautas a las que se ajustan las

conductas.
Maquina  simple  conformada por un disco movil
alrededor de un eje, con un canal por donde pasa una

cuerda o cadena.

Conjunto de reglas, que regulan la ejecucion de Leyes,

regimenes, de corporaciones 0 Servicios.

Cojinete de dos cilindros concéntricos, entre los que se
intercala una corona de bolas o rodillos que giran.
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Transmision: Conjunto de sistemas eléctricos, hidraulicos o mecéanicos
utilizados en los vehiculos para enviar la energia desde la

fuente a los elementos motrices.

VI



RESUMEN

Un Reglamento Laboral dentro de cualquier empresa es indispensable
debido que este guiara y establecera bases Utiles para mejorar el desempefio
de cada empleado con su funcion o labor, asimismo, este respaldara al

empleado dentro de la empresa.

Dentro de este quedaran enmarcara clausulas claramente estipuladas

dentro de las cuales se encontraran:

Jornadas de trabajo existentes en la empresa (diurna, mixta, nocturna),
horarios, la forma de pago del salario y el lugar, dia y hora en que se paga,
incentivos salariales, normas sobre el trabajo de las mujeres y de los menores
de edad, indicacion de las personas que ejercen autoridad en la empresa, las
disposiciones disciplinarias y formas de aplicarlas, llegadas tardias, abandono

del trabajo, vacaciones, aguinaldo, feriados.

Con el Reglamento Interno se dara como inicio a una serie de
procedimientos efectivos dentro de los cuales se buscan los beneficios de la
empresa y de los trabajadores, los cuales seran complementados unos con
otros, para guiar a la empresa a una blusqueda de mejoramiento continuo,
buscando la manera de brindar un mejor servicio a sus clientes, otorgando asi

bases para continuar buscando un proceso de certificaciones.



En el afio 1919 con el surgimiento de la Organizacion Internacional de
Trabajo, se formulan normas internacionales del trabajo, que revisten la forma
de convenios y de recomendaciones, por las que se fijan unas condiciones
minimas en materia de derechos laborales fundamentales: libertad sindical,
derecho de sindicacion, derecho de negociacion colectiva, abolicion del trabajo
forzoso, igualdad de oportunidades y de trato, asi como otras normas por las
que se regulan condiciones que abarcan todo el espectro de cuestiones

relacionadas con el trabajo.

El primer antecedente administrativo laboral en Guatemala esta contenido
en el Decreto No. 46 de la Junta Revolucionaria de Gobierno, del 26 de
diciembre de 1944, es en este afio cuando surge la Inspecciéon General de
Trabajo en Guatemala, es asi como en Guatemala da por iniciada una

Legislacion Laboral.

El Reglamento Interior de trabajo empezara a regir quince dias después
de haber sido expuesto a la vista de los trabajadores, en la forma indicada.
Perdera vigencia si los respectivos cartelones son retirados por la autoridad

competente o por decision del patrono.

De la empresa se puede decir que; Repuestos y Servicios Técnicos S.A. es
una empresa que inicia sus operaciones en la ciudad de Guatemala con tres
personas en enero de 1990, teniendo como finalidad distribuir repuestos
industriales con especializacion en la fuerza de transmision, hoy con mas de 15
afios dentro de la industria nacional y 20 trabajadores, basandose en la

legislacion laboral ha decidido elaborar un Reglamento.



OBJETIVOS

GENERAL

Diseflar un Reglamento interno acuerdo a las exigencias del patrono, los
intereses del trabajador y la legislacion de los guatemaltecos, para establecer

un ambiente de trabajo representativo.

ESPECIFICOS

1. Organizar la empresa de un modo que cada persona conozca sus

obligaciones para lograr mayor eficiencia en su trabajo.

2.  Explicar las normas de comportamiento que regira la empresa, para

que el empleado sepa conducirse dentro de la misma.

3.  Definir las politicas de la empresa, de manera que el empleador

tenga una idea clara de los principios de su empresa.

4.  Crear bases sélidas y justificadas para la terminacion de contratos
cuando estos surgieran, para evitar repercusiones de parte de los

empleados y amonestaciones por el ministerio.
5.  Proporcionar al empleador y al empleado la informacion para que

conozcan sus obligaciones y derechos, con el fin de hacer valer la

Legislacion Laboral presente en Guatemala.

Xl



INTRODUCCION

La elaboracion de un Reglamento Interno dentro de cualquier empresa es de
suma importancia, ya que este expresard las maneras de proceder de la
empresa y de los trabajadores al enfrentar determinadas situaciones. Puesto
gue las normas laborales con las que se rigen dentro de ellas son desconocidas
0 no estan enmarcadas, por lo que son de desconocimiento de los trabajadores,
con el Reglamento se pretende lograr una nueva disposicién de la empresa

hacia los empleados como de los empleados hacia la empresa.

La elaboracién del proyecto ayudard a mejorar el desempefio de cada
trabajador dentro de la empresa. Ya que el fin principal es de preparar y regular
las normas a que obligadamente se deben de sujetar él y sus trabajadores con
motivo de la ejecucion o prestacion del trabajo.

La funcion principal del proyecto es crear un conjunto de normas elaboradas
por el patrono de acuerdo con los intereses de su empresa y la legislacion
laboral vigente, en el cual se establecera las condiciones de trabajo, las
relaciones humanas, medidas de orden técnico, de seguridad sin excluir las
sanciones disciplinarias. No olvidando a su vez el respaldar al empleado ante

situaciones convenientes.

Xl



1. ANTECEDENTES

1.1 Antecedentes de la empresa

Para empezar este capitulo se realizé una pequefia retrospectiva, a lo
largo del tiempo y se dard a conocer como fue que dio inicio la empresa
dentro del mercado de distribucién de suministros industriales en el mercado

nacional.

1.1.1 Resefia histérica

REPUESTOS Y SERVICIOS TECNICOS S.A. Inicia sus operaciones en
la ciudad de Guatemala con tres personas en enero de 1990, teniendo como
finalidad distribuir repuestos industriales con especializacion en la fuerza de

transmision.

Actualmente, en Repuestos y Servicios Técnicos, S.A., contamos con
aproximadamente veinte  colaboradores con espiritu emprendedor y
colaborador, dos agencias de venta, trescientos subdistribuidores en la
Republica de Guatemala, dos edificios propios y mas de veinte proveedores

directos de fabrica. Nuestro respaldo: mas de 16 afios en el mercado.



1.1.1.1 Vision

Ser una corporacion lider, progresista y diversificada, en el
abastecimiento de productos y servicios industriales que cumplan con las
normas de estandarizacion internacional, agregando innovacién al servicio
corporativo que garantice nuestro diferencial competitivo en calidad,

excelencia y precios para satisfaccion del cliente.

1.1.1.2 Misién

Abastecer de productos de alta tecnologia y precision en las lineas de
fuerza de transmision e hidraulicas, que contribuyan al funcionamiento
continuo y progreso de la Industria Guatemalteca, con excelencia en la
calidad de nuestros inventarios, soporte técnico, servicio al cliente y precios
competitivos; a través del fortalecimiento de nuestros recursos humanos,

financieros y técnicos.

1.1.2 Descripcioén del servicio

Repuestos y Servicios Técnicos, S.A. se dedica al abastecimiento de
suministros para la precision en las lineas de fuerzas y progreso en la
industria guatemalteca siendo estas rodamientos, chumaceras, fajas, bandas
trasportadoras, retenedores, uniones y cadenas, sprokets, finiteria, grasas y
poleas.



1.1.2.1 Rodamientos de bolas

Dentro del estock de la empresa se encuentra una amplia variedad de
rodamientos rigidos de bolas en medidas métricas y en pulgadas, desde
diametro interior de 1m.m. Hasta 600 m.m. Para aplicaciones industriales y
automotrices, en marcas de reconocida calidad y prestigio, los rodamientos

de bolas se demuestran en la figura siguiente.

Figura 1. Rodamiento de bolas

Fuente: www.google.com

1.1.2.2 Rodamientos de agujas
Son apropiados para operar con grandes cargas o donde se requiera

apoyo sobre un area grande. Estos rodamientos vienen con rebordes, y

dependiendo de sus necesidades puede incluir un anillo interior, ver figura.

Figura 2. Rodamiento de agujas

Fuente: www.google.com



1.1.2.3 Rodamientos de rodillos cilindricos

La gama en disefios y medidas incluyen entre otras formas los: NU, NJ,
NUP, N, que son para las aplicaciones mas diversas como las que se
encuentran en cajas de velocidades, reductores, motores eléctricos,

compresores, entre otros, como se muestra en la figura siguiente.

Figura 3. Rodamiento de rodillo

Fuente: www.google.com

1.1.2.4 Rodamientos de rodillos esféricos

Para aplicaciones en las que ocurre desalineamiento entre el anillo interior
y el exterior, o donde se encuentran fuerzas de vibracion o impacto, como en
las mallas vibratorias, hornos de acerias, picadoras de ingenios azucareros,
hornos para vidrio, cementeras, molinos, entre otros, ver figura la figura

siguiente.

Figura 4. Rodamiento de rodillos esféricos

Fuente: www.google.com
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1.1.2.5 Rodamientos de rodillos cénicos

Se utilizan en aplicaciones industriales y automotrices. Son hechos de
acero templado de alta pureza, lo cual ayuda a que la vida del rodamiento
sea cuatro veces mas que el de un rodamiento convencional como se

muestra en la siguiente figura.

Figura 5. Rodamientos de rodillos c6nicos

Fuente: www.google.com
1.1.2.6 Chumaceras

Linea completa de chumaceras, fabricadas en hierro fundido modular o de
chapa de acero templado. Disponibles en medidas desde 12 a 140mm de
eje o0 en pulgadas desde %" hasta 4 15/16” de eje, en series de 2 6 4

agujeros, tensora, entre otras, como se muestra en la figura siguiente.

Figura 6. Chumacera

Fuente: www.google.com



1.1.2.7 Chumaceras bipartidas

Estas chumaceras son fabricadas en hierro dductil fundido, para ser
armadas con cojinetes alineables de bolas o rodillos, con eje cilindrico o

conico.

1.1.2.8 Chumaceras y cojinetes especiales

Estos tipos de chumaceras son construidas con materiales especiales,
tales como: Acero inoxidable o termoplastico, ideales para aplicaciones en la
industria farmacéutica o alimenticia. Disponibles con rodamientos lubricados

con grasa sOlida, grasa de grado alimenticio o grasa convencional.

1.1.29 FajasenV

Todas las fajas marca OPTIBELT y ACE son elaboradas con materiales
seleccionados cuidadosamente y producidos con tecnologia de punta lo cual
garantiza un alto nivel de uniformidad en la calidad. Ver figura faja forma en
V.

Figura 7. FajaenV

Fuente: www.google.com



Este tipo de faja tiene aplicaciéon en el campo industrial y en el campo
automotriz como por ejemplo: En alternadores y aires acondicionados. Sus
estilos mas comunes son A, B, C, D, FM, SPZ, SPA, SPB, 3V, 5V, 8V; todos

disponibles en dentadas y lisas, como se muestran a continuacion.

Figura 8. Faja dobleV Figura 9. FajaV continua Figura 10. Faja corrugada

Fuente: www.google.com Fuente: www.google.com Fuente: www.google.com

1.1.2.10 Bandatransportadora

El tejido méas usual de fabricacion de la banda marca conveyor es el de
tipo EP, compuesto por fibras de poliéster (E) y de poliamida o nylon (P), lo
cual proporciona elevada resistencia al impacto y a las roturas, y flexibilidad
con peso reducido. Dentro de la gama disponible se encuentran: faja
sanitaria, corrugada, de hule y lona, entre otras, a continuacion se muestran
las diferentes clases de bandas que hay.

Figura 11. Banda transportadora

Fuente: www.google.com
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1.1.2.11 Retenedores

Los retenedores son elementos vitales para cualquier tipo de maquinaria,
motores y vehiculos en operacién. Los retenedores de aceite cumplen con la
funcion especifica de proteger todos los tipos de elementos de precision que
componen un sistema de rotacion, evitando que los lubricantes se derramen
y que los materiales extrafios ingresen al sistema. Disponibles en pulgadas o

en milimetros, a continuacion se muestran las figuras de los retenedores.

Figura 12. Retenedores

Fuente: www.google.com

1.1.2.12 Uniones y cadenas de rodillos

La linea completa de cadenas marca MCC y TRANSLINK en Cadena,
uniones y sprockets, en medidas milimétricas y en pulgadas. Disponibles con
cadenas de paso simple o dobles, para aplicaciones en la industria

siderurgica, minera, papel celulosa, alimenticia, del cemento, entre otras.

Figura 13. Uniones y cadenas de rodillos

Fuente: www.google.com



1.1.2.13 Sprockets

Los sprockets son fabricados con hierro fundido, material que ofrece la
mejor combinacion de trabajo y precio. Disponibles en marcas KANA,
MARTIN y TRANSLINK, y para cualquier paso de cadena con el nimero de

dientes que sean necesarios, como nos lo demuestra la siguiente figura.

Figura 14. Sprockets

ot
Fuente: www.google.com

1.1.2.14 Mangueras y accesorios

Disponibles en marcas JASON y GATES fabricadas bajo estrictos
controles de calidad y materia prima, con certificaciones internacionales 1SO
9001 y 14000. Por lo cual, brindan el mejor desempefio, duracion y relacion
costo beneficio para los usuarios Automotrices, Industriales y de equipo

Original.

Mangueras para aire, vapor, agua, productos quimicos, alimentos,

petréleo y derivados, etc.



La amplia variedad de accesorios para mangueras como acoples hembra
y macho, adaptadores en aluminio y hierro galvanizado, abrazaderas,
canillas y calibradores de aires, pistolas para agua-aire, acoples rapidos, etc,

en la figura siguiente nos muestran la diversidad y accesorios.

Figura 15. Mangueras y accesorios

Py

Fuente: www.google.com

1.1.2.15 Fitineriade bronce

Para uso automotriz, dirigido al transporte liviano, mediano y pesado; para
el sistema de frenos y demas componentes de traccién de fuerza, donde
exista un circuito de aire. Estos componentes se dividen en una variedad de
adaptadores, uniones, golletes, acoples rapidos, tuberia plastica y de hierro,

como se demuestran en la grafica siguiente.

Figura 16. Fitineria

Fuente: www.google.com
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1.1.2.16 Grasas y lubricantes omega

Los lubricantes especializados Omega son una linea de alta calidad en
aceites, grasas y aditivos. Son elaborados con aceites parafinicos finos y
con suplementos exclusivos llamados “Megalita” dando como resultado un
rendimiento eficiente y con menos desgaste, lo cual prolongara la vida de la

maquinaria.

1.1.2.17 Poleas

Se utilizan para transmitir fuerza de un motor hacia otra polea impulsada,
cuya funcion es transformar esa fuerza en generadora de electricidad,
ventilacion o transportacion. Las poleas tienen aplicacion para un gran rango
de industrias, tales como agricola, construccion, ingenieria civil, mineria,
ventiladores, quimica y también en el campo automotriz. En la figura
siguiente nos muestran la diversidad e poleas existentes.

Figura 17. Poleas

Fuente: www.google.com
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1.1.3 Mercado

Los sistemas de transmisibn que se encuentran en los sectores de
construccion de maquinaria en general, vehiculos industriales y motorizados,

maquinaria agricola, asi como electrodomésticos y ofimatica.

Los pardmetros de calidad para todas las marcas que se distribuyen son:
una vida util maxima, una elevada capacidad de transmision de potencia, la
reduccion en ruidos y en tiempos de montaje, un producto seguro, una
buena relacion precio/rendimiento y unos costos de mantenimiento

reducidos.

Para poder satisfacer al mercado nacional y contar con destinos seguros,
Repuestos y Servicios Técnicos, S.A. cuenta con una serie de distribucion
que es el servicio a domicilio para la cual existe una flotilla de

motocicletas y pick-ups.

1.1.3.1 Asesoriatécnica

La colaboracion de asesores que, sin costo alguno, pueden visitar y
ayudar en cualquier parte de la republica, es una de la grandes ventajas con
que posee la empresa. Asi también, como distribuidores autorizados de
productos bajo la venta por catalogos, revistas y material audiovisual con

informacion técnica de mucha utilidad.
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1.1.3.2 Servicio de importacion directa

Repuestos y Servicios Técnicos, S.A., gracias a los contactos en el
exterior la puede importar con rapidez, productos especializados para la
industria guatemalteca, sacando ventaja a otras empresas, para poder

satisfacer necesidades de urgencia.

1.2 Qué es un Reglamento Interno

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

motivo de la ejecucion o prestacion concreta del trabajo.

Todo patrono que ocupe en su empresa permanentemente diez 0 mas
trabajadores, queda obligado a elaborar y poner en vigor su respectivo

Reglamento interior de trabajo.

A su vez es la norma elaborada por el patrono de acuerdo con los
intereses de su empresa y la legislacion laboral vigente, en la que se
establecen las condiciones de acatamiento general sobre condiciones de
trabajo, relaciones humanas, medidas de orden técnico y sanciones

disciplinarias.

Sirve para que tanto el (Ia) patrono (a) como los (as) trabajadores (as)
sepan de antemano cudles son las reglas que se deben seguir en el centro

de trabajo, y las consecuencias que tiene su incumplimiento para cada uno

(a).
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Una vez aprobado el Reglamento, el (la) patrono (a) deberd imprimir un
minimo de dos cartelones con el tipo de letra y las caracteristicas que se le
indique; los cuales deben ser colocados en dos de los sitios mas visibles del
centro de trabajo, empresa o establecimiento. EI Reglamento interior de
trabajo empezara a regir quince dias después de haber sido expuesto a la
vista de los trabajadores, en la forma indicada. Perderd vigencia si los
respectivos cartelones son retirados por la autoridad competente o por

decision del patrono.

La ley no contempla periodos minimos ni maximos de vigencia de los
Reglamentos; pero debe entenderse que si el Codigo de Trabajo o las leyes
conexas se reforman, automaticamente se modifican las disposiciones del

Reglamento Interior de Trabajo que traten la misma materia.

El anexo de salarios debe ser aprobado y sellado previamente por el

Departamento de Salarios del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Debe contener la siguiente informacion:

1 Nombre del centro de trabajo o razon social de la empresa en que se

aplicara el Reglamento.

2 Indicacion precisa de la (s) actividad (es) a la (s) que se dedica la
empresa.

3 Lugar donde deben prestar sus servicios los (as) trabajadores (as).

4 Jornadas de trabajo existentes en la empresa (diurna, mixta,

nocturna); asi como indicar si se trata de jornada acumulativa,

fraccionada o continua.
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Horarios, con indicacién clara de los dias que se laboran, las horas de
entrada y de salida de los trabajadores, el tiempo destinado para
comidas, incluyendo los tiempos que se conceden dentro de la
jornada para tomar refrigerios. Si existen diferentes horarios, debera

indicarse todos y cada uno por separado.

La forma de pago del salario y el lugar, dia y hora en que se paga.

Incentivos salariales adicionales (en caso de que existan).

Normas relativas a salud ocupacional.

Normas sobre el trabajo de las mujeres y de los menores de edad.

Indicacion de las personas que ejercen autoridad en la empresa, su
competencia y ante quiénes deben presentarse las sugerencias,
solicitudes, quejas y reclamos de los trabajadores; asi como el

procedimiento para su presentacion y respuesta.

Las disposiciones disciplinarias y formas de aplicarlas. Se prohibe
descontar suma alguna del salario de los trabajadores a titulo de
multa; y que la suspension del trabajo, sin goce de sueldo, no podra
decretarse por mas de ocho dias, ni antes de haber oido al (a 1a)

interesado (a) y a los (as) compafieros (as) que éste (a) indique.

Las disposiciones sobre los siguientes temas, que son necesarios
para una mejor administracion del personal de cada empresa como :
control de asistencia y puntualidad, llegadas tardias, abandono del
trabajo, vacaciones, aguinaldos, tipos de contratos de trabajo vigentes

en la empresa, feriados, dias de descanso semanal.
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La muestra del Reglamento que se presenta a continuacion es de una
empresa pasteurizadora, el cual muestra un resumen o porcion del mismo,

como ejemplo de lo mencionado en parrafos anteriores:

Figura 18. Ejemplo Reglamento Interno de Trabajo

Nombre de la Empresa: Pasteurizadora Foremost Dairies de Guatemala, S.A.

Lugar de trabajo: Oficinas centrales y distribuidora Xela.

Horarios de trabajo: Las horas de entrada y salida obligatorias del personal en
jornada ordinaria de trabajo son las siguientes:

Horario abierto segun articulo 124
Gerente General, Gerentes de departamento
Jefes de departamento

Jefes y supervisores de area

e Administracién: (Incluye personal de: contabilidad, computo, contraloria,
créditos, recursos humanos, secretarias); Jornada diurna: de lunes a viernes:
De 8:00 a 12:00 -13:00 a 17:00 hrs. Sabado de 8:00 a 12:00.

e Operaciones: (incluye personal de mantenimiento, compras, secretaria,
control de calidad y bodegas); Jornada diurna: de lunes a viernes: de 8:00 a
13:00 y de 14:00 a 17:00; sabado: de 6:00 a 10:00; Jornada nocturna: de
lunes a sabado: de 18:00 a 24:00; Jornada mixta: de lunes a sibado: de 3:00
AM a 10:00 AM.

¢ Vendedores ruteros: se presenta a las 8:00 de la mafiana, no esta sujetos a
fiscalizacién de horario, su trabajo ejecutan fuera de las instalaciones de la

empresa. Regresan a dejar el efectivo y descripcion de la venta del dia.
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Continuacién

) Repartidores, auxiliares de ventas. Sin ninguna fiscalizacién. Inician labores

alas 8:00 AM. Y regresan a la empresa a guardar el vehiculo.

Jornadas de Trabajo: La jornada ordinaria diurna de trabajo efectivo seminal 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 trabajadores no sean de naturaleza
insalubre o peligrosa pueden aumentarse hasta en dos horas diarias, siempre que

exceda del limite semanal.

Pago de salarios: Los salarios ordinario y extraordinario devengados por los
trabajadores, les seran pagado personalmente o bien a la persona de su familia

que indique por escrito 0 en Acta levantada por Autoridad de Trabajo.

El pago se realizara en moneda de curso legal, cheque bancario nominativo o
depésito en cuenta personal del trabajador en una entidad bancaria, en las oficinas de

la empresa dentro de la jornada de trabajo y en la forma siguiente:

a) Los que devenguen salario mensual se le pagara el Ultimo dia del mes

laborado.
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Continuacién

b) Los que devenguen salario quincenal se les pagara el quince y altimo

del mes laborado.

c) Los que devenguen salario semanal se les pagara el ultimo dia de la

semana laborada.

d) Los que devenguen salario por hora trabajada se les pagaré al final de
la jornada del dia laborado, a menos que el trabajador prefiera recibirlo
semanalmente. Cuando el dia de pago fuera inhébil, el mismo se

verificara el dia habil inmediato anterior.

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 extraordinario asi como los descuentos

gue legalmente estén establecidos o puedan establecerse.

Para los aspectos que requieran mayor detalle, mas adelante se

estara procediendo a indicarse.

Fuente Personal
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1.2.1 Historia de los reglamentos

La Organizacion Internacional del Trabajo es un organismo especializado
de las Naciones Unidas que pr ocura fomentar la justicia social y los
derechos humanos y laborales internacionalmente reconocidos. Fue creada
en 1919, y es el Unico resultado importante que aun perdura del Tratado de
Versalles, el cual dio origen a la Sociedad de Naciones; en 1946 se convirtio

en el primer organismo especializado de las Naciones Unidas.

La OIT formula normas internacionales del trabajo, que revisten la forma
de convenios y de recomendaciones, por las que se fijan unas condiciones
minimas en materia de derechos laborales fundamentales: libertad sindical,
derecho de sindicacion, derecho de negociacion colectiva, abolicion del
trabajo forzoso, igualdad de oportunidades y de trato, asi como otras normas
por las que se regulan condiciones que abarcan todo el espectro de
cuestiones relacionadas con el trabajo. Presta asistencia técnica,

principalmente en los siguientes campos:

Formacion y rehabilitacion profesionales;

e Politica de empleo;

e Administracion del trabajo;

e Legislacion del trabajo y relaciones laborales;
e Condiciones de trabajo;

e Desarrollo gerencial;

e Cooperativas;

e Seguridad social;

e Estadisticas laborales, y seguridad y salud en el trabajo.

19



Desde 1919, la Organizacion Internacional del Trabajo ha mantenido y
desarrollado un sistema de normas internacionales del trabajo que tiene por
objetivo la promocion de oportunidades para hombres y mujeres, con el fin
de que éstos consigan trabajos decentes y productivos, en condiciones de
libertad, igualdad, seguridad y dignidad. En la economia globalizada de la
actualidad, las normas internacionales del trabajo constituyen un
componente esencial del marco internacional para garantizar que el

crecimiento de la economia global sea beneficioso para todos.

1.2.2 Reglamento Interno en Guatemala

Dentro del surgimiento de los Reglamentos internos de trabajo en
Guatemala se dio inicio juntamente con el surgimiento del ministerio de

trabajo siendo esta su resefia:

El arribo de los Gobiernos Revolucionarios en 1944, marcé un cambio
radical en materia de relaciones de trabajo; la legislacion laboral se emitié
con el proposito de responder a un nuevo estatuto juridico el Derecho del
Trabajo; y asi, las disposiciones en este campo ya tienen un significado;
l6gicamente se hacia necesario fortalecer las entidades administrativas

encargadas de los aspectos laborales creando los respectivos mecanismos.

El primer antecedente administrativo laboral que encontramos en esta
época esta contenido en el Decreto No. 46 de la Junta Revolucionaria de
Gobierno, del 26 de diciembre de 1944 publicado el mismo dia, emitido para
el mejor desempefio de los negocios de la administracion publica
organizando el Poder Ejecutivo a través de Secretarias de Estado, entre las
gue se cuenta la Secretaria de Gobernacion, Trabajo y Prevision Social, la

cual substituy6 a la de Gobernacién y Justicia.
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Al dia siguiente, el 27 de diciembre de 1944. se emitio el Decreto No. 47,
Ley Organica del Poder Ejecutivo que en su  70. establecid que "Las
funciones administrativas de las Secretarias se ejercen: I. - En relacion con
las dependencias, organismos, funcionarios y empleados publicos; y Il. - En

relacion con los particulares".

En su 160. establecia que las secretarias, entre las que se cuenta la de
Gobernacion, Trabajo y Prevision Social tendrén las atribuciones siguientes:
"Los negocios relativos al buen gobierno, al orden publico y los cultos; el
estudio, direccion y despacho de todos los asuntos relativos al trabajo y a la
prevision social; al desarrollo, mejoramiento y aplicacion de las leyes
referentes a estas materias y fundamentalmente las que tengan por objeto

fijar y armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores".

Esta organizacion se modifico el 27 de abril de 1945, mediante el Decreto
93 del Congreso de la Republica Ley del Organismo Ejecutivo y que a la
fecha se mantiene vigente. Mediante este Decreto, el Organismo Ejecutivo
para el despacho de sus negocios se organizd por medio de MINISTERIOS,
determinando las funciones y atribuciones de cada uno de ellos. Entre los
nueve Ministerios contemplados, se incluyé el de Economia y Trabajo, que
ademas de las funciones econdmicas propias de dicho Ministerio, también

quedo encargado de todos los asuntos administrativos de trabajo.

Sin embargo, la importancia del Derecho del Trabajo requeria de un ente
administrativo propio; razén por la cual, con la promulgacién del primer
Cddigo de Trabajo, contenido en el Decreto 330 del Congreso de la
Republica, se incluyd en el titulo noveno, la Organizacion Administrativa de
Trabajo, el Ministerio de Trabajo y Prevision Social y la Inspeccién General

de Trabajo.
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La verdadera fecha de creacién del Ministerio de Trabajo, asi como su
nombre, han sido objeto de distintos analisis. ElI Ministerio de Trabajo y
Prevision Social fue creado el 8 de febrero de 1947, con la emision que
hiciera el Congreso de la Republica del Decreto nimero 330, Cédigo de
Trabajo, que cobré vigencia el 1 de mayo de 1947 y que claramente en su

274 establecié "El Ministerio de Trabajo y Prevision Social”.

Este ministerio tiene a su cargo la direccion, estudio y despacho de todos
los asuntos relativos al trabajo y la prevision social;...". Sin embargo, sus
funciones continuaron desarrollandose dentro del marco del Ministerio de
Economia y Trabajo, por tal razén, en el 1l de las disposiciones transitorias

del mismo codigo se dispuso:

El actual Ministerio de Economia y Trabajo, debe asumir las funciones
gue este codigo sefiala para el Ministerio de Trabajo y Prevision Social
durante todo el tiempo que el Organismo Ejecutivo no crea conveniente

hacer la separacion que proceda.

La conformacion del ente administrativo encargado de los asuntos de
trabajo, no se hizo sino hasta el 15 de octubre de 1956, fecha en la cual,
mediante el Decreto No. 1117 del Congreso de la Republica, publicado en el
Diario Oficial el 17 de octubre de 1956 y que cobro6 vigencia el 18 de octubre
del mismo afio, se establecié el Ministerio de Trabajo; sin embargo, aqui
surge otra situacion digna de analisis, el Decreto No. 1117, publicado en el
Tomo LXXV de la Recopilacion de Leyes, pagina 58, sefiala en su 1o. (pag.

59): "Se crea el Ministerio de Trabajo y Bienestar Social."
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Es Indudable que el apellido con que el Congreso de la Republica bautizd
al Ministerio de Trabajo en 1956, fue el de Bienestar Social, lo cual se
demuestra facilmente con los nombramientos de los Ministros designados
entre octubre de 1956 y el 30 de mayo de 1961. (En esta época se hizo la
designacion del Ministro Leopoldo Bolafios Alvarez, nombrado para el
Ministerio de Trabajo y Bienestar Social, aun cuando ya habia cambiado

nuevamente el nombre como se expone a continuacion).

El 29 de abril de 1961, se emiti6 el Dto. 1441 del Congreso de la
Republica, que contiene las modificaciones mas grandes que ha sufrido el
Cddigo de Trabajo; en este decreto, nuevamente se designa al Ministerio de
Trabajo como de Prevision Social y a partir de esta fecha, ya se uniforma

dicho nombre, en documentos, actuaciones y entidades relacionadas.

Algunas ediciones publicadas a partir de 1956, sobre todo del propio
Decreto 1117, denominan equivocadamente al Ministerio como de Prevision
Social, lo que no corresponde al nombre real. En sintesis, podria decirse que
cronolégicamente las entidades administrativas han estado representadas
por: La Secretaria de Estado en el Despacho de Gobernacion, Trabajo y
Previsién Social; Ministerio de Economia y Trabajo; Ministerio de Trabajo y

Previsiéon Social.

Siempre se ha celebrado el aniversario del Ministerio de Trabajo el 19 de
octubre de cada afio, indudablemente evocando la creacion y vigencia del
Dto. No. 1117, aun cuando el dia no corresponda exactamente ni a la

emision de la ley, a su publicacion o a su vigencia.

23



Figura 19. Flujo grama Procedimiento de un Reglamento Interno de Trabajo
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1.2.3 Tipos de reglamentos internos

De acuerdo con el contenido de los reglamentos, estos pueden ser:

a) De ejecucion

La anterior clasificacion va a depender de que se expliquen y aclaren el
contenido de un reglamento, o de que se establezcan dentro de la
organizacién, en ambos casos los reglamento tiene como fin facilitar el

cumplimiento de normas.

Los reglamentos de ejecucién, son puramente administrativos, ya que en
estos el patrono y trabajador sabran como proceder en los distintos casos de

aplicacion de la ley, en lo que se refiere al aspecto puramente administrativo.

Los reglamentos de ejecucion deben limitarse a ordenar el
funcionamiento y los deberes administrativos en lo que respecta al

cumplimiento y ejecucion de la ley a través de la administracion.

Entre los cuales se estableceran preguntas como: ¢, Cuales seran los tipos
de contrato permitidos entre empleadores y empleados? ¢Bajo qué
condiciones puede ponerse fin a la relacion laboral? ¢Cuales son los
requisitos de concesion de preaviso? ¢Cudles son las obligaciones del

empleador en cuanto a indemnizaciones por terminacion o fin de servicios?

b) De organizacion.

Dentro de los reglamentos de organizaron estaran divididos por areas
dentro de la organizacion en los cuales estableceran distintas normas a las
cuales deberan respetar toda persona que quiera tener relacion con dicha

area.
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Los reglamentos de organizacion representaran la autonomia de un area
de trabajo, las cuales deberdn ser expuestas en un lugar visible en las
aproximaciones de su terreno, dentro de los principales reglamentos de
organizacién encontramos: el reglamento de uso de equipos, las normas de
seguridad e higiene industrial, nos de acceso de plantas de produccion,

normas del area de comedores, parqueos, etc.,
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2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
EMPRESA

2.1 Andlisis FODA de la empresa

A continuacion se desarrolla un analisis FODA, en el cual demostrara
las fortalezas y las debilidades de la empresa respecto a la competencia
local, la cual constituye toda empresa que se dedigque a la importacion y
distribucion de repuestos para la industria manufacturera de la economia
nacional, asi mismo las Oportunidades y Amenazas que se dan dentro de la

empresa como organizacion.

El andlisis FODA, reflejara como se encuentra la empresa Repuestos
y Servicios Técnicos, S.A. dentro del mercado industrial guatemalteco, ya
gue dicho mercado esta empezando a tener un gran crecimiento debido a
gue las industrias internacionales estan invirtiendo dentro del pais, es asi

como surgen nuevas empresas dedicadas a la distribucién de insumos

industriales.
Figura 20. Anélisis FODA de la empresa
FORTALEZAS: OPORTUNIDADES:
e Ubicado en una zona comercial ¢ Alianza con otras empresas
e Importador directo e Accesible a cualquier mercado
e Stock amplio geografico
e Productos de alta calidad e Variedad de marcas y de
e Productos no perecederos productos
e Buena imagen en el mercado. e Entrega inmediata
e Buenos argumentos de venta




Continuacion

e Mano de obra no calificada

e Competencia desleal

e Gestion administrativa deficiente
e Poco conocimiento en salud,

higiene y seguridad industrial

DEBILIDADES: AMENAZAS:

Globalizacion y Apertura de
mercados
Dependencia de segundas
empresas
Aparicion de nuevas empresas

con alianzas industriales

Fuente Personal

En el andlisis FODA anterior se puede observar con mayor

preocupacion la globalizacién y apertura de nuevos mercados, ya que

conlleva la busqueda del mejoramiento continuo, por lo que el material

humano es el primero que se opone al cambio, por eso con el reglamento se

dard& como inicio a la formacion de valores y conocimientos de

aprovechamiento para el personal de la empresa.

2.2 Descripcién de puestos

La descripcion siguiente de puestos de la empresa, es un analisis de

funciones actuales que realiza cada uno de los trabajadores dentro de la

misma.
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2.2.1 Gerente general

Dentro de la empresa el gerente general es el encargado de llevar el
historial de compras y ventas, es quien otorga permisos, planifica eventos,
contrata personal, a su vez cumple con las relaciones con los agentes del
exterior. Ademas de lo expresado anteriormente el gerente es quién realiza
los pedidos a las empresas abastecedoras del interior como del exterior, por
lo que es el gerente la persona encargada de mantener el control sobre los

inventarios de la empresa.

2.2.2 Jefe de departamento

- Jefe de compras: Realiza cotizaciones para luego otorgérselas a los
vendedores para que ellos mismos realicen las compras, el jefe de
compras Unicamente tiene comunicacion con los vendedores, no tiene
relacion con el encargado de bodega, compra unicamente lo que la

solicitud le pide, sin crear un inventario o Stock de suministros.

- Jefe de ventas: EL jefe de ventas recibe las visitas de las empresas
a las cuales les provee la empresa, este jefe de departamento, no
realiza sesiones ni mantiene una relacibn constante con los

vendedores, sino que se convierte en otro vendedor mas.

- Jefe de contabilidad: Es el encargado de llevar las cuentas de la

empresa, es quien crea los estados de cuentas y otorga créditos.

2.2.3 Vendedores

Los vendedores en la empresa tienen una cartera de clientes a los cuales
visitan periédicamente, los atiende en el mostrador o coordina las ventas por
medio telefonico, los vendedores dentro de la empresa tienen conocimiento

acerca de los productos que ofrecen.
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Por lo que se puede decir que a los vendedores de la empresa les falta

realizar informes, ni trazarse metas sobre las ventas.

2.2.4 Pilotos repartidores

Dentro de la empresa los pilotos repartidores son los encargados de llevar
la mercaderia a su destino, son ellos los que realizan los cobros, también
moviliza al personal para tramites externos de todo tipo y de a cuerdo a su
disponibilidad de tiempo. No tienen ningun control de lo realizado durante el
dia, lo que conlleva a que muchas veces se ausente de la empresa gran

cantidad de tiempo.

2.2.5 Secretaria

La secretaria recibe las llamadas telefénicas, redacta solicitudes, y
comunicados, carece de dinamismo, debido a que en ningln momento se

relaciona con lo que sucede dentro la empresa o de las funciones de su jefe.

2.2.6 Asistente contable

Es el asistente contable quien se encarga de todos los registros y cargos
en al sistema de todos los movimientos contables de la empresa, lleva el
control del libro caja, registro de ventas, registro de compras, planillas,

tramites tributarios, etc.

2.2.7 Facturador

La funcion principal del facturador es recibir y cobrar por los servicios
recibidos por los clientes, posee un software en el cual esta directamente
informado sobre el inventario de los suministros. Al final del dia el facturador
se encarga de imprimir el consolidado de caja en el cual figuran todos los

ingresos del dia incluidos los ingresos en efectivo y en ventas al crédito.
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2.3 Necesidades de la empresa

La inexistencia de una organizacion basica dentro de la empresa da como
resultado la falta de todo tipo de argumento o documentacion, por lo que la
empresa R.S.T., S.A., carece de esa documentacion, por lo que no cuenta

con ninguna base o propdsito al cual sujetarse.

Asi mismo, la carencia de un normativo que exprese obligaciones y reglas
a las cuales basarse, el desconocimiento de sus funciones u obligaciones

causa muchas veces que el empleado se desenvuelva herradamente.

El trabajador desconoce por completo las normas de trabajo, no solo de la
empresa sino que la legislativa nacional, es desconocimiento de parte de
empleador y trabajador las disposiciones a las cuales deben de basarse o

deben pronunciarse dentro de su empresa.

La empresa busca obtener bases para poder llevar un control sobre los
horarios, pago de vacaciones, aguinaldos, solicitudes de permisos, que son

incégnitas dentro de la misma.

2.4 Definicion politicas

La empresa Repuestos y Servicios Técnicos, S.A., busca definir sus
politicas de trabajo ante la carencia de estas en la situacion actual, por lo
gue se tomara en cuenta lo que estipula el ministerio de trabajo mediante su
codigo, la opinién del gerente general y la participacién de un representante

de los trabajadores, las politicas actuales de la empresa son las siguientes:
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2.4.1 Contratos

Los contratos dentro de la empresa son inexistentes, por lo que
Gnicamente el gerente y el empleado tienen conocimiento de la fecha de

ingreso y las condiciones de trabajo.
2.4.2 Jornadas
Repuestos y servicios técnicos, S.A. tiene una jornada de trabajo de lunes
a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., los sdbados de 8:00 a.m. a 12:00 p.m.,

de lunes a viernes los trabajadores tienen una hora de descanso para el

almuerzo.

2.4.3 Salarios

El monto del salario es determinado por la empresa y el trabajador,

basandose a las exigencias de cada uno.

2.4.4 Permisos

Los permisos son determinados por la necesidad del trabajado y posicion

del mismo dentro de las funciones de la empresa.

2.4.5 Procedimientos para despedir

Dentro de la empresa Repuestos y Servicios Técnicos, S.A. los despidos
son directos no habiendo ningun procedimiento para tal situacion. Cuando
un trabajador se encuentra en una situacion la cual esta fuera de control, o
sea que se encuentra realizando actos que van en contra de la empresa,

simplemente se da por concluida su relacién con la empresa.
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3.PROPUESTA DEL REGLAMENTO LABORAL

Dentro de la propuesta del Reglamento Laboral Interno para la
empresa Repuestos y Servicios Técnicos, S.A., se tendra en cuenta la
creacion de las politicas internas, las cuales buscaran cubrir las necesidades
de la empresa, dichas politicas como se dijo en el capitulo anterior tomaran
como referencias tres partes, la primera lo descrito dentro del cédigo de
trabajo, la segunda la opiniébn del gerente general, y la tercera a un

representante de los trabajadores.

3.1 Contemplaciones laborales

El mercado laboral guatemalteco se ha caracterizado por contar con
instituciones laborales poco flexibles; un acentuado paternalismo tanto en
sus normas como en las autoridades que las aplican; un alto porcentaje de
trabajadores que laboran en el sector informal; una politica salarial basada
en un salario minimo que se aumenta sin ninguna relacion con los niveles de
productividad; relaciones conflictivas y de desconfianza mutua entre las

organizaciones sindicales y empleadores.

La consecuencia de ello ha sido un mercado poco desarrollado y
capacitado que no nos ha permitido ser competitivos en un mundo
globalizado, por eso se busca crear un procedente que beneficie a ambas

partes involucradas para un desarrollo generalizado.



Dentro de las contemplaciones laborales la empresa tomara en cuenta lo
relacionado con los contratos de trabajo, jornadas, salarios, permisos,
razones para despedir, aviso y pagos de indemnizacion, condiciones de
ingreso, disposiciones generales como: medidas disciplinarias, designacién
de autoridades, normas especiales que la empresa tomara en cuenta como
lo son la conducta, presentacion, compostura y la seguridad y la higiene
dentro de la empresa, estas mediadas como se dijo en parrafos anteriores
buscaran satisfacer las necesidades de la empresa y la integridad del

empleado.

3.1.1 Contratos

La gerencia general de la empresa recibira la requisicion de personal y/o
documentacion del area solicitante, para fines de elaborar el contrato o
acuerdo de trabajo. Analizara la documentacién y recomendara al solicitante,
el tipo de contrato y alcance, segun lo contempla el Cédigo de Trabajo, que

resulte mas conveniente a los fines de la Empresa.

El contrato llevara el control de la fecha de término de cada uno, para
fines de seguimiento, cancelacion y/o pago de prestaciones laborales si
corresponde.

3.1.2 Jornadas
Repuestos y Servicios Técnicos, S.A. tiene estipulado una jornada de

trabajo de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Y los dias sdbados de

8:00 a.m. a 12:00 p.m. Con una hora de descanso para el almuerzo.
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En los casos en que el gerente general lo consideren necesario, podra
establecer otras jornadas y horarios de trabajo, siempre ajustados a las

reglamentaciones del cédigo de trabajo vigente.

Repuestos y Servicios Técnicos, S.A., considerara dias feriados y no
laborales para el personal de la misma, todos aquellos declarados como

tales mediante ley o decreto o por disposiciones de la empresa.

Dentro de la empresa, el trabajador debe de paralizar sus labores, antes
de terminar su jornada de trabajo, a menos que obtenga autorizacién de su

jefe inmediato superior.

Una vez terminada la jornada de trabajo, todas las personas que prestan
su servicio a la empresa deben abandonar los locales en que laboran, salvo
qgue hayan sido autorizados por el jefe inmediato, para permanecer en ellos
laborando tiempo extraordinario 0 para prevenir o0 reparar siniestros y otros

dafios extraordinarios y urgentes.

3.1.3 Salarios

Para la empresa el pago del salario devengados a todos sus trabajadores,
le sera otorgado personalmente o bien a la persona de su familia que

indiquen por escrito o en Acta levantada por Autoridad de Trabajo.

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

la forma siguiente:
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a. A los trabajadores de la empresa que devenguen salario mensual se

les pagara el ultimo dia del mes laborado.

b. Los empleados que devenguen salario quincenal dentro de la

empresa se les pagara el dia quince y ultimo del mes laborado.

c. Los trabajadores de la empresa que por algin motivo devenguen

salario semanal se les pagara el ultimo dia de la semana laborada.

d. A los trabajadores de la empresa que en su contrato de trabajo este
estipulado devengar un salario por hora trabajada se les pagara al

final de la jornada del dia laborado.

Cuando se diera el caso que el dia de pago fuera inhabil, el mismo se

efectuara el dia habil inmediato anterior.

Todos los trabajadores de la empresa 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 empleados podran realizar los reclamos por falta de dinero en el
pago, 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.

El monto del salario va ser determinado por la empresa y el trabajador,

basandose de acuerdo a lo que establece la ley.
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3.1.4 Permisos

Los permisos para los trabajadores quedan facultados de la siguiente
manera: Fallecimiento del conyuge 3 dias, matrimonio 5 dias, nacimiento de
hijo2 dias, para responder a citaciones judiciales, cuando se autorice

expresamente otros.

Ademés el trabajador que se encuentre imposibilitado para asistir a sus
labores, debera justificar su inasistencia al patrono o a quien lo estima
necesario, establecerda por los medios legales a su alcance, la veracidad de
los motivos expresados. El simple aviso no implica que la falta sea

justificada.

Si el trabajador no cumple con dar el aviso, 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.

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 jefe

inmediato.

3.1.5 Razones para despedir

Para la terminacién del contrato de trabajo entre la empresa y el

trabajador serd conforme a una o varias de las causas enumeradas en el

Articulo  No. 77 del Cddigo de Trabajo, en el cual literalmente dice lo

siguiente:
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Figura 21. Articulo No. 77 C6digo de Trabajo de Guatemala

Articulo 77. Son causas justas que facultan al patrono para dar por terminado el

contrato de trabajo, sin responsabilidad de su parte:

a) Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma
abiertamente inmoral 0 acuda a la injuria a la calumnia o a las vias de hecho

contra su patrono o los representantes de éste en la direccion de las labores.

b) Cuando el trabajador cometa alguno de los actos enumerados en el inciso
anterior contra algin compafiero de trabajo, durante el tiempo que se ejecuten
las labores, siempre que como consecuencia de ello se altere gravemente la

disciplina o se interrumpan las labores.

c) Cuando el trabajador, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en
horas que sean de trabajo, acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho
contra su patrono o contra los representantes de éste en la direccion de las
labores, siempre que dichos actos no hayan sido provocados y que, como
consecuencia de ellos, se haga imposible la convivencia y armonia para la

realizacién del trabajo.
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Continuacién

d) Cuando el trabajador cometa algun delito o falta contra la propiedad en
perjuicio del patrono, de alguno de sus comparieros de trabajo o en perjuicio de
un tercero en el interior del establecimiento; asimismo cuando cause
intencionalmente, por descuido o negligencia, dafio material en las maquinas,
herramientas, materias primas, productos y demas objetos relacionados, en

forma inmediata o indudable con el trabajo.

e) Cuando el trabajador revele los secretos a que alude el inciso g) del

articulo 63.

f)Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin permiso del patrono o sin
causa justificada, durante dos dias laborales completos y consecutivos o durante
seis medios dias laborales en un mismo mes calendario. La justificacion de la
inasistencia se debe hacer al momento de reanudarse las labores, si no se

hubiere hecho antes.

g) Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a adoptar las
medidas preventivas 0 a seguir los procedimientos indicados para evitar
accidentes o enfermedades; o cuando el trabajador se niegue en igual forma a
acatar las normas o instrucciones que el patrono o sus representantes en la
direccion de los trabajos, le indiquen con claridad para obtener la mayor eficacia

y rendimiento en las labores.
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Continuacion

h) Cuando infrinja cualquiera de las prohibiciones del articulo 64, o del
reglamento interior de trabajo debidamente aprobado, después de que el patrono
lo aperciba una vez por escrito. No sera necesario el apercibimiento en el caso
de embriaguez cuando, como consecuencia de ella, se ponga en peligro la vida

o0 la seguridad de las personas o de los bienes del patrono.

i) Cuando el trabajador, al celebrar el contrato haya inducido en error al
patrono, pretendiendo tener cualidades, condiciones o0 conocimientos que
evidentemente no posee, o presentandole referencias o atestados personales
cuya falsedad éste luego compruebe, o ejecutando su trabajo en forma que
demuestre claramente su incapacidad en la realizacion de las labores para las

cuales haya sido contratado.

j) Cuando el trabajador sufra la pena de arresto mayor o se le imponga prision

correccional, por sentencia ejecutoriada; y

k) Cuando el trabajador incurra en cualquier otra falta grave a las obligaciones

gue le imponga el contrato.

Es entendido que siempre que el despido se funde en un hecho sancionado
también por las leyes penales, queda a salvo el derecho del patrono para

entablar las acciones correspondientes ante las autoridades penales comunes.

Fuente: Cadigo de trabajo
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3.1.6 Aviso y pago de indemnizacién
Para el pago de la indemnizacion del empleado la empresa se

responsabilizara, en dar aviso en un lapso no menor de 8 dias ni mayor de

15, a la direccion dada por el empleado al momento de su contratacion.

3.1.7 Condiciones de ingreso
Repuestos y Servicios Técnicos, S.A. a decidido que toda persona para
ingresar como trabajador en la empresa, debera cumplir con los requisitos
siguientes:

1. Sies mayor de edad presentar Cédula de Vecindad.

2. Si es mayor de 14 afios y menor de 18, presentar Certificado de su

partida de nacimiento.

3. Pasar satisfactoriamente un reconocimiento medico.

4. El aspirante deberd mostrar su capacidad para el trabajo que solicito,

sometiéndose a las pruebas que la empresa determine.

5. El interesado debera presentar solvencia de antecedentes penales y

policiacos.
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3.2 Disposiciones generales

Dentro de las disposiciones generales de la propuesta de normas del
reglamento interior de trabajo se encuentra: disposiciones disciplinarias y
designacion de autoridades.

3.2.1 Disciplinarias

La empresa tomara estas medidas disciplinarias conforme a la
gravedad de la falta cometida, estas medidas variaran de orden de acuerdo

a la magnitud de la misma. Siendo la siguiente manera:

a. Amonestacion verbal que procede cuando el trabajador haya incurrido
en falta leve y se aplicara en privado.

b. Amonestacion escrita se efectuara en caso de reincidencia en una
falta leve del trabajador o cuando a criterio de la empresa la magnitud
de la falta amerite tal sancion.

c. Suspension en el trabajo, se aplicara hasta un término no mayor de 8
dias.

d. Si el trabajador después de agotar las medidas anteriores volviere a

incurrir en una falta se procedera al despido.

3.2.2 Designacién de autoridades

Dentro de la empresa Repuestos y Servicios Técnicos, S.A. Todo
trabajador respetar a su autoridad inmediata dependiendo la posicién que
ocupare dentro de la direccion burdcrata de la empresa, de igual manera
podra formular reclamos y peticiones relacionados con las condiciones de
trabajo. Estos reclamos podran hacerse verbalmente o por escrito ante JEFE

INMEDIATO si los asuntos son de caracter colectivo o de interés general.
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3.3 Normas especiales

Las normas especiales dispuestas dentro del reglamento interior de

trabajo para la empresa son: Conducta, presentacion, compostura,

seguridad e higiene.

3.3.1 Conducta

Queda estrictamente prohibido a los trabajadores de la empresa:

a.

Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin
licencia del patrono o de sus jefes inmediatos.

Hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento, propaganda
politica o contraria a las instituciones democréticas creadas por la
Constitucién, o ejecutar cualquier acto que signifique coaccion de la
libertad de conciencia que la misma establece.

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

Usar los utiles o herramientas suministrados por el patrono para
objeto distinto de aquel a que estén normalmente destinados.

Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro
del establecimiento, excepto en los casos especiales autorizados
debidamente por las leyes, o cuando se trate de instrumentos
cortantes, o punzocortantes, que formen parte de las herramientas o
Gtiles propios del trabajo; y

La ejecucion de hechos o la violacibn de normas de trabajo, que
constituyan actos manifiestos de sabotaje contra la produccién normal

de la empresa.
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3.3.2 Presentacion

Los trabajadores de la empresa deberan presentarse diariamente a sus
labores cuidando de su aseo y aspecto personal. Asi como vestir en forma

correcta y acorde con las labores que desempenia.

Los trabajadores a quienes se les proporcione uniforme y otras prendas
de vestir tienen obligacion de llevarlo puesto durante las horas de trabajo y
no podran llevarlo fuera del edificio, salvo en los casos en que vayan en

mision de la empresa.

3.3.3 Compostura

Los trabajadores dentro de la empresa o a donde fueran en
representacion de la misma deberan mostrar un comportamiento digno. Es
terminantemente prohibido a los empleados introducir a la empresa bebidas
alcohdlicas o estupefacientes, igualmente les esta prohibido los juegos de

azar dentro de las instalaciones.

Deberdn mantener en buen estado las herramientas, utiles, vehiculos
gue se le haya suministrado. Devolver a la empresa la herramienta y el

material sobrante que se le haya entregado para la ejecucion de su obra.

3.3.4 Seguridad e higiene

Los trabajadores que estén al servicio de la empresa deberan atender y
cumplir todas las instrucciones del empleador relativas a la 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
Segundad Social asimismo estan obligados a cumplir las normas legales

establecidas en esta materia.
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4. IMPLEMENTACION DEL REGLAMENTO LABORAL

4.1 Implementacioén

Con la implementaciéon del reglamento laboral quedaran descritas las
normas de trabajo a las cuales deberan sujetarse todas las partes
involucradas dentro del mismo. Asi mismo dentro de la implementacién
guedaran descritas las politicas de la empresa Repuestos y Servicios
Técnicos, S.A. El cuerpo del Reglamento Interior descrito en este capitulo
esta basado en el Acuerdo Gubernativo No. 444-95 del 22 de septiembre
de 1995, en el cual faculta a la Inspeccibn General de Trabajo para

elaborar modelos uncios de Reglamentos Interiores de Trabajo.

4.1.1 Disposiciones generales

Dentro del presente reglamento que busca satisfacer las necesidades de
la empresa pero a su vez la integridad de los trabajadores se formula de
conformidad con lo establecido dentro del CAdigo de Trabajo en la seccion
del Titulo Il Capitulo IV. Articulos 57 al 60, con el objeto de regular las
condiciones precisas y obligatorias que regiran la prestacion de servicios y
realizaciones concretas del trabajo, de los trabajadores de la Empresa:

Repuestos y Servicios Técnicos, S.A.



Las disposiciones presentes dentro Reglamento Interior de Trabajo para
la empresa, denominado también en lo sucesivo " 0 este Reglamento”, una
vez aprobado por la inspeccion General de Trabajo, son de cumplimiento
obligatorio para los trabajadores llamados en adelante también "el personal”
0 "los empleados"”, como para la empresa nombrada en lo sucesivo también

como "patrono” o "el empleador”.

Es obligatorio de conformidad con la Ley que las normas expresadas
dentro del reglamento sean fijadas en dos sitios de lo mas visible dentro de
las instalaciones, de que conste la empresa Repuestos y Servicios Técnicos,
S.A. Para que sea facilmente conocido por las personas a quienes se refiere
y obliga o se imprimira en un folleto que se suministrard a todos los

trabajadores de la empresa.

Es en este Reglamento, donde se estipulan las normas a que se sujetan
las prestaciones y ejecucion de los servicios por los trabajadores en la
empresa. Sus disposiciones son de cumplimiento obligatorio y las
infracciones que se causen daran lugar a la aplicacibn de la sancién

respectiva recogida en la normativa disciplinaria de este mismo.

Es aqui donde 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.

4.1.2 Condiciones de ingreso

Para dar inicio a la relacion laboral entre trabajadores y empleador, se
debera formalizar este vinculo a través de la elaboracién de un contrato
Individual de Trabajo, dé conformidad con las leyes laborales respectivas, y
una vez el trabajador cumpla con los requisitos establecidos en el capitulo

anterior y en este mismo.
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Los dos primeros meses de trabajo, para los contratos por tiempo
indefinido, se consideran de prueba conforme a la Ley lo establece, salvo
gue por mutua conveniencia las partes involucradas pacten un periodo

menor.

El empleador o empleado durante el periodo de prueba puede dar por
terminado el contrato, por su propia voluntad, con justa causa o sin ella sin
incurrir en responsabilidad alguna. Por lo que durante dicho periodo la
terminacion de la relaciéon laboral se produce sin responsabilidad de las

partes.

Se prohibe la simulacién del periodo de prueba con el propésito de evadir
el reconocimiento de los derechos irrenunciable de los trabajadores y los

derivados del contrato de trabajo por tiempo indefinido.

Toda persona para ingresar como trabajador en la empresa, debera de

cumplir con los requisitos siguientes:

a) Sies mayor de edad, presentar Cédula de Vecindad.

b) Si es mayor de 14 afios y menor de 18. presentar Certificado de su
Partida de Nacimiento.

c) Si es menor de 14 afios presentar autorizacion de la Inspeccion
General de Trabajo y Certificado de su Partida de nacimiento.

d) Llenar una Solicitud de Empleo en los formularios que la empresa
para tal efecto le proporcion. Debera rellenar todos los renglones,
contestar con veracidad a todas y cada una de las preguntas, etc.

e) Demostrar su capacidad para el trabajo que solicitd, sometiéndose a
las pruebas que la empresa determine. La calificacion de dichas
pruebas es inapelable y la seleccion del personal es un derecho de la
empresa.

f) Carecer de Antecedentes Penales y Policiacos.
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Toda persona que desee entrar por primera vez, a laborar al servicio de
Repuestos y Servicios Técnicos, S.A. esta obligada a llenar una solicitud en
el formulario aprobado por la empresa (ver figura No. 5), en el cual se pide
informacion relativa a la educacién, experiencia aptitudes y aspiraciones del

interesado.

Se exigirA que el solicitante proporcione referencias sobre sus
condiciones como persona y como trabajador, cartas de recomendacion
personal, extendidas y firmadas por personas honorables, constancias
laborales, de las empresas en donde laboré con anterioridad, cuatro

fotografias recientes; hasta una vez se les notifique que ha sido contratado.

Los trabajadores contratados a plazo fijjo 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.

Si el trabajador a contratarse es de nacionalidad extranjera, la empresa
previamente obtendrd la correspondiente autorizacion del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, requisito imprescindible e indispensable para el

inicio de la relacion de trabajo.
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Figura 22. Solicitud de empleo

SOLICITUD DE EMPLEO

PUESTO QUE SOLICITA

. DATOS PERSONALES

ler apellido

2do apellido

DATOS DE FORMACION

2.1 Estudios Académicos

Nombre de la institucién
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Continuacién

3. DATOS PROFESIONALES

1. Nombre de Empresa Puesto desempefiado

Nombre Teléfono

Guatemala, de de

* La presentacionde esta slocitud de empleo no implica obligacién de ninguna indole por
parte de la empresa.
* Con la firma de aceptacion la persona faculta a la empresa para la verificacién de la veracidad de
los datos antes expuestos.

Fuente Personal
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4.1.3 Categorias de trabajo, tipos de salarios y forma de pago

Las categorias de trabajo del personal que presta sus servicios en la
Empresa y el tipo de salario pactado que les corresponde se determina a

continuacion.

Tabla | Categorias y tipos de salario

CATEGORIA TIPO DE SALARIO FORMA DE PAGO
Gerente General Mensual Quincenal
Jefe de Departamento Mensual Quincenal
Vendedores Mensual Quincenal
Pilotos Repartidores Mensual Quincenal
Secretaria Mensual Quincenal
Facturador Mensual Quincenal

Fuente Personal

Las categorias antes enumeradas en la tabla | 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 clasificacibn no
impedird a la empresa crear o suprimir alguna o algunas categorias de

trabajo, si las necesidades de la misma asi lo requieren.
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4.1.4 Jornadade trabajo

Las horas de entrada y salida obligatorias del personal en jornada
ordinaria de trabajo son las siguientes:

Tabla Il Jornadas y horarios de trabajo

Jornada Personal Horario
Horario abierto segin 124 Gerente General, De 8:00 a 12:00 -
Jefes de 13:00 a 17:00 hrs.
departamento
Jornada diurna: de lunes a | ADMINISTRACION: Séabado de 8:00 a
viernes (Incluye personal de: 12:00

ventas, contabilidad,
computo, recursos
humanos, secretarias,

repartidores)

Fuente Personal

Dentro de la empresa como se describe con anterioridad, 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.

Todo trabajo que el empleado ejecute fuera de los limites de la Jornada

Ordinaria prevista en este Reglamento, previo convenio entre Trabajador y

Empleador, constituye jornada extraordinaria.

52



El trabajo realizado en tiempo extra serd remunerado por lo menos con

50% de incremento sobre el salario ordinario.

El trabajo de tiempo extra, realizado en los dias de asueto o séptimos,

sera remunerado de acuerdo a lo establecido en el Capitulo tercero,
Articulo No. 121.

Figura 23. Articulo 121 del C6digo de Trabajo.

Articulo 121. El trabajo efectivo que se ejecute fuera de los limites de tiempo
gue determinan los articulos anteriores para la jornada ordinaria, o que exceda
del limite inferior que contractualmente se pacte, constituye jornada
extraordinaria y debe ser remunerada por lo menos con un cincuenta por
ciento mas de los salarios minimos o de los salarios superiores a éstos que

hayan estipulado las partes.

Fuente: Codigo de Trabajo

y dentro del Capitulo cuarto, Articulo No. 128, del Cédigo de trabajo.

Figura 24. Articulo 128 del Cédigo de Trabajo.

Articulo 128. En las empresas en las que se ejecuten trabajos de naturaleza
muy especial o de indole continua, segin determinacion que debe hacer el
reglamento, o en casos concretos muy calificados, segin determinacion de la
Inspeccién General de Trabajo, se puede trabajar durante los dias de asueto o
de descanso semanal, pero en estos supuestos el trabajador tiene derecho a
gue, sin perjuicio del salario que por tal asueto o descanso semanal se le

cancele el tiempo trabajado, computandosele como trabajo extraordinario.

Fuente: Codigo de Trabajo
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Todos los trabajadores deben de cumplir con puntualidad tanto al ingreso
como en la salida de sus labores, de conformidad con los horarios
establecidos dentro del presente Reglamento, para dichos efectos la

empresa instalara o establecera los controles que estime convenientes.

Los trabajadores que no cumplan con lo anterior seran sancionado de
conformidad a las medidas disciplinarias dispuestas en este Reglamento
salvo de presentar causa justa que excuse el atraso, a juicio del jefe

inmediato superior.

4.1.5 Pagos de salarios

La forma de pago de salarios devengados por los empleados de la
empresa Repuestos y Servicios Técnicos, S.A., quedan descritos en el

capitulo anterior de este documento en las paginas No. 38 y 39 de este.

4.1.6 Intereses particulares

Los trabajadores que por asuntos de interés particular necesiten licencias
0 permisos para no concurrir a sus labores, lo solicitaran al empleador o
JEFE INMEDIATO 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.
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Una vez 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

0 sin goce de salario. Sin esta constancia escrita el trabajador no podré dejar

de asistir al trabajo, y caso de que no asistiera la empresa podra tomar las

medias disciplinarias pertinentes, perdiendo ademas el derecho al pago del

dia de trabajo.

La empresa se compromete a conceder las siguientes licencias de

descanso con goce de sueldo:

a)

b)

d)

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.

Cuando contrajera matrimonio, cinco dias,

Por nacimiento de hijo, dos dias.

Para responder a Citaciones Judiciales, por el tiempo que tome la
comparecencia y siempre que no exceda de medio dia dentro de la
jurisdiccién y un dia fuera del Departamento de que se trate.

Por desempefio de una funcion sindical, siempre que ésta 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 deber& 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.

El patrono esta obligado a pagar el dia de descanso semanal, aun cuando

en una misma semana coincidan uno o mas dias de asueto, y asimismo

cuando coincida un dia de asueto pagado y un dia de descanso semanal.
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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° deenero

26 de abril, dia de la Secretaria (dia de asueto para las secretarias o en su
defecto se remunerara como tiempo extraordinario)
Jueves, Viernes y Sabado Santo

1° de mayo

10 de mayo

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)

Toda trabajadora embarazada dentro de la empresa deberd gozar de un
descanso remunerado durante los 30 dias anteriores y 54 posteriores al
parto, los dias que no puedan disfrutar antes del parto se le acumularan para
disfrutarlos en el Post parto. Este descanso se rige por las reglas

establecidas en 152 del Cadigo de Trabajo.

Todo trabajador de la empresa tiene derecho a un periodo de vacaciones
anual de 15 dias habiles, con goce de salario, conforme al programa de
vacaciones del personal que la empresa fije, después de un afio continuo de
labor en ella, debera el trabajador tener un minimo de ciento cincuenta

jornadas laboradas en el mismo periodo.
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Para que la empresa sefale el periodo de vacaciones el trabajador no
tiene necesidad de un requerimiento previo por parte de él, dentro de los
sesenta dias siguientes a aquel en que se cumpli6 el afio de servicio

continuo.

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 deberd compensarle en dinero la parte

proporcional de sus vacaciones de acuerdo con su tiempo de servicio.

El trabajador est4 obligado a otorgar constancia escrita de la concesion

de vacaciones.

Para determinar el monto que la empresa cancelara al trabajador en
concepto de vacaciones, segun Capitulo Cuarto y el Articulo No. 134 del
Caodigo de Trabajo, que dice que se tomard como base el promedio de
salarios ordinarios y extraordinarios devengados por éste durante los ultimos
tres meses.

Anualmente la empresa otorgara a sus trabajadores en concepto de
aguinaldo el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario
mensual que estos devengan 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 ningin complemento en el
mes de enero.
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Para el calculo de la indemnizacién la empresa se referira al Articulo 82
del Cddigo de Trabajo, que expresa que se debe tomar en cuenta el monto
del aguinaldo devengado por el trabajador de que se trate en al proporcion
correspondiente a seis meses de servicios o0 por todo el tiempo trabajado si

los servicios no superan a seis meses.

Ademas, todos los trabajadores de la empresa 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 interrumpido o proporcionalmente al tiempo laborado,
debiéndose pagar en la primera quincena del mes de julio, de lo cual se

dejara constancia escrita.

Asimismo de la empresa se compromete con lo estipulado en el Decreto
37-2001 del Congreso de la Republica, de concederle a todo trabajador una
Bonificacion Incentivo de Doscientos Cincuenta Quetzales (Q.250.00)

mensuales.

4.1.7 Peticiones y reclamos

Todo trabajador de la empresa podra formular reclamos y peticiones
relacionados con las condiciones de trabajo. Estos reclamos podran hacerse
verbalmente o por escrito ante el jefe inmediato si los asuntos son de
caracter colectivo o de interés general, podran gestionarlo por medio de tres
representante debidamente facultados para aceptar cualquier decision que

se adopte.
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En los casos que no puedan ser resueltos inmediatamente los reclamos o
peticiones se debera notificar a los trabajadores lo resulto en un tiempo no

mayor de quince dias.

4.1.8 Obligaciones de los trabajadores

Son obligaciones de los trabajadores de la empresa Repuestos y
Servicios Técnicos, S.A., ademas de las que determina el Codigo de

Trabajo, las siguientes:

1. Ejecutar los trabajos para los que hayan sido contratados y los que le
asigne el Gerente o un jefe inmediato, con toda diligencia y maxima
eficiencia..

2. Segquir estrictamente las instrucciones recibidas departe de sus jefes
inmediatos para desemperio de las labores que se les encomiendan.

3. Desempeiiar cualquier obligacion contraida en la empresa bajo las
condiciones contratadas y con todo sentido de responsabilidad y
cooperacion.

4. Guardar los secretos técnicos, comerciales, industriales, financieros;
de la empresa, con fidelidad, cuanto mas alto sea el puesto del
trabajador o responsabilidad tenga de guardarlos, por razén de la
ocupacion que desempeifie, asi como los asuntos administrativos
reservados .

5. Mantener una conducta ejemplar y los principios de moralidad y
urbanidad en el centro de su trabajo y mientras este al servicio de la
empresa en cualquier que se encuentre.

6. Mantener en buen estado el servicio, las herramientas, Utiles,
vehiculos que se le haya suministrado para su uso encomendado a su

cuidado.
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7. Prestar toda cooperacion en caso fortuito, de siniestro o fuerza mayor,
en que peligren los intereses personales o materiales de sus
compaferos .

8. Guardar el debido respeto a sus superiores y jefes inmediatos y
prestar toda colaboracién consideracion necesaria a sus comparieros
de trabajo y personal en general.

9. Atender en forma adecuada y con buenos modales y consideracion a
la clientela de la empresa.

10.Presentarse diariamente a sus labores cuidando de su aseo y
aspecto personal.

11.Los trabajadores a quienes se les proporcione uniforme y otras
prendas de vestir tienen obligacion de llevarlo puesto durante las
horas de trabajo y no podran llevarlo fuera del edificio, salvo en los
casos en que vayan en mision de la empresa.

12.Cuando algun cliente deje olvidado en la empresa algun objeto,
paquete o dinero cualquier empleado que lo notare esta obligado a
entregarlo inmediatamente al Gerente a efecto de que se proceda en
la forma conveniente.

13. Aceptar en todas partes las disposiciones prescritas por el presente

reglamento interior de trabajo.

Estas obligaciones fueron formuladas para buscar el mejor desempefio
del trabajador dentro de la empresa, estas mismas como se observan
buscan crear un ambiente de trabajo en el cual el empleado demuestre un

cambio de actitud como persona, para su propio beneficio.
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4.1.9 Obligaciones de la empresa

La empresa con el fin de brindarle un ambiente agradable a sus
empleados se compromete a cumplir, ademas de las obligaciones que
establece el Codigo de Trabajo y disposiciones legales en vigor, se

determinan las siguientes obligaciones:

a) Guardar a los trabajadores la debida consideracion absteniéndose de
malos tratos de palabra o de obra.

b) Cancelar a los trabajadores sus salarios y demas prestaciones en el
lugar y tiempo de convenido.

c) Procurar por los medios a su alcance el fomento de la alfabetizacion
entres sus trabajadores que lo necesiten,

d) Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del
voto a las elecciones populares sin reduccion de salario,

e) Hacer las deducciones que autorice la ley, de los salarios de los

trabajadores.

Estas obligaciones de la empresa hacia sus trabajadores fueron creadas
buscando el beneficio de los empleados, para que estos al momento

necesario tengan fundamento para hacer valer sus derechos.

4.1.10 Obligaciones y atribuciones especiales de los trabajadores

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 desempeia y a lo convenido previamente en el

Contrato Individual de Trabajo, son las siguientes:

a) Gerente general: Tendra a su cargo el manejo y control de todas las

operaciones de la sociedad segun los estatutos de la compania.

61



b) Jefes de departamento o area: Colaboraran en alcanzar los objetivos

f)

por los cuales se creo el departamento, coordinaran las actividades y
eran responsables del control y manejo del personal a su cargo,
deberan elaborar y ejecutar planes para mantener la eficiencia y el
rendimiento mas alto de su departamento, velaran por el buen

aprovechamiento del equipo y los materiales asignados.

Vendedores: Deberan presentarse a la hora estipulada para sacar su
cartera, debera cargar el producto necesario en el vehiculo asignado
y firmar la orden de despacho por haber recibido los productos de
conformidad. Deber4 ser atento y respetuoso con la clientela y
atenderla a diario. Al terminar su rutina deberd liquidar diariamente,
las facturas por los créditos y dinero, todo esto completo y sin
faltantes, ser& responsable por el buen cuidado del vehiculo que se le

encomiende para el desempefio de sus labores.

Pilotos repartidores: Deben transportar los productos que distribuye la
empresa localmente o al interior de la republica, seran responsable
porque los productos lleguen a su destino en éptimas condiciones,
tendran a su cargo facturas y ordenes de despachd. Debera hacer
entrega, diariamente, a su jefe inmediato o donde corresponda de la
documentacion requerida relacionada con la entrega de los
productos. Seré responsable del cuidado, del vehiculo que se asigne

para la realizacion de sus labores.
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4.1.11 Prohibiciones de los trabajadores

Para los trabajadores ademas de las prohibiciones contenidas en el
Caodigo de Trabajo y demas disposiciones legales vigente en materia laboral,

se prohibe a los trabajadores de la empresa:

1. Revelar los secretos técnicos, comerciales, industriales,
financieros administrativos o de fabricacion de los productos de la
empresa.

2. Concurrir al desempefio de sus obligaciones después de la hora de
entrada que fijen los horarios ordinarios.

3. Abandonar sus actividades durante la jornada de trabajo sin causa
justificada y sin autorizacién de la Gerencia o sus jefes inmediatos.

4. Utilizar las herramientas, materiales, vehiculos y equipo que tengan
en su poder para fines distintos a la ejecucion de su trabajo para los
cuales fueron suministrados.

5. Cometer actos de indisciplina que alteren marcha normal de los
trabajos y perjudiguen los intereses de la empresa.

6. Ejecutar actos sea por malicia o negligencia que quebranten las
normas de seguridad, higiene y prevencion de accidentes impuestos

por este mismo reglamento.

7. Aprovechar para si y tercera persona conocimientos técnicos y
sistemas de trabajo que hayan sido adquiridos mediante sus servicios
gue la empresa considera exclusivos.

8. Presentarse al cumplimiento de sus labores en estado de ebriedad o
con sefales manifiestas de haber estado bajo los efectos de licor o
drogas estupefacientes.

9. Recibir regalos, dadivas y obsequios de los clientes de la empresa,
salvo que se trate de matrimonio y otro caso analogo de naturaleza

muy calificada.
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10. Recibir regalos y obsequios de sus subordinados o darlo a sus
superiores salvo que se trate de las excepciones a que se refiere el
inciso precedente.

11. Ningun empleado, sin distincion de categoria puede conceder rebajas
a los clientes en las ventas que se les efectué por la empresa,
tales rebajas Unicamente podrian ser acordadas por la Gerencia
General o personas autorizadas para ello por la Gerencia.

12. Fumar dentro de las instalaciones de la empresa.

13. Es terminantemente prohibido a los empleados de la empresa
introducir bebidas alcoholicas o estupefacientes, igualmente les esta
prohibido a los juegos de azar.

14. Ningun empleado debe atender visitas personales en la empresa
durante las horas de trabajo, sin autorizacion del jefe respectivo, salvo
casos de extrema emergencia.

15. Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor excepto
en los casos especiales autorizados debidamente por las leyes o
cuando se trate de instrumentos propios de trabajo.

16. Contravenir las disposiciones que impongan los reglamentos de
trabajo las que transitoria 0 permanentemente sean emitidas por la
empresa y las que emanen del presente reglamento.

17. No debera de tratarse en la empresa durante las horas de trabajo
asuntos particulares o negocios.

18. La direccion de R.S.T., S.A. o el emblema, no debera aparecer en
anuncios particulares de lo empleados, ni el nUmero de apartado

postal o teléfono.

Estas prohibiciones hacia los trabajadores estan resueltas para lograr
dar una buena imagen de la empresa a los clientes buscando ser mejores
dia a dia, para que en un momento se puedan dar normalizaciones o

certificaciones del buen servicios al cliente.
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4.1.12 Prohibiciones al patrono

Ademas de las prohibiciones contenidas en el Cdédigo de Trabajo,

Reglamentos y demas disposiciones legales en vigor, se prohibe al patrono:

a) Ejecutar acto que lleve como fin restringir los derechos que tiene los
trabajadores de conformidad con la Constitucion de la Republica y el
Cadigo de Trabajo.

b) Dirigir o permitir que se dirijan a los trabajadores en estado de
embriaguez o bajo la influencia de drogas estupefacientes o en
cualquier otra condicién anormal anéloga.

c) Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus
trabajadores.

d) Hacer en el establecimiento en horas de trabajo propaganda politico
electoral o contraria a las instituciones democraticas creadas por la

Constitucién de la Republica.

En estas prohibiciones el patrono se compromete a velar por la

integridad fisica y moral de sus empleados.

4.1.13 Seguridad e higiene en el trabajo

Todos los trabajadores al servicio de la empresa deberan atender y
cumplir todas las instrucciones del empleador relativas a la 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.
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La empresa mantendra indefinidamente una compafia de seguridad e

higiene, tendiente a proteger los intereses materiales y personales de los

trabajadores y los propios, reduciendo al maximo los accidentes:

a)

b)

d)

Distribucién de publicaciones periddicas suscritas con entidades
especializadas en el ramo de seguridad.

Distribucién de boletines e instructivos especiales, emitidos por la
Gerencia General.

Colocacion de carteles y avisos alusivos en los lugares accesibles al
personal y principalmente donde el peligro sea manifiesto.

La empresa dictara medidas de seguridad e higiene de caracter
general y asimismo velara por el cumplimiento del cumplimiento
general sobre higiene y seguridad en el trabajo emitido por el

Ministerio de trabajo y Prevision Social.

4.1.14 Medidas disciplinarias y régimen de despido

Las

infracciones o0 incumplimientos de los trabajadores a sus

obligaciones, a las leyes de trabajo y prevision social y al presente

reglamento seran sancionadas de la forma siguiente:

a. Amonestacion verbal que procede cuando el trabajador haya
incurrido en falta leve y se aplicara en privado.

b. Amonestacion escrita se efectuara en caso de reincidencia en
falta leve del trabajador o cuando a criterio de la empresa la
magnitud de la falta amerite tal sancién.

c. Suspension en el trabajo, se aplicard hasta un termino no
mayor de 8 dias. Correspondera esta medida, cuando se
reincida en las faltas que dieron lugar a la amonestacion
escrita, 0 bien cuando la magnitud de la falta asi lo requiera. En

todo caso la graduacion de los dias de suspension atendera:
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Al tiempo que el trabajador haya servido
A su comportamiento habitual

A la temeridad de la falta

A la magnitud del dafio

Inmoralidad

Premeditacion y

N o g s~ DR

Reincidencia

Ademas, antes de aplicar esta medida disciplinaria, se oira previamente al
trabajador que resulte afectado y a los compafieros de trabajo que el
indiqgue, como prueba de descargo. Si la falta cometida fuera de tal
magnitud, que no amerite el despido se podra suspender al trabajador,

aunque no se le halla llamado la atencion, por falta leve o por escrito.

g) Despido, se hara efectivo cuando se incurra en las faltas graves y se
den las causales establecidas en los s 64 y 77 del Codigo de Trabajo

0 en el presente Reglamento.

Figura 25. Flujo grama para las medidas disciplinarias

FALTA POR PARTE
DEL EMPLEADO

A 4
Amonestacion

verbal

v

Suspension en el

trabajo

DESPIDO

Fuente Personal
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4.1.15 Terminacion del contrato de trabajo por voluntad del

trabajador

Cuando por algun motivo el trabajador de la empresa quiera la
terminacién del Contrato de Trabajo que provenga de la voluntad unilateral
del trabajador o sin justa causa deberd dar aviso previo al empleador, de

conformidad con las normas siguientes:

a. Antes de a 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 anticipacion 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.

d. Después de cinco afios de servicios continuos con treinta dias

de anticipacion por lo menos.

Estos preavisos deben ser dados por el trabajador por escrito a su jefe
inmediato.

4.1.16 Disposiciones finales

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.

En las relaciones entre la empresa y sus trabajadores sera siempre,
procurar el arreglo directo de las divergencias que pudieren suscitarse o

surgir eliminando en lo posible la intervencion de terceros.
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En lo relativo a los demas derechos y obligaciones que corresponde al
patrono y a los trabajadores, estos se regiran por lo previsto en 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 negociacion colectiva.

Todos los trabajadores de la empresa tienen la obligacién de conocer y
cumplir las disposiciones de este reglamento y no ser4 motivo de excusa el

desconocimiento del mismo.

La empresa contribuird con los programas de recreacion en beneficio de

los trabajadores y sus familias.

Para efectuar cualquier cambio, modificacion o derogatorias del presente
reglamento se requerird 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,

guedara incorporadas al mismo.

El presente Reglamento Interior de Trabajo, al ser aprobado por la
Inspeccion General de Trabajo entrar4 en vigor quince dias después de

haber sido puesto en conocimiento de los trabajadores.

4.2 Divulgacion

Mediante la divulgacién se pretende lograr llegar a cada una de las
personas que integra la empresa de forma dindmica y directa. La divulgacion
de los resultados, como producto de la investigacion tiene como objetivo dar
a conocer los derechos y obligaciones contemplados dentro del reglamento

obtenidos en la elaboracién del mismo.
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Los medios de divulgacion buscaran abarcar la totalidad de empleados
dentro de la empresa, para que en un lapso no mayor de 21 dias todos los
empleados tengan conocimiento del reglamento laboral, dentro de los

medios utilizaremos:

1. Realizacion de una reunion dentro de la cual se dard a conocer que
ya ha sido aprobado el reglamento por la institucion correspondiente,
en esta se compartira cada uno de los capitulos que conforma el

reglamento, explicando y deduciendo cada uno de estos.

2. Alos jefes de departamento que se les proporcionar el reglamento por
anticipado para que tengan conocimiento previo a sus trabajadores
para que estos sepan resolver dudas que le surjan a los trabajadores

al momento de entregarles a ellos el documento.

3. Entrega de una revista semanal, la cual se les proporcionara al inicio
de sus labores el dia lunes de cada semana, asi mismo al final de
esta se estard valuando por medio de sesion por departamento

premiando al empleado que tenga la mayor retentiva del reglamento.

4. Publicacion de afiches que se colocaran en las pizarras informativas

gue se encuentran dentro de la empresa.
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5. SEGUIMIENTO DEL REGLAMENTO LABORAL

5.1 Modificaciones

Dentro del Ministerio de Trabajo y Prevision Social todo reglamento
laboral ya autorizado para sus modificaciones futuras establece que es
necesario de: la aprobacion de los trabajadores hacer de los articulos que
deseen modificar, llevar fotocopia y original del reglamento que esta en
vigencia, original y dos fotocopias del nuevo reglamento, carta de solicitud
por parte de la empresa con niumero de registro de la empresa, este registro
lo proporciona el ministerio al momento de haber aprobado el primer
reglamento, después de esto se debe esperar la visita de un inspector del
ministerio para cerciorarse de la aprobacién de los trabajadores a las
modificaciones, después de la aprobacion se debe divulgar el nuevo

reglamento.

Para la elaborar las modificaciones en el presente reglamento se deben
considerar todas las acciones que conllevan el cambio de un articulo, en el
cual se veran participes los trabajadores y su representante dentro de la
empresa, a continuacion se demuestra por medio de un flujograma el

proceso para las modificaciones del reglamento:



Figura 26. Flujo grama del proceso para modificaciones

INICIO
MODIFICACION
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Elegir articulo que

necesite
mnrlifir\at\ilt‘\n
NO
Los Discusién por
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Reglamento Vigente y
Original y 2 copias del
modificado h
Carta de Solicitud de
aprobacion del nuevo
Realamento
NO Rechazo por
Visita del parte del —>

inspector —»| ministerio.

'

Divulgacion del
nuevo reglamento

¢

FIN

Fuente Personal
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Las modificaciones daran lugar después de un tiempo de estar ya vigente
el presente, por lo cual tendrd una mejor expectativa ya que estara marcado
por un procedente. Por parte de los trabajadores pueden exponer
necesidades que surjan en un futuro a su representante ante el patrono y
con el respaldo de todos sus comparieros no solo de su departamento sino
gue de todo el personal dentro de la empresa Repuestos y Servicios

Técnicos, S.A.

5.2 Derogatorias

El objeto de este capitulo es de tomar en consideracion algunos aspectos
de la derogacion normativa, que deben tenerse en cuenta en las
consideraciones que se hacen acerca de la derogacion a partir de la I6gica

juridica sin hacer a un lado la laboral.

La derogacion puede ser expresa o tacita. La derogacion de un articulo es
expresa si se elimina la formulacibn de una norma que pertenece a un
sistema juridico entiéndase que se derogara una ley que figure dentro del
Cddigo de Trabajo, Constitucion Politica, Cédigo Civil, etc., de modo que no

aparece en los sistemas sucesivos, por medio de un acto de derogacion.

La derogacion técita resulta mas compleja, ya que se produce mediante la
sancion de una norma que regula el mismo caso con un contenido
incompatible, por lo que sé procedera a derogar un articulo sin fundamento o

sin relacion que apareciere dentro del reglamento.
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El problema puede ser muchas veces que se conceptualiza la derogacion
como una operacion Unica, que sustrae de un conjunto de normas a la
norma derogada. Cuando se trata de una norma formulada, la operacion se
puede hacer por la via de mencionarla expresamente ( derogase el art...) o
mediante la sustitucién por otra norma, lo cual puede acarrear el problema

de la derogacion parcial.

Para la derogacion de un Articulo dentro del presente Reglamento los
trabajadores o empleadores deberdn basarse a lo estipulado dentro del

Caddigo de Trabajo.

Para derogar un articulo el representante del patrono tiene que hacer
participe a un inspector de la direccion general de trabajo ya dentro del
mismo existe este documento que se menciono en el capitulo anterior el
expresa que conforme el Acuerdo Gubernativo No. 444-95 del 22 de
septiembre, se faculté a la Inspeccion General de Trabajo para elaborar
modelos de Reglamentos Interiores de Trabajo y venderlos de acuerdo a las
formalidades y monto establecido por la Contraloria General de Cuentas;
fondos privados con fines especificos destinados elaboracion, impresion y

distribucion de estudios y leyes de la Inspeccion General de Trabajo.

Que de conformidad con lo establecido, se procedié a elaborar un modelo
unico de Reglamento Interior de Trabajo, con el fin especifico de uniformar y
facilitar a los empleadores la elaboracion de sus respectivos Reglamentos y

el cumplimiento de esta obligacion legal.
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CONCLUSIONES

Los trabajadores al conocer sus obligaciones vy sus
responsabilidades, dentro de la empresa ha demostrado mayor
eficiencia en su desenvolvimiento de sus actividades, mostrando

mayor puntualidad y mejor conducta dentro de la empresa.

Con la elaboracion del Reglamento Interno dentro de la empresa
Repuestos y Servicios Técnicos, S.A., se ha demostrado que a
partir del conocimiento del proceder en situaciones antes dudosas
COMO permisos, funciones, horarios. Los trabajadores han

mejorado en el desempefio de sus labores.

. Que al momento de crear un Articulo no debe buscarse beneficio
para una parte, sino que deben de tomarse en cuenta los
beneficio para las dos partes interesadas en el mismo, debido a que

este marcara un derecho y a su vez una obligacién.

. Que a partir de la aprobacion y divulgacion del presente
Reglamento sabran cuales son las reglas que se deben seguir en el
centro de trabajo, teniendo conocimiento de las prohibiciones, como
también de los procedimientos adecuados al momento de

suscitarse algun problema con el empleador.

Los Reglamentos Internos amplian lo establecido por el Codigo de

Trabajo y la Constitucion Politica de Guatemala.
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RECOMENDACIONES

Incentivar la cordialidad entre autoridades laborales y los
empresarios, cambiando la actitud de las autoridades laborales para

gue sean cordiales con los empresarios.

Equilibrar los derechos y las obligaciones entre trabajadores y

empresarios.

Reducir la desconfianza entre los diferentes actores en la parte

laboral (sindicatos, cAmaras de empresarios y Ministerio de Trabajo).

Buscar métodos alternativos para la resolucion de conflictos, tratando

de fortalecer el vinculo entre trabajadores y empleadores.

Enfocar un fin comuan entre trabajador y empleador tratando de crear
un ambiente agradable, por una buena remuneraciéon, mejorando asi

el nivel de vida de todos los guatemaltecos.

77



78



BIBLIOGRAFIA

. Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto 1441 Codigo de
trabajo. 11 de marzo de 1,994.

. Francesc Borrell. Como trabajar en equipo y relacionarse eficazmente

con jefes y compafieros. Barcelona 1996. pp185.
. http://www.ilo.org/public/spanish/about/. Bélgica 1989

. http://lwww.oit.org/public/spanish/standards/norm/introduction/index.htm.
Espafia 1982.

. http://lwww.oit.org/public/spanish/standards/relm/ilc/ilc95/pdf/rep-iii-1b.pdf.
Espafia 1985.

. http://lwww.bibliojuridica.org/libros/1/139/7.pdf. Argentina 1999.

. Molina, Luis F. Derecho laboral guatemalteco. Guatemala 1996.

79



