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VI PACTO COLECTIVO

Articulo1
LAS PARTES

El Instituto de Fomento Municipal, creado mediante Decreto 1132 del Congreso
de la Republica, entidad que en el cuerpo del presente instrumento serd
denominado como "EL INFOM" y el Sindicato de Trabajadores del Instituto de
Fomento Municipal, SITRAINFOM, el que en adelante se denominard como
"SITRAINFOM", celebran el presente Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabagjo.

Articulo 2
PROPOSITO DEL PACTO

El propdsito general del presente Pacto es reglamentar las condiciones en que
el trabajo debe prestarse en el INFOM, armonizar y desarrollar las relaciones y
los intereses mutuos entre el INFOM y sus Trabajadores, con el fin de lograr el
bienestar de éstos y una mejor prestacion de los servicios institucionales,
promoviendo siempre por el eficaz y eficiente funcionamiento del mismo de
conformidad con su Ley Orgdnica.

En consecuencia, las relaciones laborales deben regularse sobre la base de
principios de armonia, respeto y consideraciones entre las partes, que
promuevan una mayor productividad del INFOM, asi como la solucion de
problemas laborales, individuales o colectivos, sobre bases de equidad vy
justicia laboral.

Articulo 3
LEY PROFESIONAL

El presente Pacto tiene cardcter de ley profesional entre el INFOM, el
SITRAINFOM y los Trabajadores y se aplicard en todos los lugares donde el
INFOM tenga centros de trabajo y a todos los trabajadores que laboran en los
mismos. Las relaciones laborales serdn reguladas tambien por normativas
internas y por otras normas aplicables.

El presente Pacto tendrd una vigencia de dos anos a partir de la fecha de
suscripcion del mismo y mantendrd su vigencia y caracteristicas en caso de
reestructuracion y reordenamiento de los sistemas de clases de puestos y
salarios del INFOM.
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El INFOM debe presentar en el mes de junio de cada ano al SITRAINFOM
dentro de los quince dias posteriores a la aprobacion de los estados
financieros por parte de Junta Directiva, un informe financiero mediante el
cual, durante el mes de agosto del mismo ano, se realizard un andlisis de forma
conjunta, Gerencia del Instituto y SITRAINFOM, sobre la viabilidad de realizar
un incremento salarial, y de ser econdmicamente posible, se incrementaradn los
salarios de los trabajadores para el ejercicio fiscal siguiente, en la forma que
se acuerde, siempre y cuando se cuente con la aprobacion de la Junta
Directiva del Instituto.

Articulo 4
PLAZO PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LAS DISPOSICIONES DEL PRESENTE PACTO

Toda disposicion o prestacion aqui contemplada, que no tenga senalado un
plazo especial para su ejecucion se entenderd que entrard en vigor
inmediatamente al comenzar la vigencia del presente pacto.

Articulo S
APLICACION DE NORMA MAS FAVORABLE

Si al entrar en vigor el presente Pacto o durante la vigencia del mismo, se
emitieran leyes o disposiciones legales expresamente aplicables en el INFOM,
estableciendose en ellas condiciones de trabajo mas favorables para los
trabajadores, éstas modificaran las contenidas en el presente Pacto.
Asimismo, si se emiten reformas legales o nuevas leyes que disminuyan,
tergiversen o restrinjan los derechos y beneficios contenidos en el Pacto, serdn
las disposiciones de éste las que prevaleceradn.

En caso de duda sobre la interpretacion, aplicacion o alcance de las
disposiciones legales reglamentarias o contractuales en materia laboral, se
interpretardn en el sentido mds favorable para los trabajadores, en
concordancia con el Articulo 106 ultimo pdrrafo de la Constitucion Politica de
la Republica y el Codigo de Trabajo.
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Articulo 6
REPRESENTANTES DE LAS PARTES

La representacion de las partes se rige por las siguientes disposiciones:

a) Representante del INFOM.
Es representante del INFOM, el Gerente y en su defecto el Subgerente
o cualquier otro funcionario designado por la Gerencia, de conformidad
con lo establecido en la Ley Orgdnica del INFOM.

b) Representantes del SITRAINFOM.
Los representantes del SITRAINFOM son:

| Los miembros del Comite Ejecutivo, como lo establece el Codigo
de Trabajo y sus estatutos vigentes.

Il.  Los miembros del Comité Ejecutivo en quienes se delegue Ia
representacion legal del Sindicato de conformidad con el Articulo
223 literal e) del Codigo de Trabajo.

En consecuencia, los representantes a que se refiere el presente articulo,
tendran plenas facultades legales para resolver ad-referendum o, en
definitiva, al actuar en egjercicio de su calidad y en nombre de sus
representados en todo asunto o proceso individual o colectivo planteado en la
via directa o que se ventile ante Autoridades Administrativas o Judiciales.
Lo anterior, sin menoscabo de los asuntos que, conforme la ley, le corresponde
aprobar a la Junta Directiva.

SITRAINFOM e INFOM se comunicardn por escrito en un plazo no mayor de
cinco (5) dias, los cambios que ocurran en los cargos representativos a que se
refiere el presente articulo.

Articulo7
RELACIONES DE RESPETO MUTUO ENTRE LAS PARTES

Las partes se guardardn entre si, el respeto y muestras de consideracion
pertinentes, absteniéendose de mal trato de palabra o de obra. Tendrdn
especial cuidado de no emitir opiniones o informacion que perjudique la
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integridad  fisica, psicologica y moral de autoridades, funcionarios vy
trabajadores.

Funcionarios y trabajadores del INFOM, deberdn contestar por escrito dentro
del plazo de cinco (5) dias hdbiles siguientes a partir de la recepcion, la
correspondencia que por asuntos laborales o asuntos provenientes del
presente pacto se dirijon entre si.

Articulo 8
DERECHO A LA LIBRE ADMINISTRACION DEL INFOM

El SITRAINFOM reconoce que es de exclusiva competencia del INFOM su
administracion, sus bienes, asi como la direccion y el manejo de asuntos
administrativos, de conformidad con las disposiciones contenidas en su Ley
Orgdnica, siempre que los mismos sean en beneficio del Instituto,
manteniéndose el respeto alos derechos de los trabajadores.  El SITRAINFOM
y los trabajadores respetardn las disposiciones administrativas que el INFOM
adopte en ejercicio de su derecho de libre administracion para la adecuada
marcha y funcionamiento del Instituto.
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Articulo 9
RECONOCIMIENTO DEL SITRAINFOM

El INFOM reconoce al SITRAINFOM como representante de los intereses vy
derechos de los trabajadores afiliados y en consecuencia tratard con éste los
asuntos de orden individual o colectivo que se susciten con motivo del trabagjo.
Sin embargo, las disposiciones contenidas en este articulo no menoscaban el
derecho que individualmente le asiste a cada trabajaodor para gestionar
individual o directamente ante el INFOM o ante las autoridades judiciales vy
administrativas de la Republica y de cualquier otra indole, en defensa de sus
intereses personales.

Articulo10
LIBRE ACCION SINDICAL

El INFOM se compromete a respetar todas las disposiciones y principios que
sobre la libertad sindical establece la Constitucion Politica de la Republica,
Codigo de Trabajo y demds leyes relacionadas, asi como los convenios
internacionales conexos, ratificados por Guatemala.

Por consiguiente, no se ejercerd ningun acto que limite o coarte el derecho de
los trabajaodores de pertenecer al SITRAINFOM, tampoco se tomardn
represalias por afiliacion sindical o por ser o haber sido directivo o participar
en actividades sindicales organizadas por el SITRAINFOM y en ningun sentido
se limitardan los derechos que las leyes le confieren al trabajador.

Articulo1l
INAMOVILIDAD SINDICAL

El INFOM reconoce la inamovilidad a nueve (9) miembros del Comité Ejecutivo
y tres (3) del Consejo Consultivo, en los términos contenidos en el articulo 223
literal d) del Codigo de Trabajo, que inician desde el momento de su eleccion,
en el entendido que dicha inamovilidad subsistird durante veinticuatro (24)
meses posteriores de haber cesado en sus cargos sindicales. Los puestos
ocupados por los trabajadores contemplados en el presente articulo, en su
calidad de dirigentes sindicales no podrdn ser cambiados ni modificados en
sus condiciones de trabajo, salvo el derecho de promocion y desarrollo laboral,
en casos de ascenso temporal o definitivo.

11
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Articulo12
LICENCIAS PARA REPRESENTANTES DEL SITRAINFOM

El INFOM otorgarad licencias remuneradas a los miembros del Comité Ejecutivo
y Consejo Consultivo del Sindicato, para atender las actividades sindicales
hasta por un mdximo de ocho (8) dias en un mismo mes calendario para cada
uno de dichos directivos sindicales o de ochenta (80) dias (equivalente a 6840
horas), en forma global para los érganos mencionados, el cual puede ser
distribuido por el propio sindicato de acuerdo a sus necesidades, a excepcion
del Secretario General y el Secretario de Organizacion quienes se dedicardn a
tiempo completo a sus actividades sindicales.

Asimismo, el INFOM otorgard licencias remuneradas a los miembros del
Sindicato, que ocupen cargos de representacion en entidades o federaciones
alas que pertenezcan, hasta por un maximo de cuatro dias por mes calendario
para cada uno de los representantes.

La Direccion de Recursos Humanos serd la encargada de llevar el control de
los dias u horas de licencia otorgadas a los dirigentes. Cualquiera de los
dirigentes o representantes sindicales a que se refiere este articulo, serd
personal y directamente responsable de permanecer en su puesto de trabajo,
cuando no tenga actividad sindical que realizar.

Articulo 13
LICENCIAS PARA CAPACITACION SINDICAL

El INFOM concederd licencia remunerada por el tiempo necesario para que los
afiliados del sindicato puedan participar en seminarios, congresos, cursillos y
otras actividades normativas de cardcter sindical, ya sea que éstos sean
organizados por el SITRAINFOM o por cualquier otra entidad. EI Comité
Ejecutivo designard a los afiliados que participardn en los mismos.

Articulo 14
ASAMBLEAS GENERALES DEL SITRAINFOM

Las Asambleas Generales del SITRAINFOM se celebrardn en dreas, fechas vy
horas segun convenga a los intereses de la organizacion y con base en lo que
para el efecto estipulan sus estatutos. EI INFOM conforme a sus posibilidades,
colaborard proporcionando materiales, apoyo logistico y los medios necesarios

12
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para la movilizacion del personal afiliado al sindicato para la realizacion de las
mismas, de todos los lugares donde el INFOM tenga centros de trabajo, siendo
suficiente el aviso que el SITRAINFOM realice a la Gerencia, con 48 horas de
anticipacion en el caso de las Asambleas Ordinarias y con 24 horas de
anticipacion en el caso de Extraordinarias.

Ambas partes convienen en gque por ningun motivo pueden paralizarse las
actividades diarias del INFOM durante la celebracion de las Asambleas y por
esa razon institucional, se deberdn tomar las medidas necesarias para que No
se suspenda la prestacion de servicios.

Articulo 15
INFORMADORES DEL SITRAINFOM

El INFOM proporcionarda al SITRAINFOM estrados informativos en todos los
niveles del edificio central y en cada uno de los centros de trabajo que existan,
los cuales serdan de uso compartido con la Administracion, evitando el uso de
paredes, columnas y escaleras.

Articulo 16
DEDUCCION Y RETENCION DE CUOTAS
DE AFILIACION SINDICAL Y OTRAS CUOTAS

El INFOM deducird del salario de los trabajadores afiliados al SITRAINFOM las
cuotas sindicales ordinarias establecidas en los estatutos vigentes y las cuotas
extraordinarias que sean acordadas por la Asamblea General; para el efecto,
el SITRAINFOM proporcionard el listado oficial de sus afiliados y al efectuarse
el traslado de fondos, extenderd los comprobantes correspondientes en
talonarios autorizados por la Direccion General de Trabajo.

En el caso de cuotas extraordinarias, se presentard al INFOM certificacion del
acta de Asamblea General en la cual conste la aprobacion de dichas cuotas.

El INFOM retendrd, a solicitud del SITRAINFOM, cualquier otra cuota o ingreso

gue sea establecido por la Asamblea General del SITRAINFOM, debiendo
cumplir con la presentacion de los documentos indicados en el parrafo anterior.

13
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Articulo17
SEDE SINDICAL

El INFOM proveerd al SITRAINFOM un local en el edificio de las oficinas
centrales en la capital de la Republica, dotado de los servicios bdsicos
necesarios para su funcionamiento, este local constituird su sede central y
lugar para recibir notificaciones.

El INFOM facilitard apoyo técnico, material y humano al SITRAINFOM para la
realizacion de sus actividades.

El INFOM, de acuerdo a su disponibilidad, facilitard transporte con el
combustible necesario para las distintas actividades sindicales programadas
por el Comité Ejecutivo, el cual deberd estar en perfectas condiciones y se le
hardn los servicios necesarios en los talleres del Instituto.

14
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Articulo 18
JORNADAS DE TRABAJOY
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Las jornadas de trabajo en el INFOM se regirdn por las siguientes disposiciones:

a) JORNADAS DE TRABAJO

Jornada ordinaria: La jornada ordinaria de trabajo no excederd
de ocho (8) horas diarias, ni de cuarenta (40) horas semanales,
debiéndose ejecutar éstas de lunes a viernes de ocho (8:00) alas
dieciséis (16:00) horas.

Los trabajadores del Instituto sujetos a la jornada ordinaria de trabajo podran
desempenar otro cargo remunerado Unicamente cuando presten servicios en
centros docentes y siempre que exista compatibilidad en los horarios.

No se encuentran sujetos a los limites de las jornadas de trabagjo las
autoridades y funcionarios siguientes:

a) Gerente.

b) Subgerente.

c) Los funcionarios que ocupen los puestos comprendidos en las series
salariales numeros 11, 12, 13, 14, 15, 16 y 17 de la estructura de puestos y
escala de salarios contenida en el Acuerdo Gubernativo niumero 287-

200L

Jornada extraordinaria. El trabajo ejecutado fuera de los limites
de tiempo determinados para la jornada ordinaria diaria,
indicadas en el inciso anterior y que sea autorizado por la
Gerencia o Subgerencia o por quien estas deleguen, serd
remunerado con un ciento cincuenta por ciento (150%) del salario
ordinario, o en su defecto, repuesto al personal al doble de horas
trabajadas, segun convenga al mismo.

Trabajo extraordinario ejecutado en dias inhabiles. Cuando se

acuerde por las partes laborar en dias inhdbiles, el INFOM pagara
al trabajador una cantidad equivalente al doscientos por ciento
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(200%) sobre el salario ordinario o en su defecto, repuesto al
personal al doble de horas trabagjadas, segun convenga al mismo.

Al personal que labore tiempo extraordinario en dias hdbiles e
inhdbiles el INFOM le proporcionard alimentos y transporte,
siempre y cuando exceda de las diecinueve horas (18:00).

b) DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Dentro de la jornada ordinaria de trabajo, el personal gozard de
un descanso remunerado de una hora para ingerir alimentos,
computandose este tiempo como trabajo efectivo. Para el efecto
se establecerdn dos horarios: El primero de doce (12:00) a trece
(13:00) horas y el segundo de trece (13:00) a catorce (14:00) horas.
En las dreas de atencion y servicio, los trabajadores que no
puedan ingerir sus alimentos en el horario que le corresponda
podrd variarlo a cualquiera de los horarios, arriba indicados.

En casos excepcionales que el trabajador no pueda cumplir con
ninguno de los horarios arriba indicados por el estricto
cumplimiento de sus funciones, podrd ingerir sus alimentos en
horario distinto que no exceda de una hora, debiendo contar con
la autorizacion de su jefe inmediato.

Serd responsabilidad de los jefes inmediatos la distribucion del
personal en los horarios indicados.

El trabajador a quien se solicite laborar tiempo extraordinario en
dias hdbiles, deberd ser notificado como minimo, veinticuatro (24)
horas antes que finalice el horario ordinario. Para realizar trabajos
en dias inhdbiles o de asueto, el trabajador deberd ser notificado
como minimo con dos (2) dias hdbiles de anticipacion. En ambos
casos la solicitud deberd hacerla el jefe inmediato, con las
condiciones que se estipulan en el siguiente numeral. Se
exceptuan de estas disposiciones, los casos que sean declarados
de emergencia interna o externa y estén contemplados en la ley.
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Cualquier trabajo que se efectue en tiempo extraordinario, dia habil o inhdbll,
debe ser autorizado por la Gerencia o Subgerencia y en su defecto, por quien
estas deleguen.

Articulo 19
TOLERANCIA EN EL INGRESO A LAS LABORES

Es obligacion de los trabajadores iniciar sus labores a las ocho (8:00) horas.
Para cubrir eventualidades o causas de fuerza mayor, el INFOM permitird alos
trabajadores un margen de retraso no mayor de cinco (5) minutos diarios.

Excepcionalmente en circunstancias calificadas, podrd ser autorizada por el
jefe inmediato bagjo su responsabilidad la entrada posterior a dicho margen,
sin exceder las ocho horas con treinta minutos (8:30), hasta por un mdximo de
tres veces en un mismo mes calendario, debiendo enviar aviso razonado a la
Direccion de Recursos Humanos.

La inobservancia del presente articulo serd sancionada en la forma que se
senala en el Reglamento de Relaciones Laborales del Personal del INFOM.

Articulo 20
DIAS DE ASUETO Y FERIADOS

Se consideran como dias de asueto, con goce de salario:

a) 0Ol de enero (Ano Nuevo)

b) 20 de marzo (Aniversario de INFOM)

c) miércoles, jueves y viernes santo (Semana Santa)
d) 26 de abril (para quienes tienen puesto y funciones de secretaria)
e) 0l de mayo (Dia del Trabadjo)

f) 10 de mayo (para las Madres)

g) 17 de junio (para los Padres)

h) 30 de junio (Dia del Ejército)

i) 25 de julio (Dia del Empleado Municipal)

) 15 de septiembre (Dia de la Independencia)

k) 20 de octubre (Dia de la Revolucion)

[) Ol de noviembre (Dia de los Santos)

m) 24y 25 de diciembre (Navidad)

n) 3l de diciembre (Fin de Ano)
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o) Eldia de la fiesta patronal de la localidad
p) Eldia de cumpleanos del trabajador
a) El dia del Profesional colegiado (Para profesionales colegiados activos).

Asimismo, los que en el futuro establezca la ley o el INFOM, los concedidos por
el Organismo Ejecutivo o los que por costumbre hayan sido concedidos. Silos
dias de asueto coincidieran con dia inhdbil, se gozard el dia hdbil anterior o
posterior. Sin embargo, cuando por razones del servicio no se pueda gozar un
asueto en el dia especificado, de mutuo acuerdo, la Jefatura inmediata vy el
Trabajador podrdn fijar una fecha distinta para el goce del mismo, debiendo
notificar por escrito a la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 21
VACACIONES

Las vacaciones correspondientes a los trabajadores del INFOM se regirdn por
las siguientes disposiciones:

a) PROGRAMA ANUAL DE VACACIONES: En el mes de octubre de cada
ano, los respectivos jefes de unidades de comun acuerdo con el
personal a su cargo elaborardn el programa anual de vacaciones
correspondientes al ano siguiente, debiendo quedar copia del mismo en
poder de cada una de las partes.

) Por ningun motivo procederd la acumulacion de periodos de vacaciones
y serd de cardcter obligatorio el disfrute de este derecho.

c) Cuando por necesidad en el servicio el trabajador no pueda gozar de
sus vacaciones en el periodo programado anteriormente, el jefe
inmediato conjuntamente con el trabajador, deberdn reprogramarlas
dentro del ano inmediato siguiente al haber adquirido el derecho a
gozarlas.

En el caso de los trabajadores que a la suscripcion del presente pacto
acumulen vacaciones pendientes deberdn gozarlas a la brevedad posible,
previa coordinacion con el jefe inmediato.

d) PERIODO DE VACACIONES: Los trabajadores del INFOM gozardn de un
periodo de vacaciones de veinte (20) dias hdbiles, después de cumplir
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un ano continuo e ininterrumpido de trabajo. A partir del segundo ano,
se aumentard un dia adicional de vacaciones por cada ano de servicio,
hasta un maximo de treinta (30) dias hdbiles de vacaciones.

Articulo 22
LICENCIAS

El INFOM concederd licencia con goce de sueldo a sus trabajadores,
atendiendo las siguientes disposiciones:

a) SOLICITUD DE LICENCIAS: Para la solicitud de licencias, deberd
cumplirse el siguiente procedimiento:

La solicitud deberd presentarla el trabaojador ante el jefe
inmediato en forma escrita, quien dard el visto bueno, debiendo
cursarla a la Direccion de Recursos Humanos, para aprobacion
final de la autoridad que corresponda, otorgando constancia por
escrito al solicitante de conformidad con el articulo 7 del presente
pacto.

Cuando por razones de emergencia, tales como enfermedades
graves, accidentes, fallecimiento de parientes, alumbramiento y
detenciones, no pueda presentarse la solicitud por escrito, el
trabajador notificard a su jefe inmediato, por la via mas rdapida la
Causa O causas que motiven su ausencia, debiendo comprobar
los razones y formalizar su  solicitud al momento de
reincorporarse al trabagjo.

b) ASUNTOS DE CARACTER FAMILIAR: El INFOM reconocerd, como
conviviente Unicamente a la persona que el trabajador registre
previamente en la Direccion de Recursos Humanos, esta disposicion
regird para todas las normas del presente pacto:

Il.

En caso de fallecimiento del conyuge o conviviente, padres e hijos,
seis (6) dias habiles.

En caso de fallecimiento de hermanos, cuatro (4) dias habiles.
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En caso de fallecimiento de un familiar dentro de los grodos de
ley, no comprendido en los anteriores; tres (3) dias habiles, de
conformidad con lo establecido en el articulo 190 del Codigo Civil.

Por enfermedad grave del conyuge o conviviente, padres e hijos,
hasta diez (10) dias hdbiles; este extremo deberd comprobarse
mediante la presentacion de certificado de meédico particular o
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

En caso de matrimonio del trabajador, cinco (5) dias habiles.

Por alumbramiento de la esposa o conviviente, cinco (05) dias
habiles.

c) ASUNTOS OFICIALES O JURIDICOS: Previa comprobacion ante la
Direccion de Recursos Humanos, se concederd licencia al trabajador que
tenga que atender citatorios de autoridades administrativas o judiciales
de la Republica, los dias que sean necesarios, incluyendose dentro de la
misma el termino de la distancia.

d) ASUNTOS DE CARACTER EDUCATIVO:

DE TIPO LABORAL: El INFOM concederd licencia a los
trabajadores para que puedan asistir a cursos, congresos,
conferencias y seminarios para recibir capacitacion o
adiestramiento, cuando los mismos tengan relacion directa con
las funciones que desempena dentro del INFOM, tanto dentro
como fuera del territorio nacional, siempre gue haya invitacion
especial para que los trabajadores participen en las mismas,
estas licencias serdan hasta por el tiempo que dure el evento.
Se otorgardn los vidticos correspondientes Unicamente cuando el
evento se redlice fuera de su sede. Al efecto, el trabajador debe
cumplir el programa de estudios y mantener una conducta
decorosa, asi como desempenar el mismo puesto u otro de
mayor jerarquia dentro de la institucion al finalizar el evento, por
un tiempo equivalente al doble del que dure el mismo; en caso
contrario deberd reintegrar los sueldos y bonificaciones recibidos
y los costos del evento erogados por el INFOM. Asimismo, se
compromete a transferir al personal que elija el INFOM, cuando la
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Gerencia asi lo requierag, los conocimientos adquiridos como
consecuencia del evento. EI incumplimiento de estas
disposiciones faculta al INFOM a despedir con justa causa al
trabajador y a demandar el cumplimiento del Convenio a traves
de la via econdmica coactiva, siempre que no hayan transcurrido
seis (B) meses.

ll.  DETIPO CULTURAL: El INFOM reconoce el Fomento a la Cultura
con la participacion de sus trabajadores en los eventos culturales
que promueva el Estado de Guatemala u otros paises, a traves
de sus instituciones, para los que sean oficialmente invitados
tanto dentro como fuera del territorio nacional, para que los
trabagjadores participen en las mismas, y la licencia serd
concedida hasta por el tiempo que dure el evento. Se otorgardn
los vidticos correspondientes Unicamente cuando el evento se
readlice fuera de su sede. Al efecto, el trabajador debe cumplir con
el programa respectivo, ya sea de estudios o de otra naturaleza
y mantener una conducta decorosa; en caso contrario deberd
reintegrar los sueldos y bonificaciones recibidas y los costos
erogados por el INFOM. Asimismo, se compromete a transferir al
personal que elija el INFOM, cuando la Gerencia asi lo requiera, los
conocimientos adquiridos como consecuencia de la Licencia.
El incumplimiento de estas disposiciones faculta al INFOM a
despedir con justa causa al trabojodor y a demandar el
cumplimiento del Convenio suscrito a traveés de la via economica
coactiva, siempre gue no hayan transcurrido seis (6) meses.

Se excluyen las actividades siguientes: Eventos relacionados con aspectos
domeésticos, presentaciones o lanzamientos de productos de empresas
comerciales u otras andlogas.

Las licencias de tipo cultural no causardn ninguna erogacion monetaria para el
INFOM, mds que los vidaticos correspondientes, salvo que la Gerencia

determine lo contrario.

e) POR ESTUDIOS UNIVERSITARIOS: Para actividodes netamente
curriculares universitarias, el INFOM concederd, las siguientes licencias:
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| El tiempo necesario para la inscripcion de conformidad con el
calendario de cada Facultad o Universidad.

Il. ~ Por solo una vez el tiempo que sea necesario a |os trabajadores
que deban practicar el Ejercicio Profesional Supervisado, segun
condiciones del programa de estudios de cada facultad. Si el
estudiante reprobare la actividad, no tendrd derecho a un nuevo
permiso.

lll.  Por treinta (30) dias hdbiles para sustentar el Examen Técnico
Profesional. En el caso de Carreras Profesionales que requieran
mds de una fase, se otorgardn cuarenta (40) dias hdbiles,
pudiendo el trabajador solicitar su distribucion de acuerdo a su
conveniencia para cada fase. Si el trabaojador reprobara el
examen Teécnico Profesional, tendrd derecho a solicitar esta
licencia solo una vez mas.

V. Para los casos de Ejercicio Profesional Supervisado y Examen
Técnico Profesional deberdn solicitarse con diez (10) dias de
anticipacion como minimo a la Direccion de Recursos Humanos,
salvo que por razones administrativas de las facultades no medie
el plazo.

V.  Cinco (5) dias para la sustentacion del Examen General Publico o
Acto de Graduacién, para el efecto deberd adjuntar a la solicitud
de licencia la autorizacion de la facultad respectiva.

VI.  Hasta por treinta y dos (32) horas al mes, a los estudiantes para
realizar prdcticas relacionadas con sus estudios universitarios.
En el entendido que la licencia se mantendrd vigente durante el
tiempo gue duren las mismas, debiendo el estudiante reportar
mensualmente el grado de avance; y a la conclusion, presentar
los documentos que acrediten la finalizacion de dichas practicas
al jefe superior con copia a la Direccion de Recursos Humanos.

f) DEL PERMISO A ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS: Todo el personal en
servicio que estudie una carrera a nivel de licenciatura que sea afin a la
naturaleza del INFOM podrd gozar de un permiso especial para asistir a
estudiar cuando demuestre plenamente la coincidencia horaria entre



VI PACTO COLECTIVO

jornadas academicas vy la jornada de trabajo del INFOM. En tal caso, se
concederd permiso a los interesados, estableciendo una jornada
especial condicionada de la manera siguiente:

Prevalecerda el interés Institucional sobre el particular de los
estudiantes.

Para la aprobacion del permiso, los estudiantes deberdn
presentar como minimo la documentacion siguiente:

i. Constancia de Inscripcion.
ii. Horario de clases o prdcticas.

ii. Certificacion de cursos aprobados en el caso de
estudiantes que cursan arriba del primer ciclo de
cualguiera de las carreras Universitarias. La presentacion
de la constancia de estudios se hard dentro de los sesenta
(B80) dias siguientes de finalizado el semestre.

La jornada especial de trabajo de las siete (07:00) a las trece
(13:00) horas de lunes a viernes, serd exclusiva para estudiantes
que inicien actividades académicas a las catorce (14:00) horas.
Los estudiantes que inicien actividades académicas despues de
las catorce (14:00) horas se les concederd el permiso hasta una
(1) hora antes de clases. En ningun caso se otorgord permiso de
estudio al personal en jornada matutina.

En los dias de asueto, feriados, suspension de labores vy
vacaciones universitarias los estudiantes deberdn laborar en
jornada normal.

Para efectos del permiso especial a estudiantes universitarios y
con el propdsito de inculcar la superacion acadéemica el
trabajador debe comprobar que aprobd los cursos asignados
gue hubiere llevado dentro de la jornada laboral en la cual se le
concedid permiso, debiendo acompanar las constancias
respectivas.
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Es entendido que esta licencia se concederd hasta por un tiempo maximo de
cinco (5) anos calendario para los estudiantes de primer ingreso que cursen
carreras en el grado de licenciatura y si cursan carreras tecnicas universitarias
de tres (3) anos. Serd revocada si se comprueba el incumplimiento de las
obligaciones académicas.

Paralos casos en que ya se goce de esta licencia, serd la Gerencia quien defina
si procede o no continuar concediéndola, en funcion de un andlisis individual.

26

g) POR FALLECIMIENTO DE UN TRABAJADOR: EI INFOM concederd
licencia a diez (10) trabajadores, para que acompanen a los deudos.
Ademads, el INFOM dependiendo de la distancia y sus recursos, facilitard
los medios de transporte necesarios para ese fin.

h) DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

Queda entendido que las licencias que se establecen en el
presente articulo serdn concedidas por el INFOM con goce de
salario completo.

El trabajador estd obligado a presentar la constancia de la causa
gue motiva la solicitud de licencia, antes o después de haber
gozado de ésta, de acuerdo a la literal a) del presente articulo.

En otros casos calificados, el INFOM podrd conceder licencia o
extender los téerminos de las ya concedidas.

Las licencias que conceda el INFOM no interrumpen la continuidad
ni la antiguedad en el trabajo, por consiguiente, los trabajadores
gue las disfruten conservardn inalterables todos los derechos que
se deriven de la propia ley y los que contiene el presente Pacto
Colectivo.

Si el trabajador se encuentra de vacaciones en el momento que
le asiste el derecho de gozar cualquiera de las licencias anteriores,
las vacaciones se suspenderan automaticamente. El trabajador
podrda después de finalizada la licencia, continuar con el goce de
SuUs vacaciones.
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Articulo 23
CAPACITACION DEL PERSONAL

El INFOM procurard la capacitacion del personal de acuerdo a sus propias
politicas y procedimientos. Segun lo mas conveniente, el INFOM determinard si
los programas de capacitacion se efectuan interna o externamente por medio
de servicios de instituciones especializadas, debiendo dar preferencia a los
trabajadores permanentes del INFOM.

La Direccion de Recursos Humanos conjuntamente con las distintas areas de
trabajo queda facultada para efectuar cursos permanentes para los
trabajadores del INFOM relacionados con el manejo adecuado de los equipos,
actualizacion de programas y el uso de Internet, ademds podrd contactar con
diversas instituciones del Estado y empresas privadas que brinden
capacitacion para el personal; esto con el fin de fomentar la carrera
administrativa, maximizando la prestacion de los servicios por parte de los
trabajadores del INFOM.

La Direccion de Recursos Humanos serd el ente rector y contralor de las
capacitaciones del personal, debiendo programar, publicar y promover las
MisMas.

Articulo 24
REGIMEN DE BECAS

El régimen de becas, tanto en el interior como en el exterior del territorio
nacional, estard normado por el reglamento respectivo, el cual deberd
desarrollarse en el manual de procedimientos para gestion de la carrera
administrativa.

Articulo 25
VIATICOS Y MEDIOS DE TRANSPORTE

a) VIATICOS: Cuando los trabajadores del INFOM en el cumplimiento de
sus obligaciones institucionales deban desplazarse fuera de la ciudad o
poblacion donde normalmente prestan sus servicios, deberdn
otorgdrseles los vidticos previstos en el Reglamento respectivo. Ningun
trabajador estd obligado a realizar comisiones sin los viaticos
correspondientes.
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b) TRANSPORTE: Cuando el trabagjodor por razones de trabajo se
desplace de su centro de trabajo a cualquier lugar de la Republica, el
INFOM proporcionard medios de transporte que rednan las condiciones
de seguridad y en congruencia con las condiciones topograficas de las
vias de comunicacion. La asignacion de tales medios de transporte se
realizard de conformidad con el reglamento respectivo aplicable en el
INFOM.

c) ACCIDENTES O ROBOS DE VEHICULOS: En caso de robo o accidente
de vehiculos propiedad del INFOM, éste pagard el deducible total o
parciaimente, siempre que dichas circunstancias no sean imputables al
trabajador, lo cual se determinard segun el procedimiento establecido
en el reglamento respectivo.

Una comision integrada por dos (2) representantes del INFOM y dos (2) del
Comité Ejecutivo del SITRAINFOM, revisard anualmente el Reglamento
Institucional que regula lo concerniente a vidticos y transporte.

Articulo 26
BONO DE TRANSPORTE

Sin perjuicio de lo establecido en el Articulo 33 del Codigo de Trabajo, el INFOM
proporcionard a cada trabajador la cantidad de TRESCIENTOS CINCUENTA
QUETZALES (Q.350.00) como bono de transporte, por salario recibido.

Articulo 27
REGULACIONES DE ORDEN FUNCIONAL

Con el fin de asegurar la buena marcha de las relaciones de orden funcional
entre el INFOM vy los trabajadores se convienen las disposiciones siguientes:

a) CAMBIO DE CONDICIONES DE TRABAJO Y TRASLADO DE PERSONAL.:
No podrdn alterarse o cambiarse las condiciones de trabagjo en las
relaciones laborales de los trabajadores, ni trasladdrsele de un lugar a
otro, salvo para superacion de éste, con autorizacion del Gerente y con
el consentimiento por escrito del trabagjodor. En el caso de los
nombramientos interinos (temporales), el trabajador deberd regresar a
su plaza en definitiva a requerimiento de la autoridad nominadora y/o
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se extinga la condicion del nombramiento interino (temporal), sin mediar
su consentimiento.

EFECTOS COLATERALES A LA SUSPENSION DE TRABAJO: Al
producirse la suspension de trabajo cualquiera que sea la causa, el
INFOM  velard por mantener la buena marcha del servicio,
comprometiendose a suplir a la o las personas que se ausenten
temporalmente, contratando si fuere necesario para el efecto al
personal supernumerario de acuerdo a sus posibilidades financieras.

MATRIMONIO DE LOS TRABAJADORES: No constituye causa de
terminacion del contrato de trabagjo el hecho que los trabajadores del
INFOM contraigan o hayan contraido matrimonio entre si, siempre que
los conyuges no presten sus servicios en la misma unidad administrativa
y No exista relacion jerdarquica.

Articulo 28
DISPOSICIONES RELATIVAS A
RESPONSABILIDADES FAMILIARES

a)

o)

Cuando el caso lo amerite, el INFOM trasladard a las trabajadoras, en
estado de gravidez o de lactancia, a puestos que requieran menor
esfuerzo fisico en cuyos supuestos los salarios que le correspondan @
las trabajadoras trasladadas, no podrdn ser inferiores a los que han
venido devengando. Es entendido que al cesar las causas que motivaron
el traslado temporal, las trabajadoras retornardn a sus puestos.

Sin perjuicio de lo que para el efecto establece el Codigo de Trabagjo y
demdads leyes laborales y de prevision social, respecto a las trabajadoras
en estado de gravidez y periodo de lactancia se conviene en las
siguientes condiciones:

. Periodo Prenatal: Descanso de treinta y cinco (35) dias
anteriores al parto.

Il.  Periodo Postnatal: Descanso de cincuenta y cinco (55) dias
posteriores al alumbramiento para la madre.
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Periodo de Lactancia: Se establece para el efecto una (1) hora y
media diaria por el plazo de diez (10) meses, contados a partir de
la finalizacion del periodo postnatal, en el horario que mds
convenga a la madre trabojadora, previa notificacion a la
Direccion de Recursos Humanos.

Citas Meédicas: Cuando el trabagjador, previa o posterior
comprobacion, deba asistir con sus hijos enfermos a las clinicas
del INFOM, clinicas particulares o cualquier centro asistencial
publico, ya sea de manera inicial o en atencion a citas anteriores
formuladas por los indicados centros o clinicas, gozard del
permiso correspondiente previo aviso o justificacion a su jefatura
inmediata.

Suspensiones: Las trabajadoras en estado de gravidez y las que
se encuentren en periodo de lactancia, cuando las circunstancias
lo ameriten podrdn obtener suspension emitida por medico
particular hasta por un mdximo de cinco (5) dias, quedando el
INFOM en libertad de evaluar cada caso por el medico del mismo.

El INFOM otorgard los permisos correspondientes para que las trabajadoras
en los casos antes citados acudan a los chequeos correspondientes. En caso
de suspensiones mayores al plazo indicado, deberdn ser otorgadas por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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Articulo 29
REFORMAS AL REGLAMENTO DE CLASIFICACION
DE PUESTOS Y REGIMEN DE SALARIOS DEL INFOM

Para las reformas al Acuerdo Gubernativo Numero 287-2001, se conformard
una comision integrada por tres representantes del INFOM vy tres
representantes del Comité Ejecutivo del SITRAINFOM, cuya propuesta se
someterd a la aprobacion de la Junta Directiva del INFOM, de conformidad
con lo establecido en el Acuerdo citado.

En los reformas al REGLAMENTO DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
REGIMEN DE SALARIOS DEL INFOM, por ningun motivo podrdn fijarse salarios
menores a los que se indican en la escala correspondiente para cada serie
salarial y para cada puesto en particular, ni pueden disminuirse los requisitos
de escolaridad y experiencia requeridos a las personas que puedan o aspiren
a ser nombradas en los puestos que se prevean.

Articulo 30
SALARIO ORDINARIO

De acuerdo al Convenio 35 de la Organizacion Internacional del Trabajo sobre
la Proteccion del Salario, se deberd entender como salario ordinario toda
remuneracion que pueda evaluarse en efectivo que sea percibida por el
trabajador, excepto, el bono mensual segun Acuerdo Gubernativo 66-2000
de la Presidencia de la Republica (Q.250.00).

Articulo 31
SALARIO POR TRASLADO TEMPORAL

Los trabajadores no desempenardn plazas de inferior categoria salarial, ni en
forma total o parcial dos 0 mas plazas simultadneamente. Cuando el trabajador
sea trasladado a otro puesto en forma temporal, por disposicion de su jefe
inmediato, con consentimiento del trabagjador y mediante Acuerdo de
Gerencia, en el cual se deberd establecer la duracion del mismo; éste
devengard el salario de la plaza interinamente ocupada, pero en Ningun caso
su sueldo serd menor al que devengue en su plaza definitiva.

Se exceptuan los funcionarios o trabajadores que tengan como funcién normal
realizar sustituciones temporales de otros trabajadores.
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Articulo 32
SALARIOS CORRESPONDIENTES A VACACIONES

Los salarios correspondientes al periodo vacacional de los trabajadores se
reqgulardn por las disposiciones siguientes:

a) CALCULO DEL SALARIO VACACIONAL: Para el cdlculo del salario que
el trabajador deberd percibir por concepto de vacaciones, se sumara al
salario ordinario el promedio de remuneraciones percibidas por trabajo
en tiempo extraordinario laborado durante el periodo correspondiente.

b) BONO VACACIONAL: El INFOM otorgard a cada trabajador un bono
vacacional equivalente a un cien por ciento (100%) del salario de cada
trabajodor y en forma anual deberd programarse
presupuestariamente, creando la obligacion de pago del INFOM a favor
de los trabagjadores, al momento de adquirir el derecho de su periodo
vacacional.

Articulo 33
BONIFICACION POR TIEMPO DE SERVICIO

Se crea el Bono por Tiempo de Servicio como una prestacion laboral para los
actuales trabajadores del INFOM  contratados con cargo al renglon
presupuestario Oll (personal permanente) consistente en un bono Mmensual
calculado sobre la siguiente formula: el salario base mds el complemento
salarial (o complemento de plaza) mds el bono de transporte, que reciba el
trabajador al mes de enero de dos mil dieciocho, en atencion a la antigliedad
al mismo mes, segun la escala siguiente, la cual servird Unicamente para que a
partir de la vigencia del presente pacto, sea determinado el beneficio de los
trabajadores segun su tiempo de servicio.

Porcentaje de beneficio

Anos de Servicio
para bono mensual

l1a3 8%
406 9%
7a8 10%
10al2 11%
13al5 12%
16018 13%

19 en adelante 14%
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Para los trabajadores del INFOM con cargo al renglon Oll, que adn no llegan a
un ano de servicio, asi como los que sean contratados con posterioridad a la
vigencia del presente Pacto Colectivo, tendrdn derecho a percibir el Bono por
Tiempo de Servicio a partir del mes siguiente de cumplido el tercer ano de
servicio, equivalente al ocho por ciento (8%).

El Bono por Tiempo de Servicio se aumentard en uno por ciento (1%) cada tres
anos cumplidos sobre la base de cdlculo indicada.

Para efecto prdctico de cdlculo a realizar por la Direccion de Recursos
Humanos, se deberd de tomar en consideracion que al momento de cumplir
el trabajador los anos correspondientes que originen el derecho al Bono ya
indicado, el INFOM pagard el Bono por Tiempo de Servicio a partir del mes
siguiente de cumplida la condicion indicada.

En virtud que el hecho generador de la presente prestacion coincide con el
contemplado en el Acuerdo Gubernativo 838-92, y que el objeto de dicha
prestacion es “..establecer incentivos para los servidores de la administracion
publica a efecto de generar en los mismos un alto grado de motivacion que
permita que el cumplimiento de sus deberes y obligaciones se desarrolle en
forma eficaz y eficiente.”, resulta pertinente, que, atendiendo al articulo 106 de
la Constitucion Politica de la Republica, se ha superado la prestacion minima
contemplada en el referido Acuerdo Gubernativo, debiendose aplicar la
presente prestacion en sustitucion de aquella a partir de la vigencia del
presente pacto.

Articulo 34
SALARIO DIFERIDO

El INFOM pagard a sus trabajadores con cargo al renglon presupuestario Oll
(personal permanente) dos salarios diferidos, equivalentes cada uno al 100%
del salario ordinario que actualmente devenga el trabajador; el primero, a mads
tardar el viernes previo al asueto de la semana santa; y el sequndo, dentro de
la primera quincena del mes de octubre de cada ano.
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Articulo 35
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE SALARIOS

El pago de salarios a todos los trabajadores y funcionarios del INFOM se
requlard por las siguientes disposiciones:

a) DIAS DE PAGO: Los salarios se hardn efectivos en forma quincendl, el
penultimo dia habil correspondiente.

b) LUGARES DE PAGO: El pago de salarios se efectuard en la Unidad de la
cual depende el trabagjador, por medio de la persona que designe la
jefatura correspondiente y en horas hdbiles para el asalariado,
incluyendo oficinas regionales.

c) FORMA DE PAGO: El pago de salarios se hard por medio de cheque o
deposito en cuenta, debiendo el INFOM entregar al trabajador boleta
gue indigue el pago efectuado.

Articulo 36
PAGO DE TRABAJO EFECTUADO EN HORAS
EXTRAORDINARIAS O EN DIAS INHABILES

El' INFOM gueda obligado a pagar las horas extraordinarias o los dias inhdbiles
laborados, al hacer efectivo el pago de la quincena posterior a la quincena en
gue se efectuaron dichos trabagjos.

Articulo 37
TIEMPO NO LABORADO POR CAUSAS
NO IMPUTABLES AL TRABAJADOR

Salvo los casos de suspension total de los contratos de trabajo previstos en la
ley, cuando los trabajadores se vean imposibilitados para laborar por causas
no imputables a ellos, no sufrirdn reduccion alguna en sus salarios, aun cuando
hubieren sido autorizados para retirarse de su trabajo por el tiempo que dure
dicha situacion.
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Articulo 38
SITUACIONES ESPECIALES

El pago del salario serd proporcional al tiempo efectivo laborado hasta que se
decrete la prision provisional en contra de un trabajador del INFOM por la
comision de un hecho delictivo.

En caso que la detencion se efectue cuando el trabajador se encuentre en
estricto cumplimiento de las labores para las que haya sido comisionado, se
conviene que el INFOM prestard asistencia legal en forma inmediata y sin costo
para el trabajador.
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Articulo 39
CARRERA ADMINISTRATIVA

Es deber fundamental del Estado de Guatemala establecer incentivos para
los servidores de la Administracion Publica a efecto de generar en los mismos
un alto grado de motivacion que permita que el cumplimiento de sus deberes
y obligaciones se desarrollen en forma eficaz y eficiente.

El INFOM reconoce la carrera administrativa para todos y cada uno de los
trabajodores permanentes. La carrera administrativa es el instrumento
tecnico continuo de administracion de personal que tiene por objeto la
iNncorporacion, promocion de la profesionalizacion y retencion de los servidores
publicos, en funcion a su desempeno, con el proposito de coadyuvar a la
eficiencia, eficacia y probidad de la gestion dentro del mismo.

El INFOM nombrard dos (2) representantes que conjuntamente con dos (2)
representantes nombrados por el Comité Ejecutivo del SITRAINFOM
elaboraran y presentardn una propuesta a la Honorable Junta Directiva del
Manual de Procedimientos para la Gestion de la Carrera Administrativa, el cual
deberd iniciarse en un plazo no mayor a tres (3) meses posteriores a la
suscripcion del presente pacto.

El INFOM en conjunto con el SITRAINFOM, realizardn los estudios pertinentes
para el establecimiento de la carrera administrativa que tenga como proposito
proporcionar una base cierta y equitativa para la promocion de los
trabajadores, con el fin de asegurar la idoneidad e instituir la misma en el
INFOM.

Articulo 40
CONDICIONES DE INGRESO

Todo aspirante deberd someterse y aprobar los exdmenes correspondientes
para poder optar a una plaza dentro del INFOM, de conformidad con lo que
para el efecto establece el articulo 44 del presente Pacto y el Reglamento de
Relaciones Laborales del Personal.

Es nulo y causa responsabilidades penales, civiles, laborales y administrativas,
tanto para la autoridad nominadora y para el trabajador que sea nombrado
cuaondo este no reuna los requisitos de profesionalidad, escolaridad,
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experiencia e idoneidad, que se indica en el Manual de Clases de Puestos o
que llenando estos requisitos se omita el procedimiento a que se refiere el
articulo 8 del Acuerdo Gubernativo Numero 287-2001 vy el articulo 20 del
Decreto 31-2012, el cual reforma el articulo 432 del Codigo Penal.

Articulo 41
VACANTES DEFINITIVAS

Se entiende que una plaza ha quedado definitivamente vacante cuando el
trabajador que la ocupaba termind su relacion laboral en forma definitiva o
pasoO a ocupar otra plaza.

Se consideran, ademds, vacantes definitivas aquellas plazas que sean de
nueva creacion y ninguna de estas plazas podrd ser ocupada de forma interina
(temporal).

Articulo 42
AUSENCIAS TEMPORALES

a) Son las causadas por la ausencia de los titulares de los puestos, debido
a licencias, enfermedad o cualquier otra causa andloga que tenga por
efecto la suspension de su contrato de trabagjo, también las que se
produzcan por traslados de los trabajadores a otras plazas, con el fin
de cubrir sustituciones temporales de otros. Al producirse la ausencia
del titular de una plaza, el INFOM designard al que habrd de ocupar
interinamente (temporalmente) la misma, teniendo preferencia los
trabajadores de la misma unidad en la que se produzca la ausencia sin
necesidad de evaluacion, siempre y cuando llenen los requisitos minimos
establecidos en el Manual de Puestos y Salarios, con la aprobacion del
jefe inmediato superior y autorizacion de la Gerencia, durante el tiempo
gue dure la ausencia.

b) Cuando un trabajador por las causas establecidas en la literal a) de este
articulo se haga cargo interinamente (temporalmente) de un puesto con
salario mayor, por ausencia del titular, adquiere el derecho a cobrar el
salario de la plaza que estda cubriendo, siempre y cuando el trabajador
cumpla con los requisitos del puesto. En ningun caso podrd limitarse el
pago del salario del titular de la plaza de conformidad con lo establecido
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en el articulo 38 literal e) del Reglomento de Relaciones Laborales del
personal.

La sustitucion temporal no implica para el trabajador promovido el
derecho al ascenso definitivo a dicha plaza, ni perder el derecho a su
plaza al finalizar la sustitucion, tampoco para el titular implicard la
perdida del derecho de ocupar dicho puesto, al concluir las causas de su
ausencia.

Para designar al trabajador que ocupard una plaza en forma temporal
se dard oportunidad a los trabajadores que ocupen plazas en el nivel o
categoria inmediata inferior a la que pertenece el puesto vacante,
siempre y cuando cumpla con los requisitos para la misma y mediante
examen por suficiencia efectuado por la Jefatura de la Unidad
Administrativa donde se produzca dicha vacante, cumpliendo con lo
establecido en el Manual de Procedimientos para la Gestion de Carrera
Administrativa.

No procederd ningun nombramiento temporal si la plaza se encuentra
vacante en forma definitiva.

Se establecerd el tiempo de duracion de la vacante temporal.

Todo nombramiento temporal que se efectué sin llenar los requisitos
minimos establecidos en el manual de puestos del Instituto serdilegal y
por consiguiente no procederd y la administracion deberd velar por el
absoluto cumplimiento del mismo, segun lo establecido en el Decreto
Numero 31-2012 del Congreso de la Republica.

Articulo 43
SISTEMA DE DIVULGACION DE PUESTOS VACANTES

a)

Al producirse un puesto nuevo o vacante definitiva, la Direccion de Recursos
Humanos lo divulgard por escrito a todos los trabajadores en un plazo no
mayor a un mes calendario, mediante Boletin que deberd especificar 1o
siguiente:

Descripcion de la plaza nueva o vacante definitiva.
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b) Seccién, Departamento y Direccidon a la que pertenece la plaza.

c) Plazo para recibir solicitudes.

d) Salario que corresponde a la plaza.

e) Requisitos indispensables para optar a la plaza vacante, conforme el
Manual de Clases de Puestos a que se refiere el Articulo 8 del Acuerdo

Gubernativo Numero 287-2001.

f) Las funciones especificas de las plazas vacantes las proporcionard la
Direccion de Recursos Humanos, a solicitud de los interesados.

Articulo 44
NORMATIVO PARA LA ADJUDICACION DE PUESTOS VACANTES.

Con base enlos principios que rigen el derecho laboral, la Direccion de Recursos
Humanos serd la responsable de la implementacion de los procedimientos
para la adjudicacion de plaozas vacantes, en el que se establece los
lineamientos generales con relacion a los siguientes aspectos:

a) La divulgacion de plazas vacantes.
b) La recepcion de solicitudes.
c) Los factores a considerar en el proceso de seleccion:

l. Antigledad
Il.  Nivel Académico
. Evaluacion de los puestos desempenados
V. Capacidad y Experiencia
V. Los exdmenes de calificacion para plazas de no profesionales
VI.  La evaluacion curricular para plazas de profesional

d) La convocatoria para personal externo.

e) Adjudicacion de plazas.

f) Notificacion de la adjudicacion.

g) Toma de posesion.

h) Vigencia de los resultados de la ponderacion.
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El Comité Ejecutivo del SITRAINFOM nombrard dos (2) representantes que
participardn en calidad de observadores durante el proceso de recepcion vy
seleccion del personal para darle transparencia al proceso de adjudicacion de
plazas vacantes que realice la Direccion de Recursos Humanos. Dichos
representantes deberdn excusarse cuando estén interesados en concursar
para optar a una plaza vacante y el SITRAINFOM deberd nombrar a su
reemplazo.

Todos los trabajadores permanentes del INFOM tendrdn preferencia de optar
a cualguier puesto vacante dentro del mismo.

Sino existe aspirante dentro del personal permanente, se dard la oportunidad
al personal temporal y de no haber aspirantes dentro de dicho personal, el
INFOM podrd contratar personal gjeno al mismo, quien deberd someterse al
procedimiento correspondiente.
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Articulo 45
PRESTACIONES PARA CASOS DE ENFERMEDAD,
ACCIDENTE O MATERNIDAD

El INFOM otorgard a sus trabajadores las siguientes prestaciones por motivo
de enfermedad, accidentes o maternidad.

a)

b)

c)

d)

SUSPENSION ACORDADA POR EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: En caso de suspension temporal de trabajo por
causa de enfermedad, maternidad o accidente acordada, el INFOM
pagard al trabagjador suspendido, la parte del salario y demds
prestaciones que le correspondan y que deje de cubrir, hasta alcanzar
el cien por ciento (100%) de los mismos, por el periodo que dure la
suspension.

El INFOM pagard el cien por ciento (100%) del salario del trabajador,
cuando éste sea suspendido por medico del INFOM hasta por un
mMaximo de cinco (5) dias.

PRESTACIONES EN CASO DE ENFERMEDAD NO CUBIERTA POR EL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL: En caso que el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, no cubra la enfermedad o
el accidente, el INFOM pagard al trabajador que por dicho motivo deje
de asistir a sus labores el cien por ciento (100%) de su salario completo
mas las prestaciones a que tenga derecho, conforme a la ley, por un
periodo no mayor de un ano y conforme a la evaluacion medica que
deberd acreditarse mediante certificacion extendida por el medico
forense del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

PRESTACIONES PARA CASO DE MATERNIDAD NO CUBIERTAS POREL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL: EI INFOM
otorgard TRES MIL QUINIENTOS QUETZALES (Q.3,500.00), en
concepto de gastos por maternidad comprobada alas trabajadoras del
mMismMo y a las esposas o convivientes de los trabajadores que laboran
en lugares de trabajo no cubiertos por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

49



VI PACTO COLECTIVO

El INFOM, concederd licencia remunerada a las trabajadoras que laboren en
dreas no cubiertas por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, tal como
lo preceptua el presente Pacto.

Toda vez que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social cubra la
prestacion prevista en este numeral, en el lugar donde se encuentra
establecido dicho centro de trabajo o que la propia trabajadora, esposa o
conviviente optaren por este servicio en otro lugar de la Republica, el INFOM
gueda exento de su obligacion de hacer efectiva la prestacion.

Articulo 46
GUARDERIA INFANTIL

El INFOM implementard una guarderia infantil para los hijos de los trabajadores
conforme a lo establecido en el Codigo de Trabajo, dentro de un plazo de seis
meses a partir de la suscripcion del presente pacto. El INFOM reglamentard
las disposiciones respectivas relacionadas a la administracion de la guarderia
infantil.

Articulo 47
PRESTACIONES EN CASO DE FALLECIMIENTO

El INFOM otorgard en caso de fallecimiento de sus trabojodores a sus
beneficiarios las prestaciones siguientes en caso de fallecimiento:

a) INDEMNIZACION POR CAUSA DE MUERTE DEL TRABAJADOR: En caso
de fallecer el trabajador que se encuentre al servicio del INFOM, una vez
establecida legalmente la calidad de beneficiarios conforme ala ley, les
serd entregada de inmediato y en un solo pago la indemnizacion
establecida cuyo cdlculo se hard tomando en cuenta los salarios
ordinarios, extraordinarios y demds prestaciones devengadas por el
trabajador durante los Ultimos seis meses laborados por éste.

En el caso de no existir beneficiarios de los contemplados en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala o la legislacion
aplicable, la prestacion serd pagada a los beneficiarios que el trabajador
hubiese declarado como tales en el registro respectivo, que para el
efecto actualizard permanentemente la Direccion de Recursos
Humanos.
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b) GASTOS FUNERARIOS DEL TRABAJADOR Y SUS FAMILIARES:

|, En caso de fallecimiento del trabajador, el INFOM proporcionard
a sus beneficiarios: DIEZ MIL QUETZALES (Q.10,000.00), para
gastos del funeral, o un aporte de dos (2) sueldos, lo que sea
mayor para el beneficiario.

Il.  En caso de fallecimiento del conyuge o conviviente o de los hijos
menores o incapacitados del trabajador, se otorgard un aporte
de CINCO MIL QUETZALES (Q.5,000.00).

. En caso de fallecimiento de los padres del trabajador, un aporte
de TRES MIL QUINIENTOS QUETZALES (Q.3,500.00).

El INFOM deberd mantener una cuota presupuestaria disponible para realizar
el pago de los beneficios comprendidos en los numerales |, Il y Il anteriores,
dentro del dia hdbil siguiente al fallecimiento.

Articulo 48
INCENTIVO ACADEMICO

El' INFOM otorgard un incentivo por cada salario ordinario recibido, para todos
los trabajadores que cuenten con pensum cerrado de pregrado (Licenciatura)
y profesionales universitarios debidamente colegiados por universidades
reconocidas por el Consejo de la Ensenanza Privada Superior o la Universidad
de San Carlos de Guatemala, de la manera siguiente:

a)

o)

c)

Los trabajadores con pensum cerrado de pregrado (Licenciatura)
obtendrdn un incentivo de Q.500.00. Este incentivo estard vigente
hasta por un mdaximo de dos anos, a efecto de propiciar que el
trabajador obtenga efectivamente el grado academico de licenciatura.

Los trabagjadores profesionales debidomente colegiados que
desempenen cargos que no requieran el grado académico de
licenciatura obtendrdn unincentivo de Q1,000.00.

Los trabaojadores profesionales debidamente colegiados que
desempenen cargos que requieran el grado académico de licenciatura
obtendrdn unincentivo de Q1,500.00.
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d) EI'INFOM otorgard una ayuda de quinientos quetzales (Q.500.00) para
impresién de tesis de grado, al trabagjador que opte a una licenciatura,
debiendo donar dos ejemplares de la tesis para la biblioteca y otra para
la unidad de archivo.

En virtud que el hecho generador de la presente prestacion coincide con el
contemplado en los Acuerdos Gubernativos 327-90 y 741-92 y sus reformas,
y que el objeto de dicha prestacion es “..velar por la superacion integral de los
recursos humanos al servicio de las diversas dependencias del Sector Publico,
a fin de aumentar la eficacia y eficiencia en la prestacion de los servicios
bdsicos orientados a la satisfaccion de las necesidades elementales de la
poblacion guatemalteca.” resulta pertinente, que, atendiendo al articulo 106 de
la Constitucion Politica de la Republica, se ha superado la prestacion minima
contemplada en los referidos Acuerdos Gubernativos y en el articulo 45 del VI
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, debiéndose aplicar la presente
prestacion en sustitucion de aquella, a partir de la vigencia del presente pacto.

Articulo 49
TRANSPORTE EN CASO DE ENFERMEDAD O ACCIDENTE

En caso que un trabajaodor del INFOM se enferme repentinamente o sufra
accidente dentro de los horarios de trabajo, en su lugar de trabajo o destinado
en otro lugar, este proporcionard inmediatamente transporte para llevar al
afectado a un Centro de Asistencia Médica, salvo gque, por recomendacion
medica, se considere que, por ameritar atencion especial, deberd esperar una
ambulancia sin que el INFOM asuma responsabilidad por lo que suceda en el
traslado.

Articulo 5O
PRESTACIONES DE ORDEN CULTURAL Y RECREATIVO

El INFOM contribuird dentro de sus posibilidades con toda actividad de orden
cultural o recreativa, particularmente al SITRAINFOM, otorgando un aporte no
menor de TREINTA Y CINCO MIL QUETZALES (Q35,000.00) para la
celebracion de su aniversario en el mes de junio de cada ano, el cual deberd
ser entregado en la primera quincena del mes de mayo de cada ano.

Asimismo, el INFOM deberd incluir en el presupuesto anual como minimo
QUINCE MIL QUETZALES (Q.15,000.00), para las actividades deportivas o
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culturales promovidas por el SITRAINFOM anualmente, el cual deberd ser
entregado durante el mes de marzo de cada ano, por lo que realizard las
operaciones presupuestarias y financieras que fueren necesarias.

El INFOM y el SITRAINFOM realizardn el estudio para el mejoramiento de las
instalaciones deportivas (canchas de Papi Futbol y Basquetbol) en un plazo de
seis meses posteriores a la suscripcion del presente pacto, con el objeto de
promover la recreacion y salud de los trabajadores del INFOM.

Articulo 51
PRESTACIONES POR TERMINACION DE CONTRATO DE TRABAJO

a)

o)

c)

d)

Terminacién del Contrato por decision del trabajador: En el caso de
terminacion del contrato o relacion de trabajo por decision unilateral del
trabajador, el INFOM pagard las prestaciones y un mes de salario
ordinario por cada ano laborado del promedio devengado por el
trabajador durante los Ultimos seis (6) meses de trabajo continuo.

Terminacién del Contrato por Decision del INFOM: El INFOM solo podra
dar por terminada la relacion laboral, Unicamente por delito, negligencia,
ineptitud, mala conducta o incapacidad manifiesta, previa fase de
andlisis, investigacion y comprobacion de la falta o causal de despido,
con audiencia al interesado, para que este pueda ejercer su legitimo
derecho de defensa; pagdndole las prestaciones correspondientes.

Disposicion Complementaria: El trabojoador que decida dar por
terminado el contrato del trabajo, deberd dar aviso en los plazos
minimos que para el efecto establece el Reglamento de Relaciones
Laborales del Personal. EI INFOM queda facultado para disponer su
cesacion en el trabajo aun antes del vencimiento de dicho termino.

Se reconocen las ventajas economicas de conformidad con 1o que
establece el Codigo de Trabajo.
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Articulo 52
PRESTACIONES POR JUBILACION

El INFOM realizard un estudio actuarial con el objeto de determinar las
posibilidades financieras para implementar su propio regimen de clases
pasivas, estudio que deberd iniciarse en el primer trimestre del ano 2018.

Articulo 53
SEGURO COLECTIVO

a) El INFOM mantendrd vigente un seguro de vida colectivo cuyo monto
bdsico serd de cincuenta mil quetzales (Q.50,000.00) y los riesgos a
cubrir serdn los que se estipulen en la pdliza de seguro. EI INFOM cubrird
en su totalidad este beneficio. En el caso de falta de cobertura por
negligencia, el INFOM cubrird el beneficio.

b) El INFOM velard porque la cobertura incluya a los trabajadores que
tengan mds de sesenta anos de edad, por lo que deberd negociar con
la empresa que brinde el seguro a la totalidad de los trabajadores.

Articulo 54
APOYO PARA CAJA DE AHORRO Y PRESTAMOS

El INFOM reconoce a la Caja de Ahorro y Préstamo de SITRAINFOM como una
entidad de asistencia y prevision Social propia del SITRAINFOM para sus
afiliados, financiada con recursos propios, cuyo reglamento serd elaborado por
el Comité Ejecutivo.

El INFOM realizard las retenciones en concepto de amortizacion de cuotas por
prestamos otorgados a los afiliados del SITRAINFOM, a requerimiento de éste,
conforme dl listado de los dfiliados obligados, ante la Direccion de Recursos
Humanos, debiendo posteriormente el INFOM entregar dichas cuotas
retenidas al SITRAINFOM contra la presentacion del recibo debidamente
autorizado por la Direccion General de Trabajo.

54



VI PACTO COLECTIVO

Articulo 55
PRESTAMOS A LOS TRABAJADORES PERMANENTES

Una comision integrada por dos representantes de INFOM 'y dos
representantes del Comité Ejecutivo del SITRAINFOM, realizard dentro del
primer trimestre del ano dos mil dieciocho, un estudio que determine la
viabilidad de otorgar préstamos a los trabajadores permanentes bajo el
renglon presupuestario Oll, a una tasa preferencial; de ser factible emitird un
reglamento para otorgar dichos prestamos.
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Articulo 56
CONTROVERSIAS INDIVIDUALES O COLECTIVAS

Serd norma invariable en las relaciones entre el INFOM vy el SITRAINFOM,
resolver en primera instancia por la via directa y en forma conciliatoria las
controversias que pudieran surgir con motivo de la prestacion del trabajo, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

En todo caso, para la solucion inicial de los problemas ocasionados por
cualquier motivo, los trabajadores afectados podran acudir, en primer término,
a sus jefes inmediatos superiores, en el orden jerdrquico con quienes tratardn
el caso por la via directa, el mismo dia o a mas tardar el dia siguiente habil al
de su surgimiento, salvo casos de fuerza mayor; si la cuestion no quedara
resuelta con la intervencion de los citados jefes, los interesados podrdn
someterla al conocimiento de la Gerencia.

La solucion de los asuntos colectivos que surjan en el INFOM, cuando se
refieran a la negociacion de un Pacto Colectivo o a otras convenciones
normativas de aplicacion colectiva, se resolverdn por medio del arreglo directo
ya sea con la sola intervencion de las partes o con la de otros amigables
componedores.

Articulo 57
JUNTA MIXTA

Se establece un organo de Prevencion y Conciliacion de Conflictos,
denominado JUNTA MIXTA, integrado de comun acuerdo entre el INFOM vy el
SITRAINFOM, que se encargard de emitir recomendaciones sobre problemas
estrictamente laborales que surjon entre el INFOM vy los trabaojadores
individualmente considerados y con fundamento en los siguientes principios:

Principio de legalidad:

Ningun empleado o funcionario de INFOM, podrd ser sancionado
administrativamente, si no por los hechos considerados como faltas leves,
graves de conformidad con lo regulado en el presente Pacto y conforme al
procedimiento preestablecido.
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Principio Non Bis In Idem:
Nadie puede ser sancionado administrativamente dos veces por el mismo
hecho.

Independencia del procedimiento disciplinario a cargo de la Junta Mixta:
El procedimiento disciplinario se readlizard y aplicard, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales y no lo interrumpe, ni impide.

Derecho de Defensa:
Nadie podrd ser sancionado ni privado de sus derechos, sin antes haber sido
citado, oido y vencido en el sistema disciplinario de la carrera profesional.

Proporcionalidad:

Las sanciones impuestas deben ser proporcionales, a la falta cometida
tomando en consideracion: la naturaleza del servicio afectado, grado de
responsabilidad, grado de perturbacion efectiva del servicio, naturaleza de los
bienes juridicos afectados, las circunstancias en las gue sucedieron los hechos
y los antecedentes del trabajador.

Principio de sencillez y antiformalidad:
El procedimiento descrito serd regido por normas claras, sencillas vy
desprovistas de mayores formalismos.

Principio de objetividad:
El procedimiento se fundamentard en la objetividad de la falta y por ende de
la sancion a ser aplicada.

a) Integracién: La JUNTA MIXTA estard integrada asi: el SITRAINFOM se
hard representar por dos (2) delegados propietarios y sus
correspondientes suplentes, designados por el Comité Ejecutivo. En
representacion del INFOM habrd dos (2) delegados propietarios y sus
respectivos suplentes, que seran nombrados por la Gerencia; ambas
partes se notificardn a mas tardar el 31 de enero de cada ano, por
escrito, landmina de sus delegados propietarios y suplentes; en caso de
ausencia definitiva o cambio se deberd nombrar al reemplazo dentro
del plazo de cinco (5) dias de ocurrida la ausencia definitiva o cambio de
representantes. Los miembros de la JUNTA MIXTA durardn un ano en
sus funciones. En las sesiones solamente participardn los titulares vy los
suplentes Unicamente podrdn participar cuando suplan al titular.
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La Junta Mixta deberd emitir su recomendacion en el plazo de cinco (5)
dias posteriores a la recepcion, verificacion y citacion de las partes.

Atribuciones de la JUNTA MIXTA: Son atribuciones de la JUNTA MIXTA
las siguientes:

| Prevenir o conciliar, a solicitud de cualquiera de las partes, los
asuntos que se sometan a su consideracion, siempre que sean
de cardcter laboral individual.

Il.  Visitar los centros de trabagjo cuando lo estime necesario de
comun acuerdo entre las partes, para un mejor conocimiento del
problema; y

. Solicitar informes sobre la conducta del trabajador en sus labores
para establecer alguna infraccion al Reglamento de Relaciones
Laborales del personal y cualguier otra norma legal aplicable.

Sesiones: Se conviene que las sesiones de la JUNTA MIXTA se realizardn
en las Oficinas Centrales del INFOM cuando existan asuntos que tratar.
Cada una de las partes propondrd a la otra con cinco (S5) dias de
anticipacion, los puntos a tratar en la sesion. En casos de urgencia,
cualquiera de las delegaciones podrd convocar a sesiones de cardcter
extraordinario, notificando por escrito a la otra parte con cuarenta vy
ocho (48) horas de antelacion, el motivo de la reunidon. La reunion
urgente se llevard a cabo con el sélo aviso de cualquiera de las partes.

Constancias de sus Recomendaciones: LA JUNTA MIXTA dejard
constancia escrita en cuatro (4) ejemplares, de todas sus
recomendaciones tomadas por decision undnime quedando dos (2) en
poder del INFOM y dos (2) en poder del SITRAINFOM, para los efectos
gue estimaren convenientes. Ademds, serdn extendidos los ejemplares
gue sean necesarios y deban ser incorporados a los expedientes
personales de los trabajadores en los casos que se traten; notificando
el contenido de sus recomendaciones a las partes interesadas, a traves
de la Direccion de Recursos Humanos.

Procedimiento: En toda causa que motive el despido de un trabajador,
deberd apegarse a lo estipulado en el procedimiento regulado en el
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Articulo 84 del Reglamento de Relaciones Laborales del Personal y lo
contenido en los articulos 53 literal b), 58 y 59 del presente Pacto. El
expediente serd trasladado a la Junta Mixta dentro de los cinco (5) dias
hdbiles posteriores de haberse completado el corrimiento de audiencia
por las partes, para su andlisis y recomendaciones, debiendo observar
el cumplimiento del debido proceso en cada caso.

La Junta Mixta deberd emitir sus recomendaciones en un plazo no
mayor de cinco (5) dias hdbiles posteriores de haber sido recibido el
expediente. A lo recomendado por la Junta Mixta, serd la Subgerencia
la encargada de tomar la decision bajo su responsabilidad,
estableciendose que se haya cumplido con el debido proceso.

La inobservancia a la aplicacion del presente articulo, faculta al
trabajador a solicitar ante la autoridad judicial competente, ya seq, su
reinstalacion y pago de salarios y demds prestaciones dejadas de
percibir, 0 a que se le indemnice en un doscientos por ciento (200%).

Disposicion Complementaria: Las prescripciones contenidas en el
presente articulo, no menoscaban el derecho que asiste a las partes vy
a los trabagjadores individualmente considerados de plantear sus
peticiones © de ejercer sus acciones ante las Autoridades
Administrativas de Trabajo o acudir a los Tribunales de Trabagjo vy
Prevision Sociall.

Prescripcion: Todas las amonestaciones emitidas por la autoridad
prescribirdn en los plazos siguientes:

e Por amonestacion verbal: 6 meses.
e Por amonestacion escrita: 1 ano.
En caso de amonestacion verbal el termino se computa desde el dia de

la consumacion de la falta y en caso de amonestacion escrita desde la
realizacion del ultimo acto.
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Articulo 58
REGIMEN DISCIPLINARIO

Las aplicaciones de las medidas disciplinarias se regirdn de conformidad a lo
establecido en lo que para el efecto establece el REGLAMENTO DE
RELACIONES LABORALES DEL PERSONAL vy supletoriamente y en su orden,
por el Codigo de Trabajo y demdas leyes de trabajo y prevision social.

Articulo 59
DERECHO DE DEFENSA

Con excepcion de la amonestacion verbal y por escrito, las demds sanciones
disciplinarias que corresponda imponerles a los trabajadores de conformidad
con el presente pacto y demdas normas laborales aplicables, se impondrdn
previa audiencia, por plazo de tres (3) dias hdbiles a partir del dia siguiente de
la notificacion, mdas un dia por razon de la distancia para aquellos trabajadores
gue presten sus servicios en las oficinas regionales del pais. En dicha audiencia,
el trabajador podrd presentar pruebas para justificar las causas, demostrar
su actuacion o desvanecer los hechos que se le senalan.

Articulo 60
PROCEDIMIENTO DE APLICACION A REGIMEN DISCIPLINARIO

El procedimiento se realizard de la siguiente forma:

a) Eljefe Inmediato ante la falta cometida por un trabajador procederd a
suscribir el acta administrativa respectiva e informar por escrito
inmediatamente a la Direccion de Recursos Humanos de la faltg,
adjuntando certificacion del acta mencionada.

b) La Direccion de Recursos Humanos deberd dar audiencia por escrito all
trabajador para que en el tiempo establecido en referencia el articulo
o9 de este pacto, manifieste por escrito sus justificaciones y aporte las
pruebas pertinentes.

c) Vencido dicho plazo, la Direccion de Recursos Humanos, con las
justificaciones o sin ellas, remitird el expediente a la Junta Mixta,
adjuntando un informe de lo actuado para que recomiende si procede
O NO la suspension o despido.
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d) Si la Junta Mixta lo considera procedente podrd recomendar la
imposicion de la sancion respectiva, remitiendo dentro de los cinco (5)
dias siguientes, el expediente a la Subgerencia para que dicte la
resolucion correspondiente a traves de Acuerdo y ordene a la Direccion
de Recursos Humanos notifigue al trabajodor afectado. Sila
Subgerencia considera improcedente la sancion, se archivard el
expediente con notificacion al trabajador.

Articulo 61
RECURSO DE APELACION

Una vez emitida la sanciéon por la Subgerencia, el trabajador tendrd derecho a
recurrir dicha sancion a traves del recurso de apelacion, el cual se interpondrd
ante la Subgerencia, dentro de las siguientes cuarenta y ocho (48) horas, mds
veinticuatro (24) horas por razon de la distancia, en el caso de los trabajadores
gue presten sus servicios en las oficinas regionales del pais, de notificada la
resolucion. Interpuesto el recurso de apelacion se tendrd por interrumpida la
prescripcion y suspendidos los efectos de la sancion impuesta.

Inmediatamente la Subgerencia elevard el expediente respectivo ala Gerencia
quien deberd conocer a la brevedad posible el asunto y dispondrd de cinco (5)
dias para resolver, en definitiva, pudiendo confirmar, modificar o revocar la
sancion impuesta al trabajador.

Articulo 62
CONOCIMIENTO DE LOS ASUNTOS DE TRABAJO
Y DE OTROS ASUNTOS DE iNDOLE SINDICAL

Con el objeto de facilitar al Comité Ejecutivo del SITRAINFOM el ejercicio de la
funcion representativa, los miembros del mismo quedan facultados para
apersonarse a cualquier dependencia del INFOM en horas hdbiles, a fin de
velar por el estricto cumplimiento del presente Pacto y para desarrollar las
labores propias de su cargo, no debiéndose obstaculizar el ejercicio de sus
funciones. Deberan avisar a su jefe inmediato, las circunstancias que los
obligan a separarse de su puesto de trabajo. Asimismo, informar al
correspondiente jefe de dependencia donde hubiere surgido el problema o
asunto a tratar.
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Articulo 63
NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

Las normas de seguridad e higiene contenidas en el presente capitulo tienen
por objeto proteger y garantizar la integridad fisica, la salud y condiciones
adecuadas para todos los trabajadores, asi como la proteccion de su
integridad.

El INFOM dard estricto cumplimiento a las disposiciones emitidas por la Junta
Directiva, por la Gerencia y resoluciones del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social y asi como el Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional
contenido en el Acuerdo Gubernativo numero 229-2014 y sus reformas, asi
como otras disposiciones legales aplicables, con el fin de evitar riesgos,
accidentes y enfermedades profesionales en los trabajadores.

Articulo 64
SALUD DELOS TRABAJADORES Y DE SUS FAMILIARES

Se establecen las siguientes disposiciones encaminadas a mantener la buena
salud de los trabajadores, conyuge o conviviente e hijos menores e incapaces
y de los padres en el caso de los trabajadores solteros.

a) SERVICIO DE CONSULTA MEDICA Y TRATAMIENTO ODONTOLOGICO:
El INFOM prestard a su personal, a los conyuges o convivientes, hijos
menores o incapaces y a los padres de los trabajadores solteros,
servicio de consulta medica y Tratamiento odontologico. Estos
beneficios se mantendrdn hasta el momento en que el INFOM
establezca en sus instalaciones la permanencia de tales servicios,
contratada o bien por negociaciones con el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

b) EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: El INFOM debe proporcionar a
los trabajadores que por la naturaleza de sus atribuciones lo requieran
siendo estos: Cascos para motoristas, uniformes para mensajeros,
conserjes o personal de seguridad; overoles y botas para mecdnicos y
personal de limpieza; overoles para el personal de reproduccion, batas
y mascarillas para laboratoristas; guantes para el personal de limpieza
y sustancias voldtiles. La Administracion velard porque el equipo de
proteccion personal que se adquiera cumpla con las especificaciones
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que para el efecto determine el Reglamento de Salud y Seguridad
Ocupacional Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus reformas.

Articulo 65
SERVICIO DE COMEDOR Y CAFETERIA

El INFOM de comun acuerdo con el SITRAINFOM, contratard los servicios de
comedor vy cafeteria para su personal, proporcionando el local, mobiliario y
equipo adecuado, energia y agua potable, con el objeto que el concesionario
preste este servicio a los trabajadores en éptima calidad y a precios minimaos,
establecidos de comun acuerdo en el Contrato respectivo.

Independientemente del servicio a que se refiere el parrafo anterior, el INFOM
mantendrd para sus trabajadores el servicio de café en la manana y por la
tarde, procurando optima calidad en el servicio.

Articulo 66
MEDICINAS PARA LOS TRABAJADORES

a) ElI'INFOM serd el responsable de proveer medicamentos de primeros
auxilios a cada una de sus sedes existentes a nivel nacional; y asi
mantener un surtido bdsico que permita atender los casos que se
presenten inesperadamente.

b) Se exceptuan de esta disposicion aquellas medicinas para tratamientos
de enfermedades cronicas y de tratamiento permanente.

Articulo 67
EXAMEN DE SALUD

Los trabajadores del INFOM deberdn someterse a un examen medico, por 10
mMenos una vez al ano, para formar asi su expediente medico respectivo en la
clinica medica del INFOM, para lo cual la Direccion de Recursos Humanos
conjuntamente con el medico del INFOM deberd hacer la programacion
correspondiente. Esta disposicion comenzard a regir dentro del primer
trimestre del ano 2018.
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Articulo 68
CONSOLIDACION DEL REGIMEN DE PUESTOS Y SALARIOS

El INFOM no podrd despedir a ningun trabajador invocando la reorganizacion
de personal, con el propodsito de desarrollar la carrera administrativa y
consolidar el sistema de puestos y el regimen de salarios de la Institucion,
excepto los trabajodores que ocupan puestos de las series salariales de la 14
ala 17 del Acuerdo Gubernativo Numero 287-2001.

Articulo 69
COMPLEMENTO SALARIAL

El INFOM continuard pagando a todos sus trabajadores con cargo al renglon
presupuestario 01l (personal permanente) el complemento salarial o
complemento de plaza, establecido en el articulo numero 53 del IV Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo, suscrito en el ano 2002:

a) De la serie salarial uno (1) a la ocho (8): La cantidad de Q.370.00.

b) De la serie salarial nueve (9) ala catorce (14): La cantidad de Q.420.00.

c) De la serie salarial quince (15) a la diecisiete (17): La cantidad de
Q.720.00
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Articulo 70
VIGENCIA DEL PACTO

El presente Pacto Colectivo entra en vigencia a partir del uno (1) de enero del
dos mil dieciocho (2018).

Articulo 71
NEGOCIACION, DENUNCIA O PRORROGA DEL PACTO

Ambas partes convienen en gque la negociacion de un nuevo Pacto podra
iniciarse con tres meses de anticipacion ala fecha de vencimiento del presente,
si asi lo solicitare cualquiera de las partes.

El presente Pacto podrd ser denunciado como minimo con treinta (30) dias
antes de la fecha de la terminacion del plazo de vigencia.

Si tal denuncia no se efectuare, el presente Pacto se prorrogard
automdaticamente por un periodo igual.

Articulo 72
IMPRESION DEL PACTO

El INFOM pagard la impresion de un mil (LOOO) ejemplares del presente Pacto
Colectivo, que serd entregado al SITRAINFOM para su distribucion.

El presente pacto se suscribe en la ciudad de Guatemala el veinte de
noviembre de dos mil diecisiete, de los cudles tres ejemplares serdn signados
guedando uno en poder de cada una de las partes vy el tercero serd remitido
al Ministerio de Trabajo y Prevision Social en su oportunidad para su respectiva
homologacion y demds efectos legales correspondientes.
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GUATEMALA. C.A.

APROBACION: En virtud del arreglo manifestado por las partes, Instituto de
Fomento Municipal, con el Sindicato de Trabajadores del Instituto de Fomento
Municipal, y recomendacién de la Organizacion Internacional del Trabajo y con
base en el 2 de la Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal, que
establece que el Instituto de Fomento Municipal es una institucién estatal,
auténoma para el cumplimiento de sus fines, con personalidad juridica y
patrimonio propio, asimismo con base en el dictamen técnico legal de la
Direccion Técnica el Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha
once de mayo de dos mil dieciocho, en el cual opina que el Instituto de Fomento
Municipal, para el presente afio dispone de la viabilidad financiera que permite
cubrir los beneficios econdémicos establecidos en el Séptimo Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo suscrito entre el Instituto de Fomento Municipal y el
Sindicato de Trabajadores del Instituto de Fomento Municipal, y si bien es cierto
que existe dictamen de Procuraduria General de la Nacién de fecha doce de
diciembre de dos mil quince, en el que indica que no se valida la negociacion,
también lo es que al final indica que el dictamen no es vinculante, ademas a

consideracion del Tribunal, la Procuraduria General de la Nacién en gste caso no
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representa a entidades auténomas; asi también existe el dictamen de la Oficina
nacional de Servicio Civil de fecha diecisiete de noviembre de dos mil guince, en
la que indica que no puede emitir opinioén, toda vez que el Instituto de Fomento
Municipal, tiene como fuentes treinta y un ingresos propios y treinta y dos
disminucion de caja y bancos de ingresos propios y por (ltimo con base en el
informe financiero que se acompafié en certificacion emitida por el Supervisor
Técnico de Tesoreria | de la Unidad Financiera del Instituto de Fomento
Municipal, en la cual se indica como se va a financiar el pago de los beneficios
establecidos en el pacto colectivo de condiciones de trabajo. En ese orden de
ideas y con base en las facultades que el articulo 386 del Codigo de Trabajo,
otorga al Tribunal de Conciliacién, se aprueba el presente Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo, suscrito entre el Sindicato de Trabajadores del Instituto
de Fomento Municipal y el Instituto de Fomento Municipal, sin perjuicio de las
responsabilidades que en este compete a la entidad patronal, toda vez que
el pacto ya habia sido suscrito y firmado el veinte de noviembre de dos mil
diecisiete y entra en vigencia a partir del uno de enero del afio dos mil dieciocho
y por consiguiente el Tribunal de Conciliacién da por concluida su intervencidn,
debiendo remitirse copia certificada de la presente acta a la Inspeccion General
de Trabajo para los efectos administrativos y no de homologacion
correspondientes y a las partes para que procedan a realizar las impresiones.-----
EL JUZGADO SEGUNDO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DEL
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA, RESUELVE: ) LEVANTAR LAS
PREVENCIONES decretadas por el Juzgado Primero de Trabajo y Prevision
Social para la Admisién de Demandas, con fecha siete de julio del ano dos mil
dieciséis y como consecuencia se deja sin efecto el emplazamiento formulado
por el Sindicato de Trabajadores del Instituto de Fomento Municipal, en contra
del Instituto de Fomento Municipal. ) Quedan notificadas las partes de la
resolucion emitida en este momento. Se finaliza la presente diligencia en el

mismo lugar y fecha de su inicio cuando son las doce horas con cincuenta y un -
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GUATEMALA, CA.

minutos, la cual es leida por las personas que en ella intervienen, quienes

enterados de su contenido, objeto, validez y demas efectos legales, la aceptan,
ratifican y firman.
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MARLITT LEMUS VALENZUELA
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OFICIO No.
REFERENCIA No.

GUATEMALA, C.A.

LA INFRASCRITA SECRETARIA DEL JUZGADO SEGUNDO DE TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL DE LA CIUDAD DE GUATEMALA. -

CERTIFICA
Que las veintiséis hojas de fotocopia que antecede impresas en su anverso y reverso son
auténticas por haber sido reproducidas el dia de hoy en mi presencia y directamente de su
original, y que reproducen fiel y exactamente de lus actas de audiencias faccionadas con
fecha dieciocho de mayo del aiio dos mil dieciocho, dentro del dentro de Conflicto
Colectivo niimero un mil ciento setenta y tres guion dos mil dieciséis guién cero seis mil
novecientos setenta y nueve a cargo de la secretaria de la judicatura, promovido por
SINDICATO DE TRABAJADORES DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL en
contra del INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL.

Y, para entregar al solicitante, se extieydle, numera, sella y firmaNa presente en una hoja

B0 8E Trasnio ¥ Previsién Soqa,
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ORGANISMO Jupiciar

GUATEMALA, C, A.
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Ley Orgdnica del Instituto
de Fomento Municipal

Decreto Nimero 1132
El Congreso de la Republica de Guatemala,

CONSIDERANDO:
Que, como parte esencial de los programas de desarrollo econdmico nacional,
el Estado debe promover la creacion de condiciones favorables al progreso de
los pueblos y al bienestar de los habitantes en todos los ambitos del pais;

CONSIDERANDO:
Que es urgente la creacion de una entidad especializada para dar asistencia
técnica y financiera a las municipalidades, a fin de promover el mejoramiento
de los pueblos con pleno y eficaz aprovechamiento de sus recursos;

CONSIDERANDO:
Que es necesario coordinar los programas de obras publicas del Estado con
los planes de inversion de las municipalidades, y que el desarrollo de éstos se
cumpla de la manera mas eficiente y benéefica para la Nacion;

CONSIDERANDO:

Que la autonomia municipal debe realizarse dentro de las normas y para los
fines estipulados en los articulos 231 y 236 de la Constitucion, credndole
condiciones que permitan la progresiva descentralizacion administrativa en
cuanto a problemas de cardcter puramente local y también las que aseguren
el acertado manejo del porcentaje que anualmente contendrd el Presupuesto
General de Gasto de la Nacion, para satisfacer las necesidades de los
municipios,

PORTANTO,
DECRETA:
La siguiente:

Ley Orgdnica del Instituto de
Fomento Municipal

8l
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CAPITULOI
De la Instituciéon

Articulo1°

Se crea el Instituto de Fomento Municipal para promover el progreso de los
municipios dando asistencia técnica y financiera a las municipalidades, en la
realizacion de programas bdsicos de obras y servicios publicos, en la
explotacion racional de los bienes y empresas municipales, en la organizacion
de la hacienda y administracion municipal, y en general, en el desarrollo de la
economia de los municipios.

Articulo 2°

El Instituto es una entidad estatal, autonoma para el cumplimiento de sus fines,
con personalidad juridica y patrimonio propio.

Articulo 3°

El Instituto tiene su domicilio en la ciudad de Guatemala y podrd establecer
oficinas en otros lugares de la Republica y en el exterior.

CAPITULOI
Funciones

Articulo 4°

Para cumplir con sus fines, el Instituto realizard las operaciones siguientes:
. En la asistencia técnica:
1) Planificacion y financiamiento de obras y servicios publicos municipales.

2) Promocién, organizacion y  financiamiento de las empresas
patrimoniales; y explotacion de los bienes y recursos comunales;

3) Organizacion de la Hacienda Municipal, a efecto de obtener la
racionalizacion y aumento de los ingresos municipales; la formacion de
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los presupuestos anuales de las municipalidades y la modernizacion de
sus sistemas de contabilidad, auditoria y administracion financiera;

Preparacion de catastros, registros y planes reguladores y urbanisticos;
Yy

Seleccion, adiestramiento y especializacion de personal técnico vy
administrativo para el servicio de las municipalidades.

En la asistencia financiera:

Otorgamiento de prestamos y adquisicion de valores provenientes de
emprestitos, para que las municipalidades realicen obras y servicios
publicos de cardcter municipal, o la explotacion de sus bienes o
empresas patrimoniales; y

Descuento de Letras de Tesoreria o anticipos sobre las mismas, cuando
el caso lo demande y con el fin de evitar que se interrumpa el ritmo de
los servicios municipales o de las obras emprendidas por las
municipalidades.

En la asistencia administrativa:

Organizacion de la contabilidad, instituyendo sistemas acordes con la
categoria de cada municipalidad, simplificando las operaciones de
recaudacion, inversion, guarda y control de fondos y bienes municipales
y rendicion de cuentas;

Depuracion de inventarios, cortes de caja y verificacion de existencias
en almacenes y obras publicas municipales; y

Aseguramiento de los bienes municipales, que, a su juicio, necesiten esa
proteccion.

Garantizar en todo o en parte la amortizacion de los préstamos,
otorgados a las municipalidades para la realizacion de obras publicas y
la creacion y funcionamiento de servicios publicos y de las empresas
patrimoniales, y garantizar en igual forma el pago de los intereses de
tales deudas.
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Prestar alas municipalidades los servicios de agente financiero y de caja
de tesoreria.

Ser la institucion depositaria de los fondos de las municipalidades. El
Instituto celebrard convenios con entidades bancarias para que, por su
medio, se puedan manejar por cuenta del Instituto en las localidades
donde fuera necesario, los depdsitos de las municipalidades.

Proceder a la regulacion, supervision o administracion de las obras vy
servicios publicos municipales, conforme la situacion o demande en los
siguientes casos:

Cuando se trate de obras o servicios de naturaleza rentable o de
empresas patrimoniales, que hayan sido financiadas total o
parcialmente por el Instituto, y las municipalidades faltaren al
cumplimiento de sus obligaciones con la citada Institucion. Las
diferencias que puedan suscitarse con tal motivo, deberdn ser resueltas
unicamente en la via administrativa.

Cuando las municipalidades se lo soliciten, porque estimen que ello sea
conveniente a sus intereses, al mantenimiento o mayor provecho de las
obras o servicios o0 a la racional explotacion de las empresas.

Al normalizarse el funcionamiento de las obras, servicios 0 empresas, y
a peticion de la municipalidad interesada, cesard la administracion
ejercida por el Instituto.

Actuar, cuando las municipalidades se lo soliciten, como agente de
compras o suministros para las mismas, y en general, como agente de
sus relaciones comerciales. El Instituto podrd, por cuenta propia o de las
municipalidades, hacer importaciones o adquisiciones de bienes vy
articulos y operar almacenes para el mejor cumplimiento de esta
actividad.

Ser el organo privativamente encargado de estudiar los planes de
arbitrios presentados por las municipalidades y proponer al Presidente
de la Republica las modificaciones que a juicio del Instituto deban
hacerse a los mismos en beneficio del pueblo.
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Una vez aprobados los planes, el Instituto tendrd a su cargo vigilar su
correcta aplicacion.

El Instituto podrd, igualmente, sugerir a las municipalidades el
mejoramiento de sus planes de arbitrios, con base en los estudios que
al respecto haya efectuado, siendo potestativo de las municipalidades
aceptar o no tales sugestiones.

X. Promover un sistemma de clases pasivas que cubra al personal
administrativo de las municipalidades, el cual tendrd vigencia en tanto
no se establezca otro sistema por parte del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, que ofrezca iguales o mejores garantias a los
trabajadores municipales.

Articulo 5°

El Instituto podrd contratar préstamos y empréstitos con instituciones
bancarias, financieras o de inversion, nacionales o internacionales,
gorontizdndolos con determinados activos de su cartera.

Para esta clase de operaciones, el Instituto podrd emitir bonos, titulos u
obligaciones de cualquier naturaleza. La emision se hard de acuerdo con los
reglamentos que dicte el Instituto, y previo dictamen favorable de la Comision
de Valores del Banco de Guatemala.

Los bonos, titulos y obligaciones que emita el Instituto, gozardn de la plena
garantia del Estado por el solo hecho de su emision.

Articulo 6°

Las municipalidades estdn obligadas a constituir sus depositos exclusivamente
en el Instituto o en las entidades bancarias que éste senale, y quedan
autorizadas a girar sobre los mismos, por medio de cheques.

El Instituto deberd mantener en depdsito de inmediata exigibilidad en el Banco

de Guatemala, una reserva proporcional a las obligaciones depositarias que
tuviere a su cargo. El importe de dicho depdsito deberd alcanzar, por lo menos,
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el monto de los encajes bancarios establecidos por la Junta Monetaria de
conformidad con la ley.

Articulo 7°

Las operaciones que redlice el Instituto, estipuladas en los articulos 4°. y 5°.de
la presente ley, no le dan cardcter de entidad bancaria, toda vez que se
contraen ala gestion de los intereses exclusivamente municipales; en tal virtud,
el Instituto no estd sujeto a la Ley de Bancos ni a las demds leyes aplicables @
las instituciones bancarias.

Articulo 8°

El Instituto operard anualmente conforme a un plan de apoyo bdsico, que
deberd tener formulado su Junta Directiva antes de la iniciacion de cada
ejercicio, y en el cual se fijard el orden de prioridad para el otorgamiento de la
asistencia crediticia a las municipalidades, debiendo tomarse en consideracion
para el efecto:

a) Laimportancia de las obras o servicios a emprenderse o mejorarse;

b) Las posibilidades econdmicas de las municipalidades, de acuerdo con
el grado de capacidad financiera de las mismas; y

c) Las condiciones econdmicas de los municipios.

En la formulacion del plan de apoyo bdsico, el Instituto coordinard su politica
crediticia con los planes de inversion publica.

Articulo 9°

Los prestamos que otorgue el Instituto a las municipalidades no requieren
autorizacion ni aprobacion por parte del Ejecutivo, ni el dictamen de la Junta
Monetaria, a que se refiere el articulo 123 del Decreto numero 215, del
Congreso de la Republica.

Por sus prestamos a las municipalidades el Instituto no podrd cobrarles una
tasa de interés mayor del cinco por ciento anual. La tasa de interés en cada
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caso se graduard de acuerdo con el plazo del prestamo, la finalidad del mismo
y la capacidad financiera de la municipalidad prestataria.

La emision de valores por las municipalidades requerird unicamente el
dictamen favorable de la Comision de Valores del Banco de Guatemala. Se
exceptuan las letras de Tesoreria Municipales, cuya emision se podrd hacer
simplemente bagjo la direccion técnica del Instituto.

CAPITULOII
De los recursos financieros

Articulo10

Para los fines indicados en el pdrrafo primero del articulo 2361 de la
Constitucion de la Republica, el Instituto planificard técnicamente, atendiendo
a las demandas gque planteen las corporaciones municipales, la inversion del
porcentaje del Presupuesto general de ingresos y egresos del Estado, que se
destinard anualmente a la satisfaccion de las necesidades de los municipios.
Con base en la planificacion que haga el Instituto, el ejecutivo determinard el
monto del respectivo porcentaje.

El Instituto percibird los fondos provenientes de dicho porcentaje para
aplicarlos a la realizacion de las obras aprobadas, las cuales se llevardan a cabo
por la Direccion General de Obras Publicas o por el sistemna de contratos.

El Banco de Guatemala acreditard mensualmente al Instituto, la doceava
parte del monto del porcentaje votado, deduciendo de la cuenta “Fondo

Comun” ~Gobierno de la Republica-, las cantidades respectivas.

Articulo1l

El Instituto dispondrd de un Fondo Patrimonial, que se integrard de la manera
siguiente:

l. El porcentaje anual del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Nacion,
a que se refiere el articulo anterior

! (Nota: El articulo 236 que se menciona es ahora el 97 del Estatuto Fundamental de Gobierno Decreto-Ley 22-84).
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Il. El producto del impuesto fiscal sobre consumo de aguardiente, de que
tratan los Decretos numeros 564 y 565 del Presidente de la Republica.

Il. Los fondos provenientes de operaciones de credito que readlice el
Instituto.

V. Los aportes de presupuesto u otras afectaciones de rentas que el
Gobierno autorice con fines especificos.

El impuesto a que se refieren los Decreto numeros 564 y 565 del Presidente
de la Republica, se eleva en dos centavos vy las cantidades resultantes de este
aumento corresponderdn en propiedad a las municipalidades que o aplicardan
alincremento de sus presupuestos ordinarios. Las Administraciones de Rentas,
remitirdn directamente, cada mes a las municipalidades, los fondos
recaudados por concepto del aumento de dos centavos al impuesto sobre
consumo de aguardiente que les adjudica la ley?.

Articulo12

El Instituto no distribuird utilidades o beneficios pecuniarios entre las
municipalidades; cualquier superavit o déficit del gjercicio afectard su Fondo
Patrimonial.

Articulo 13

En ningun caso se podrd privar al Instituto de la percepcion y empleo de los
ingresos estipulados en el articulo 11 de la presente ley y que integran el Fondo
Patrimonial, el cual no podrd cercendrsele a favor del Estado ni de sus
instituciones o dependencias, ni obligarse al Instituto a otorgar prestamos,
subsidios, subvenciones, donativos o cualquiera otra liberalidad a ninguna
persona juridica o individual, publica o privada.

Articulo 14

Las municipalidades solo responderdan de las operaciones del Instituto hasta
la concurrencia de sus respectivas participaciones en el Fondo Patrimonial del
mismo; para este fin el Instituto llevard cuenta pormenorizada a cada
municipalidad a efecto de establecer el monto de sus aportes. El Instituto estd

2 Nota Importante: El inciso Il y el Ultimo parrafo del articulo 11 y los articulos 12 y 14, sufrieron modificaciones con la
emision del Decreto-Ley No. 334, el cual se adjunta al final de esta ley.
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obligado a rendir periddicamente a cada municipalidad un estado de su
respectiva cuentas.

CAPITULO IV
De la Administracion

SECCION|
De la Junta Directiva

Articulo 15

El ejercicio de las atribuciones del Instituto y la resolucion de sus asuntos,
estardan a cargo de la Junta Directiva de acuerdo con la presente ley y sus
reglamentos. La Junta Directiva estard integrada por tres directores
propietarios y tres suplentes, nombrados como sigue: un propietario y un
suplente, por el Presidente de la Republica; un propietario y un suplente por la
Junta Directiva de la Asociacion Nacional de Municipalidades; y un propietario
y un suplente por la Junta Monetaria. El Director Propietario nombrado por el
Presidente de la Junta Directiva del Instituto, y su Vicepresidente serd el
director propietario nombrado por la Junta Directiva de la Asociacion Nacional
de Municipalidades.

Articulo 16

El vicepresidente ejercerd las funciones de presidente, por impedimentos o en
ausencia de éste, y el director suplente del presidente solo lo sustituye como
miembro de la Junta.

Si el impedimento o falta fuerte a la vez del presidente y del vicepresidente,
gjercerd la Presidencia el director propietario nombrado por la Junta
Monetaria.

Articulo17

Los miembros suplentes reemplazardn a los respectivos titulares en caso de
ausencia o impedimento temporal de éstos, pero si ello no fuere posible, las
vacantes que ocurran serdn llenadas por cualesquiera de los suplentes.

2 fdem.
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Los suplentes, cuando no estuvieren substituyendo a los propietarios, podrdn
asistir a las sesiones de la Junta, con voz, pero sin voto.

Articulo 18

El periodo de los directores propietarios y suplentes es de cuatro anos,
prorrogables indefinidamente por periodos iguales.

Su remocion podrd acordarse por quienes los nombraron cuando concurran
las circunstancias estipuladas en el articulo 120 de la Constitucion.

Articulo 19

Para ser director, propietario o suplente, se requiere ser persona de
reconocida honorabilidad y tener conocimientos y experiencias en asuntos
economicos, financieros y de administracion publica.

Articulo 20

No pueden ser directores:

a) Los parientes del presidente de la republica y de los ministros de estado,
dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

b) Los parientes de los directores o del gerente dentro de los grados de
ley,

c) Los menores de veinticinco anos,
d) Los que sean miembros del directorio de una institucion bancaria,

e) Los funcionarios o empleados publicos con sueldo del Estado; se
exceptuan los que desempenen cargos de cardcter docente; y

f) Los que tengan impedimento legal.
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Articulo 21

Cada director propietario, o suplente en egjercicio, tendrd un voto. Las
resoluciones se tomardn por mayoria de votos.

Articulo 22

Todo acto, resolucion u omision de la Junta Directiva que implique perjuicio de
la Institucion, hard incurrir a los culpables en responsabilidad personal ante el
Instituto, el Estado y terceros por los danos causados, sin perjuicio de las
responsabilidades legales.

La constancia escrita de inconformidad en tales casos eximird a sus firmantes
de la responsabilidad a que se refiere el parrafo anterior.

Articulo 23

a)
o)

c)

d)

e)

f)

Q)

Son atribuciones y obligaciones de la Junta Directiva:
Dirigir la administracion de los bienes del Instituto;

Dirigir la funcion crediiticia del Instituto, resolviendo las operaciones a fin
de que las municipalidades obtengan dentro de las normas establecidas
por esta ley y las posibilidades de la Institucion, los fondos para realizar
sus obras y atender sus necesidades.

Aprobar el Plan de Apoyo Bdsico Anual, velando por su oportuna y
eficiente ejecucion;

Acordar la celebracion de los contratos y convenios, necesarios para los
fines del inciso anterior, fijando al gerente el alcance y limites de los
MIsSMOs.

Proponer en terna al presidente de la Republica, candidatos para el
cargo de gerente;

Aprobar o modificar el Presupuesto anual del Instituto, formulado por el
gerente;
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h) Estudiar y aprobar los estados de cuentas y balances mensuales que
debe presentarle el gerente, y dictar, en vista de ellos, las medidas
procedentes para el mejor cumplimiento de los fines del Instituto;

i) Dar cuenta con la memoria anual del Instituto a los Organismos del
Estado, a la Asociacion Nacional de Municipalidades y a cada una de las
municipalidades;

) Nombrar y remover, a propuesta del gerente, a los jefes de seccion,
auditores, apoderados, mandatarios de la institucion y demds
funcionarios que senale el reglamento;

k) Fijar los limites y condiciones en que el gerente pueda resolver
determinados asuntos de la Institucion y senalar las atribuciones vy

facultades de los funcionarios a que alude el inciso anterior;

[) Resolver las renuncias de los funcionarios nombrados por la Directiva y
las licencias que los mismos soliciten;

m) Aprobar o modificar las disposiciones que le proponga el gerente que
no estén previstas en el reglamento, para asegurar la buena marcha de
la Institucion;

n) Resolver sobre la creacion o clausura de oficinas; y

0) Las demdas atribuciones y obligaciones que le correspondan de acuerdo
con laley y los reglamentos del Instituto.

Articulo 24

La Junta Directiva celebrard las sesiones que exija la buena marcha de la
Institucion, pero los directores no tendrdn derecho a devengar mds de dos
dietas por semana.

Articulo 25

Los directores propietarios y los suplentes que los substituyan, gozardn de una
dieta de veinticinco quetzales por cada sesion a que asistan. Los suplentes
cuando concurran, sin derecho a voto gozardn de media dieta.
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Articulo 26

La Junta Directiva, cuando lo juzgue conveniente y segun la materia a tratarse
podrd invitar a sus sesiones, al Director General de Obras Publicas, Director
General de Estadistica, Alcalde de la capital, miembros de la Junta Directiva
de la Asociacion General de Municipalidades y otros funcionarios o asesores
de la administracion publica.

La concurrencia de tales funcionarios tendrd como fin obtener informaciones
utiles para el mejor cumplimiento de las funciones del Instituto.

Articulo 27

Cuando alguno de los asistentes a las sesiones de la Junta tuviere interes
personal en la discusion o resolucion de determinado asunto, o lo tuvieren sus
socios o parientes dentro de los grados de ley, no podrdan participar en la
discusion.

SECCIONII
Del presidente

Articulo 28

El presidente convoca y preside las sesiones de la Junta Directiva y orienta
sus deliberaciones.

Tiene las atribuciones siguientes:
a) Disponer que las actas de las sesiones se levanten oportuna y fielmente;
b) Velar porque se cumplan los objetivos y obligaciones del Instituto;
c) Atender las relaciones con las autoridades superiores del Estado,
especiaimente con el Organismo Ejecutivo, a fin de coordinar las
funciones del Instituto con la politica econdmica y las disposiciones de |a

administracion publica;

d) Preparar, con la ayuda del gerente, el proyecto de Memoria Anual del
Instituto y someterlo en su oportunidad a la aprobacion de la Junta
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Directiva; y

e) Desempenar las comisiones que le asigne la Junta Directiva
relacionadas con las funciones del Instituto y compatibles con su alta
jerarquia.

SECCIONII
Del gerente

Articulo 29

El Gerente serd nombrado por el presidente de la republica quien lo escogera
de la terna que le presente la Junta Directiva. El cargo es de duracion
indefinida. Su remocion corresponde al presidente de la republica y solo
procederd de acuerdo con el Articulo 120 de la Constitucion.

Para ser Gerente se requiere poseer competencia en materia economica,
financiera y de administracion publica, y llenar las otras calidades que se exigen

a los miembros de la Junta Directiva.

Articulo 30

Corresponde al gerente la representacion legal del Instituto, la ejecucion de sus
operaciones y la administracion interna del mismo, y es el jefe superior de
todas las dependencias y de su personal. Para el efecto tendrd las siguientes
atribuciones y obligaciones:

a) Vigillar permanentemente la marcha de la Institucion y de sus
dependencias, la observancia de las leyes y reglamentos vy el
cumplimiento de las resoluciones de la Junta Directiva.

b) Delegar, transitoria o permanentemente, la representacion legal de la
Institucion para determinados negocios, actos o asuntos, en uno 0 Mas
funcionarios del Instituto, otorgando las credenciales, mandatos o
poderes necesarios con la previa autorizacion de la Junta Directiva.

c) Organizar las oficinas de la Institucion y nombrar, remover y conceder
licencias al personal de la misma, salvo lo que dispone el inciso i) del
articulo 23 de la presente ley.
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Proponer a la Junta Directiva el Plan de Apoyo Bdsico Anual y el
Presupuesto de gastos de cada ejercicio;

Proponer a la Junta Directiva la creacion o supresion de agencias u
oficinas de la Institucion, la creacion o supresion de plazas en las oficinas
y dependencias de la misma, vy la transferencia de partidas dentro del
presupuesto aprobado;

Preparar los expedientes de los asuntos que en cada sesion debe
conocer la Junta Directiva y rendir los informes que se le pidan acerca
de aquellos;

Ejercer las facultades y desempenar las representaciones compatibles
con su jerarquia, que le asigne la Junta Directiva;

Cumplir las demas atribuciones y obligaciones que le correspondan
conforme a esta ley, los reglamentos de la Institucion y lo que de ellos
se derive, de acuerdo con la naturaleza y fines del cargo de gerente, y

Proponer a la Junta Directiva las disposiciones reglamentarias que
estime convenientes para la buena marcha de la Institucion y sus
dependencias y servicios.

SECCION IV
Del funcionamiento interno del Instituto y sus secciones

Articulo 31

El Instituto contard con las secciones indispensables para el eficaz desarrollo
de sus operaciones y finalidades. La Junta Directiva acordard la creacion de
las secciones necesarias a la buena marcha de los servicios de la Institucion.

Articulo 32

Cada seccion tendrd un jefe nombrado por la Junta Directiva a propuesta del
gerente, y el personal indispensable para su buen funcionamiento.

El reglamento de la Institucion determinard las normas de operacion de cada
seccion vy las responsabilidades y atribuciones del personal de las mismas.
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Los empleados de seccion solo podrdn ser removidos por las causales
estipuladas en el Articulo 120 de la Constitucion, y su conducta, derechos y
limitaciones se regulardn por las prescripciones del Estatuto del Empleado
Publico, que sean aplicables.

SECCION V
Auditoria

Articulo 33

La Auditoria Interna de la Institucion estard a cargo de un auditor jefe vy
personal necesario, con amplias facultades para fiscalizar las operaciones del
Instituto y para velar por el cumplimiento de las resoluciones de la Junta
Directiva. El auditor jefe dard cuenta inmediata al gerente o a la Junta
Directiva, segun los casos de las irregularidades que perjudiquen la buena
marcha de los negocios de la Institucion; sino se corrigieren las irregularidades
denunciadas, dentro de un plazo prudencial, el auditor jefe pondrd el caso en
conocimiento de la Contraloria de Cuentas para que se adopten las medidas
gue procedan.

Articulo 34

El auditor jefe serd nombrado por el presidente de la republica, de la terna que
le presentard la Junta Directiva del Instituto; tendrd las mismas calidades que
la Ley Orgdnica del Tribunal y Contraloria de Cuentas exige a los contralores.

La duracion de su cargo es indefinida, y su remocion solo procederd de
acuerdo con el articulo 120 de la Constitucion.

SECCION VI
Glosa de cuentas municipales

Articulo 35

La Contraloria de Cuentas, tendrd a su cargo la glosa de las cuentas
municipales de acuerdo con la Ley Orgdnica de la materia. Para dicho fin, la
Contraloria de Cuentas mantendrd una delegacion permanente en el Instituto,
la cual, en materia contable y de administracion municipal, se ajustard a las
leyes y reglamentos del mismo.
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SECCION VI
De los ejercicios anuales

Articulo 36

El ejercicio del Instituto durard un ano, que se computard del primero de julio
al treinta de junio siguiente.

Articulo 37

Anualmente se hard una liquidacion del ejercicio para establecer los resultados
financieros de la Institucion.

SECCION VIII
De las prohibiciones

Articulo 38

Queda prohibido al Instituto:

I1l.

Readlizar actos u operaciones distintos de los autorizados en esta ley, o
gue contradigan las finalidades perseguidas por el Estado en la creacion
del Instituto.

Adquirir o conservar la propiedad de bienes raices o muebles, que no
sean necesarios para el cumplimiento de sus fines y para el uso o

servicio de la Institucion.

Participar en actividades comerciales, agricolas, industriales o mineras
desligadas de intereses municipales.

Realizar cualesquiera operaciones que contravengan los preceptos de
esta ley y sus reglamentos.
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SECCIONIX
Del régimen fiscal

Articulo 39

El Instituto gozard de las exenciones y franquicias siguientes:

98

I1l.

Exencion de toda clase de impuestos, tasas y contribuciones fiscales,
establecidos o que se establezcan y que puedan pesar sobre sus bienes,
muebles o inmuebles, derechos o acciones, rentas o ingresos de
cualquier clase o sobre los actos juridicos, contratos o negocios que
celebre, cuando el pago de tales imposiciones pudiera recaer sobre el
Instituto.

Exencion de toda clase de impuestos tasas y demds contribuciones
fiscales y municipales, sobre la emision, inscripcion, negociacion,
cancelacion de capital y de intereses de bonos, certificados, titulos vy
valores emitidos por el Instituto. Ninguna ley o disposicion ulterior podrd
gravar los valores a que se refiere este articulo nilas operaciones sobre
los mismos.

Franquicia postal, telegrdfica y radiotelegrdfica.

. Exencion de toda clase de derechos, tasas, impuestos, contribuciones y

recargos aduanales, consulares o de cualquier otra naturaleza cuando
se trate de la importacion de articulos destinados a obras y servicios
municipales, siempre gque dichos articulos Nno sean para empresas en
que tengan parte o beneficio los particulares. La exencion a que se
refiere este pdrrafo serd regulada por los procedimientos establecidos
en la ley de la materia.

Exencion del impuesto del timbre en las ofertas de los particulares al
Instituto, en la compraventa de bienes, ejecucion de obras, suministro
de servicios y en los memoriales, y demds documentos para el tramite
de los negocios con la Institucion.



LEY ORGANICA DE INFOM

SECCION X
Disposiciones Generales

Articulos 40

Los fondos que perciban las tesorerias de propios y los de las empresas
municipales y que esten asignados a la amortizacion de los prestamos
obtenidos del Instituto por tales municipalidades, tiene el cardacter de
depositos y deben ser entregados directamente al Instituto o a la entidad
bancaria designada por éste; los tesoreros que no cumplieren con esta
disposicion serdn responsables de conformidad con la ley.

En los casos de emision de valores por parte de las municipalidades o sus
empresas patrimoniales, los tesoreros a que se refiere el pdarrafo anterior,
tendrdn también cardcter de depositarios y la responsabilidad inherente a los
mismos ante el agente financiero en cuanto a los fondos que percibieren y que
estén destinados al servicio de la deuda con el Instituto.

Articulo 41

Los contratos para la ejecucion de obras, prestacion de servicios municipales
0 de sus empresas y las compras y suministros para los mismos fines podrdn
efectuarse por medio del Instituto, en cuyo caso no les serd aplicable el
regimen legal de licitaciones establecido para las dependencias estatales.

La Junta Directiva determinard en los reglamentos de la entidad, las normas
y procedimientos conforme a los cuales el Instituto podrd negociar las compras
0 suministros y celebrar los contratos de obras y servicios para la Institucion o
para las municipalidades o sus empresas. Estas normas y procedimientos
deberdn garantizar la pureza en el manejo de los fondos, la mejor calidad de
los suministros vy la eficiencia de los servicios.

Articulo 42

El Instituto debe coordinar sus funciones con los organismos del Estado vy
procurar en todo momento la cooperacion mutua entre las municipalidades y
de éstas con el Gobierno central y con otras entidades de Derecho Publico.
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Articulo 43

El Instituto no podrd participar en actividades de cardcter politico, partidista o
religioso.

SECCION XI
Disposiciones Transitorias

Articulo 44

El Instituto de Fomento Municipal sustituye al Departamento de Creédito
Municipal y, por lo tanto, asumird el activo y pasivo de dicho Departamento.

Articulo 45

El Instituto reajustard las tasas de interés de los préstamos otorgados por el
Departamento de Crédito Municipal, conforme a lo establecido en el pdarrafo
segundo del articulo 8°. Reajuste que surtird sus efectos desde la fecha en que
entre en vigor la presente ley.

Articulo 46

Mientras se reconoce la personalidad juridica de la Asociacion Nacional de
Municipalidades, el nombramiento de los directores, propietarios y suplentes,
que corresponde nombrar a la Junta Directiva de la referida asociacion, serd
hecho por la Comision Permanente de la Convencion Nacional de
Municipalidades.

Articulo 47

El Ministro de Gobernacion, a instancia del Departamento de Credito Municipal,
tomard o dispondrd que se tomen las medidas y se dicten las disposiciones
necesarias para la organizacion e instalacion del Instituto a la mayor brevedad
posible.
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Articulo 48

La presente ley entrard en vigor quince dias después de su publicacion en el
Diario Oficial4.

Pase al Organismo Ejecutivo para su publicacion y cumplimiento.

Dado en el Palacio del Orgonismo I_egislotivo: en Guatemala, el cuatro de
febrero de mil novecientos cincuenta y siete.

Esta Ley fue publicada en el Diario Oficial de la Republica de Guatemala -
Centroameérica el viernes 15 de febrero de 1,957, tomo CXLXI, No. 60.

LUIS ARTURO GONZALEZ,
Presidente.

RODOLFO MARTINEZ SOBRAL,
Secretario.

ADRIAN A. CALDERON ROMERO
Secretario.

Palacio Nacional: Guatemala, cinco de febrero
De mil novecientos cincuenta y siete.

Publiquese y cumplase.
CARLOS CASTILLO ARMAS
Por el Ministro de Gobernacion,

GABRIEL MARTINES DEL ROSAL,
Subsecretario.

4 Publicado el 15 de febrero de 1957.
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ORGANISMO EJECUTIVO
DECRETO-LEY NUMERO 334

ENRIQUE PERALTA AZURDIA,
Jefe del Gobierno de la Republica

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los Decretos Numeros 564 y 565 del Presidente de
la Republica y con el Articulo 11, inciso I, del Decreto numero 1132 del Congreso
de la Republica, el producto del tributo municipal sobre aguardientes
constituye aporte de las municipalidades respectivas al fondo patrimonial de
que dispone el Instituto de Fomento Municipal, pero dichas Municipalidades no
tienen la facultad de retirarlo del mismo, por lo que es conveniente adoptar las
medidas necesarias para que parte adecuada del indicado producto pueda
ser aplicado por las Municipalidades a la satisfaccion de sus necesidades vy
cumplimiento de sus fines, y para que recuperen su mencionado aporte;

CONSIDERANDO:
Que el Instituto de Fomento Municipal se ha consolidado como Institucion
encargada de promover el progreso de los Municipios, por lo que es necesario
asignarle una fuente de ingresos que le permita continuar la obra que ha
venido realizando a favor de los Municipios de la Republica,

PORTANTO,
Con base en el Articulo 3°. De la Carta Fundamental de Gobierno,
En Consejo de Ministros,
Con base en el Articulo 3°. De la Carta Fundamental de Gobierno,

DECRETA:

Articulo 1°

El impuesto a que se refieren los Decretos numeros 564 y 565 del Presidente
de la Republica y la parte final del Articulo 11 del Decreto numero 1132 del
Congreso de la Republica, y el arbitrio autorizado a la Municipalidad de
Guatemala por Acuerdo Gubernativo del 22 de junio de 1953, quedan
refundidos en un impuesto de diez centavos de quetzal sobre cada litro de
aguardientes naturales, aguardientes preparados vy licores que salgan de los
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depdsitos fiscales, y continuard pagdndose en las Administraciones de Rentas,
juntamente con los impuestos a favor del Fisco.

Las Administraciones de Rentas enviardn las cantidades que recauden, al
Instituto de Fomento Municipal para su distribucion conforme al Articulo

siguiente.

Articulo 2°

A partir de la fecha en que el presente Decreto-Ley entre en vigor, el producto
mensual del impuesto se distribuird asi:

La Municipalidad de Guatemala, continuard percibiendo la asignacion senalada
en el pdrrafo seqgundo del Articulo 5°. Del Acuerdo Gubernativo del 27 de julio
de 1960, con libre disponibilidad de la misma.

Del remanente corresponderd el cincuenta por ciento a las demds
Municipalidades en conjunto, y el cincuenta por ciento restantes al Instituto de
Fomento Municipal como incremento a su patrimonio.

La parte correspondiente a las Municipalidades se aplicard en la siguiente
forma:

a) El treinta por ciento de dicha parte se destinard a constituir y operar el
sistema de clases pasivas que cubra el personal administrativo de las
Municipalidades, exceptuada la de Guatemala, a que se refiere el inciso
X del Articulo 4°. De la Ley Orgdnica del Instituto de Fomento Municipal,
Decreto 1132 del Congreso de la Republica; y,

b) El resto se distribuird entre las municipalidades en proporcion al nimero
de habitantes de los respectivos municipios.

Paralos efectos de esta distribucion, el numero de habitantes de los Municipios
serd el que conste en el Ultimo informe de la Direccion General de Estadistica,
abarcando a todos los Municipios de la Republica, de acuerdo a los téerminos a
que estd sujeta la practica de sus operaciones sobre estadisticas vitales.

El producto del impuesto se liquidard mensualmente por el Instituto de
Fomento Municipal con intervencion de la contraloriac de Cuentas. Dicho
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Instituto contabilizard a cada Municipalidad la parte que le haya correspondido
conforme al inciso b) del presente articulo. Tales cantidades quedardn en
depdsitos en el Instituto a disposicion de las Municipalidades respectivas
conforme el Articulo siguiente:

Articulo 3°

Las Municipalidades aplicardn la parte que conforme al inciso b) del Articulo
anterior les corresponde del producto mensual del impuesto, al pago de sus
gastos administrativos ordinarios o a la realizacion de obras o servicios
municipales. Tambien podrdn aplicarla al pago de intereses y amortizaciones
de préstamos que el Instituto de Fomento Municipal les haya concedido o que
en el futuro les conceda.

Articulo 4°

Las cantidades que se destinan a constituir y operar el sistema de clases
pasivas indicado en el inciso a) del Articulo 2° Del presente Decreto-Ley,
quedardn en deposito en el Instituto de Fomento Municipal, constituyendo el
fondo del sistema, en tanto se reglamenta la constitucion y funcionamiento de
este. Bl Instituto de Fomento Municipal queda encargado de promover el
estudio técnico actuarial respectivo y la organizacion del sistema, para lo cual
podrd celebrar los contratos y realizar las gestiones y actos necesarios. Los
gastos correspondientes serdn pagados por el Instituto con cargo al fondo a
que se refiere el presente articulo. El sistema se pondrd en vigor en la fecha
que se determine en el estudio técnico actuarial, una vez éste haya sido
aprobado por el Instituto de Fomento Municipal.

Articulo 5°

El fondo patrimonial del que ha venido disponiendo el Instituto de Fomento
Municipal de acuerdo con los Articulos 11, inciso 11. 12 y 14 del Decreto numero
1132 del Congreso de la Republica, queda asignado en propiedad a la
mencionada Institucion, pero el Instituto devolverd a cada Municipalidad su
participacion en el mismo, como se indica en el Articulo siguiente. La
participacion de cada Municipalidad en el mencionado fondo patrimonial, serd
la que conste en la contabilidad del Instituto computada a la fecha en que el
presente Decreto-Ley entre en vigor.
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Para todos estos efectos el Instituto de Fomento Municipal hard las
operaciones contables procedentes, con intervencion de la Contraloria de
Cuentas, las cuales deberan quedar efectuadas en un término no mayor de
tres meses.

Articulo 6°

El Instituto de Fomento Municipal aplicard mensualmente el cincuenta por
ciento de la parte que, conforme al parrafo tercero del articulo 2°, del presente
Decreto-Ley, le corresponda del producto mensual del impuesto, a la
devolucion de su respectiva participacion  a las  Municipalidades,
distribuyendolo entre éstas en razon directamente proporcional a las sumas
a devolverles. Por la naturaleza y circunstancias del caso, las sumas a devolver
no devengardn interés y el Instituto podrd aplicar alas devoluciones porcentaje
mayor al indicado en el presente articulo, si sus posibilidades se lo permiten, a
fin de completar la devolucion en menor tiempo.

Articulo 7°

Las Municipalidades podrdn aplicar las cantidades que conforme el Articulo
anterior deben percibir del Instituto al pago de intereses y amortizaciones de
préestamos que les hayan concedido. Si no les dieren el destino indicado,
deberdn invertirlas en la realizacion de obras o servicios conforme a programa
que deberdn presentar a dicha Institucion, la que entregard las cantidades
correspondientes de acuerdo con los planes respectivos, aprobados por el
propio Instituto.

Articulo 8°
TRANSITORIO

No obstante lo establecido en el Articulo anterior, en el caso de las
Municipalidades que, por acusada deficiencia de los recursos asignados al
pago de las obligaciones respectivas, estuvieren en mora persistente respecto
a las amortizaciones de préstamos que el Instituto de Fomento Municipal les
haya concedido, esta Institucion podrd aplicar a la cancelacion de los intereses
y amortizaciones correspondientes, las cantidades que habia de entregar a
tales Municipalidades, conforme a dicho Articulo.
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Articulo 9°
TRANSITORIO

En los casos en que las Municipalidades hayan afectado el producto del
aumento del impuesto, que dispuso el articulo 11 del Decreto Numero 1132, del
Congreso de la Republica, al pago de intereses y amortizaciones de préstamos
gue les haya concedido el Instituto de Fomento Municipal, dicha afectacion
permanecerd vigente hasta el pago total de las respectivas obligaciones.

Articulo10

Quedan derogadas las disposiciones que se opongan al presente Decreto-Ley,
el cual entrard en vigor el primero de marzo de mil novecientos sesenta y cinco.

Dado en el Palacio Nacional, en la ciudad de Guatemala, a los veinticinco dias
del mes de febrero de mil novecientos sesenta y cinco.

Publiquese y cumplase®.

ENRIQUE PERALTA AZURDIA,
Jefe del Gobierno de la Republica,
Ministro de la Defensa Nacionall.

El Ministro de Gobernacion
LUIS MAXIMILIANO SERRANO CORDOVA

El Viceministro de Relaciones
Exteriores, Encargo del Despacho,
MAX KESTLER FARNES

El Ministro de Agricultura,
CARLOS HUMBERTO DE LEON

El Ministro de Comunicaciones
Y Obras Publicas
CARLOS ENRIQUE PERALTA MENDEZ

S Publicado el 27 de febrero de 1965, en el Diario Oficial No. 1 tomo CLXXIII.
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ACUERDA:

Articulo1°

La rendicion, glosa, examen, revision y auditoria de las cuentas del Instituto de
Fomento Municipal se efectuardn en las oficinas de dicha institucion.

Articulo 2°

La fiscalizacion indicada en el articulo anterior, se realizard con la periodicidad
gue determine la Contraloria de Cuentas, y en cualquier momento en que asi
lo disponga, todo ello de acuerdo con su ley orgdanica y con lo establecido en el
articulo 35 del Decreto numero 1132 del Congreso de la Republica.

Articulo 3°

El presente acuerdo entrard en vigor el dia siguiente de su publicacion en el
Diario Oficial®.

Comuniquese.
IDIGORAS FUENTES,

El Ministro de Hacienda y Credito Publico,
MANUEL BENDFELDT J.

El Ministro de Gobernacion,
GUILLERMO LOPEZ RODRIGUEZ

5 El 25 de febrero de 1965 fue emitido el Decreto-Ley numero 334, que fue publicado en el Diario Oficial numero 1,
tomo CLXXIll, correspondiente al 27 de febrero de 1965. El mencionado Decreto-Ley nimero 334 reguld la distribucion
y destino del producto del impuesto sobre aguardientes, y como consecuencia, guedaron modificadas algunas
disposiciones de la Ley Orgdnica del Instituto, que se indican en la copia de dicha ley.
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ACUERDO GUBERNATIVO 287-2001
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MINISTERIO DE GOBERNACION
REGLAMENTO DE CLASIFICCION DE PUESTOS
Y REGIMEN DE SALARIOS DEL
INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL
- INFOM -

ACUERDO GUBERNATIVO 287-2001
Guatemala, 19 de julio de 2001
El Presidente de la Republica,

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo Numero 137-88 de fecha 4 de marzo de 1988,
faculta a las entidades descentralizada y autonomas del Estado, que no
cuentan con disposiciones propias sobre administracion de puestos y salarios,
para que procedan a la realizacion de los estudios técnicos que sean
pertinentes para su propio plan de clasificacion de puestos y administracion
de salarios, que se adecue a la organizacion prevaleciente en cada una de las
unidades administrativas de la institucion, tomando como referencia los
criterios utilizados en el Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo
Ejecutivo.

CONSIDERANDO:

Que el Instituto de Fomento Municipal = INFOM -, realizo los estudios a que se
refiere el considerando anterior, de conformidad con los requerimientos
tecnicos exigidos por la Oficina Nacional de Servicio Civil y de la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, instancias
administrativas que emitieron opinion favorable, por lo que es procedente la
formulacion del plan de clasificacion de puestos y administracion de salarios
de dicho Instituto; debiéndose emitir la disposicion legal correspondiente.

PORTANTO:
En el ejercicio de la funcion que le confiere el Articulo 183, literal e) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, y con fundamento en el
articulo 7°. del Acuerdo Gubernativo Numero 137-88.
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ACUERDA:
Emitir el siguiente:

REGLAMENTO DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y REGIMEN DE SALARIOS
DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL - INFOM -

TITULOI

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo1
Objeto

El presente Reglamento tiene como establecer las normas que regulardn el
plan de clasificacion de puestos y regimen de salarios del Instituto de Fomento
Municipal, entidad que en el desarrollo del presente Reglamento podrd
abreviarse como el -INFOM- o el Instituto, con sus propios instrumentos y
procedimientos tecnico-legales, para la correcta administracion de sus
recursos humanos.

Articulo 2
Aplicacién del Reglamento

La aplicacion del Plan de Clasificacion de Puestos y Régimen de Salarios,
corresponde a la Gerencia del Instituto de Fomento Municipal, a traves de la
unidad de recursos humanos o como en el futuro se le denomine, la que vigilard
el exacto cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento.

Articulo 3
Ambito de Aplicacién

Las disposiciones contenidas en este Reglamento regulan la administracion y
funcionamiento de los puestos de cardcter permanente, renglon
presupuestario Oll, y por contrato, renglones presupuestarios 021, y 022, o
como se identifiguen en el futuro y no son aplicables a aquellos casos de
trabajadores contratados por planilla o con cargo a renglones presupuestarios
que se rigen por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
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TiTuLO Il
CLASIFICACION DE PUESTOS

CAPITULOI
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 4
Plan de Clasificacion de Puestos

Para efectos del presente Reglamento se entiende por Plan de Clasificacion
de Puestos, el ordenamiento y agrupacion homogenea de los puestos en el -
INFOM-, sobre la base estructural de un sistema uniforme de ocupaciones del
personal del Instituto en armonia con los objetivos institucionales. Debe
tomarse como base para la creacion y reasignacion de puestos, asignacion de
salarios, revaloracion de puestos, programacion  presupuestaria, el
reclutamiento y seleccion de personal y para todas las demds acciones
vinculadas con el sistema de administracion de recursos humanos de la
Institucion.

Articulo S5
Reclutamiento de Personal

Para el reclutamiento y seleccion de personal para ocupar cualquier clase de
puesto, el Instituto de Fomento Municipal ~INFOM- para la administracion de
personal, creacion y reasignacion de puestos, asignacion de  salarios,
revaloracion de puestos y su respectiva programacion presupuestaria y todo
lo relacionado con el sistema de administracion de recursos humanos, deben
sujetarse a lo dispuesto en este Reglamento.

Articulo 6
Fundamento del Plan de Clasificacion de Puestos

El Plan de Clasificacion de Puestos del Instituto de Fomento Municipal, parte
de la importancia de contar con instrumentos uniformes y efectivos que
impulsen la carrera administrativa del personal del Instituto, con el fin de que
sus trabajadores puedan ejecutar con eficiencia sus funciones y brindar una
respuesta dgil y oportuna alas demandas planteadas por las municipalidades
del pais.
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Articulo7
Definiciones Bdsicas

Para la eficaz aplicacion del presente Reglamento, en materia del Plan de
Clasificacion de Puestos los términos técnicos a utilizar, son los siguientes:
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a)

b)

c)

d)

e)

Puesto: Unidad de trabagjo especifica e impersonal, integrada por un
conjunto de tareas, deberes y obligaciones, cuya ejecucion implica
grados de complejidad, responsabilidad, condiciones de ambiente vy
requisitos para desempenar; para lo cual se requiere de una persona
para su desempeno.

Clase de Puesto: Identifica a un grupo de puestos similares como
resultado del proceso de andlisis de las tareas, los cuales son valuados
en funcion de sus deberes y responsabilidades, de manera que el mismo
titulo descriptivo se utilice con claridad para designar a cada puesto
perteneciente a la clase , que los mismos requisitos de preparacion
academica, experiencia laboral, capacidad, conocimientos, eficiencia,
habilidad y otras especificaciones, que deban ser requeridos para los
puestos que la integran y, que las mismas pruebas de evaluacion
puedan ser utilizadas para seleccionar personal idoneo; y que el mismo
salario sea aplicable, bajo las mismas condiciones de trabajo.

Serie Salarial: Comprende el conjunto formado por clases de puestos
que, por tener similitud en la naturaleza general de trabajo, funciones,
complejidad y responsabilidades, tienen asignado igual salario.

Descripcion y Especificacion de Clases de Puestos: Es una definicion
especifica y escrita de caracteristicas y condiciones esenciales de una
clase de puestos tales como su naturaleza, asi como los factores vy
condiciones que la distinguen de cualquier otra clase de puestos.

Manual de Clases de Puestos de Trabadijo: Es el instrumento técnico que
contiene la descripcion especifica y detallada de todas las clases de
puestos de trabajo incluidos en el Plan de Clasificacion de Puestos del
Instituto de Fomento Municipal — INFOM -,
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Articulo 8
Instrumentos Técnicos

Ademds de las disposiciones del presente Reglamento, los instrumentos
técnicos que integran el Plan de Clasificacion de Puestos del INFOM y de
observancia general son los siguientes:

a) Manual de Clases de Puestos

b) Manual de Valoracion de Puestos.

CAPITULOI
ADMINISTRACION DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 9
Utilizacion de Titulos de Puestos en Documentos Presupuestarios y Contables

Para efectos de la programacion presupuestaria del personal y las
operaciones contables del gasto por pago de salarios deben utilizarse los
titulos de puestos establecidos por el Plan de Clasificacion de Puestos y
Salarios del INFOM,.

Articulo10
Proceso en Materia de Clasificacion de Puestos

Para la debida administracion del Plan de Clasificacion de Puestos del INFOM,
se establecen los siguientes procesos:

a) Creacion o Asignacion de Puestos
b) Reasignacion de Puestos

c) Creacion de Clases de Puestos

d) Modificacion de Clases de Puestos
e) Supresion de Clases de Puestos

f) Revaloracion de Clases de Puestos
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Supresion de Puestos y
Traslado de Puestos

Articulo 11
Creacién o Asignacién de Puestos

La creacion de puestos es procedente cuando las necesidades del servicio 1o
demanden, su autorizacion debe estar contenida en el Presupuesto de
Ingresos y Egresos debidamente aprobado para el Instituto de Fomento
Municipal en cada ejercicio fiscal. Para la autorizacion de la creacion de puestos
se procederd de la siguiente forma:
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a)

b)

c)

La unidad administrativa que solicite la creacion de uno o mds puestos
de trabajo presentard su solicitud por escrito a la Gerencia con un
detalle de los deberes y responsabilidades del puesto y las
justificaciones necesarias, autoridad que, de estimarlo procedente,
trasladard a la Unidad de Recursos Humanos el expediente para su
estudio y dictamen.

La unidad de recursos humanos revisard y analizard los deberes y
responsabilidades que tendrd asignado el puesto o puestos, asi como
toda aquella informacion que se considere indispensable para su
estructuracion, a efecto de realizar el estudio de clasificacion, asignando
el titulo o salario que correspondiere al caso o casos concretos; al
determinar la necesidad, solicitard dictamen a la unidad de
programacion presupuestaria para que anadlice y realice la evaluacion
presupuestaria correspondiente. Si la creacion no se considera
procedente, la unidad de recursos humanos presentard a la gerencia
los resultados de los estudios realizados con las recomendaciones que
se consideren pertinentes.

Establecida la conveniencia de la creacion y obtenidos los dictamenes
favorables la unidad de recursos humanos, devolverd a la gerencia el
expediente respectivo para que de considerarlo procedente se
presente a la aprobacion de la Junta Directiva, quien resolverd, en
definitiva.
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d) Autorizada la creacion del puesto o puestos, la gerencia lo hard del
conocimiento de la unidad de recursos humanos y demds dependencias
que correspondiere para la continuacion del tramite respectivo,
haciendolo constar en los documentos oficiales correspondientes e
incorpordndolos a los registros respectivos.

Articulo12
Reasignacion de Puestos

La reasignacion de puestos procede Unica y exclusivamente cuando por las
necesidades del servicio o reorganizacion administrativa se produzcan
cambios sustanciales y permanentes en las tareas, deberes vy
responsabilidades asignadas a los puestos o cuando se determine que hubo
error en la clasificacion original del mismo. La reasignacion implica que un
puesto ubicado en una clase, pase a integrar una clase distinta, la cual puede
ubicarse en una categoria salarial igual, superior o inferior a la que
anteriormente ocupaba. Para la autorizacion de la reasignacion de puestos, se
procederd de la forma siguiente:

a) La unidad administrativa que solicite la reasignacion de puestos,
presentard su peticion por escrito a la gerencia, exponiendo los motivos
y justificaciones correspondientes, quien trasladard las diligencias a la
unidad de recursos humanos para su estudio y dictamen.

b) La unidad de recursos humanos realizard las investigaciones y estudios
correspondientes para conocer en detalle los motivos que se hayan
expuesto para validar la reasignacion y al determinar la conveniencia y
oportunidad de la solicitud planteada, mediante el andlisis pertinente
establecerd que clase de puesto de las comprendidas en el Plan de
Clasificacion de Puestos, tipifica al puesto o puestos de que se trate,
asignando el nuevo titulo y salario que corresponda. Si la reasignacion
implica costos adicionales se debe contar con el dictamen favorable de
la Unidad de Programacion Presupuestaria en cuanto a la disponibilidad
de fondos en el ejercicio fiscal de que se trate.

c) Alhaber dictaminado que procede la reasignacion del puesto o puestos
y con base en los dictdmenes favorables que correspondieren, la unida
de recursos humanos devolverd el expediente respectivo, para que de
considerarlo procedente la gerencia del INFOM, presente la propuesta
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de reasignacion a la Junta Directiva del Instituto, quien resolverd, en
definitiva.

d) Autorizada la reasignacion de puestos, la gerencia lo hard del
conocimiento de la unidad de recursos humanos y demads unidades que
correspondieren, para su trdmite, haciéndolo constar en los
documentos oficiales respectivos e incorpordndolos a los registros
correspondientes. Ademds, deberd notificar por escrito al empleado
gue se encuentre desempenando el puesto objeto de reasignacion.

Articulo 13
Creacién de Clases de Puestos

Procederd la creacion de clases de puestos cuando no exista dentro del
manual de clases de puestos vigente la clase que tipifique correctamente los
deberes, obligaciones y responsabilidades de una o mds clases de puestos
totalmente nuevos. La unidad de recursos humanos, con base en la
informacion proporcionada por la unidad administrativa interesada, procederd
a efectuar el estudio y la elaboracion de la estructura de la clase de puesto o
puestos correspondiente, asignard el titulo y salario que se determine
conforme el manual de valoracion. La aprobacion de la creacion de la clase de
puesto o puestos deberd incluirse en los manuales que correspondan, indices
de clases y demads documentos pertinentes y relativos al Plan de Clasificacion
de Puestos.

Articulo 14
Modificacion de Clases de Puestos

La modificacion de una o mads clase de puestos procede cuando por cambios
operados en las funciones, tareas o atribuciones de los puestos, se requiere
variar la respectiva especificacion de clase de puesto en cualquiera de sus
componentes, ya sea porque se amplian o modifican tareas, deberes y
responsabilidades o se hace necesario variar el titulo de la clase de puesto o
los requisitos minimos exigibles para su desempeno. Tambiéen es procedente
la modificacion cuando como consecuencia de la revision de plan de
clasificacion de puestos, se determine que la dindmica de la organizacion hace
necesario efectuar modificaciones o ampliaciones a las clases de puestos
existentes, con el fin de adecuarlas a las necesidades propias del INFOM. Su
aprobacion se hard mediante resolucion de Junta Directiva del Instituto.
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Articulo 15
Supresién de Clases de Puestos

La supresion de clases de puestos tiene validez cuando se establezca
fehacientemente que ya no es necesaria una clase dentro del Plan de
Clasificacion de Puestos, por la inexistencia de puestos de trabajo dentro del
INFOM u otros motivos que justifiguen dicha supresion. La supresion deberd
ser aprobada por la Junta Directiva del INFOM.

Articulo 16
Revaloracion de Clases de Puestos

La revaloracion de Clases de Puestos es el procedimiento téecnico por virtud
de la cual se modifica la posicion jerarquica y salarial de una clase de puestos,
atendiendo variaciones en la ponderacion de los factores y grados
correspondientes a dicha clase. La revaloracion puede implicar incremento o
decremento del salario asignado a la clase de puesto de que se trate y
requiere la aprobacion de la Junta Directiva del INFOM.

Articulo 17
Supresién de Puestos

Es procedente la supresion de puestos cuando se determine que los servicios
gue tienen asignados son innecesarios dentro de la organizacion, bien sea por
reduccion forzosa de servicios por falta de fondos, reduccion por
reorganizacion administrativa del Instituto o cualesquiera otros motivos
plenamente identificados. Su aprobacion se hard mediante resolucion de la
Junta Directiva del INFOM.

Articulo 18
Traslado de Puestos

El traslado de puesto o puestos significa que uno o mads puestos de trabajo
asignados a una o mas unidades administrativas, se asignardn a otra unidad
sin variar el titulo, salario y demds condiciones de trabagjo y unicamente
procede por procesos de supresion, reorganizacion, descentralizacion de
servicios o por la naturaleza de los servicios que suministra el Instituto.
El traslado de puestos entre dependencias, requiere la aprobacion de la Junta
Directiva del INFOM.
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Articulo 19
Revision del Plan de Clasificacion de Puestos y
Modificacién al Régimen de Salarios

Cuando se estime imprescindible y con la previa aprobacion de la Junta
Directiva, la Gerencia dispondrd periodicamente la revision total o parcial del
Plan de Clasificacion de Puestos y la Administracion de Salarios, para ajustarlos
a la realidad organizativa del INFOM y a sus programas de trabajo tomando
siempre en consideracion la disponibilidad de fondos y presupuestaria del
ejercicio fiscal en que se realice tal revision. Los cambios en el Reglamento de
Puestos y Salarios del INFOM deben ser elaborados por el Instituto vy
presentados a quien los valuard y si considera pertinente, solicitard las
modificaciones de la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil, de conformidad con lo
preceptuado en el Articulo 46 de este reglamento.

Articulo 20
Prohibiciones

En la aplicacion y administracion del Plan de Clasificacion de Puestos y Salarios,
se establecen las prohibiciones siguientes:

a) Utilizar en asuntos relacionados con contabilidad, presupuesto y demds
acciones oficiales, titulos de puestos distintos a los aprobados dentro
del plan de clasificacion.

b) Abolir o suprimir una clase de puesto o puestos con el propdsito de
terminar la relacion laboral del trabajador que los ocupa.

c) Reasignar un puesto, si el empleado que lo ocupa no satisface lo
requisitos de preparacion y experiencia exigidos para el desempeno del
puesto en la nueva clase.

d) Reasignar un puesto a una clase de puestos de categoria salarial
superior con el proposito de mejorar la remuneracion del empleado, sin
observar los procedimientos ni atender los motivos que fundamentan el
proceso de reasignacion de puestos establecidos en este Reglamento.
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e) Reasignar un puesto a una clase de categoria inferior, con el propdsito
de disminuir los derechos y beneficios econdmico-salariales del
trabajador que ocupe el mismo.

f) Reasignar un mismo puesto por mds de una vez en el periodo de un ano.

g) Permitir que un trabajador en forma permanente, desempene
funciones diferentes a las asignadas al puesto para el que fue
nombrado o que se ubique en forma permanente en una unidad
administrativa diferente en la que el puesto estd presupuestado,
siempre y cuando no se trate de puestos que por su naturaleza deban
cumplir  funciones en oficinas regionales o cumplir sus deberes,
obligaciones y responsabilidades en diferentes lugares del territorio
nacional; y

h) Las prohibiciones a que se refiere el presente articulo, son aplicables y
de responsabilidad personal y directa del funcionario o autoridad que
las infrinja.

TiTULO NI
ADMINISTRACION DE SALARIOS

CAPITULOI
VALORACION DE CLASES DE PUESTOS

Articulo 21
Valoracion de Clases de Puestos

Se entiende por valoracion de puestos, al sistema técnico utilizado para
determinar el valor relativo de cada puesto dentro de la organizacion con el
proposito de establecer el grado de importancia relativa que guardan las
clases de puestos entre si y establecer los salarios adecuados que permitan
al Instituto captar y retener personal calificado, con el propdsito de contribuir
a alcanzar las metas y lograr los objetivos Institucionales.
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Articulo 22
Sistema de Valoracion

Para la aplicacion de las normas relacionadas directamente con la clasificacion
de puestos y administracion de salarios contenidas en el presente Reglamento,
deben valorarse las clases de puestos utilizando el meétodo de valoracion por
puntos, u otro que, a juicio de la Gerencia, se adapte a las necesidades del
INFOM.

Articulo 23
Aplicacién de la Valoracion

Para la implementacion de la valoracion por puntos u otra clase de
ponderacion, todas las clases de puestos que se crean vy las que se incorporen
en el futuro, deberdn valorarse de conformidad con el sistema que se ha
adoptado, contenido en el manual de valoracion debidamente aprobado por
la Junta Directiva del INFOM, con excepcion de los puestos de gerente vy
subgerente.

CAPITULOII
ESCALA DE SALARIOS

Articulo 24
Definiciones de la Escala Salarial

La escala salarial establecida, se integra de la siguiente forma:

1. Serie Salarial: Constituye cada una de las categorias de salarios en los
gue se agrupan diferentes clases de puestos atendiendo a su valoracion
tiene asignado un salario igual, serie salarial superior en dinero.

2. Salario Base: Es el monto inicial que corresponde presupuestariomente
a cada uno de los puestos comprendidos de una serie.

Articulo 25
Escala de Salarios de INFOM

Para la asignacion de remuneraciones a las clases de puestos contenidas en
el Plan de Clasificacion de Puestos, se establece la escala de salaros siguientes:
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SERIE SALARIAL SALARIO BASE
Seriel Q.1,500.00
Jardinero

Conserje

Encargado de café
Auxiliar de topografia

Serie2 Q.1,700.00

Mensajero

Auxiliar bibliotecario

Piloto

Operario de gerencia
Operario regional

Operario de mantenimiento
Encargado de atencion al
publico

Serie 3 Q.1,900.00

Operario de planta telefonica
Auxiliar de electricista
Auxiliar de transportes y
talleres

Auxiliar de archivo
Cotizador

Operador de equipo de
reproduccion

Piloto de gerencia

Piloto de presidencia
Secretaria oficinista

Serie 4 Q.2,300.00

Técnico de servicios
municipales

Auxiliar de laboratorio
Auxiliar de bodega
Carpintero

Mecdnico
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Serie 4 Q.2,300.00

Gestor institucional
Auxilior de compras
Auxilior de contabilidad
Auxiliar de personal
Auxiliar presupuestario
Electricista

Topografo

Secretaria ejecutiva |
Disenador

Dibujante

SerieS Q.2,500.00

Periodista investigador
Gestor de eventos
Encargado de archivo
Secretaria ejecutiva |l

Serie 6 Q.2,800.00

Analista de personal

Asistente de fortalecimiento municipal
Encargado de servicios

generales

Auxiliar de asesoria financiera municipal
Auxiliar de asesoria administrativa municipal
Auxiliar de gestion social

Auxilior de capacitacion

mMunicipal

Técnico en informatica

Contador

Encargado de bodega y

suministros

Analista de impuestos vy

arbitrios

Contador regional

Auxiliar de ingenieria

Auxiliar de arquitectura

Encargado de transportes y talleres
Analista presupuestario
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Serie 6 Q.2,800.00

Secretaria general
Secretaria de gerencia
Analista fisico-quimico
Analista microbiolégico
Analista de cartera
Analista de créditos

Serie7 Q. 3,300.00

Auxiliar juridico

Asistente de gerencia

Asistente de comunicacion y divulgacion
Asistente administrativo-financiero

Serie 8 Q.3,800.00

Facilitador en sistemas

Auxiliar de auditoria
Programador

Asistente administrativo regional

Serie 9 Q. 4,300.00

Investigador cualitativo
Investigador cuantitativo
Facilitador de capacitacion municipal
Facilitador de gestion social
Asesor administrativo municipal
Asesor financiero municipal
Asistente de auditoria

Encargado de compras
Bibliotecario

Asesor juridico

Analista en sistemas

Operador de telecomunicaciones

SerielO Q. 4,500.00

Supervisor cualitativo
Supervisor cuantitativo
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Seriell Q. 4,800.00

Supervisor de auditoria

Supervisor de capacitacion institucional
Supervisor de cartera

Supervisor de contabilidad
Supervisor de creditos

Supervisor de gestion de personal
Supervisor de impuestos y arbitrios
Supervisor de nominas

Supervisor de prestaciones
Supervisor de tesoreria

Supervisor de fisico-quimico
Supervisor de microbiolégico
Supervisor de presupuestario

Serie 12 Q.5,300.00
Arquitecto

Ingeniero

Serie 13 Q.6,000.00

Director de comunicacion y divulgacion
Sub-director de asesoria administrativa
financiera municipal

Sub-director de capacitacion municipal
Sub-director de asesoria municipal
Sub-director de presupuesto y contabilidad
Sub-director de tesoreria

Sub-director de gestion social

Seriel4 Q.7,000.00

Gerente regional
Sub-director de asistencia financiera municipal

Serie 15 Q.8,000.00
Coordinador de oficinas regionales

Director administrativo
Director de asesoria juridica
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Seriel5 Q. 8,000.00

Director de informatica

Director de laboratorio de agua

Director de recursos humanos

Director financiero

Director de fortalecimiento municipal

Director de unidad de informacion y estadistica

Serie 16 Q. 9,000.00
Director de auditoria interna
Seriel7 Q.10,000.00

Gerente técnico y de proyectos
Gerente administrativo-financiero

Articulo 26
Aplicacién de la Escala de Salarios

Todas las personas nombradas o contratas para desempenar un puesto en
el Instituto, devengardn el salario que corresponda a la serie donde se
encuentra el puesto identificado, al tenor de los dispuestos en este
Reglamento.

Articulo 27
Monto de la Remuneracion

Los salarios consignados en la escala contenida en el articulo 25, corresponden
al monto inicial, ordinario mensual, previsto inicialmente para cada puesto que
se establecerd en el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto de
Fomento Municipal, aliniciar la vigencia del presente reglamento.

Articulo 28
Salarios y Jornada Ordinaria de Trabajo

Los salarios asignados en la escala establecida en este Reglamento, al
cumplimiento por parte del trabajador de una jornada completa ordinaria de
trabagjo en el Instituto.

127



ACUERDO GUBERNATIVO 287-2001

TiTULO IV

CAPITULO UNICO

DISPOSICIONES EN MATERIA DE SALARIOS Y JORNADAS DE TRABAJO

Articulo 29
Jornadas Parciales, Adicionales y Especiales de Trabajo

Para fijar la remuneracion de trabajadores que laboren durante un periodo
distinto ala jornada ordinaria de trabajo, se observard lo siguiente:

a)

b)

c)

Cuando un trabajador, por naturaleza del puesto de que se trate, sea
contratado para laborar durante una jornada parcial de trabajo,
devengara el salario proporcional que correspondiere al tiempo efectivo
de suministro de sus servicios personales.

Cuando un trabajador labore tiempo adicional a la jornada ordinaria de
trabajo legalmente establecida, deberd remunerdrsele el tiempo
extroordinario efectivamente laborado, siempre que existiere la
disponibilidad presupuestaria y la autorizacion correspondiente expresa
del jefe superior de la dependencia, debidamente aprobada por
resolucion de la gerencia. En todo caso, no debe tiempo por negligencia,
omision o incurridos e imputables al trabajador extraordinario debe
observarse las sobre la materia tratarse de reposicion de enmienda de
errores. Para el pago de tiempo disposiciones especificas.

No tendrdn derecho a pago de tiempo extraordinario los trabajadores
gue por la naturaleza del trabajo gue desempenan, no esten sujetos a
las limitaciones de la jornada de trabagjo, salvo excepciones
debidamente calificadas por la Gerencia del Instituto.

Articulo 30
Asignacién Salarial en caso de Ascenso

Para la asignacion salarial en caso de ascenso o promocion, se debe de
observar las disposiciones siguientes:

a)
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puesto al cual asciende.

b) En caso de ascenso temporal a un puesto de categoria salarios superior,
se devengard el salario inicial que corresponde al puesto que se pasa a
ocupar. Si el salario fuere inferior que el que se devenga, el trabajador
devengard el salario que correspondiere al puesto que ocupa en calidad
de titular. Al finalizar el ascenso temporal, el trabajador deberd
iNncorporarse a su puesto anterior con el salario que correspondiere al
MIisMo.

Articulo 31
Incremento Salarial

Podrd concederse un incremento salarial cuando un trabajador haya cumplido
a satisfaccion las pruebas de evaluacion que el Instituto determine, durante
un periodo No menor de un ano. Y que se demuestre fehacientemente
eficiencia, eficacia y productividad en el trabgjo en cuanto a deberes,
obligaciones y responsabilidades, previa aprobacion de la Junta Directiva del
INFOM.

Articulo 32
Programacién Presupuestaria de Salarios

Dentro de la programacion presupuestaria anual el Instituto de Fomento
Municipal y como parte integral del presupuesto de Ingresos y Egresos del
Instituto, debe formularse el presupuesto de salarios conforme las normas
presupuestarias que rigen para el sector publico, con el detalle de todos los
puestos, consigndndosele a cada uno el titulo y salario que corresponde de
acuerdo al Plan de Clasificacion de Puestos establecido, asi como una
asignacion global, para el caso de los posibles incrementos salariales, sobre la
base de estudios tecnicos que el Instituto deberd realizar. Las cantidades que
los trabajadores devenguen o se prevean por concepto de complemento
personal al salario, derivado del sistema de evaluacion debidamente
establecido por el Instituto, complementos especificos derivados de la
suscripcion de pactos colectivos de condiciones de trabajo o cualquiera otra
disposicion originaria de la Junta Directiva, deben consignarse con cargo a los
renglones presupuestarios Oll, Ol2, 0I5, 024, 027 u otros andlogos que
correspondieren dentro de la clasificacion presupuestaria, segun fuera el caso.
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Articulo 33
Determinacién del Salario al Ingreso o Retiro de un Trabajador

Las personas que ocupen puestos en el INFOM comenzaran a devengar el
salario inicial en la serie de la cual estuvieren integrados sus puestos, a partir
del dia de la toma de posesion, hasta la entrega y se integra ademas con los
incrementos salariales derivados de la aplicacion del sistema de evaluacion
aprobado por el INFOM. Al momento de retiro de un trabajador, sila entrega
de puesto se efectua antes de la mitad de la jornada ordinaria de trabajo, el
salario de ese dia corresponde a la persona que toma posesion, si se efectua
despueés, el salario corresponderd a la persona que entrega.

Articulo 34
Forma de Pago de Salarios

En el pago de salarios al Personal del Instituto, deben observarse las
disposiciones siguientes:

a) Los pagos se hardn por periodos quincenales o mensuales, segun
convenga a las politicas de personal de la Institucion.

b) Todo pago podrd hacerse en efectivo, por medio de cheque en las cajas
que habilite el Instituto, en los centros de trabajo de que se trate, o por
medio de depdsito bancario a nombre del trabajador, segun convenga
a los intereses de la Institucion.

c) Los pagos se efectuardn directamente al trabajado, su representante
legal o la persona debidamente autorizada para el efecto; y

d) Los pagos por concepto de salarios se imputardn a las partidas
especificas que identifiqguen a los puestos dentro del Presupuesto de
Ingresos y Egresos de la Institucion.

Articulo 35
Prohibiciones Generales en Materia de Salarios

En la Administracion de Salarios del Instituto de Fomento Municipal, se
establecen las prohibiciones siguientes:
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a) Ningun trabajador puede ser ascendido o promovido, mientras no haya
cumplido satisfactoriaomente el periodo de prueba.

b) Ningun trabajador puede ser ascendido o promovido, si no cumple con
los requisitos del puesto al que se desea promover.

c) No puede acordarse una nueva promocion para un mismo trabajador,
antes de transcurrido un ano, contado a partir de la fecha del ultimo
ascenso o d la ultima promocion.

d) Ningin trabajador del Instituto de Fomento Municipal, puede
desempenar dos o mas cargos publicos remunerados, salvo los casos
de excepcion legal y siempre gue no exista incompatibilidad de horarios.
Sin embargo, no se tendrd como desempeno de dos 0 mds puestos,
quienes por razon de su cargo formen parte de juntas, comisiones y
otras circunstancias similares, cuyo desempeno sea remunerado por el
sistema de dietas.

Articulo 36
Responsabilidad por Pagos llegales

Se prohibe expresamente efectuar pago alguno por servicios personales en
contra de lo dispuesto en el presente Reglamento y demds disposiciones
legales aplicables. En consecuencia, incurre en responsabilidad el que apruebe,
refrende, efectue el pago o suscriba el comprobante, cheque, ndmina y orden
de pago respectiva. La cantidad pagada en contravencion de la presente
norma, debe ser recuperada por la via administrativa o legal correspondiente
e ingresada a la Tesoreria del INFOM, sin perjuicio de deducir las demds
responsabilidades legales que correspondan.

Articulo 37
Aplicacién de Politicas Salariales del Gobierno de la Republica

Los incrementos de salarios u otro tipo de beneficio econdmico que el gobierno
de la republica, otorgue a los servidores del Organismo Ejecutivo, sus
dependencias y para sus entidades descentralizadas y autonomas que no
cuenten con su propio plan de clasificacion de puestos y administracion de
salarios, legalmente aprobado, podrdn ser aplicadas a los trabagjadores del
INFOM, siempre y cuando la citada institucion cuente con la disponibilidad
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financiera necesaria para cubrir los mencionados beneficios monetarios vy
exista la aprobacion de la Junta Directiva.

TiTULOV
ACCIONES DERIVADAS DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

CAPITULO UNICO
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 38
Periodo de Prueba

Toda persona nombrada en un puesto de naturaleza permanente o por
contrato, para prestar sus servicios personales en relacion de dependencia,
debe someterse a un periodo de prueba de seis meses en el desempeno del
puesto de que se trate. Si se tratare de un caso de ascenso, dicho periodo
serd de tres meses, queda a salvo el derecho del trabajador a ser restituido a
su cargo anterior, si fuere separado del nuevo puesto durante el periodo de
prueba, por razones que no constituyan faltas en el servicio. Al terminar
satisfactoriomente el periodo de prueba, el trabajador debe ser considerado
trabajador regular, si no se le confirmara mediante la resolucion que
procediere.

Articulo 39
Facultades de la Autoridad Nominadora

En cualquier tiempo, dentro del periodo de prueba, la autoridad nominadora
podra separar a un trabajador, si considera que este es no apto para el puesto
para el que ha sido nombrado o contratado y no cumple sus deberes
satisfactoriamente, o que sus hdbitos o conducta en general, no justifican su
continuacion en el servicio.

La autoridad nominadora podrd ordenar la remocion de cualquier trabajador
durante el periodo de prueba, siempre se que establezca que el
nombramiento fue resultado de error o fraude, en cuyo caso el interesado
deberd ser oido previamente, para lo cual se concederd audiencia de tres dias
a partir del requerimiento, sin perjuicio de las acciones judiciales que
correspondieren.
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Articulo 40
Evaluaciéon del Periodo de Prueba

Es responsabilidad directa de los jefes inmediatos del trabajador, presentar
informe escrito sobre los resultados obtenidos por este, durante el periodo de
prueba, por lo menos con diez dias de anticipacion al vencimiento de dicho
periodo.

La unidad de recursos humanos elevard a la Gerencia el expediente respectivo
para gue, con base en el informe presentado por el jefe inmediato, se resuelva
lo que procediere.

TiTULO VI
DISPOSICIONES FINALES, TRANSITORIAS Y DEROGATORIA

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 41
Aplicacién Inicial de la Escala de Salarios

Al entrar en vigencia el presente Reglamento, la aplicacion inicial de la escala
de salarios se regird por las disposiciones siguientes:

a)

o)

c)

A los puestos que tengan un salario inferior a los establecidos en este
instrumento de conformidad con los resultados de la presente
clasificacion, se les asignard el salario correspondiente a la clase de
puesto donde hubiere sido asignados, en la serie correspondiente.

No podrdn ser disminuidos los salarios de aquellos puestos que, al
momento de la aplicacion de este Reglamento, tuvieren un salario
superior al establecido en el presente; en consecuencia, se les asignard
el salario correspondiente a la clase y serie de puestos donde hubiere
sido ubicados y la diferencia deberd ser consignada en los renglones 012
‘Complemento Personal al Salario del Personal Permanente” o 024
"Complemento al Personal Salario de Personal Temporal”, segun fuere
el caso; y

La clasificacion de puestos vigente en el Instituto, previo a la emision del
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presente Reglamento y que se contemplada en disposiciones
contenidas en pactos, reglamentos, manuales, instructivos o cualquier
otra clase de disposiciones legales o administrativas que se opongan o
contravenga el presente Reglamento, se derogan expresamente y en
su lugar deberdn aplicarse las disposiciones sobre el Plan de
Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios, contenida en el
presente Reglamento, en el entendido de que unicamente se afectard
la clasificacion mds no asi los salarios devengados por los trabajadores
gue ocupen los puestos, cuya clasificacion se hubiere suprimido. En todo
caso, a los trabajadores de nuevo ingreso deberd aplicdrsele la
clasificacion prevista en el presente normativo y los salarios asignados
en la escala que se ha establecido.

Articulo 42
Revision de la Clasificacion

Cuando un trabajador considere que su puesto como consecuencia del nuevo
Plan de Clasificacion de Puestos o una reasignacion no ha quedado ubicado
en clase y categoria salarial que le correspondiere, dentro del plazo de treinta
dias después de notificado, podrd presentar por escrito solicitud de revision
ante la Gerencia del INFOM, con lo argumentos vy justificaciones comprobables
que estime pertinentes.

La Gerencia requerird a la Unidad de Recursos Humanos el estudio
correspondiente, para que previo dictamen se emita la resolucion que
correspondiere por el organo competente. Si la revision deviniere
improcedente se notificard al interesado. Si el caso procediere, previos
dictdmenes de la Unidad de Programacion Presupuestaria y la de Recursos
Humanos, se someterd a consideracion de la Junta Directiva, por medio de la
Gerencia para su aprobacion definitiva, quien determinard la vigencia de la
misma. De lo resuelto se notificard a la Unidad de Recursos Humanos, a la
Unidad de Programacion Presupuestaria, al jefe inmediato y al interesado,
para su conocimiento y demds efectos consiguientes.

Articulo 43
Cambio de Denominacién y Salario

Los cambios que se produzcan en la denominacion de los puestos y en los
salarios, derivados de la aplicacion inicial del Plan de Clasificacion de Puestos y
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Administracion de Salarios, establecidos en el presente Reglamento, no
requieren una nueva contratacion o nombramiento para los trabajadores que
desempenan labores de cardcter permanente al momento de la vigencia del
Plan. La Gerencia determinard que personas ocupardn puestos permanentes
al entrar en vigencia el presente Reglamento, mediante resolucion de
reubicacion a los nuevos puestos que se hubieren creado legalmente,
mediante la resolucion respectiva.

Articulo 44
Integracién del Salario

Al iniciarse la vigencia del presente Reglamento, los salarios iniciales de los
puestos del nuevo Plan de Clasificacion se integrardn al renglén Ol “Retribucion
al Cargo o Puesto”.

Articulo 45
Requisitos y Condiciones

La aplicacion de este reglamento obliga al cumplimiento de los requisitos de
preparacion y experiencia establecidos para cada clase de puesto contenida
en el Manual de Clases de Puestos del INFOM, por lo que para la eficaz
administracion del Plan de Clasificacion de Puestos y el correcto desempeno
de las personas que ocupan los puestos contenidos en el mismo, las
autoridades deben exigir que el personal que se nombre, satisfaga todos los
requisitos minimos de preparacion académica y experiencia laboral
establecidos para cada puesto en el referido manual.

Articulo 46
Modificaciones, Ampliaciones o Sustitucién del Reglamento

Las modificaciones o sustitucion del presente Reglamento, requieren la
aprobacion del Organismo Ejecutivo, siguiendo el procedimiento empleado
para su aprobacion original.

Articulo 47
Casos no Previstos y Fuentes Supletorias

Los casos no previstos en el presente reglamento serdn resueltos por la
Gerencia del INFOM, con base en el Reglamento de Relaciones Laborales del
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Personal del Instituto, en armonia con el espiritu de las presentes normas en
cuanto a su objeto y caracteristicas, aplicando supletoriomente las demdads
disposiciones propias del Instituto. Ley de Servicio Civil, Ley de Salarios de la
Administracion Publica, los principios generales de la administracion de
personal en el sector publico, la equidad y los principios generales del derecho
del trabagjo en el orden mencionado.

Articulo 48
Derogatoria

Se deroga toda disposicion legal de la misma jerarquia del presente
instrumento, asi como cualquiera otra disposicion emitida por la Junta
Directiva del INFOM que se oponga al presente Reglamento.

Articulo 49
Vigencia

El presente Acuerdo empieza a regir el dia siguiente de su publicacion en el
Diario Oficial.
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ACUERDO GUBERNATIVO 234-86

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 234-86
EL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:
Que es necesario emitir las normas reglamentarias bdsicas que establezcan
las relaciones laborales de personal, de empleados y funcionarios del Instituto
de Fomento Municipal (INFOM), con disposiciones generales obligatorias, para
su debido cumplimiento y con el propodsito de lograr una administracion
eficiente de las relaciones laborales entre los trabajadores y la propia
institucion.

CONSIDERANDO:
Que es conveniente incorporar al contenido de estas normas, los derechos y
obligaciones minimas contenidas en la ley; asi como los derechos adquiridos
gue con justicia gozan los trabajadores de dicha institucion.

CONSIDERANDO:
Para tal efecto ha emitido su dictamen, El Consejo Técnico y Asesoria del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, quien en su oportunidad ha dado su
opinidn y las recomendaciones pertinentes que permitan una mejor regulacion
entre el Trabagjador y la Institucion, bajo los principios que inspiran al Derecho
de Trabagjo.

PORTANTO,

En el ejercicio de las facultades que le confieren los Articulos 108 y 183 de la
Constitucion Politica de la Republica,

ACUERDA:
APROBAREL SIGUIENTE

REGLAMENTO DE RELACIONES LABORALES DEL PERSONAL DEL
INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL (INFOM)

141



ACUERDO GUBERNATIVO 234-86

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°

Las relaciones del Instituto de Fomento Municipal (que en adelante se
denominard INFOM) con sus trabajadores se regirdn por su ley Orgdnica, por
el presente Reglamento, la Ley de Servicio Civil en lo que fuere aplicable; y en
los casos no previstos, supletoriamente por el Codigo de Trabajo y demds
disposiciones de legislacion laboral del pais, en lo que fuere aplicable.

Articulo 2°

Este Reglamento contiene las normas que regirdn para todos y cada uno de
los miembros del personal, que labora en las Divisiones, Departamentos y
Secciones que componen las diferentes dependencias del INFOM, con motivo
de la ejecucion o prestacion concreta de sus servicios.

Articulo 3°

Las condiciones y derechos que se establecen en el presente Reglamento, en
cuanto a las relaciones individuales de trabajo, no podrdn ser disminuidos ni
tergiversados por ningun motivo. Por consiguiente, son nulos ipso-jure todos
los actos y disposiciones que impliquen renuncia, disminucion, tergiversacion de
los derechos que la Constitucion Politica de la Republica establece, de los que
las leyes en materia laboral senalan y todos los adquiridos con anterioridad a
la emision de este Reglamento.

Articulo 4°

Son principios fundamentales de este Reglamento:

a) Todo guatemalteco tiene derecho a optar a un cargo en INFOM y a
ninguno puede impedirsele el ejercicio de este derecho si reudne los
requisitos, cualidades y calidades que exigen las leyes y reglamentos
aplicables;

b) Los cargos en el INFOM deben otorgarse atendiendo a méritos de
capacidad, preparacion, eficiencia y honradez;
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c) No se hard discriminacion alguna por motivo de raza, color, sexo, religion,
nacimiento, posicion econdmica o social y opiniones politicas; y

d) A igual trabajo prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y
antigUedad, corresponderd igual salario.

Articulo 5°

Las atribuciones del personal se determinardn en el manual de funciones e
instructivos especificos emitidos para cada dependencia, por la Gerencia.

Articulo 6°

Los casos no previstos en este Reglamento se deben resolver en primer
termino, de acuerdo a los principios generales que fundamentan la legislacion
del trabajo; en segundo lugar: de acuerdo con la equidad, la costumbre vy los
usos locales, siempre en armonia con dichos principios; y, por ultimo, de
conformidad con los principios y leyes del derecho comun.

CAPITULOII
ESTRUCTURA ORGANICA Y ADMINISTRATIVA

Articulo 7°

El INFOM estd integrado por la Junta Directiva, Gerencia y las Secciones
establecidas por su Ley Orgdnica, asi como por las Dependencias creadas con
autorizacion de su Junta Directiva.

Articulo 8°

Para efectos organizativos y de funcionamiento las Secciones referidas en el
articulo 3l de la Ley Orgdnica, se denominan Divisiones, las cuales tendrdn las
dependencias que se consideren necesarias.

Articulo 9°.

Con el fin de mantener una buena administracion se establece la siguiente
jerarquia administrativa: Autoridades, funcionarios superiores; funcionarios vy
Empleados.
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Articulo 10°

Son autoridades: La Junta Directiva, el Gerente y Subgerente.

Articulo 11°

Son funcionarios superiores: Los Jefes de Division y aquellos a los cuales la
Junta Directiva les conceda esta calidad.

Articulo 12°

Son funcionarios: Los Jefes de Departamentos, asi como aquellos a quienes
la Gerencia reconozca esta calidad.

Articulo 13°

Son empleados las personas no comprendidas en los articulos anteriores.

Articulo 14°

La Junta Directiva es la autoridad superior del INFOM de acuerdo a su Ley
Orgdnica.

Articulo 15°

La administracion del Instituto estd a cargo de la Gerencia; por consiguiente, el
Gerente es la Autoridad Superior de todas las Dependencias administrativas
y técnicas del Instituto.

Articulo 16°

En los casos de ausencia o impedimento temporal del Gerente, desempenard
sus funciones el Subgerente, o en su defecto, el funcionario que sea designado.

Articulo17°

Corresponde ala Junta Directiva nombrar y remover, a propuesta del Gerente,
al Subgerente, jefes de Division, Apoderados, Mandatarios de la Institucion y a
los Auditores, a excepcion del Auditor Jefe quien es nombrado y removido por
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el Presidente de la Republica.

Articulo18°

Corresponde a la Gerencia el nombramiento y remocion de los demds
miembros del Personal del Instituto no comprendidos en el Articulo anterior.

Articulo19°

Los funcionarios cualesquiera que sea su calificacion, tendrdn la
responsabilidad directa de los asuntos técnicos y administrativos bajo su
campo de accion y supervision; velaran porque el personal bajo su direccion
cumpla sus funciones con eficiencia y responsabilidad. Propondran las
medidas disciplinarias que este Reglamento contenga, segun lo demande el
Ccaso, por los canales administrativos correspondientes.

Articulo 20°

Todas aquellas disposiciones relativas a la organizacion y funcionamiento de
las actividades del Instituto serdn dadas a conocer, a través de manuales o
circulares administrativas, por las autoridades correspondientes.

CAPITULO I
REGIMEN DE PERSONAL

Articulo 21°

La aplicacion del réegimen de personal corresponde a la Gerencia, por su
calidad de autoridad nominadora.

Articulo 22°

El Instituto deberd mantener un programa de reclutamiento y seleccion de
personal.

Articulo 23°

La relacion laboral con el Instituto la adquiere el empleado en el momento de
tomar posesion del puesto, lo que se hard constar en el acta respectiva.
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La toma de posesion solo es posible si, previomente, ha sido emitido el
nombramiento para el puesto o firmado y aprobado el contrato respectivo.

Articulo 24°

La relacion laboral con el Instituto se pierde por las siguientes causas:

a) Por renuncia del empleado.

b) Por destitucidon o remocion.

c) Por invalidez, cuando fuere absoluta.

d) Por jubilacion, de conformidad con el reglamento respectivo; y
e) Por muerte del empleado.

Articulo 25°

La relacion laboral puede ser:

a) Permanente: Cuando su finalizacion solo ocurra por los motivos
expresados en el articulo anterior.

b) A Plazo Fijo: Cuando se especifica fecha para su terminaciéon o cuando
se ha previsto el acontecimiento de algun hecho o circunstancia como la
conclusion de una obra, programa, proyecto o servicio que
forzosamente ha de poner termino a la relacion.

Articulo 26°

Los permisos con o sin goce de sueldo, licencias, vacaciones, becas vy
suspensiones no interrumpen ni finalizan la relacion laboral.

CAPITULO IV
REQUISITOS DE INGRESO AL SERVICIO DEL INSTITUTO

Articulo 27°

Toda persona que desea ingresar al servicio del INFOM, deberd reunir las
condiciones necesarias que exige el puesto a que aspira, y cuyas
caracteristicas estaran contenidas en el manual de clasificacion de puestos y
salarios de la Institucion, debiendo satisfacer, ademds los requisitos siguientes:
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a) Ser guatemalteco, en el libre ejercicio de sus derechos y carecer de
antecedentes penales.

b) Llenar el formulario de solicitud de empleo y proporcionar toda la
informacion que se le solicite, la cual serd confidencial y para uso
exclusivo del INFOM.

c) Aprobar los exdmenes conforme los sistemas y procedimientos que el

Instituto tenga establecidos. No serd necesario llenar este requisito en
el caso de ser graduado, o tecnico de reconocida capacidad.

CAPITULO V
CONTRATOS DE TRABAJO

Articulo 28°

La Institucion celebrard un contrato escrito de trabajo con cada laborante, en
el que se especificardn las modalidades y condiciones del trabajo que debe
desarrollar.

Articulo 29°

Aparte de lo que se establezca expresamente en cada contrato escrito de
trabajo, se consideran incluidas en el mismo las prestaciones adicionales
creadas por ley y agquellas que la Junta Directiva apruebe.

Articulo 30°

Los contratos a suscribirse pueden ser:

a) A plazo fijo, cuando se especifica fecha para su terminacion o cuando
se ha previsto el acaecimiento de algun hecho o circunstancia como la
conclusion de una obra, proyecto o programa que forzosamente ha de
poner término a la relacion de trabajo.

b) Por obra determinada, cuando se ajusta globalmente en forma alzada,
el precio de los servicios del empleado desde que se inician las labores
hasta que éstas concluyan, tomando en cuenta el resultado del trabajo,
0 seaq, la obra realizada.
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c) Por tareas, cuando se estipula determinada cantidad de trabgjo a
gjecutarse;

d) Por tiempo indefinido cuando no se especifica fecha para su
terminacion.

Articulo 31°

No se consideran contratos de trabgjo los Contratos Administrativos de
prestacion de servicios profesionales para estudios especificos y en los cuales
la forma de pago se establezca en calidad de honorarios; en tal virtud su
relacion con el Instituto no serd de cardcter laboral y en ningun momento les
serdan aplicables las normas de este Reglamento o aquellas que en el futuro
se emitan en materia laboral rigiendose, en todo caso, por la Ley de Compras
y Contrataciones.

Articulo 32°

En todo contrato por tiempo indefinido, los dos primeros meses se reputan de
prueba, durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede ponerle
termino al contrato, sin incurrir en responsabilidad alguna. Transcurrido ese
lapso, se le considerard confirmado en el mismo, siempre que la evaluacion del
periodo probatorio hubiere sido satisfactoria.

En caso contrario, la Gerencia, por conducto del Departamento de Personal
debe dictar la resolucion respectiva de cancelacion del contrato y, notificacion
al interesado, dentro de los cinco dias anteriores a la finalizacion del periodo
de prueba.

Articulo 33°

El contrato de trabajo debe contener, como minimo, los siguientes datos:

a) Nombres vy apellidos, edad, estado civil, nacionalidad, vecindad vy
personeria de los contratantes;

b) La fecha de iniciacion de la relacion de trabaijo:
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¢) Laindicacion de los servicios que el trabajador se obliga a prestar, o la
naturaleza del servicio (tarea) a ejecutar;

d) El lugar o los lugares donde deben prestarse los servicios a ejecutarse
la obra;

e) La duracion o plaza del contrato;

f) Lajornada de trabagjo y horas en que debe prestarse:
g) Sueldo o salario, su forma, periodo y lugar de pago;

h) Otras estipulaciones legales que se contengan;

i) Ellugary fecha de la celebracion del contrato;

) Las firmas de los contratantes.

CAPITULO VI
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Derechos:

Articulo 34°

Los funcionarios y empleados del INFOM, ademds de los derechos
establecidos en la Constitucion Politica de la Republica, Leyes ordinarias,
disposiciones de Junta Directiva y de lo previsto en el contrato de trabajo,
gozardn de los derechos siguientes:

a) Percibir el salario correspondiente al cargo que desempene, conforme
el presupuesto de la Institucion.

b) A no ser removidos de sus puestos, salvo que incurran en delito,
negligencia, ineptitud, mala conducta o incapacidad manifiesta, previa
comprobacion.

c) Agozar de un periodo anual de vacaciones en la forma prevista por este
Reglamento;
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d) Ascender a cargo de categoria superior conforme lo establecido en este
Reglamento y normas especificas de ascenso.

e) Gozar de las prestaciones que otorgue la Institucion a su personal;

f) Acogerse, si fuera seleccionado, a los planes de capacitacion para
desempenar en mejor forma las funciones de su cargo, aprovechando
las facilidades que proporcione la Institucion.

g) Percibir, en la primera quincena del mes de diciembre de cada ano, el
aguinaldo que contempla la Ley;

h) A recibir la indemnizacion correspondiente en caso de despido
injustificado, directo e indirecto, la cual serd equivalente a un mes de
salario por cada ano de servicios continuos y si éstos no llegan a alcanzar
a un ano; en forma proporcional al tiempo laborado. Este derecho en
ningun caso excederd de 10 meses de salario.

Derechos y Promocion:
Articulo 35°

Al originarse una vacante que motive ascenso, el jefe de la dependencia
respectiva podrd proponer a los candidatos para que el Gerente designe a la
persona gue a su juicio convenga, de acuerdo a las siguientes disposiciones:

a) Mediante ascenso ala categoriainmediata superior, para el caso de que
sea un solo candidato y siempre que éste reuna todos los requisitos
exigidos para el desempeno del cargo vacante;

b) Para el caso de varios candidatos: Se dard prioridad al que reuna
mejores condiciones de capacidad, eficiencia, experiencia y antiguedad.

La capacidad se determinard por medio de examen aplicado por la
dependencia encargada de personal o por la persona que, pard el caso
especifico, determine la Gerencia. Las otras condiciones se obtendrdn de los
registros del personal.
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Articulo 36°

Siempre y cuando entre los miembros del personal no haya un empleado que
reuna todos los requisitos exigidos para desempenar el cargo vacante, a juicio
de la Gerencia, ésta podrd adjudicar libremente la plaza a una persona ajena
a la institucion que sea idonea para la misma.

Articulo 37°

Para todos los casos de ascenso, los dos primeros meses de trabagjo se
reputardn como periodo de pruebag; si durante ese plazo se comprueba que
el ascendido no confirma su capacidad a juicio del Jefe de la Dependencia
respectiva, volverd a su anterior categoria, sin gue ello implique un despido
indirecto.

Obligaciones:

Articulo 38°

Los empleados del Instituto, ademds de las obligaciones derivadas de su
nombramiento o contrato de trabajo, deberdn observar lo siguiente:

a) Observar y cumplir las leyes y reglamentos de la Institucion y todas
aquellas disposiciones que le sean aplicables;

b) Acatar las érdenes e instrucciones que les impartan sus superiores en
la jerarquia de la organizacion del Instituto;

c) Cumplir y desempenar con eficiencia las obligaciones y atribuciones
inherentes a sus cargos.

d) Asistir con puntualidad a sus labores y cumplir con los medios de control
establecidos.

e) Desempenar las funciones o labores concernientes a su cargo vy
temporalmente desempenar cargos o puestos distintos, acordes con su
categoria, que se les encomiende en otras dependencias de la
Institucion, cuando las necesidades asilo ameriten ajuicio de la Gerencia.
Cuando una persona se haga cargo temporalmente de un puesto con
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salario mayor, por ausencia del titular, adquiere el derecho a cobrar el
salario mayor, siempre que durante esa ausencia el titular no tenga
derecho al sueldo y que se hayan llenado las formalidades de ley.

f) Mantener decoro y dignidad en su conducta, tanto en el desempeno de
las labores a su cargo, como fuera de ellas:

g) Guardar el debido respeto a sus companeros de trabajo, cualesquiera
gue sean sus categorias y conducirse con atencion y deferencia con las
personas gue tengan relacion con la Institucion.

h) Usar adecuadamente el equipo bajo su cargo, cuiddndolo con esmero,
asi como el mobiliario e instalaciones del INFOM.

i) Dar aviso a la Dependencia encargada del Personal, de cualquier
cambio en la direccion de su domicilio, numero de teléfono, estado civil
y cualquier otra informacion que ayude a mantener actualizados los

registros correspondientes;

j)  Guardar discrecion en aquellos asuntos que requieran reserva por su
naturaleza, o por instrucciones especiales dadas al efecto;

k) Tramitar con prontitud e imparcialidad los asuntos de su competencia;

) Mantener y enaltecer, en todo momento, la buena imagen y prestigio
del INFOM;

m) Las demds que resultaren del presente reglamento y aquellas que la
Junta Directiva o la Gerencia, establezcan.

Articulo 39°

Ademds de las responsabilidades y prohibiciones contenidas en las leyes que
les sean aplicables y las disposiciones emitidas por la Junta Directiva, es
prohibido a los trabajadores del INFOM:

a) Suspender, interrumpir o abandonar sus labores sin causa justificada y
sin permiso de sus jefes inmediatos;
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Solicitar o recibir gratificaciones y remuneraciones, de cualquier
naturaleza, por redalizar un acto relativo de su cargo o empleo, o por
abstenerse a un acto que debiera practicar como empleado de Ia
Institucion;

Asistir a sus labores en estado de embriaguez, bajo efecto de drogas o
estupefacientes, o en cualquier otra condicién anormal andloga;

Dedicarse en horas de trabagjo a actividades ajenas a su cargo;

Utilizar los vehiculos de trabajo del Instituto en asuntos particulares vy
usarlos en horas inhdbiles.

Retirar del Instituto Utiles o implementos de INFOM, sin la autorizacion
correspondiente;

Hacer discriminaciones de orden politico, social, religioso, racial o sexo
que perjudiguen o favorezcan a los miembros del personal del Instituto.

CAPITULO VII
PRESTACIONES

Articulo 40°

Los empleados del Instituto gozardn de las siguientes prestaciones:

a)

o)

En caso de fallecimiento de funcionario o empleado del Instituto, este
otorgard en concepto de prestacion para gastos de funerales, hasta
por la suma gue resulte mayor entre trescientos cincuenta quetzales y
el monto de dos salarios del causante, cantidad que se entregard al
conyuge sobreviviente, hijos o padres del causante; o la persona que
haya cubierto los gastos indicados, previa comprobacion de los mismos;

El Instituto pagard al cényuge conviviente, hijos menores o incapacitados
y en defecto de éstos, a los padres, de un funcionario o empleado que
fallezca estando a su servicio; una prestacion post-mortem equivalente
a un mes de sueldo por cada ano laborado o parte proporcional, si fuera
menor de un ano. SU monto No serd menor del Ultimo sueldo o salario
recibido por el funcionario o empleado ni excederd de diez meses.
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c) El funcionario o empleado del Instituto que tenga que retirarse
mediante renuncia, por razones aceptables, y la Gerencia considere que
la calidad de los servicios prestados al Instituto, previo estudio de su
expediente personal, lo haga acreedor a recompensa, podrd recibir por
cada ano de servicios o fraccion, los porcentajes (sobre un mes de
sueldo) que se indican a continuacion; los cuales se calculardn sobre el
sueldo promedio de los ultimos seis meses y por un maximo de quince
anos laborados;

De cuatro a ocho anos 50%
De mds de ocho anos  100%

d) Toda autoridad o empleado del Instituto tiene derecho a un seguro de
vida, por el monto y en las condiciones que sean contratadas a interés
de los trabajadores y de la Institucion;

e) Todo funcionario o empleado del Instituto que no esté protegido por los
programas de enfermedad comun del IGSS, tiene derecho en casos de
enfermedad debidamente comprobada, que lo imposibilite para asistir
al trabajo, a licencia con goce de sueldo o salario ordinario por un
periodo no mayor de dos meses. Cuando la enfermedad con
incapacidad para el trabajo se prolongue por un periodo mayor de dos
meses, se concederd licencia sin goce de sueldo hasta por seis meses
mMaAs, COMo MAximMo;

f) Todo funcionario o empleado del Instituto protegido por el programa
relativo a enfermedad comun del IGSS y que haya sido suspendido en
sus labores por esa Institucion, tiene derecho a que el INFOM le cubra,
sobre el subsidio que le otorga el régimen de Seguridad Social, la
cantidad necesaria para completar su sueldo o salario ordinario durante
un periodo que no excederd de dos meses; despuées de este periodo el
trabajador quedard protegido unicamente por las prestaciones que
otorga el Régimen de Seguridad Social.

Articulo 41°

Las prestaciones a que se refiere el articulo anterior y las que en el futuro se
crean, se aplicaran en base a los instructivos que para el efecto se elaboren;
los cuales deberdn ser aprobados por la Gerencia del Instituto.
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CAPITULO VIII
CAPACITACION Y TECNIFICACION

Articulo 42°

Los funcionarios y empleados del Instituto podrdn optar a becas para vigjes
de estudio, cursos especiales y todas aquellas oportunidades que se
presenten para mejorar sus conocimientos. La Junta Directiva aprobard un
Reglamento especifico que normard el otorgamiento de dichas becas.

Articulo 43°

El otorgamiento y disfrute de una beca no implicard para el empleado becado
disminucion o supresion del salario, disminucion de tiempo de vacaciones y de
cualquier otro derecho o prestacion de que disfrute en el momento, asi como
aquellos que se otorgaren mientras dure la actividad de tecnificacion o
capacitacion a que estuviere asignado.

Articulo 44°

Todo empleado al que se le otorgare una beca de estudios deberd
comprometerse, previomente a su goce, a prestar servicios en la Institucion
por un tiempo minimo igual al periodo de la beca, despues de concluida esta;
salvo que cubriere el costo de la misma en forma total o parcial, segun el caso.

CAPITULO IX
JORNADAS DE TRABAJO

Articulo 45°

La jornada ordinaria de trabajo en la Institucion serd de ocho horas diarias, de
lunes a viernes. El horario de entrada y salida del personal serd fijado por la
Gerencia, con aprobacion de la Junta Directiva.

Articulo 46°

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno es de cuarenta horas
semanales, corresponden, para los efectos exclusivos de pago del salario,
cuarenta y ocho horas.
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Articulo 47°

La jornada semanal de trabajo efectivo nocturno tiene un maximo de treinta
horas correspondientes, para efectos de pago del salario a treinta y seis horas
ordinarias.

Articulo 48°

La jornada semanal de trabajo efectivo mixto tiene un mdaximo de treinta vy
cinco horas, equivalente, para efectos del pago del salario, a cuarenta y dos
horas de trabajo ordinario.

Articulo 49°

Las horas de entrada y salida del personal que, por razon de sus funciones,
este sujeto a un horario de trabagjo distinto, serdn fijadas por la Gerencia.

Articulo 50°

No estdn sujetas a la jornada ordinaria de trabajo, los miembros del personal
que desempenen labores que, por su naturaleza, no pueden estar sometidos
a dicha jornada; rigiendose ésta y sus horarios de trabajo por disposiciones
especiales emitidas por la Gerencia, con la aprobacion de la Junta Directiva.

Articulo 51°

Los trabaojadores sujetos a jornada fija deberdn registrar, personalmente, las
horas de entrada y salida, mediante el sistema dispuesto para el efecto en el
Reglamento de Jornada Unica establecido para el Instituto, con el fin de hacer
constar, de manera fehaciente, que han cumplido con el tiempo de trabajo
diario que se les haya asignado.

Articulo 52°

Se exceptua del control de puntualidad de entrada y salida, indicado en el
articulo anterior, a las autoridades, funcionarios y personal que designe la
Gerencia.
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Articulo 53°

Las horas de trabajo efectivo fuera de los limites de la jornada ordinaria se
consideran extraordinarias y otorgan derecho al trabojador de recibir
retribucion de conformidad con la ley de la materia.

No se consideran horas extraordinarias las que el empleado ocupe en
subsanar errores cometidos por el durante la jornada ordinaria, nilas que sean
consecuencia de su falta de actividad durante la jornada, siempre que esto
ultimo le sea imputable.

Articulo 54°

Unicamente se laborard en horas extraordinarias cuando a juicio de los
funcionarios autorizados por la Gerencia, consideren imperiosa la realizacion
de este trabagjo y en todo caso, tratardn de redistribuir las labores con el
proposito de evitar el tiempo extraordinario en sus respectivas oficinas.

Articulo 55°

Los empleados deben permanecer en la dependencia a que pertenezcan
durante toda la jornada de trabajo, pudiendo retirarse solamente en los casos
contemplados en las normas internas que sobre este particular se emitan.

Articulo 56°

Para realizar trabajos fuera de la jornada ordinaria deberd contarse con la
autorizacion respectiva, de acuerdo con las instrucciones internas que al
respecto se emitan.

CAPITULO X
REGIMEN DE SALARIOS

Articulo 57°

Las remuneraciones del personal de la Institucion se computaran sobre la
base de un sistema de asignaciones minimas y maxima para cada cargo, de
conformidad con el Reglamento de Administracion de Puestos y Salarios de la
Institucion.
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Articulo 58°

Las horas extraordinarias trabajadas, si las hubiere, se liquidardn juntamente
con el salario.

CAPITULO XI
DESCANSOS, ASUETOS Y VACACIONES

Articulo 59°

Los dias sdbados y domingos son dias de descanso remunerado para el
personal de la Institucion. Los servicios especiales se sujetardan a las
disposiciones respectivas que emita la Gerencia del Instituto.

Articulo 60°

Son dias de asueto remunerado:

a) El primero de enero;

b) Eljueves, viernes y sdbado Santos;

c) ElI1°, de mayo;

d) ElI 30 de junio;

e) ElIlS de septiembre;

f) El 20 de octubre:

g El1° de noviembre;

h) el 24 de diciembre, medio dig;

i) el 25 de diciembre:

j) El 31 de diciembre, medio dic;

k) El dia de la fiesta de la localidad;

[) Eldia de creacion del instituto de Fomento Municipal 20 de marzo; y
m) Cualquier otro dia de asueto o feriado que oficialmente se establezca.

El' 10 de mayo gozardn de asueto con goce de sueldo todas las madres que
laboran en la Institucion.

Articulo 61°

Las autoridades, funcionarios y empleados del Instituto; tienen derecho a
gozar de un periodo anual de vacaciones remuneradas en la siguiente forma:
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a) Veinte dias hdbiles después de cada ano de servicios continuos,
computados a partir del inicio de su relacion laboral con el Instituto;

b) Veinticinco dias hdbiles después de diez anos de servicios continuos;

c) Las vacaciones no son acumulables, deben disfrutarse cuando
corresponda y no son compensables en dinero, salvo que se hubiera
adquirido el derecho y no se hubiere disfrutado al cesar la relacion de

trabajo por cualquier causa.

Articulo 62°

En ninguin caso podrdn anticiparse las vacaciones. Tampoco podrd obligarse a
interrumpir su periodo de vacaciones al empleado que se encuentre gozando
de las mismas, salvo situaciones de emergencia o de necesidades especiales
del servicio, en cuyo caso la Gerencia fijard nueva fecha para su disfrute de
acuerdo con el trabajador.

CAPITULO XII
LICENCIAS

Articulo 63°

Los jefes de Division podrdan conceder licencias con goce de sueldo a los
empleados de su respectiva Division hasta por el maximo de un dia habil,
siempre que no exceda de dos permisos en un mes calendario y se justifique
plenamente.

Articulo 64°

La Gerencia puede conceder licencias con o sin goce de sueldo, previa
calificacion en los casos siguientes;

a) En el caso de enfermedad que inhabilite para el trabaijo;

b) Por fallecimiento de los padres. hijos, conyuges, hermanos o conviviente
del empleado, hasta por tres dias hdbiles;
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c) Por enfermedad grave, debidamente comprobada, de alguna de las
personas mencionadas en el inciso anterior, hasta por diez dias hdbiles;

d) Para asistir a cursos de adiestramiento, reuniones, conferencias o
visitas de interés o beneficio del Instituto; y/o de Guatemalg;

e) Otros casos excepcionales, hasta por un maximo de 30 dias.

Articulo 65°

El empleado que desee licencia, debe presentar solicitud por escrito ante su
jefe inmediato, indicando el motivo, tiempo que durard la licencia, fecha y hora
en que se iniciard ésta y fecha y hora de su terminacion. El jefe, al recibir la
solicitud de licencia, - si no fuere de su competencia el otorgarla -, debe
elevarla ala autoridad correspondiente, debidamente razonada para que eésta
comunigue al trabajador la resolucion correspondiente.

Articulo 66°

Cuando el empleado haga uso de su licencia para fines distintos a los
invocados en la solicitud, la Gerencia impondrd la sancion que corresponda vy
la licencia serd revocada.

Articulo 67°

Los empleados de la Institucion que se encuentren en incapacidad temporal
para trabagjar, por motivos de enfermedad no cubierta por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, debidamente comprobada por certificado
medico, tendrdn derecho a la licencia con goce de sueldo por un periodo no
mayor de dos meses. Sila enfermedad con incapacidad para el trabajo se
prolonga mds de dos meses, se concederd licencia hasta por seis meses mads,
sin goce de sueldo.

Este plazo podrd ser ampliado a juicio de la Junta Directiva del INFOM, para
determinadas enfermedades de evolucion o convalecencias prolongadas. En
todo caso, la Gerencia podrd hacer que el medico designado por ella examine
al trabajador, con el objeto de evidenciar la existencia de la enfermedad y
establecer el periodo de recuperacion.
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Este informe serd determinante. Cuando la incapacidad esté cubierta por el
Regimen del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el trabajador, tendrd
derecho a que el Instituto le conceda sobre el subsidio que le otorga el Régimen
de Seguridad Social, la cantidad necesaria para completar el salario total
durante el periodo que no exceda de dos meses.

Articulo 68°

Las licencias sin goce de sueldo podrdn concederse hasta por un término de
seis meses calendario de acuerdo a lo que establece el articulo 19 del
Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto, y previa justificacion por
escrito por parte de la Gerencia.

Articulo 69°

La inasistencia de los empleados a su trabagjo, el aviso y su justificacion se
regira por las disposiciones internas que se emitan.

CAPITULO Xl
HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 70°

Los trabagjadores del Instituto estan obligados a observar en sus labores, las
medidas de higiene y seguridad que dicte la Gerencia, asi como las que
emanen del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y de las Autoridades
Sanitarias y de Trabagjo.

Articulo 71°

Dentro de la Institucion funcionard una clinica medica que atenderd a los
empleados de la Institucion, para lo cual se elaborard el Reglamento respectivo.

Articulo 72°

La Gerencia determinard las medidas necesarias para la proteccion de la vida
y salud de los empleados en el desempeno de sus respectivas labores, de
conformidad con las condiciones de cada sitio de trabajo.
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CAPITULO XIV
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 73°

No se podrd ejercer medidas disciplinarias contra los empleados de la
Institucion, con el fin de tomar contra ellos alguna represalia de cardcter
personal o de tipo politico, o que implique discriminacion racial, o disminucion
de garantias individuales, contempladas en la Constitucion Politica de la
Republica.

Articulo 74°

Se establecen las siguientes sanciones para corregir las faltas al orden,
disciplina y buena marcha en el trabagjo y en general las infracciones a este
Reglamento, las que deberdn aplicarse asi:

a)

b)

c)

d)
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Amonestacion verbal: Cuando el empleado del Instituto falte levemente
a sus labores, orden o deberes; en todo caso debe de hacerse en
privado oyendo previamente, las explicaciones verbales que el servidor
crea oportuno dar. Esta sancion serd aplicada por el Jefe de la Division
respectiva.

Amonestacién escrita con copia a jefatura de personal: Procede cuando
el empleado del INFOM haya merecido, durante un mismo mes
calendario, dos o mds amonestaciones verbales. Su aplicacion
corresponde al jefe de la Division respectiva, al Gerente, segun el caso.

Suspension de trabajo hasta por un maximo de 30 dias, sin goce de
sueldo: Su aplicacion corresponde exclusivamente a la Gerencia y
procederd en los casos cuando el empleado haya recibido en un mismo
mes calendario dos amonestaciones por escrito o cuando la falta sea
de gravedad tal, que se amerite esta sancion, en este caso, deberd oirse
previomente al interesado.

Cancelacién del contrato de trabajo sin responsabilidad para la
Institucién: La gravedad de la falta determinard la sancion a imponerse,
a juicio de la Gerencia, sin que necesariamente se siga el orden arriba
mencionado.
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Articulo 75°

Las medidas disciplinarias deberdn hacerse constar por medio de resolucion
de la Gerencia. Las resoluciones, declaraciones y pruebas, se hardn constar en
liboro de actas, entregdndole copia al afectado y agregando otra a su
expediente personal.

Articulo 76°

Las faltas cometidas por los empleados del Instituto deberdn ser informadas
a la Gerencia por el jefe respectivo.

Articulo 77°

La aplicacion de las medidas disciplinarias no implica pérdida de los derechos
adquiridos.

CAPITULO XV
SUSPENSION Y TERMINACION DE
LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Articulo 78°

Hay suspension de los contratos de trabajo cuando una o las dos partes que
forman la relacion laboral deja o dejan de cumplir parcial o totalmente, durante
un tiempo, alguna de sus respectivas obligaciones fundamentales (prestacion
del trabajo y pago del salario); sin que por ello terminen dichos contratos, ni se
extinguen los derechos y obligaciones que emanen de los mismos.

Articulo 79°

Son causas de suspension individual parcial:

a) Las licencias, vacaciones y descansos remunerados que impongan las
leyes o los que conceda el Instituto con goce de salario.

b) Las enfermedades, los riesgos profesionales acaecidos, los descansos
pre y postnatales, y los demds riesgos sociales andlogos que produzcan
incapacidad temporalmente comprobada para desempenar el trabajo.
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La prestacion de auxilios necesarios en caso de siniestro o riesgos
inminente en que las personas e intereses de la Institucion o de algun
companero de trabajo estén en peligro, sin derecho a remuneracion
adicional.

Articulo 80°

Son causas de suspension individual total del contrato de trabagjo;

a)

o)

c)

d)

Las licencias o descansos sin goce de salario;

Los casos previstos por el inciso b) del Articulo anterior una vez
transcurridos los téerminos en los que el Instituto estd obligado a
compensar la parte proporcional de salario no cubierto por el instituto
Guatemalteco de Seguridad Social;

La sancion disciplinaria que se aplique por un maximo de ocho dias sin
goce de salario oyendo previamente al interesado. Esta suspension no
podra exceder de ocho dias en un mismo mes calendario y Unicamente
se impondra por faltas graves o reincidencias.

En el caso de prision provisional que se decrete contra el trabajador
siempre gue la misma sea seguida de auto que la revoque, de sentencia
absolutoria o si el trabajador obtuviere su excarcelacion bajo fianza,
Unicamente cuando el delito por el que se le procesa No se suponga
cometido contra el Instituto, sus autoridades o los intereses de uno u
otros.

Es obligacion del empleado dar aviso por cualguier medio al Instituto de la
causa gue le impide asistir a su trabajo, dentro de los cinco dias siguientes a
aquel en que empezod su prision provisional y reanudar su trabajo dentro de
los dos dias siguientes a aquel en que obtuvo su libertad. Si no lo hiciere, el
Instituto podrd dar por terminada su relacion de trabajo, sin gue ninguna de
las partes incurra en responsabilidad, salvo que la suspension deba continuar
conforme el inciso b) del articulo anterior.
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Articulo 81°

En todos los casos de suspension ya sea individual parcial o individual total, el
Instituto, mientras dure la suspension podrd colocar interinamente, en los que
considere necesario, a otra persona, quién podrd ser despedida sin
responsabilidad para el Instituto, cuando regrese el titular del puesto.

Articulo 82°

Son causas justas que facultan al Instituto para dar por terminada la relacion
de trabagjo, sin responsabilidad de su parte:

a)

b)

c)

d)

e)

Cuando el empleado se conduzca durante sus labores en forma
abiertamente inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de
hecho contra las autoridades del Instituto, su Jefe inmediato o a los
representantes de éstos en la direccion de las labores;

Cuando el empleado cometa alguno de los actos enumerados en el
incido anterior contra algun companero de trabajo, durante el tiempo
en que se ejecutan las labores, siempre que como consecuencia de ello
se altere gravemente la disciplina o se interrumpan las labores;

Cuando el empleado, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en
horas que sean de trabagjo, acuda a la injuria, a la calumnia, o a las vias
de hecho contra su superior jerarquico, contra los representantes de
este en la direccion de las labores, siempre que dichos actos no hayan
sido provocados y gue, como consecuencia de ellos se haga imposible
la convivencia y armonia para la realizacion del trabajo.

Cuando el empleado cometa algun delito o falta contra la propiedad en
perjuicio del Instituto, de alguno de sus companeros de trabajo o de un
tercero en el interior del mismo; asimismo cuando cause
intencionalmente, por descuido o negligencia, dano material en el equipo
de trabajo, maqguinas, o herramientas y demads objetos relacionados en
forma inmediata e indudable con el trabagjo;

Cuando el empleado revele asuntos administrativos reservados al
Instituto.
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Cuando el empleado deje de asistir al trabajo sin permiso o sin causa
justificada durante tres dias laborales y consecutivos, o durante seis
medios dias laborales en un mismo mes calendario, salvo justificacion
que haya hecho mediante las normas internas del Instituto, o sean las
establecidas para la obtencidon de un permiso:

Cuando el empleado se niegue de manera manifiesta, a adoptar las
medidas preventivas o seguir los procedimientos adecuados para evitar
accidentes o enfermedades; o cuando el trabajador se niegue, en iguadl
forma, a acatar las normas o instrucciones que su superior jerarquico le
indique con claridad para obtener la mayor eficacia y rendimientos en
sus labores:

Desempenar su trabagjo en estado de ebriedad o bagjo la influencia de
bebidas fermentadas, drogas o estupefacientes o en cualquier otra
condicion anormal andloga, asumiendo actitudes que pongan en peligro
la vida o seguridad de las personas o de los bienes del Instituto;

Cuando el empleado al celebrar el contrato haya inducido a error al
Instituto, pretendiendo tener cualidades, condiciones © conocimientos
gue evidentemente no posee, presentandole referencias o atestados
personales cuya falsedad compruebe el Instituto, o ejecutando su
trabaojo en forma que demuestre claramente su incapacidad en la
realizacion de las labores para las cuales haya sido contratado.

Cuando el empleado sea condenado a la pena de arresto o de prision
por sentencia ejecutoriada.

Cuando el empleado incurra en cualquier otra falta grave a las
obligaciones que le imponga el contrato o las funciones del puesto
asignadas en los reglamentos e instructivos correspondientes:

Cuando el empleado incurra en negligencia, mala conducta,
insubordinacion, marcada  indisciplina, ebriedad  consuetudinaria,
toxicomania en el desempeno de sus funciones.



ACUERDO GUBERNATIVO 234-86

Articulo 83°

Son causas justas que facultan a los empleados del INFOM para dar por
finalizada su relacion de trabajo sin responsabilidad de su parte, las siguientes:

a)

o)

c)

e)

f)

Cuando las autoridades superiores o funcionarios del INFOM no les
paguen el salario completo que les corresponda, en la fecha y lugar
convenidos o acostumbrados; quedando a salvo las deducciones
autorizadas por la ley;

Cuando las autoridades superiores o funcionarios del Instituto incurran
durante el trabajo, o se conduzcan o acudan a la injuria, a la calumnia o
a las vias de hecho contra el trabajador;

Cuando exista peligro grave para la seguridad o salud del trabajador o
de su familia, ya sea por carecer de condiciones higiénicas el lugar de
trabajo, por excesiva insalubridad de la region o porgue el Instituto no
cumpla con las medidas de seguridad que las disposiciones legales
establezcan;

Cuando las autoridades superiores o funcionarios del Instituto trasladen
al empleado a un puesto de menor categoria o con menos sueldo o
alteren fundamental o permanentemente cualquier otra de sus
condiciones de trabajo; sin embargo, en el entendido de que el
trabajador hubiere ascendido a un cargo gque comprenda funciones
diferentes a las desempenadas por el interesado en el cargo superior,
el Instituto dentro del periodo de prueba puede

volverlo a su cargo original, si establece la manifiesta incompetencia de
éste en el desempeno del puesto para el que fue promovido. Cuando el
ascenso 0 aumento de salario se hiciere en forma temporal, en virtud
de circunstancias calificadas, el Instituto tampoco incurre en
responsabilidad al volver al trabajador a sus condiciones originales; v,

Cuando las autoridades superiores o funcionarios del Instituto incurran
en cualquier otra falta grave a las obligaciones que les imponga este
Reglamento o viole alguna de las prohibiciones contenidas en el articulo
62 del Cédigo de Trabajo.
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Articulo 84°

El despido de cualquier funcionario o empleado del Instituto solo podrd
hacerse por delito, negligencia, ineptitud, mala conducta o incapacidad
manifiesta, previa fase de andlisis, investigacion y comprobacion de la falta o
causal de despido, con audiencia al interesado. Todo despido debe notificarse
por escrito al empleado dentro de las veinticuatro horas siguientes ala emision
del acuerdo respectivo.

Articulo 85°

Todo empleado del Instituto que desee renunciar a su cargo debe dar aviso
previo a las autoridades de la Institucion de conformidad con las siguientes
reglas:

a) Antes de cumplir seis meses de servicios continuos: con cinco dias
hdbiles de anticipacion;

b) Después de seis meses de servicio continuos, pero menos de un ano,
con diez dias hdbiles de anticipacion, por o menos:

c) Después de un ano de servicios continuos, con quince dias hdbiles de
anticipacion, por o menos.

Articulo 86°

Al finalizar su relacion laboral el empleado tendrd derecho a que se le liquide
de inmediato el salario devengado hasta la fecha; asi como las demads
prestaciones laborales que le corresponde.

CAPITULO XVI
PETICIONES, RECLAMACIONES Y SU TRAMITE

Articulo 87°

Todo empleado del Instituto tiene derecho a dirigirse al jefe de su dependencia,
en forma escrita, peticiones respecto a sus condiciones de trabagjo; quien, de
estimarlo conveniente, las elevard al conocimiento de la Gerencia.
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Articulo 88°

Cuando un funcionario de cualquier categoria incurra en cualquiera de las
prohibiciones contempladas en las leyes vigentes de la Republica, en este
Reglamento, en las disposiciones internas y en lo convenido en su respectivo
nombramiento o contrato de trabajo, el empleado afectado deberd hacerlo
del conocimiento de la Gerencia para la aplicacion de las medidas disciplinarias
que ésta considere conveniente. Esta comunicacion deberd hacerse en forma
escrita con notificacion a los interesados.

Articulo 89°

Los reclamos o peticiones pueden ser individuales o colectivos.
Son individuales los que formulan menos de tres empleados y deberdn
gestionarse sin mediacion de representantes.

Son colectivos los que se formulen por mds de dos empleados actuando
conjuntamente, debiendo gestionarse por medio de una delegacion integrada
por tres representantes debidamente facultados, para el efecto, por los
peticionarios; para aceptar y subscribir, sin necesidad de posterior consulta, el
acuerdo a que se llegue. La gestion en reclamos o peticiones colectivos se hard
directamente, por escrito, ante la Gerencia cuando se trate de empleados que
pertenezcan a mas de una Division y ante el jefe de la Division respectiva si
todos pertenecen a una sola. El jefe ante quien se plantee una reclamacion o
peticion, una vez resuelta, deberd hacerla del conocimiento de la Gerencia en
calidad de consulta para su ratificacion o revocacion.

Articulo 90°

Las peticiones presentadas por los empleados deberdn ser resueltas por las
autoridades o funcionarios correspondientes, en un término que no debe
exceder de treinta dics.

Articulo 91°

Si la resolucion no es satisfactoria, a juicio de los interesados, el empleado o
grupo de empleados puede solicitar revision ante la propia Gerencia de la
Institucion dentro de los tres dias siguientes a la Notificacion. La solicitud de
revision deberd hacerse por escrito, en terminos precisos, conteniendo un
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breve resumen del caso, y las razones en que se funda la misma. La Gerenciag,
después de reestudiar el caso elevard los autos a la Junta Directiva en la
sesion mas inmediata; la cual resolverd, en definitiva, en el término de treinta
dias. Dicha resolucion serd inapelable.

Articulo 92°

No se atenderdn las peticiones o reclamaciones que se presenten en terminos
irrespetuosos.

CAPITULO XVII
PRESCRIPCION Y JURISDICCION

Articulo 93°

Los derechos del instituto para despedir justificadamente a sus trabajadores
o para disciplinar sus faltas, prescriben en veinte dias hdbiles que comenzardn
a correr desde que se dio la causa para la terminacion del contrato o en su
caso, desde que fueron conocidos los hechos que dieron lugar a la correccion
disciplinaria.

Articulo 94°

Los derechos de los empleados del INFOM para reclamar contra el Instituto,
en los casos de despido o contra las correcciones disciplinarias que se les
apliguen prescriben en el termino de treinta dias hdbiles, contados a partir de
la notificacion por escrito del acuerdo de Gerencia que pone fin a su relacion
laboral, o desde que les impusieren las correcciones del caso, respectivamente.

Articulo 95°

Salvo disposicion legal especial en contrario, todos los derechos que provengan
directamente de contratos de trabajo prescriben en el téermino de seis meses
desde la fecha de la terminacion de dichos contratos.

Articulo 96°

Despues de agotada la via conciliatoria, los conflictos que surjan relativos a la
aplicacion de estas normas vy, en especial, lo relativo a materia de despido,
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serdn conocidos por las autoridades de trabajo de conformidad con la ley de
la materio.

Articulo 97°

Los derechos y garantias adquiridos por los empleados del instituto con
anterioridad a la fecha en que entre en vigor este Reglamento no podrdn ser
disminuidos ni tergiversados en forma alguna; y todos aquellos derechos que
se creen en el futuro por leyes laborales serdn de aplicacion para los
empleados del INFOM.

Articulo 98°

Al entrar en vigor el presente Reglamento quedan derogadas todas y cada
una de las disposiciones, acuerdos de Gerencia, instructivos y manuales que
disminuyan o tergiversen los derechos que el mismo otorga.

Articulo 99°

El presente acuerdo entrard en vigor el dia siguiente de su publicacion en el
Diario Oficial.

COMUNIQUESE

MARCO VINICIO CEREZO AREVALO

MINISTRO DE GOBERNACION
LIC. JUAN JOSE RODIL PERALTA.

MINISTRO DE TRABAJO
LICDA. CATALINA SOBERANIS.
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RESOLUCION JUNTA DIRECTIVA 52-2019

NORMATIVO DE CONVOCATORIA, EVALUACION,
SELECCION Y NOMBRAMIENTO DE PUESTOS PARA
EL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL

El Instituto de Fomento Municipal y el Sindicato de Trabajadores del Instituto
de Fomento Municipal, conscientes de la necesidad de fomentar la carrera
administrativa dentro de la institucion, convienen que para la adjudicacion de
puestos vacantes y promocion de la carrera administrativa se deben observar
las normas siguientes:

TiTULOI
CONDICIONES GENERALES

Articulo1
DEL OBJETO

El presente normativo regula el procedimiento para la convocatoria, evaluacion,
seleccion y nombramiento de puestos vacantes, derivado de cualesquiera de
las situaciones contempladas en el articulo 3 del presente normativo.

Articulo 2
DE LA NATURALEZA JURIDICA

Para la promocion de la carrera administrativa el presente normativo se
orienta al respeto de los derechos de los trabajadores y el interées institucional,
dentro del marco constitucional, las leyes, reglamentos y disposiciones propias,
segun el articulo 106 ultimo parrafo de la Constitucion Politica de la Republica,
el articulo 17 del Codigo de Trabajo y lo que establezca al respecto el Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

Articulo 3
DELOS PUESTOS VACANTES

Se entiende como puesto vacante, cuando el trabajador que lo ocupaba
termind su relacion laboral en forma definitiva ya sea por fallecimiento,
renuncia, despido, ascensos, nombramiento en forma definitiva en otro puesto
dentro del Instituto, asi como los puestos que se creen de acuerdo a las
necesidades institucionales.
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Todos los puestos vacantes deben someterse al procedimiento de
convocatoria, evaluacion, seleccion y nombramiento establecido en el
presente normativo.

Se exceptuan del procedimiento indicado en el pdarrafo anterior, los puestos
gue esten comprendidos dentro de la escala salarial de la 14 ala 1/, contenida
en el Acuerdo Gubernativo numero 287-2001, que son de libre nombramiento
y remocion, debiéndose observar, que los nombrados en dichos puestos,
tengan el perfil y llenen los requisitos establecidos en el manual de puestos y
salarios vigente en la institucion.

Articulo 4
DE LA COMISION

La Gerencia del Instituto nombrard para los procesos de evaluacion y seleccion
a una comision integrada por tres representantes de la administracion, siendo
estos, el Director de Recursos Humanos, el Director Administrativo y el Director
de Asesoria Juridica, quienes deberdn de excusarse de conocer los procesos
relacionados con puestos que salgan a oposicion cuando estos esten bajo sus
direcciones, en estos casos la Gerencia nombrard a quienes los sustituyan
temporalmente, quienes deberdn de tener igual o superior jerarquia.
La comision estard también integrada por dos representantes titulares del
Comité Ejecutivo del Sindicato de Trabajodores del Instituto de Fomento
Municipal -SITRAINFOM- vy dos suplentes quienes deberdn excusarse cuando
estén interesados en concursar para un puesto vacante y en estos casos se
incorporard él o los suplentes. Para los efectos del presente instrumento se
denominarda a la Comision de evaluacion y seleccion simplemente como “La
Comision”.

Tanto los miembros designados por la Gerencia, como los miembros del
Comite Ejecutivo de SITRAINFOM, serdn nombrados para integrar la Comision,
por el periodo de un (1) ano a partir de su nombramiento.

La Comision tendrd las siguientes funciones:

FASE I:

a) Recibir de la Direccion de Recursos Humanos los expedientes
presentados por los interesados en aplicar a los puestos vacantes, que
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llenen los requisitos minimos establecidos en el manual de puestos vy
salarios vigente en el Instituto.

b) Verificar el contenido del expediente.

c) Elaborar el listado de los aspirantes que continéian a la siguiente fase.

FASE II:

d) Recibir en sobre cerrado, el examen elaborado por la Direccion
correspondiente.

e) Evaluar al o los aspirantes.

f) Calificarlas evaluaciones.

q) Elaborar cuadros de cdlificaciones en forma descendente de los
aspirantes evaluados.

h) Elaborar el listado de aspirantes que contindian a la siguiente fase.

FASE Il

i) Evaluacion Final, utilizando los criterios de evaluacion contenidos en los
articulos del 10 y 11 del presente normativo.

j)  Elaboracion de informe pormenorizado a la Gerencia, el cual debe
contener detalle de proceso de recepcion y calificacion de expedientes
e indicar quien obtuvo la mejor puntuacion, para el nombramiento
respectivo; y

k) Cualquiera otra actividad tendiente a la evaluacion y calificacion de los
aspirantes a puestos vacantes definitivos.

El INFOM proporcionard a la Comision un lugar adecuado y los insumos
necesarios para realizar su trabajo de conformidad con el presente normativo
(computadoras, papel, tintas, y lo que se considere necesario),
estableciendose horarios de trabajo que esten comprendidos dentro de Ia
jornada ordinaria establecida en la Institucion.
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TiTuLO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA, EVALUACION, SELECCION Y
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL

Articulo S
FASES DEL PROCESO

La Direccion de Recursos Humanos serd la responsable de dar inicio al
presente proceso para el otorgamiento de puestos vacantes en el Instituto de
Fomento Municipal (INFOM) el cual se realizard en tres (3) fases.

FASE I: Convocatoria.

La Direccion de Recursos Humanos dentro del plazo mdximo de treinta (30)
dias hdbiles de haberse declarado un puesto vacante, deberd divulgar a todos
los trabajadores, los puestos vacantes en oposicion, en todos los lugares
donde el INFOM tenga centros de trabajo de acuerdo a las convocatorias
establecidas en la presente fase.

Los requisitos del puesto deberdn ser tomados en primer término del Manual
de Clases de Puestos vigente en el Instituto o en su caso aplicando los
requisitos establecidos en el articulo 28 del Il Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabagjo, cuando éstos sean inferiores.

Primera Convocatoria:

Se realizard convocatoria para presentar oposicion a todos los trabajadores
permanentes. En caso de no haber trabajadores permanentes interesados o
gue ninguno de los aspirantes haya obtenido el punteo minimo de sesenta y
un puntos (Bl) de la evaluacion escrita, se dard por agotada la presente
convocatoria.

Segunda Convocatoria:

Se redadlizard convocatoria interna en un plazo no mayor a treinta (30) dias
hdbiles posteriores a la conclusion de la primera convocatoria, en la cual podrd
participar todo el personal contratado de forma temporal. En caso de no
haber trabajadores temporales interesados o0 gue ninguno de los aspirantes
haya obtenido el punteo minimo de sesenta y un puntos (61) de la evaluacion
escrita, se dard por agotada la presente convocatoria.
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Tercera Convocatoria:

De agotarse la segunda convocatoria y no fuere nombrada ninguna persona,
en un plazo no mayor de treinta (30) dias hdbiles el Instituto convocard de
manera externa a oposicion para ocupar el puesto, tomando en cuenta que
los aspirantes deberdn cumplir con los requisitos establecidos para las
convocatorias anteriores, no pudiendo participar en ésta, todos aquellos
trabajadores permanentes o temporales con contrato vigente.

La publicacion de una convocatoria interna o externa, deberd contener como
minimo la informacion siguiente:

a) Titulo del puesto.

b) Descripcion del puesto vacante.

c) Ubicacion del puesto: Seccion, Area, Departamento y/o Direccion a la
gue pertenece.

d) El plazo para la recepcion del expediente en la Direccion de Recursos
Humanos, el cual serd dentro de los diez dias (10) hdbiles a partir del dia
siguiente de la publicacion de la convocatoria, dicha recepcion serd
dentro de la jornada ordinaria de trabagjo.

e) Salario que corresponde al puesto.

f) Requisitos que el aspirante debe de reunir para optar al puesto vacante,
serdn los establecidos en el Manual de Clases de Puestos vy Il Pacto
colectivo de Condiciones de Trabagjo.

g) Los documentos deberdn ser presentados en folder, debidamente
foliados y con respectiva copia para la recepcion.

h) La indicacion expresa que la Direccion de Recursos Humanos
proporcionard a los interesados que lo soliciten por escrito, las funciones
especificas del puesto.

Articulo 6
REQUISITOS INDISPENSABLES Y OBLIGATORIOS
PARA LA PRESENTACION DE EXPEDIENTES

El personal de INFOM que tenga interés en optar a un puesto vacante, debe
elaborar su expediente y cumplir de forma obligatoria con todos los requisitos
aqui establecidos:
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1. Cartade interés segun el formato disponible en la pagina electronica del
Instituto.

2. Curriculum Vitae en el formato disponible en la pdgina electronica del
Instituto, con la documentacion de respaldo que acredite por o menos
lo siguiente:

e [otocopia del Documento Personal de Identificacion.

e [Escolaridad requerida para el puesto.

e Experiencia laboral.

e Otros estudios realizados afines al puesto a ocupar.

e Constancia original de colegiado activo si lo requiere el puesto.
e [otocopia de Licencia de Conducir si lo requiere el puesto.

3. Presentar el expediente debidamente foliado, en folder con gancho
identificado con el nombre de la plaza a optar.

4. Fotocopia completa del expediente para la recepcion del mismo.

Articulo7
DE LA RECEPCION DE LOS EXPEDIENTES

La Direccion de Recursos Humanos es la responsable de recibir, dentro de la
jornada ordinaria de trabagjo, los expedientes de aquellos trabajadores
interesados en optar a las plazas vacantes.

Dentro del plazo concedido para la presentacion de los expedientes, la
Direccion de Recursos Humanos deberd verificar que la documentacion
presentada se gjuste a los requisitos establecidos en la convocatoria; en el
caso gue se identifigue una o Mas omisiones de los requisitos, el expediente
no serd aceptado y serd devuelto al interesado, quien podrd completar los
requisitos faltantes hasta el Ultimo dia previsto para la recepcion de
expedientes.

Si se establece que dicho expediente estd completo, el interesado continuard
dentro del proceso y por ningun motivo se podrd presentar requisitos de
manera extempordnea o adicionar documentacion posterior al recibo del
MIisMO.
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FASE Il: Proceso de Evaluacion Escrita.

Articulo 8
DE LA EVALUACION DE LOS EXPEDIENTES

En los casos en que el o los aspirantes hayan cumplido con los requisitos
minimos solicitados en la verificacion del expediente, tendrdn derecho a
participar en la “Evaluacion Escrita”.

En la evaluacion escrita se medird los conocimientos y habilidades del
aspirante hacia el puesto de trabagjo, este factor se ponderarda con la nota
maxima de cien (100) puntos, para lo cual los aspirantes deberdn obtener la
nota minima en el examen de sesenta y un puntos (Bl) sobre cien puntos
establecida en el articulo 9 del presente normativo, que corresponderd al
porcentaje maximo del factor, para continuar dentro del proceso.

Para el efecto se procederd de la forma siguiente:

a)

b)

c)

La Comision, por medio de la Direccion de Recursos Humanos, solicitard
a la Direccion o Jefatura en la que se encuentre el puesto vacante el
envio de dos (2) sobres cerrados, uno gque contenga dos exdmenes
distintos con preguntas de seleccion multiple sin respuestas, asi como
los mismos exdmenes resueltos, adjuntandolos en forma fisica y digital;
y el otro sobre con el contenido temdtico a evaluar. El plazo que tiene la
Direccion o Jefatura para el envio de los sobres cerrados solicitados
serd de cinco (5) dias hdbiles luego de presentada la solicitud.

La Direccion de Recursos Humanos, en el plazo de un dia habil, remitira
el sobre cerrado que contiene los exdmenes recibidos a la comision
integrada para el efecto, para que ésta en el plazo de un dia hdbil pueda,
si asi lo considera, elaborar un examen con base a los recibidos o bien
utilizar cualquiera de las dos opciones presentadas por el director vy
proceda a la reproduccion del examen correspondiente.

Una vez elaborado el examen correspondiente, la Direccion de Recursos
Humanos publicard en las carteleras del INFOM central, INFOM/UNEPAR,
y de cada una de las Oficinas Regionales donde ésta tenga sus oficinas,
la fecha, hora y lugar donde se practicard la evaluacion correspondiente,
informando a los interesados que se les proporcionard el contenido
tematico a evaluar.
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d) Entre la fecha de publicacion de la evaluacion escrita y el dia senalado
para la misma deben mediar ocho (8) dias hdbiles.

e) Al finalizar la evaluacion, la Comision calificard los exdmenes en un plazo
no mayor a diez (10) dias hdbiles, dejando constancia en acta de los
resultados obtenidos por los aspirantes y quienes obtuvieron el punteo
minimo establecido en el articulo .

f) La Direccion de Recursos Humanos publicard el cuadro de los aspirantes
que aprobaron la evaluacion escrita quienes tendrdn el derecho de
continuar en el proceso. Los trabajadores que no aparezcan en la
publicacion podrdn avocarse a la Direccion de Recursos Humanos para
las consultas respectivas y de considerarlo podrd solicitarla revision de
su evaluacion dentro del plazo de dos (2) dias hdbiles ante la Comision.

Articulo 9
PUNTAJE MINIMO

Para gue los aspirantes continden en el proceso deberdn haber obtenido el
punteo minimo de sesenta y un (Bl) puntos sobre cien (100), todo aqguel
aspirante que obtenga menos de este punteo concluird su participacion en el
proceso.

FASE llI: Evaluacién Final y Ponderaciones.

Articulo10
CRITERIOS DE CALIFICACION

Las personas que aprobaron continuardn en el proceso de evaluacion, una vez
calificada la evaluacion escrita se les aplicardn los criterios siguientes:

Por ningun motivo se podrd vedar el derecho de optar a un puesto vacante a
cualquier trabajador, siempre y cuando este cumpla con los requisitos minimos
establecidos en el Manual de Clases de Puestos del INFOM vy el lll Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabagjo y haya obtenido el puntaje minimo
establecido en el Articulo 9 del presente normativo. Para el efecto, cada uno
de estos criterios se ponderard de la siguiente forma:
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PONDERACION PORCENTUAL

Evaluacion Escrita 40%
AntigUedad 25%
Experiencia afin al puesto 2o5%
Entrevista 10%

Total 100%

La comision publicard por medio de la Direccion de Recursos Humanos el
listado de forma descendente segun los resultados de los aspirantes.

Articulo 1l
DEFINICION DE FACTORES DE CALIFICACION

Descripcion de cada uno de los criterios y la forma de evaluacion.

a)

o)

EVALUACION ESCRITA: Se ponderard con un valor mdximo de
cuarenta por ciento (40%) al aspirante que obtenga cien (100) puntos
en la Evaluacion Escrita.

El porcentaje para los siguientes aspirantes se hard aplicando una regla
de tres de la siguiente manera:

Callificacion de la Evaluacion Escrita

100 puntos.......... 40%

Calificacion obtenida por el aspirante
Subsiguiente en la Evaluacion Escrita
X puntos.....ccevevve X%

No se aplicard el presente factor al personal que haya obtenido una
nota menor al puntaje minimo establecido en el Articulo 9 del presente
normativo.

ANTIGUEDAD: Se ponderard con un valor mdaximo de veinticinco por
ciento (25%), el cual se adjudicard al trabajador mds antiguo dentro de
la institucion que participe en el concurso de oposicion.

La distribucién para los siguientes candidatos se hard aplicando una
regla de tres de la siguiente manera:
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184

RESOLUCION JUNTA DIRECTIVA 52-2019

Numero de anos trabajador mds antiguo participante en oposicion

X ONOS ————=——=——————————————— x%

EXPERIENCIA AFIN AL PUESTO: Se ponderard con un valor maximo de
veinticinco por ciento (25%), el cual se adjudicard al trabajador con
mayor experiencia afin al puesto dentro de la institucion que participe
en el concurso de oposicion (tiempo laborando en la institucion o fuera
de ella, dicha experiencia dentro de la institucion debe avalarse vy
revisarse en el expediente interno del trabajador, si la experiencia afin
es fuera de la institucion debe de avalarse vy verificarse en las
instituciones o0 empresas que se senalen).

La distribucion para los siguientes candidatos se hard aplicando una
regla de tres de la siguiente manera:

Mayor numero de anos de experiencia afin participante en oposicion

X QA0S ———=——————— x%

ENTREVISTA: Se ponderard con un maximo del diez por ciento (10%) y
corresponderd a la Comision por medio de la entrevista dicho
parametro, por escrito en forma disenada para el efecto por la
Direccion de Recursos Humanos.

En el caso que exista empate en la nota final entre dos o mdads
participantes dentro de la convocatoria, se considerard bajo los
pardmetros siguientes:
1. Antigledad en el grado academico solicitado para ocupar el
puesto.
2. Antigledad en el servicio dentro del Instituto.
3. Estudios adicionales (cursos universitarios, cursos, diplomados)
afines al que hacer del Instituto.
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Articulo12
DE LA PRESENTACION DE RESULTADOS

a) La Comision, posterior a obtener los resultados finales del proceso de
ponderacion del o los aspirantes, publicard los resultados.

b) En el caso de que el aspirante ganador desista del proceso deberd
presentar desistimiento por escrito dirigido a la comision en un plazo no
mayor de un dia hdbil después de la publicacion.

c) Cuando un aspirante opte a mds de un puesto y sea ganador en dos o
mas procesos de oposicion, la Comision le otorgard el puesto en el que
se devengue el mayor salario.

d) Posteriormente la comision trasladard en los formatos establecidos a la
Gerencia el nombre de la persona ganadora para su nombramiento.

e) Lacomision trasladard ala Direccion de Recursos Humanos el listado de
todos los participantes con los puntos obtenidos en forma descendente,
con el unico efecto de tener un banco de datos de candidatos elegibles
para el cumplimiento, si fuese el caso, del articulo 15 del presente
normativo.

Articulo 13
ASPIRANTES FUERA DEL INSTITUTO

Cuando el aspirante a un puesto no pertenezca al personal del Instituto, se le
calificard con base a los criterios siguientes:

PONDERACION PORCENTUAL
a) Evaluacion Escrita 50%
b) Experiencia afin al puesto 30%
c) Entrevista 20%

Total 100%

La forma de evaluacion para mds de un aspirante serd de la mismna manera
gue se ha establecido en el articulo 11 del presente normativo.
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Articulo 14
DE LOS PUESTOS PROFESIONALES

Cuando la vacante sea un puesto que tenga como requisito la calidad de
profesional universitario, el aspirante deberd presentar:

1. Constancia original de colegiado activo,

2. Titulo original y foto estdtica, el cual debe de estar inscrito en la
Contraloria de Cuentas, tener pagado el impuesto correspondiente en
la Superintendencia de Administracion Tributaria — SAT-.

El cumplimiento de estos requisitos se ponderard con un 50% del total a ser
ponderado y sustituird la evaluacion escrita, y deberd de cumplir con los
factores establecidos en el articulo 13 incisos b) y ¢) del presente normativo.

Articulo 15
DE LA VIGENCIA DE LOS RESULTADOS

Los resultados obtenidos por los aspirantes tendrdn vigencia de un ano a
partir de la fecha de nombramiento del aspirante ganador, esto, en el caso de
gue el nombrado dejare la plaza vacante en definitiva en el término no mayor
a un ano contados a partir del nombramiento del aspirante ganador, el
segundo lugar podrd ser nombrado sin nueva convocatoria en dicho puesto,
sin necesidad de que medie solicitud de dicho aspirante; la Direccion de
Recursos redlizard los tramites correspondientes para dicho nombramiento, y
asi sucesivamente si en el caso que el segundo nombrado dejare la plaza
vacante en definitiva antes de cumplirse el ano del primer nombramiento que
origind la convocatoria, se realizard de la misma manera. En el caso de que ya
haya transcurrido un ano contado a partir del primer nombramiento vy la plaza
guedard vacante, en definitiva, se deberd realizar una nueva convocatoria.

TiTULO NI
SELECCION Y NOMBRAMIENTO

Articulo 16
NOMBRAMIENTO DE PUESTOS VACANTES

La Gerencia en su calidad de autoridad nominadora y con base a los
resultados que le presente la Comision, nombrard por medio de Acuerdo de
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Gerencia al trabajador que obtuvo el mayor punteo en un plazo No Mmayor a
quince dias hdbiles posteriores al informe de la Comision, emitiendo la orden a
la Direccion de Recursos Humanos para la elaboracion de las actas
correspondientes.

Articulo17
NOTIFICACIONES

Todos los solicitantes deben ser notificados personalmente de los resultados
finales en un término que no exceda los cinco dias hdbiles de concluido el
proceso de Seleccion y Evaluacion de Puestos Vacantes.

Articulo 18
DE LA TOMA DE POSESION

La toma de posesion deberd efectudrsele el dia dieciséis de cada mes, cuando
la fecha de aprobacion de adjudicacion corresponda a los primeros quince
dias; en el caso de que correspondiera a la segunda quincena, la toma de
posesion se efectuard el dia uno del mes siguiente. En caso de urgencia la toma
de posesion se hard cualquier dia del mes a juicio del Gerente.

Articulo 19
CONFIRMACION DEL PUESTO

Para que un trabajador sea confirmado en el puesto en el cual fue nombrado,
deberd de transcurrir dos meses contados a partir del nombramiento en
donde el jefe inmediato superior remitird a la Direccion de Recursos Humanos
un reporte mensual en boleta elaborada por la Direccion de Recursos
Humanos en la cual evaluard su desempeno. Dentro de los cinco (5) dias
hdbiles posteriores al envio del ultimo reporte, la Direccion de Recursos
Humanos verificard el resultado de los reportes e informarad al trabajador si es
confirmado o no en el puesto. Si el puesto fue obtenido por ascenso, el
trabajador en caso no fuese confirmado regresard a su puesto permanente
anterior, si el puesto fue obtenido por un trabajador externo se terminard la
relacion laboral sin responsabilidad del Instituto. Hasta que el trabajador sea
confirmado en el nuevo puesto, la plaza que ocupaba pasard a estar vacante,
en definitiva.
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Articulo 20
PROHIBICIONES

Se debe dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 20 del Decreto
31-2012, Ley Contra la Corrupcion, que reforma el articulo 432 del Decreto
1773 Codigo Penal el cual establece “Comete delito de nombramientos ilegales,
el funcionario o empleado publico que, a sabiendas, nombrare para cargo o
empleo publico a persona en quien No concurran los requisitos que la ley exijo.
El responsable de este delito serd sancionado con pena de prision de 6 meses
a 2 anos y multa de QlO,000.00 a Q25,000.00 quetzales. Igual sancion se
impondrd a quien nombrare a persona gue redna los requisitos legales para el
cargo, pero intencionalmente omita o altere los procedimientos legales o
reglamentariaomente establecidos. Sila persona nombrada es pariente dentro
de los grados de ley del autor del delito, la pena se aumentard en una tercera
parte y se impondrd inhabilitacion especial”.

Asimismo, las prohibiciones establecidas en el articulo 35 del Reglamento de
Clasificacion de Puestos y Regimen de Salarios del Instituto de Fomento
Municipal, Acuerdo Gubernativo 287-2001 el cual regula las siguientes
prohibiciones: a. Ningun trabajador puede ser ascendido o promovido,
mientras no haya cumplido satisfactoriamente el periodo de prueba; b. Ningun
trabajador puede ser ascendido o promovido, si no cumple con los requisitos
del puesto al que se desea promover; c. No puede acordarse una nueva
promaocion para un mismo trabajador, antes de transcurrido un ano, contado
a partir de la fecha del Ultimo ascenso o la dltima promocion y d. Ningun
trabajador del Instituto de Fomento Municipal, puede desempenar a la vez dos
0 mds cargos publicos remunerados, salvo los casos de excepcion legal y
siempre que no exista incompatibilidad de horarios. Sin embargo, no se tendra
como desempeno de dos 0 mds puestos quienes por razon de su cargo
formen parte de juntas, comisiones y otras circunstancias similares, cuyo
desempeno sea remunerado por el sistema de dietas.

Articulo 21
PROCEDIMIENTO DE REVISION

Aplica cuando un candidato estd inconforme con el resultado final obtenido en
el proceso de oposicion. Consiste en la solicitud por escrito de revision de su
expediente que hace el candidato a la Comision dentro del plazo de dos (2)
dias hdbiles posteriores a la publicacion de los resultados. La Comision al recibir
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la solicitud procederd a fijar dia y hora para la revision del expediente en
presencia del candidato, en un plazo no mayor a cinco (5) dias hdbiles
posteriores a la recepcion de la solicitud, en donde se revisard el resultado,
elaborando acta que hard constar la rectificacion o ratificacion del resultado,
la cual deberd de ser notificada a los interesados. Del resultado de esta
revision el candidato que se considere afectado podrd hacer uso del presente
procedimiento.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Articulo 22
CASOS NO CONTEMPLADOS

Los casos no contemplados en este Normativo serdn resueltos por el Gerente
del INFOM.

Articulo 23
EPIGRAFES

Los epigrafes que preceden el contenido de cada articulo del presente
Normativo no tienen valor interpretativo ni validez formal o material, mds que
la simple ilustracion de lo que se pretende regular.

Articulo 24
DEROGATORIA

Se deja sin efecto el Instructivo Para la Seleccion y Adjudicacion de Plazas
Vacantes, y para la Promocion de la Carrera Administrativa en el INFOM
contenido en el Acuerdo de Gerencia 3876 de fecha 10 de febrero de 1993,
asi como toda disposicion que contravenga el presente Instructivo.

Articulo 25
VIGENCIA

El presente Normativo para adjudicacion de puestos vacantes, entrard en
vigencia, una vez sea aprobado por la Junta Directiva del Instituto de Fomento
Municipal.
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Guatemala, 15 de febrero de 2019

POREL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL

Licda. Jannette Chinchilla Estrada Licda. Marlitt Lemus Valenzuela
Directora de Recursos Humanos Directora de Asesoria Juridica

POR EL SINDICATO DE TRABAJADORES
DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL

Santiago Yupe Perén Lic. Daniel Eli Gomez Palacios
Secretario General Secretario de Organizacion
y Propaganda

190



RESOLUCION JUNTA DIRECTIVA 52-2019

{13 b E] SITRAINFOM

GUATEMALA

INSTITUTO DE FOMENTO
MUNICIPAL -INFOM-

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE s
FOMENTO MUNICIPAL -INFOM-.
CERTIFICA:

Tener a ia vista el Acta fémero dieciocho (18), de la sesi6n ordinaria de
Junta Directiva del Instituto de Fomento Municipal, celebrada el siete de
marzo de dos mi! diecinueve; la que en su parte conducente del Punto
quinto (5°), copiado literalmente dice: *...RESOLUCION DE JUNTA
DIRECTIVA NUMERO CINCUENTA Y DOS GUION DOS MIL DIECINUEVE
(52-2019). LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE FOMENTO
MUNICIPAL, deliber de forma y de fondo el asunto sometido a su conocimiento
y, CONSIDERANDO: Que la Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal,
establece que el Instituto es una entidad estatal, que goza de autonomia, 1
patrimonio propio, personalidad juridica, el que se rige por su Ley Orgdnica,
disposiciones legales aplicables, reglamentos internos y acuerdos que emita la
Junta Directiva. CONSIDERANDO: Que el Gerente es el representante legal de la
institucion, ejecuta las operaciones y administra internamente la misma; dentro de
sus atribuciones y obligaciones se encuentra proponer a la Junta Directiva las
disposiciones reglamentarias que estime convenientes para 1a buena marcha de la
institucion y de sus dependencias. CONSIDERANDO: Que el articulo treinta y
nueve (39) del VII Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, suscrito entre el
Instituto de Fomento Municipal ~INFOM- y el Sindicato de Trabajadores del
Instituto de Fomento Municipal - SITRAINFOM-, establece que se nombrard a dos
(2) representantes del INFOM y dos (2) representantes del Comité Ejecutivo del
SITRAINFOM, para elaborar y presenter una propuesta del Manual de
Procedimientos para la Gestion de la Carrera Administrativa, a la Honorable Junta
Directiva, con Ia finalidad de reconocer la carrera administrativa para todos y cada
uno de los trabajadores permanentes. CONSIDERANDO: Que el Gerente del
Instituto a través del oficio GER guion cero trescientos diecisiete guion dos mil U
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GUATEMALA

INSTITUTO DE FOMENTO
MUNICIPAL -INFOM-

diecinueve (GER-0317-2019), trasladé para conocimiento y aprobacion el
expediente que contiene el Normativo de Oonvoca.toria, Evaluacién, Seleccion y *_
Nombramiento de Puestos del Institute de Fomento Municipal. POR TANTO: La
Junta Directiva del Instituto de Fomento Municipal, con base en lo considerado y
en el ejercicio de las atribuciones que le confiere los articulos 23 y 30 de la Ley

Orgdnica del Instituto de Fomento Municipal; por unanimidad,
RESUELVE: 1. Aprobar el NORMATIVO DE CONVOCATORIA, EVALUACION,
SELECCION Y NOMBRAMIENTO DE PUESTOS PARA EL INSTITUTO DE
FOMENTO MUNICIPAL

IL. NOTIFIQUESE...".
Y, para remitir a donde corresponde se certifica el presente punto de acta, en la
cludad de Guatemala, el siete de marzo de dos mil diecinueve,
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Sindicato de Trabajadores del Instituto de Fomento Municipal
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8 Calle 1-66, Zona 9
Soétano edificio INFOM
Teléfono 2317 1991
Extension 1240
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