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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
RESOLUCION No. JD.07.05.2013

EL INFRASCRITO SECRETARIO DE JUNT4 DIRECTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL

. DE BOSCGLUES, CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL ACTA DE JUNTA DIREGTIVA

DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSOUES no, JD.05.2013, E FECHA TRECE DE
FESRERD DE DOS MIL TRECE LA CUAL THANSCRITA EN SU PAATE
CONDUCENTE DICE

“"ACTA No. JD.05.2013... CUARTO: PUNTOS CENTRALES:.., 4.5. Aprobacion deal
Regt to Intarior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosdues -INAB-. . La
Junta Directiva RESUELVE: Emitir la sigulante:

Resolucion No. JD.07.05.2013

CONSIDERANDO
Que el Institute  Naci de Basg es una entidad  estatal, autdnoma,
descantralizada, con  personalidad  juridics, patrimonio propld 8  Indepandencia
administrativa, es el drgano de diregeion v autoridad compatents del ssoter Pblico

Agricola, eh matgna foresial.

, CONSIDERANDO
Oue el Decreto Legisiativo ntimere. 101-96, Ley Forestal, estabipce qun Ik Junin
Directiya es' el drpano superior administrative del Instituto Naclonal de Hosques y enre
sus atribuciones dicta jas disposiciones necesarias paro ol funcionamianio eficieme de
1a .'msmugldn y el cumplimiento de sus fines y aprobar sus reglamentos: intemos.

) CONSIDERANDO

Que ila Ley Forestal, ] que fas relaciones laborales de los funtionaros,
empieados ¥ demds personal del Institito Macional de Bosques, quedaran sujotEs a jo
astablocido en un Reglamento Interno da cardcter chil, v no a i Ley de Servirio Civil, v
aua por medio de las resoluciones de Junta Directiva dal INAB, JD punta goro uno punto
cuiranta ¥ dos punto dos mil cinge (JD.01,42.2005), de facha veintinuove da noviembro
de dos mil cinco y JD punio cero uno puro veinliséls punto dos mil opho (VD01 26 2008),
dis fochu veintinueve de julio de dos mil ocho. ks cuales contiensn el Raglaments Interme
de Carfictar Civll y modificacion del mismo respoctivamarite

CONSIDERANDOD

‘Due dp confarmidng con 2l dictamen nimsre ciro cero cuito Quitn dos mil doce guldin

ALID diagcral Al (Q04-2012-AJJDIAT), de fecha tres do septiembro da dos mil doce,
emitido por Asesorla Jurldica de Junta Directiva vy Auditorin intema det Irstituto
Nﬁptm'lel de Bosgues os prncudenle que Junta Directiva del INAB aprsabe el presante
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Reglamento; la Resolucion nimero cero treinta y uno guion dos mil trece (031-2013), de
fecha dieciséis de engro de dos mil lrece, de la Inspeccidn General de Trabajo, del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, donde aprueba el Reglamento Intarior de
Trabajo del Instifuta Nacional de Bosques; y el Visto Bugno ndmero irescientos sesenta
y seis guién dos mil trece (366-2013), de fecha veinticince de enero de dos mil frece, de
la Seccion de Consultoria de la Proturaduria General de la Nacion al dictamen antes
mencicnado.

POR TANTO
Con fundamento en lo anteriormente considerado y en lo preceptuado en los Articulos:
108 de ia Constitucion Poliica de la Repiblica de Gualemala; 5, 6, 7,9, 14 y 15 del
Decreto Leglslativo nimero 101:96, Lay Forestal; y, 1, 2, 3, 4, 5 y 6 del Decreto 119-96 del
Congreso de la Repablica, Ley de lo Contencioso Administrativo;

RESUELVE
Aprobar el Regiamenio Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques, contenido
en los articulos sigulentes:

TiTULO |
CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto. El presenle Reglamento tiene por objeto normar las rélaciones
laboraies entre el Instituto Nacional de Besques y sus Irabajadores. estableciendo un
régimen de administracion téenico y justo.

Articulo 2. Denominaciones. Para fines de este Reglamento, el Instituto Nacional de
Bosques se podra abrewiar INAB e indistintamenta como el Instituto,

Articulo 3. Trabajadores del INAB. Para los efectos de este Reglamento, se considera
trabajador del INAB a toda persona individual que, a cambio de un salatio, octipe un
puesto en el Instituto, en vitud de un nombramiento y contrato individual de trabajo,
mediante el cual queda obligado a prestar sus servicios materigles, intelectuales o de
ambos géneros, personalmente, bajo la dependencia continuads v direccidn inmédiata
o delegada de sus autoridades,

Articulo 4. Disposiciones aplicables. Las relaciones laborales del INAB con sus
trabajadores, se rigen por la Ley Forestal. el presente Reglamento, Reglamentos
: , Manuales y dispesiciones complementarias que emita Junta Directiva o
Gerencia. Los casos no previstos, se resolverdn de acuerdo a la doglrina y principios
generales de la administracion piblica, las leyes cormunes y 108 principios generales del
Derecho.

Articulo 5. Ambito de aplicacion. Las disposiciones contenidas en el presente
Reglamentt Son de observancia y aplicacion general para los trabajadares del INAB.

Articulo 6. Preferencia a yuatemaltecos. Los wabajadores del. INAB deben ser
cludadanos guaiemallecos. Solamente se podra emplear a extranjeros, cuando no
existan nacionales para realizar con eficiencia el trabajo de que se trate, siempre y
cuando al menos el navenla por ciento (30%) de |os trabajadores sean guatemaltecos,
y previa resolucion favorable de Junia Directiva dej INAB. En tado case, el extranjero,
debera capacitar por lo menos a dos trabajadores del INAB designados por la Gerencia,
afin de gue estos alcancen la idoneldad en ef area de especialidad del mismo,

CAPITULO Il
ORGANIZACION
Articulo 7. Nivel organizacional. La estruciura organizacional administrativa del INAB,
5@ integra con los niveles siguientes:
a)  Superior. Integrado por Junta Directiva y Gerencia.

b)  Tacnico-Cientifico-Administrativo. Integrado por las diferentes dependencias
administrativas, lecnicas y ciantificas, que garanticen et cumplimiento de los
objetivas y atribuciones asignadas al INAB. Dichas dependencias deben ser
aprobadas por Junta Directiva a propuesta 'de Gerencia, eslableciendo la
estructura organizacional mas adecuaida para cada una de ellas.

El Manual de Perfiles y Descripcian de Puestas del INAB definird los puestos que se

incluiran en estos niveles de-acuerdo 4 las necesidades institucionales.

Articulo 8. Junta Directiva. Es la autoridad maxima de la Inshitucion y en.

consecuencia, le corresponde Ia direccion general de sus actividadss. El Aricule 10 del
Decreto Legisiativo numero 101-96, Ley Forestal, define como se integra y el Articulo
14 |e asigna sus atribuciones.

Articulo 8. La Gerencia. Esta integrada por.un Gerente y un Subgarente, quienes son
nombrados por Junta Directiva. Consliluye la auloridad ejecutiva del INAB y e
corresponde fa admipistracion y gobiemo del mismo.

Articulo 10. El Gerente. El Gerenle es la autoridad superior de todas las dependencias
técnicas, cientificas y administrativas del INAB y en consecuencia, de su personal, sus
atribuciones principales estén establecidas en el Aniculo 16 del Decreto Legisiativo
nidmero 101-86 y Heglamento de Iz Ley Forestal,

Articulo 11. El Subgerente. Debe cumplir los mismos requisitos de nombramianto qua
el Gerente y debara auxlliario en el desempefio de las alribuciones que éste le deleque,
supligndolo en caso de ausencia o impedimento temporal.

TiTULO I
~ CAPITULO |
CONDICIONES DE INGRESO
Articulo 12. Calidades y requisitos. Para ser trabajador del INAB, se requiere;
a)  Ser guatemalteco, salvo el caso de excepcion establecido en este Reglamento;

b)  Sermayor de edad;
c)  Hallarse én el libre ejercicio de sus derechos civiles;

d)  Cumplir los requisitos exigidos para el puesto de conformidad con el Manual de
Perfiles y Descripcion de Puestos; )

e)  Presentar 3l farmulario de solicitud de empleo con la infarmacién y dooumentos
que se solicitan;

f) Ser colegiado activo, si para el desempeno del puesta se requiere el ejercicie de
una actividad profesional universitaria; y,

9]  Someterse y aprobar los examenes que deba sustentar para optar al pugslo, si
fuere necesario seglin su naturaleza.

Articulo 13. Prohibicion de laborar a parientes. No podran ser trabajadores del Instituio,
las personas que tengan entre si el parentesco siguiente: padres, hijos, hermanos o los
conyuges, cuando entre ambos exista dependencia y subordinacion.

Articulo 14. Contratacién de trabajadores. Toda contratacion individual de trabajo,
deberd realizarse por medio de nombramiento y contrato individual de trabajo eserlo y
firmado por el Garznte, 0 a quien éste delegue, excepto las del Gerenta y Subgerente que
comresponden a Junta Directiva,

Articulo 15, Plazo de la contratacidn. Los trabajadores del INAB, pueden ser
contratados: _
)  Portiempo indefinido. Cuando no se especifica facha para su ferminaci6n.

b) A plazo fijo: Cuando en el contrato se especifica fecha para su terminacion o
cuando se ha previsto ef acagcimiento de algin hecho o circunstancia, en cuyo
caso, gl (rabajador slempre estard sujelo 2l perfodo de prusba y deberd
expresarse lal circunstancia en el respectivo contrato.

Articulo 16. Calidad de las parsonas contratadas. En virlud que las personas
fiombradas y contratadas, ocupan un puesto o cargo en la administracién pablica y
reciben un salario por los servicios que prestan, tienen el cardcler de sarvidores
publizds, de confofmidad con lo establecido en los Ariculos 107 y 154 de Ia
Canstitucién Palitica de la. Repdblica de Guatemala, por lo que gozan de los derechios y
prestaciones de cardcter laboral que 1a ley olorga; los salarios o susldos que reciben
estan afectos a los descuentos y retenciones que [a ley establece, En su calidad da
servidores plblicos pueden actuar administrativamente en representacian del INAB en
I que fuere de su competencia, para &l sfecto deberdn presiar previamenie juramento
a la Constitucidn Polfiica de fa Repiblica de Guatemala, lo que debe constar an el adla
de toma de posesion.

No se consideraran servidores pablicos o trabajadores del INAB, los que tinicamente
son retibuidos por el sistema de dietas, pues las mismas no constituyen salario, ni
aquellos gue son retribuidos con honorarios por prestar servigies {égnicos o
profesionales conforme la Ley de Confrataciones del Estado y que no se rigen por el
presents Reglamenta.

Articulo 17. Designacion administrativa temporal. Por necesidades del servicio,
emargencia o intarinatos, la Gerencia puede disponer la designacitn administrativa y
temporal que estime conveniente. No se pemmile que un trabajader, en forma
pemanente, desempene funciones diferentes a las asignadas al puesto para sl que fus
nombrado y contratado, o que se le ublgue en fonma permanente en Una unidad

adminisirativa diferente a la que el puesto coresponde.
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CAPITULOHN
PERIODO DE PRUEBA
Articulo 18. Periodo de prueba. Toda persona nombrada y contralada debe someterse a
un periodo de prueba en el desempeno del puesto que se trate. E1 perioda de prusha se
inicia & partir de la fecha de 1oma de posesion y de la suscripcion del contrato, que durard
dos: meses como maximo para los nuevos frabajadores y un mes para los casos de

AS0BNS0. ;
Queita a salvo el derecho del trabajador beneficiado con un ascenso, a ser restituido a su
cargo anterior, si fuere separado del nuevo puesto durante el periodo de prueba por
1azones que no constituyan falta; este caso el sustituto del restituido debe también
tegresar al puesto que ocupaba anleriomente.

Articulo 18. Facultad de las autoridades del INAB. Durante el perfode de prueba, Junta
Directiva o Gerencia, segun sea @l caso, puede ponerie émino al contrato con justa
, Gausa o sin ella. sin incurrir én responsabifidad para el INAB.

Articulo 20. Facultades del trabajador. El trabajador dentro del perodo de prueba,

podrd dar por terminado su confrato, con justa causa o s elig sin incurnr en

responsabilidad de su pare.

Articulo 21. Evaluacién del periodo de prueba. Es responsabilidad directa del jefe
inmedialo del trabajador, informat al Departamento de Recursas Humanos, por lo menos
con diez dias de anticipacion al vencimiento del periodo probatorio, sobre la conducta,
rwmmmydenﬁshmnwmmdanmddawmpeﬁoma{wgoy-m
miwabﬁadm.wlmmnmﬁasarmmvmmgmwnmaemmmm
continie en el puesto. El Departamento-de Recursos Humanos elevard a Gerencia el
expediente respectivo para queé con base en el informe del jefe inmedialo resuelva lo
procedente.

CAPITULO Il
EVALUACION DEL DESEMPENO
Articulo 22. Aplicacion del proceso de evaluacion del desempeiio. El Depariamento
mﬂemHummm.ammm-ywnmﬁmme.elmm
evalluacion del desempenio, establecido en e Manual de Evaluacion del Desempefio, a los
trabajadores con el propdsito de determinar pariddicamente la calidad de su rendimiento
en la ejecucion de fas tareas inherentas al puesto que ocupan.

TiTuLO I
) CAPITULO UNICO
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES
Articulo 23. Salario. El salano @5 la retribucion economica que el INAB paga a sus
trabajadores, en virtud del cumplimiento del conlrato Individual de trabajo o de Ia relagitn
de trabiajo vigente enire ambos.

Articulo 24. Escala de salarios. Para los efectos de Ia asigracion de salarios, el INAB se
baga de conformdad con el Plan de Valoracitih de Puestos aprobado por Junta Dirsctive
Los salaros se pagamn conforme al monto asignado a cada calegoria y puesto, Los
montos oe los saluios unicamente podran ser modificades par Junté Directiva,

Articulo 25. Actualizacion de la escala de salarios. El Diractor Administrativo Finangiero
y &l Jefe del Depantamento dé Reeursos Humanos, seran responsables de'la revision y
propuesta de actializacion de la escala de salarios, a requenimientn de la Gerengla y con
pase en las disponibilidades financieras.

Articulo 26. Forma de pago de salarios. Pari €) pago de salarios a los trabajadores del

Inshituio dete alendarse to siguisnte

8 Los pagos se podian hacer poll perisdos guincenales o mensuales, Segun
convetiiga 4 las politicas interas del instlits; y,

V)] Toda page debera efectuaise por inedio desacreditamiento en cuenta bancana a
nombie del irabajador, an i anlclad bapcdna delenminada por el INAB.

Articulo 27. Prohibiciones generales en materia de salarios. En la administracion de

salanos def INAB. se sstablecen las prohibiciones sigulentes:

a)  Nipgun trabajador puede ser dscentido o promovido mientras no haya cumplido
salisfactoramente @l panodo de prueba;

by Ningun irabajador del INAB, puede desainpeiar a la vez dos o mas cargos pablicos
remunerados, salvo los casos de excepcion legal, siempre que no exisia
incompatibilidad de horarios. No 'se lendra como desempedo de dos o mas puesios,
quienes por razon de su cargo formen parte de juntas, comisiones v otras instancias
similares; cuye desempeno sea remunerado por el sistema de digtas; y,

¢ Lustrabajadores del INAB, quedan excluidos de las politicas salariales, U otro tipo de
benedicio econdmico, que el Goblemo de 1a Repiblica aplique a los servidores del
Organismo Ejecutivo, asi como para sus enfidades descentralizadas y auldnemas,

Que no cuienten cdn su propia plan de ciasificacion de puestos.

Articulo 28, Opcidn al régimen de clases pasivas, Los Irabajadores del INAB podrdn
acogerse al fondo de clases pasivas y de los beneficios correspondientes al mismo, por
medio de solicitud escrita, dirigida al Departamento de Recursos Humanos; una vez
resuelta favorablemente, se aplicaran los descuentos correspondientes, de conformidad
con lo establecido en el Articulo 117 de la Constitucion Politica de fa Reptblica de
Guatemala.

Articulo 28. Indemnizacion. Los trabajadores del INAB, al ser despedidos sin causa
justificada o que renuncien, reclbirdn su indemnizacion equivalente a un mes de salario
por cada ano de senvicios continuos prestados. Esle derecho en ningun caso excedera de
diez meses da salario,

Articulo 30. Seguro de vida y gastos médicos. El INAB cubrird el cincuenta por ciento
(50%) de fa cuota mensual de la pima asegurada a los trabajadores que deseen tener
cobertura del seguro de vida y gastos médicos bajo la poliza correspondiente del Instituto
y €l trabajador cubrird el cincuenta por ciento (50%) restante. _

La contratacion del seguro de vida y gastos meédicos es adicional, por lo tanta, no exime la
obligacion def pago de las cuotas del patrono y del trabajador al Instituto Guatemalteco de
Saguridad Social

TITULO IV
CAPITULC UNICO
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

Articulo 31. Ascensos. Los trabajadores, previo cumplimiento de los requisitos y
bm\alidadesexigidos-poruw.pormﬂeglalnmymdispowm
complementarias, y mediante nombramiento de Gerencia, a propuesta del Departamento
de Recursos Humanos, podran desempear un puesto de grado o clase superior al que
venian ocupando.

Articulo 32, Permutas. Las parmutas proceden entre trabajadores del INAB, Gnicamente
cuando los solicitantes ocupen puestos de ‘igual clase, bendficie el desempeno de los
mismos y canvenga 2 los infereses del Instituto. Estas serdn aprobadas por la Gerencia a
propuesta del Departamento de Recursos Humanos, previa solicitud de los Interesados
con el aval del Jefa inmediato de ambos.

Articulo 33. Traslados, Cuando las necesidades del servicio lo requisran, o cuando el
Interesado Io solicite, a conveniencia del INAB, el Gerente a propuesta del Departamenio
de Recursos Humanos podré acordar su traslado a olra sede ofiial de trabajo o puesto
acorde con las capacidades del solicitanta,

Articulo 34. Vacante definitiva. Cuando el pugsto quede vacante en forma definitiva, la
persona que lo este ocupando temporalmente por acuerdo o designacion administrativa
temparal'de Gerencia, a propuesta del Departamento de Recursos Humanos puede ser
nombrado o contratado para oeupar ese puesto,

TITULO V
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES
CAPITULO |
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 35, Derechos de los trabajadores. Ademis de Ins derechos establesidos en

otras disposiciones legaimente aplicables, el trabajador del INAB gozara de los derechos

siguientes:

a)  Adevengar un salano justo que le permila una exislencla decorosa de acuerdo a
las alribuiciones (ue desempefia y a los mérllos de su capacidad personal, ksl
Como: a resibir cualesquiera olras prestaciones, bopificaciones y olros beneficios
economices a que fenga derecho segun 1as leyes vigentes relacionadas con fa
materia;

b} Aser promovido a un puesto de mayor jerarquia, cuando a juicio del INAB, se haya
comprobado préviamente la eficiencia y méritos de sus senvicios, de conformidad
con las normas de este Reglamento y demas disposiciones aplicables;

¢} A enterarse de las calificacionss obtenidas y las observaciones hechas por sus
superiores an las evaluacianes de su desempeno;

d) A participar de los beneficios de los planes de capacitacion y entrenamiento en el
INAB, de acuerdo a las facilidades, prioridades y disposicionss que establezca
Junta Directiva o Gerencia;

e} A recbir un trato respstuoso y justo en el ejercicio de su puesto, atendiendo a su
dignidad persanal;
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f) A gozar de licencia con 0 sin goce de salario, conforme lo establecido en este
Reglamento, ofras disposiciones legales aplicables, asi como las disposiciones de
Junta Directiva o Gerencia;

g} Arecibir el aguinaldo anual, conforme la ley, el que seré pagado durante el mes de
diciembre de cada ano; 4

) A recibir el bono profesicnal de conformidad con &l Acuerdo Gubemativo nimar
az?m.siweymdnammmw.wmommm
ser desempenado por profesional universitario & nivel de ficericiatura o posigrado y
que dicho frabajador sea profesional colegiado activo; el titulo que ostente el
servidor debera ser congruents con la especialidad que ! puesto requiera;

o A recibir el bono vacacional, de conformidad con el Acuerdo Gubemativo nimero
642-89;

i} A:acbirhmﬁmdénanualpara@a}adore&@saﬂwmhmdoypﬁbﬁm.d&
confermidad con el Decreto nimero 42-92, del Congreso de la Replblica;

K} Avrecibir bonificacion incentivo, de conformidad con el Decréto nimero 37-2001del
Congreso de la Repablica;

] Agumrdebsdiasdeamaowahbddaspmlaley.aslwmaqmmm
por la Junta Directiva o Gerericia del INAB;

m)  Aestar informado ylo actualizado sobre los avances lecnologicos en su Area de
competencia;

i Acontar con ios racursos de apoyo necesarios y oportunos, para el desempefio de
las atribuciones o responsabilidades asignadas conforme a las posibliidades del
Instituto;

0} A tener un espacio fisico para el desempeno de sus actividades laborales, de
acuerdo a ia naluraleza de las mismas y conforme a las posibllidades del Instituto:
Y.

p)  Atenerun ugar para tomar sus alimentos conforme a las posibilidades del Instiuto.

Articulo 36. Bono por antigiiedad, Los fendran derecho a un bono por
anliguedad de doscientos cincuenta Quetzales (Q.250.00) anuales, al cumplir cinco anos

CAPITULO Il
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
Articulo 37, Obligaciones de los trabajadores. Ademas de las que determinan las
leyes, reglamentos y otras disposiciones legales aplicables, son obligaciones de los
\rabajadores del INAB:
a)  Jurar, acatar y defender ka Constitucian Polilica de la Replblica de Guatemala;

b} Acatar, cumplir y velar porque se cumplan las disposiciones legales vigentes, el
presente Reglamento y sus disposiciones complerentarias;

€ Acamar las rdenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos,

de conformidad con la ley, cumpliendo y desempenande con responsabilidad,
esmero, eficiencia y eficacia las obligaciones inherentes a sus puestos;

d)  Guardar discrecion, ain después de haber cesado en el ejerciclo de sus cargos,
en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virud de layes, reglamentos o
instrucciones especiales, se requiera resenva;

)  Obsewvar dignidad y respeto en el desempefo de sus pusstos hacia el plblico,
los jefes, companeros y subaltemas;

] Cuidar de su apariencia personal;

g)  Gestionar con pronfitud, eficiencia e imparcialidad los asuntos de su
conipetencia;

h)|  Ewitar denro y fuera de labores, la comision de actos refiidos can 1a ley, la moral
y las busnas costumbres, que afecten el prestigio del INAB y de la
Administracion Plblica en general;

) Asistir con puntuzlidad a sus labores, registrando sus ingresos y salidas por los
medios esiablecides por el INAB, con excepcion del parsonal de confianza;

i Actuar con lealtad en el desempeno de sus funciones:

k}  Aporlar su iniciaiva e interés en beneficio del INAB y de la Administracidn
Pdblica en general;

)} Usar uniforme si las normas intemas del INAB lo requieren;

m)  Utiizar el equipo de seguridad, insignia, distintvo 0 camé de identificacion
institucional, que sea indispensable para ejecular el traba|o, segin 2 naturaleza del
mismo,

n)  Prestar auxilio necesario en casos de siniestro, riesgo o peligro de personas o de
los bienes del INAB, sin derecho a remuneracidn;

0)  Entregar al INAB los Giiles y materiales no usados.

p)  Conservar en buen estado bienes inventariables y fungibles que se les faciliten
para el trabajo;

a)  Informar por escrito al Departamento de Recursos Humanos de cualquier cambio
de residencia, nimero de teléfono, estado civil, logros académicos y ofros
similares, que pemmitan. mantener aclualizados los registos personales
correspondientes;

il Observar y cumplir rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las

autoridades. competentes y las que Indique el Departamento de Recursos
Humanos, relativas a seguridad e higiene;

) Informar a' Departamento de Recursos Humanos de cualquier enfermedad infecto-
conlagiosa que se lenga conotimiento y que pueda propagarse en los centros de

irabaje, para que se tomen las medidds sanitarias necesarias:

f) Entregar el camné de identificacion Institucional al lerminar su contrato individual
de trabajo;

U} Atender los requerimiantos y presentar los documentos e informaciones que
Junta Directiva, Gerencia o sus Jefes les soliciten; y,

v)  Brindar atencion personalizada al usuario y beneficiario del INAB.

El incumplimiento de las obligaciones anteriores y las que por ley comespondan a fos
trabajadores del INAB, generarén las responsablidades: laborales pertinentes, sin
perjuicio de responsabilidades de otra naturaieza que pudieran derivarse,

~ CAPITULO Il
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES
Articulo 38. Prohibiciones de los trabajadores, Los wrabajadores del INAB, ademas de
las prohibiciones determinadas en atras disposicionas legales aplicables, esian afectos a
ias siguientes:
a) mmrammmmmmmmlmmdaomwdmm
inmediato;

i

b)  Trabajar en estado de embriaguez o bajo la Influencia de drogas, estupefacientes o
cualquier otra condician anormal andloga;

c) Diseriminar por motivo de orden politico, social, refigicst, racial, de género 6 de ciro
tipo en el ejercicio de su funcion, durante las horas de labor y en los lugares da
trabiajo;

d)  Dar, solicitar o recibir dadivas, TECOMPpensas o cualesquien olros beneficios, con ol
objeto de ejecular o abstenerse de realizar con MAyor esMaro o con retardo,
cuaiquier diigencia técnica o administrativa relativas a las funciones y alribucicnes
48U carngo;

)  Solicitar o recaudar directa o Iindirectamiente, contribuciones, rifas, loterias,
mﬁmmbmmmwhamﬁmmmw
como dedicarse a fa venta de toda clase de articulos dentro de las instalaciones dal
INAB; o '

f Paricipar en actividades licitas, juegos de azar y ocuparse en negocios ©
actividades que no correspondan a sus funciones y atribuciones que por o tanto
sean incompatibles o demerilen su condicion de trabajador del INAB;

a) Revelar o divulgar datos e informaciones propias del INAB o aprovechar tales
informaciones para fines personales o de lucro personal, en perjuicio del Instituto o
terceras personas;

h) Hacer propaganda o proselitismo de indole politico o religioso en horas laborales o
en al lugar de trabajo; .
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i Portar o hacer uso de armas de cualquier clase en horas faborales y en los lugares
de trabajo, incluyendo instrumentos corantes o punzo-coranies, salvo que formen
parte de sus herramientas o (tiles del trabajo'y tenga autorizacion para tal fin;

il Usar los utiles, teféfonos, fax; equipos, fotocopladoras; vehiculos, computadoras,
programas, correo elecirdnico, infernet o cualquier olro recurso. tecnoldgico o
demas bienes del Institulo, para fines personales, o para un diferente proposito de
aquel a que estan deslinados, salvo aulorizacidn por escrilo de la autoridad que
corresponda;

K} Efecluar en forma directa o indirecta, estudios, dictémenes o proyectos de interés
para lerceros vinculados con el INAB o cualquier actividad relacionada con su
trabajo en horas de jomatla laboral, que no estén considerados como 168 setvicios
de apoyo y asesoria que presta el Instiuto para cumplir con fas disposiciones
legales y/o administrativas aplicables vigentes;

) Recibir visitas constantes o distraerse en lecturas que no tengan relacion con su
lrabayo; y,

m)  Mantener ferulias o piaticas nviales que enlorpezcan el tabajo de sus
companeras y el styo propio o la atencion pronta y debida de los usuarios del

Instituto.
TiTuLo i
JORNADAS DE TRABAJO, DESCANSOS, ASUETOS, LICENCIAS
CAPITULO|
JORNADAS DE TRABAJO

Articulo 39. Clases de jornada. Se estabiecen las clases de jornadas ordinarias de

trabiajo siguientes:

a)  Jornada Diurna. Es aquella en la cual el trabajo Se ejecita enire las seis v las
dieciocho horas del mismo dia. E trabajo efectivo diurno no puede exceder de ocho
horas diarias de trabajo ni de cuarenta y cuatro horas a la semana.

bj  Jomada Nocturna. Es aguella en la cual el trabajo se ejgoula entre las dieciocho
horas de un dia y las seis horas del dia siguiente. El trabajo efectivo nocturno no
puede exceder de seis horas diarias, ni de reinta y seis horas a la semana.

¢ Jornada Mixta. Es aquslla en la cual el trabajo se gjecuta durante un tigmpo que
comprends pare de la jormada ordinarla diuma y pare de la jomada ordinaria
nactumna. Mo obstante, lo anterior debe entenderse por jomada ordinaria nocturna;
la jomada ordinaria mixa en la que se labore mas de cuatro horas en peétisdo
noclume. El trabajo efectivo mixlo, no puede exceder de siele horas diarias, ni de
cuarenta y dos horas a la semana.

Tudo trabajo efectivamente realizado fuera de las jormadas ondinarias y previamerite
alforizado, consfituye jomada extraordinaria y debe ser remunerado como tal, salvo Jos
casos de excepoion establecidos en este Reglamento y la Ley.

Articulo 40. Distribucion de la jornada ordinaria. Las jomadas ordinarias de trabajo

sfectivo en el INAB son: _

a)  Continua: Es la jomada que se desamalla de principio a fin con intervalo para
ingerir el almuerzo.

b}  Por el sistema de turmmos: Es la jornada que se ejecuta de acuerdo a fa
programiacion especifica aprobada, conjuntamente por el jefe inmediato en
coordinacion con el Departamanto de Recursos Humanos.

¢)  Discontinua: ES la jomada que se ejecuta en dos periodos con intervalos de
descanso mayores a una hora.

Las jomatlas indicadas se aplicaran de acuerdo con la naturaleza del trabajo de cada una
de las dependencias del INAB y lugares de trabiajo, en concordancia con las necesidades
del Instituto. La jomada ordinaria diuma sera discontinua de ocho horas diarias, en horario
de ocho a trece y de catorce a diecisiele horas, con una hora de almuerzo para las
Direcciones Regionales del interior del pais; pama las Oficinas Centrales y la Direccitn
Regional | Metropolitana, sera de ocho horas diarlas en horario de ocho a dieciséis horas
on treinta: minutos, con media hora de almuerzo, la cual se establecera para cada
dependencia de zcuerdo & las necesidades de atencion a (0 usuarios:

Articulo 41. Horario especial. La Gerencla podra autorizar horarios especiales de trabajo
en las oficinas centrales o en 1as regiones.

Articulo 42. Retribucion de la jornada extraordinaria. Toda jomada extraordinaria
sjecttada con aumrizacion previa de funcionario o Jefe inmediato, sujeta a los controles
dei Departamento de Recursos Humanos e intemos corespondientes, debe ser
remunerada a los abajadores del INAB, lomando como base de cdiculo el nimero de

horas extraordinarias rabajadas, a razon e un cincuenta por clento (50%) adiclonal de su
salario ordinario por hora. No se considera como jomada extracrdinaria el tiempo laborado
sin cumplir con'los requisitos anteriores, asi camo el tiempo que el trabajador ocupe en
subsanar los erores imputables solo & él o que sean consecuencia de su falla de
actividad o perdida de tiempo durante la jornada ordinaria, siempre que esto ditimo le sea
Imputable.

Articulo 43. Limites de la jornada extraordinaria. La jormada extraordinana de frabajo
no podrd exceder de cualro horas diarias, si e lrata de la jomada diuma, ni de das horas
diarias, 5i se trala de jomada noctuma. Se excepiian de eslos limites, los casos en que
porual&mldﬂd pubfica, siniestro ocurrido © fiesqo Inminente, peligren personas o bignes
dei INAB. Los trabajadores del INAB, podran laborar en jomada extraordinana cuando
sean requeridos para ello, salvo justa causa que debera expresarse de inmediato,

Articulo 44. Puestos no sujetos a las limitaciones de la jornada de trabajo. No estan

sujetos a las limitaciones de la jorada ordinaria de trabajo los puestos siguientes:

a)  Gerente, Subgerente, Auditor Intemo, Jefe de Asuntos Juridicos y Directores.
Los puestos indicados se consideran como personal de canfianza;

b)  Los que ocupen pueslos de vigilancia, realicen aclividades discontinuas o
intermitentes, o que requieran su sola presencia, asimismo técnicos forestales
cuando sus senvicios son requernidos par causa de emergennia,

c) Los que cumplan su comelido fuera de las instalaciones del INAB, medignie
nombramiento de comision; y,

d) Los demas trabajadores que desemperien labores que por su naluraleza, ho estin
sometidos a los limites de la jornada ordinaria.

A las personas que desempenen los puestos Indicados, no se les puede obligar a
trabajar mas de doce horas diarias.

Articulo 45. Organizacion y distribucion de horarios de trabajo. El Depariamento de
Recursos Humanos procederd a la organizacian y distibucion de los horarios de lrabajo

dentro de los limiles de las jomadas ordinarias, dictando para el efecto las

dlapushcinnes necesafias previa autorizacion de Gerencla, especialmente las que

a} Las reglas de control de puntualidad y asistencia;
D) El ugar y la hora en que deben iniclar y terminar las jornadas de lrabajo;

c) Las normas especiales relativas a Jas divérsas clases de labores, de acuerdo con
la adad v género de los trabajadores, asi como las normas de conducta,
presentacion y compostura personal que éstos deban guardar, segun la
naturaleza del trabajo;

d) Los servicios que se presten en los puestos de viglancia, que realizan
actividades discontinuas o que requigran su sola presencia; y,

) Los servicios que ocasional o permanentemente se presten fuera de la sede
oficial de t-abajo.

CAPITULO I
DESCANSOS, ASUETOS, LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 46. Descansos. Los trabajadores del INAB gozardn del descanso semanal que
establéca la ley; aquellos con jomadas especiales estaran sujplos a las disposiciones
especificas.

Articulo 47. Dias de asueto. Son dias de asuelo remunerados: el 1 de enero; medio dia
del miéreoles sanio; el jueves, viemes y sabado santo; el 1 de mayo; &l 10 de mayo, para
las trabajadoras del INAB que ssan madres; el 30 de junio (este dia puede ser modificado
sequn | Decreto niimero 42-2010 de! Conareso de la Replblica); el 15 de segliembre; &i
20 de octubre; el 1 de noviembre; ol 24, 25 y 31 de diciembre; al dia de aniversario dal
INAB. Asimismo serd asueto el dia festivo de fa localidad, en donde se ubigue la seds
oficlal de trabajo; v, los especiales establecidos por ley.

Articulo 48. Descanso por maternidad y lactancia, Las trabajadoras del INAB, que sa
enguentren en estado de gravidez, tienen derecho a un descanso, remunerado  por el
INAB de treinta digs anles del parto y de cincuenta y cualro postérores e éste; se
excepituan de esta disposicitn, las trabajadoras inseritas en él Insfituto Guatémalteco de
Seguridad Social, en cuyo caso se debe obsenar lo dispuesto por los reglamenics
emitidos por esta institucidn. En fa época de laclanci, las trabajadoras tendran derecho
durante su jomada de trabajo y durante los diez meses posteriores al alumbramiento, a
dos periodes de descanso diarios con una duracion de madia hora cada uno, 0 & un
periodo de una hera.
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Arﬁculoﬂ.?agodghadésam Epmodamdhsde-demmsemnaiydebs
dlakdeaamnsadabemdeaw&domnaiwmediuwbdebssﬂmmm
y extraordinarios que haya devengado el trabajader durants la semana inmediata anterior
al descanso o asiieto e que se trate. Es entendido que cuando ef salario se estipuls por
qummawnm.kmwmmmudmmmedalwdmdamma
de los dias de asueto que rio se trabafen. En el caso del parrafo anterior, sl dichas dias se
trabiajan, el pago de los mismos debe hacerse el liempo trabajado como
extraardinario, de conformidad con los salarios ordinarios y extraordinarios que haya
devengade el Irabajador durante fa Ultima guincena o mes, segan corresponda.

Articulo 50 Licencias de trabajo. EI INAB pour& otorgar licencia de trabajo en los casos
siguientes:
a)  autorizacion por el Gerente: _
ait) Hasmmmaca!enuaﬂomngocedasalaﬂomdemmmejam-
ﬁsca!,siﬂnlprama'lasoﬂcﬂudseiusﬂﬂquepbwmnwaiiﬁﬂodal Gerente y
mnnmmhfmﬂhﬂ-demmmmomaﬂh

Admiriistracion Plblica, o prestar senvicios téenicos o profesionales  de -

conformiciad con la Lay de Contrataciones del Estado; ¥,

ad) Hasta tres meses calendairio impromrogable sin goce de salario dentra de un
mismo gjercicio fiscal, slempre que la soficitud se jusiifique plenamente a
juiuadal&mﬂeyquanusaaemla'maﬂuaadedmxpefwnucmoo-
cargo en la Administracién Piblica, o prestar servicios I8cnicos o
prdaswreadeamﬁmﬁadcmhwuemmamcimdelm:

b)  aulorizacion por el Jefe inmedialo:

b.1) c@mmmmmmwnwwmm,mammmm.m
0 padres: cinco dias habiles;

b2)  Clando ocurmere el fallecimiento de hermano: dos dias habiles;

b.3)  Cuando se contrae matrimonio civil: cinco dias habiles;

b4} Eldia del nacimiento de un hijo y el dia siguiente;

b.5) Por citacion de autoridades administrativas o judiciales para asistir a
dﬁm,mmqmmhmnm.mmmmﬂm&deh

b&)  Para asistir al Inslituto Guatematiect de Seguridad Social, el tlémpo que sea
h@mﬁb.ﬂ%ﬁ@dmd@_éprﬁmrmdahhwadehym
y egreso a la consulia;

b7)  Eldia del cumpleanos de| Trabajador; v,

RE)  El trabajador, previo a somelerse al examen 16enico profesional o examen
putlico de lesis, tiene derecho a gozar de tres dias habiles, debiendo
presentar con anticipacion la constancia n
Las licencias anleriores no se aulorizardn en forma extemporanea, ni prematuramente,
eslas deben soficitarse y en su caso gozarse oportunamente. Toda causal de licencia
aulorizada debe actediarse posteriorments. Podra atorgarse licencias, en algunos casos
no contemplados en las (erales anterores, sl suceden circunélancias calificadas como
atendibles, a juicio de Gerencia o del Jefe Inmediato, previa calificacion del Departamento
de Recursos Humanos. Cuando la licencia sea molivada por enfermedad, accidente,
riesgos profesionales u olras circunstancias similares que produzean incapacidad
temporal para trabajar y los Irabajadores estén prolegidos por &l régimen del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, se aplicarn las nomas de asa nstitucian,

Articulo 51, Autorizacion de licencias con goce de salarie. Bl Jefe inmediato del
Irabajador en cocrdinacion con ¢l Departamento de Aecursos Humanos, padran conceder
a Su personal, licancia con goce de salario, par un maximo de tres dias habiles dentro de
unmmmm.mmeamwmmmmmamm
quien autoriza. Pmanﬁsmmmmhwmwmwmmmmmqsmmm

Reglamenio.

Articulo 52, Licencias para asistir 2 eventos académicos. La Gerencia dal INAB, a
solictud de las Jefes inmediatos y previa autorizacion det Comité: de Becas del INAB,
podra conceder licencias al persanal hasta por un ano prorrogable, con o sin goce de
salario, para asisir a eventos de capaciacion, seminarios, becas de estudios, falleres U
olros de naturaleza académica, tanto en el pals como en el extranjero, siémpre y cuando
sean de interés o beneficio para el INAB, sus funciones y conforme a la normativa
aplicable,

Articulo 53. Uso indebido de la licencia. Cuando el trabajador hage uso de la licsncia
concedida, para fines distintos 2 los invocados en la sohicilud o en la autorizacian, se
mﬁmnwnohymapﬁmﬁelrégmmd&mbmmpmmydem
disposiciones legeles aplicables.

Articulo 54. Registro de descansos, asuetos, licencias, permisos y vacaciones. El
Depananento de Recursos Humanos, llevara registro de los descansos. asuetos,
licencias, parmisos y vacaciones concedidos.

TiTuLo vl
CAPITULO UNICO
VACACIONES
Articulo 55, Derecho a vacaciones. Los trabajadores del INAB, tendran derecho a gozar
de veinte dias habiles de vacaciones remuneradas, por cada afo de trabajo. £l Jefe
inmediato del trabajador en coordinacion con el Dapanamento de Recursos Humanos,
Mémwvmmmmmmmcmmmmmm
otdrgarse, prﬁmmMmmmdemﬂambreymmmMB,mmgumh
eficiente e ininterrumpida prestacion de los servicios al INAB. Dicha calendarizacion
mmmrmmmmmmnemummmmmn@smm
antes de que 1Bngan vigencia, para s ragistros respectivos.

Articulo 56, Compensacion de las vacaciones. Las vacaciines debaran Ser efectivas y
mmdénmmpmmmimmmlmmmahm.mmmm
refacion de trabajo de éste con el INAB y tuviere a su favor vacaciones no gozadas, en
esle caso debera compensérséle las mismas con dinero. Se prohibe al irabajador prestar
5US sayvicios a cualquier persona durante el periodo de vacaciines.

Cuando un trabajador cese su relacion laboral can el INAB, antes de cumplir un ana de
semviclos continues o antes de adquirr el derecho & un nuevo perlodo vacacional, el INAB
debammpensaﬂewndkmnlapaﬂepmpomnaldalasmmmnasmgozaﬁasds
acuerdo con su tiempo de servicio.

Articulo 57, Acumulacién de vacaciones. Las vacaciones no son acumuiables de ano
€0 &no con H&jﬂ&dedﬁnﬂmmmmadaunpwbjaded%wnsomw. pero &l
uabajaaoralatmkadﬂndaammuuadere&nmhmmp&aaﬁénenefamde
fas que se le hayan omitido &n los cinco AIimes afios,

TITULO Vil
CAPITULO UNICO

trabajo.

Articulo 59. Aplicacién de medidas de higiene y sequridad, Los trabajadores del INAB,

eslan obligados a observar en sus lbotes, las medidas de higlene y seguridad
asmbkee‘msmIaley'ylasqmdlcleeilNABatravésda_taGarancﬁodalasDiruwm

y Jefaturas correspondienites, asi como las que procedan del Instituto Guatemalteco da

Sequridad Social, Ministerio de Trabajo y Prevision Sacial, Ministerio da Salud Pablica v
Asislencia Social u olras inslituciones estatales especiallzadas an el tema y legaimente
aplicables.

Articulo 80. Examenes médicos. De acuerdo al presupussio del INAB ylo cuando fuers
necesario, e Dapartamento de Fecursos Humanos coordinara examenss madicos para al
parsonal del Institto, con el fin de prevenir enfermedadies, o elgvar 16s niveles de salud
dal mismo.

Articulo 61. Botiguin de primeros auxilios. £l INAB deberd contar, por ko menos, con Ly
botiquin de primares auxlios en las oficinas  centrales y ent cada lna dé las sedes
regionales y subregionales. Este botiquin daberd contar con medicinas basicas parm
Alender energencias menores.

Articulo 62. Extinguidores de incendios. Se debierd contar. por Jo menos, con Ui
extinguidor de Incendios en buan estado en cada sede ofical de rabajo; con su
correspandiente Jufa de ufiizacién, colocado en un lugar visible y accesibia. Anualments
s& debera revisar el estado de dichos extinguidores.

Articulo 63. Evacuacion del personal. El Dépsriamento de Redtrses Humanos, conara
con un pian de conlingencia para evacuar & Ios trabajadores del Institule en caso de
desasires natlrales, incendios, movimientos teliricos o simargencias que lo amerilen. para
el efacto promoverd jomadas de simulacros capdcifacion sobre el fema. Debera
senalizarse las rulas de evacuacion pertinentes,

Articulo 64. Manual de higiene y seguridad en ¢l trabajo. El INAB, a fin de aviar
acridentes, debem contar con un Manual de Migiene y Seguridad en el Trabaio para
crigntacion de todo el personal del Instituto.

TITULO X
CAPITULO |
- REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 65. Procedimiento de sanciones y despidos, Para garantizar la disciplina de
los trabajadiores del INAB, asi como para sancionar las vidiaciones dé las dispesicionas
de la lay, de este Reglamento y demas faltas en qus se incurra durznie el servicio, se
establecen cuatro clases de sanciones:
8)  Amonestacion verbal: Es la sancian que fe corresponde impoper al Jefe

inmediato &l trabajador, por haber incurrido en una falta leve que a Juico de esie

Se consldera de poca trascendencia, cuyo peruicio @s minimo pero afecta
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b)

c)

buen funcionamientc de la organizacion administrativa del INAB. Esta
amonestacién debe hacerse con privacidad v deberd dejarse constancia: por
#scrito en el expediente del trabajador, para Io cual deberd enviar copia al
Departamento de-Recursos Humanos, con la firma de enteratio de éste, o en su
caso, Ia razdn porla cual se neqd a firmar.

Amonestacion escrita: Es la sancidn que le corresponde imponer al Jefe
inmediato, cuando el trabajador incutra en unia falta considerada de mediana
trascendencia a Juicio de éste y que no merezca una suspension de trabajo sin
goce de salaiio o cuando el rabajador haya sido aparoibido en un mismo mes
calendario tos o mas amonestaciones verbales, cuye perjuiclo afecta el buan
funcionamienic de la organizacion' administrativa del  INAB. De esta
amonestacion se debe defar canstancid en el expediente del trabajador; con la
firma de enterado de éste, 0 en su casn, la razén por la cual se negd a firmar.

Suspension en el trabajo sin goce de salario: ES la que le coresponde
impener al Gerenle a propuesta del Dapamtamento de Resurses Humanos,
cuando el irabajador haya incurrido en una falta de ciera gravedad que a juicio
de la autondad mencionada no es causal de despida, pero es considerada de
mucha trascendencia y provoca perjuicio y desorden en el fupcitnamiento de la
organizacion administrativa del INAB, Para aplicarla deberd observarse el
procedimiento sigulents:

1) El Jefe inmediato, ante la falta comelida por un trabajador, debe suscribir
el acta administrativa respectiva e Infarmar por escrite inmediatamente al
Departamente de Recursos Humanos, adjuntando certificacion del anta
menglonada;

c.2) El Jefe del Deparamento de Recursos Humanos, correrd audiencia por
escrito al trabajador para que deritro de tras dias habiles, contados a partir
del dia siguiente al de la nolificacion, manifieste par escrito sus
justificaciones y aporte las prugbas pertinentes;

€3) Vencido el plazo; el Jele del Departamento de Recursos Humanos, can
las justificaciones o sin ellas, remiticd el expediente, adjuntando informe
resumido de 1o actuado con su recomendacién a la Gerencia para que
resuglva sl procede o nola suspension;

c4) Siel Gerente fo eonsidera procedente, podrd imponer 1a suspension hasta
por un mes sin goce de salarip, dictando la resolucion comespondiente y
ordenaré al Departamento de Recursos Humanos, notifique al trabajador
afectado, se suscriba el acta de rigor y de los avisos corespondientes
para la suspension del pago del salario y controles respectives; v,

c.5) Si el Gerente considera improcedente la suséensm. ardenara impener
ole de las sanciones contenidas en el presente arficulo, ‘0 en caso
contrario, ordenara se archive el expediente.

En cualquier caso dictara 1a resolucion que corresponda,

__CaApRiTULO NI
REGIMEN DE DESPIDO

Articulo 66. Causas de despido. Los trabajadores del INAB, pueden ser destituidos
de sus puestos s incurren en causal de despdo debidamente comprobadas;
corresponde al Gerenle Imponer dichd medida. Son causas juslas para remover 8 los
tabajadores del INAB, sin responsabilidad del Instiluto, las establecidas an otias
disposiciones legales y las sigulentes:

a)

b)

¢l

a)

€)

Cuando & frabapdor se conduzea duranie sus labores en furma abieramenle
inmoral ¢ acuda a la injuria, a la calimnia ¢ a las vigs de hecho conlra su Jefe
Inmediato o los representantes de asle en la direcclon de las lebores;

Cusndo el trabajador cometa alguno de fos acles enumerados en g literal
anterior contra algln compariero de Irabajo, visitante ¢ algun usuario, siempre
que como consecuencia de ello se allere gravemante la discipling o imerrurmpan
las lahongas;

Cuando el rabajador, fuera del lugar donde se gjecutan las labores y en horas
que sean de rabajo, acuda a la injuria, a fa calumnia o las vies de hecho contra
su Jele inmedialo, o contia jos represaniantes de este en la direccion de las
labores, siempre que dichos actus no hayan sido provocados vy que, como
consecuencia de ellos, se haga imposible la convivencia y armonia para la
realizacion del irabajo;

Cuando @ trabajador infrinja ja Ley Forestal, sus Reglamentos, nommas y
procedimienos del Instituto;

Cuando el irabajador cometa algin delito o falta conlra la propiedad en peruicio
del INAB, de alguno de sus companeros de labores, o en peruicio de un tercero
an la sede oficial de trabajo;

Cuango e Irabajador cause intencianalmente, por descuido, negligencia,
extravio, pérdida o dafo material en el equipo, maquinada, herramientas;
materiales, productos, documantos y demas objetos relacionados en forma

_inmediata e mdudable con el trabajo;

g

h)

i

K)

m)

)

fi)

Q)

Cuando el trabajador falte a la debida diserecion, segin la naluraleza de su

(cargo, asi como cuando revele los secretos que conozca por fazan del pussio

gle ocupe;

Cuando el trabajador deje:de asistir al trabajo sin el correspandiente permiso o
sin calse debidamente justificada, durante dos dias labcrales completos y

‘conseculivos o dumnte cuatro medios dias laborales en un mismo mes

calendaric. La justificacion de la inasistencia debe hacerse al momenio de
reanudar sus labores, st no 1o hublere hacho antes;

Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a adoplar las medidas
preventives o & seguir los procedimientos indicados para evitar acecidentes o
enfermadades;

Cuando el trabajador se niegue de manera marifiesta a acatar las nomas o
instrucciones, que su Jefe inmediato o su representante en la direccion de los
rabajos le indiquen con claridad para ‘obtener la mayor eficiencia y rendimiento
n las labores;

Cugndo el trabajador viole las prohibiciones a que esta sujeto o 1as que sa
establezczn en los manuales o reglamentos internos del INAB,

Cuando el trabajador incurra en negligencla, mala conducta, Insubiordinacion,
marcada indiscipling, ebriedad o toxicomania en el desempanc de sus funciones;

Cuando el trabajador al ser nombraclo 0 contratado, haya inducido en error 2 las
autoridades del Insiitute, prelendiendo tener cualidades, condicignes o
cenocimientos que evidenlemente no poses, o preseniando relerancias o alestados
persanales cuya falsedad se compruebe, o que ¢jecule su Irabajo en forma que
demuestre claramente su incapacidad para realizar las tareas para las cuales fue
cantratado o nombrada;

Cuando los resultados de la evalusacion del desempeno obienidos durante su
gestion no sean satisfactorios, ego de tomadas las medidas comrectivas y de
ap0yo por parte del INAB;

Cuando: gl irabajador se le imponga la pena de prision por sentencia
gjecutoriada, v,

Cugndo el trabajador incurra en actos gue impliquen cualguier olra infracaion
grave de la ley, de este Reglamento, de los Manuales y de las disposiciones
complementarias dictadas por el INAB.

Es eftendido. que siempre que el despide se fundamente en un hecho sancioriado
también por las leyes penales, queda a Salo el derecho del INAB para entablar las
acciones correspondientes ante las autoridades respectivas.

Articulo 67. Procedimiento de despido. Cuando el trabajador hayes cometido una falta
estipulada dentro de las causales conlenidas en el Articulo 66 de este Reglamenio, se
procedera de la manera siguiente;

a)

b}

c)

d)

€)

El Jefe inmediato -suscribid acta administrativa e Informard por  escrito
inmediatamente al Departamento de Recurses Humanos de 1a falla cometida por
&l trabajador, adjuntando certificacion del acta mencionada y los documentos
pertinentes cuando proceda;

El Departamento de Recursos Humanos, procederd a formularie cargos mediante
oficio y correré audiencia por escrito al trabajador por un plazo de tres dias
héblles, contados a partir del dia siguierite al de la notificacion, para que presenta
por escrito sus justificaciones y aporte las pruebas perfinentes;

Vencide dicha plazo, el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, con fas
justificaciones y pruebas o sin ellas, remitira el expediente adjuntando informe
resumido de Id actuado y la recomendacion respectiva a la Gerencia, para que
ésta resueliva si procede ono el despldo;

Si el Gerente considera que las justificaciones y fas prusbas presentadas no son
suficientes para desvanecer los cargos formulados, tieng la facultad para
despedir al wabajador, para lo cual emitid el documento de destitucion
expresanda |a o las causas legales que la motivan y una relacion de los hechos
en que se fundamente el despido, hotificando la destitucion al trabajador, por
medio del Departamento de Recursos Humanos;

Notificado el trabajador, cesara inmediatamente en sus funciones y el
Departamento de Retursos Humanos suscribira el acta de entrega del puesio y
deberéa enviar los avisos correspondientes para la exclusion en la nomina de
pago respectiva y drchivo: y,
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f)  Side o actuado se determina que no hay motivo de despido, el Gerente
meqianmmsmudéndebeﬁmmﬂrmwarhauwuoodlsponer.ansum‘
la aplicacian de la sancidn que coresponda.,

Articulo B8. Notificacion del despido. La terminacion de la relacidn laboral confarme a
una o varias de las causas enumeradas en el articulo anterior, surie eleclos desde que

$e comiuniica por eserito al trabajador, Indicandole la causa del despido y el cese de sus
labores.

TiTuLo X
__ CAPITULO UNICO
TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJQ
Articula 63. Renuncia del trabajador. Por renuncia se entendera la manifestacion por
Estrilo, ante 18s autaridddes del INAB, por parle de uno de los trabajadores, el desen de
" dar par tenninada la refacion laboral,
El trabajador que desee dar por conciuida su relacion labaral, deberd manifestario por
esciito, ante el Jofe inmediato, etviando copla al Deparamento de Hecursos Humanos
del INAB, can quines dias calendario de anticipacion.

Articule 70. Despido del wabajador. Es I3 feminacion de la relacion laboral par
detenminacion de la Gerencia o por las causas justas de despido, eslablecidas en este
Reglamanto y en Jtras disposicionas lzgales aplicables.

Articulo 71, Vencimiento del cantrato, La relacidn laboral termina avtométicaments por
vencimisnio del plazo establecido en el contrato individual de trabajo suscrito o por lgs
Causas eslablecidas en el, sin responsabifidad para ninguna de las paites.

Articulo 72. Muerte del trabajador. La relacion laboral 1ermina per fallecimianio del
Irabajador, en cuyo caso, sus benelicianos lendran derecho a las prestaciones que
esiablece el Codico de Trabajo.

Articulo 73. Procedimiento de pago de los derechos post-mortem. Para el pago de
los derechos post-mortem que procedieren por fallecimiento del Irabajadar, debe
cumplirse el pracedimiento siguiente: :
4 B nteresado debera presentar solicilud ante al Departamento de Recursos
Humanos, acompanando los documentos siguientas:
a.1)  Ceriificacion de fa partida de defuncion extendida por el Regisio Nacional de
las Personas;

Ceitificacion de la partida de malrimonio o de ia union de hecha legaimente
declarada, extendida por el Fegistro Macional de las Personas, con
posterioridad al laliecimiento; y,

Certificacion de las partidas de nacimiento de los hijos procreados con el
Causanie, extendida por el Registro Macional de las Personas;

cuando sean los padres los solicitantes de la Prestacion Postuma, ademds de fos
Jocumentos sendlados en las lerales anterlores de este articulo, deberd acampaniarse la
MWdﬂp&ﬂb&d&mﬂnﬂnlndalMﬁa}aﬂmhﬂMy@dmaﬁ&me
m,ﬁm%mmm&wmmm.wmmqmalm
W dejo esposa, hijos menores o incapaces, asi como que los padies dependian
mewmo.&.mdawmammabmmmmm
Sadigos Civil, Procesal Civil y Mercantil, ademis presentar centificacion de ta deciaratoria
udicial, debidamente inserita en el Registro Nacional de las Personas;

az)

a.3)

3 El Deparamento de Recursos Humanes y la Unidad de Asuntos Juridicos del INAB
tevisaran el expediente y emilican diclamen sucesivamenta, pronuncidandose sobre
la procedencia o improcedencia de o solicitado; Y,

3) umm:mﬁmhpmﬂenﬁaummmmlpagu

Articulo 74, Constancia de trabajo y solvencia general. Al terminar la relacién laboraly
1peticion del lrabajador que se relira, tiene derecho a solicitar constancia de Irabajo por el
kmpa laborado y solvencia general. El Departamento de Recursos Humanos, extendera
a constanci acreditando los cargos y remuneraciones percibidas. La Seccien de
nventanos del Depanamento Financier, o Delegado Adminisirativo Regional, exteldera
a solvencia general.

TITULO XJ
~ CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES
Aticule 75, Instrumentos administrativos. La Junta Dircctiva, a piopuesta de Gerencia,
iprabara los Manuales e instrumentos 18cnicos necesarios para la corresta administracion
18l personal def Instifuto.

uticulo 76, Divulgacion del reglamento. E| presente Reglamento debe hacerse del
anccimiento de todo el parsonal del INAB, proporcionando un ejlemplar impreso a cada
mdes.nsmmmdnrssommmraadspmkﬂﬁnmmmoﬁﬁaldelmwomm
onsulla,

Articulo 77. Prescripcién de reclamos por despido o aplicacién de medidas
disciplinarias. Los deréchos de los trabajadores para reclamar contra el INAB, en los
casos de despido o conlra fas correcciones disciplinarias que se les apliquen,

presciiben en el plazo de 30 dias hdblles, contados a partir de la tarminacion de la
relacion laboral o desde que se Impusieron dichas carreccionas,

Articulo 78. Plazo de prescripcién. Todas las acciones o derechos provenientas de
esta Reglamento preseriben en el plazo méximo de cuatro meses, con las excepclones
que establezea el mismo.

Articulo 79, Casos no provistos. La Junta Direcliva del INAB, resolverd cualquiar caso
no previsto en el presente Reglamento, dentro de las facullades que le correspondan.

Articulo 80, Inembargabilidad. Como lo establece & Iy, en ningin caso pueode
aplicarse embargo sobre el INAB, nl sobre las asignaclones que amparan las panidas
presupuestarias, depdsitos, efectivo, valores y demas bienes muables e Inmuebles del
INAB.

Articulo 81. Derogatoria. Se derogan las Resoluciones de Junta Directiva del INAB, 4D
punto cero uno punto cuarenta y dos punte dos mil cinco (JD.01.42.2008), de fecha
mmemmﬁmmmmwmgdbmmmmomwmmmum
mil ocho (JD. 01.26.2008), de fecha veintinueve de filio de dos mil ocho.

Articulo B2. Vigencia. El presente Reglamento entrard en vigancia el dia siguienta de sy
publicacion en el Diarlo Oficial,,.*

Y PARA LOS EFECTOS LEGALES CORAESPONDIENTES, EXTIENDO, SELLO ¥
FIRMO LA PRESENTE CERTIFICACION EN VEINTIOCHO HOJAS DE PAPEL CON
EL MEMBHAETE DE LA INSTITUCION IMPRESAS SOLO EN EL ANVERSO, EN LA

'CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTISIETE DE FEBRERO DE DOS MIL TRECE
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