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ACUERDO NUMERO PDH-104-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
CONSIDERANDO:

Que, el Procurador de los Derechos Humanos, con base en las atribuciones que le confiere
la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto nimero 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos y sus reformas, aprobo
el Reglamento de Gestion del Recurso Humano de la Institucion del Procurador de los

Derechos Humanos, contenido en Acuerdo NUmero $G-120-2013, vigente desde el 13 de
diciembre de 2013.

CONSIDERANDO:

Que el Reglamento de Gestién de las Personas Trabajadoras de la Procuraduria de los

£
“)\ Derechos Humanos, debe constituir un instrumento que tutele, promueva el respeto y la
=

=

dignidad de las personas trabajadoras de la Institucién, con base a derechos y garantias
X

M ' minimas acordes a la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como los
C’g X"
Fyno0®>

e principios del derecho laboral y el de justicia social en favor de los frabajadores.
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Que es funcién del Procurador de los Derechos Humanos, organizar y velar por el buen
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, siendo necesario actualizar
% |a normativa interna, en atencién al proceso de alineacién de estructura y funcionamiento

Einstitucional al mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos,

derivado del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento vigente, por lo que es

procedente emitir el presente Reglamento de Gestion de las Personas Trabajadoras de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

POR TANTO

En el ejercicio de las facultades que le confiere el Articulo 275, inciso g), de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y los Articulos 14, inciso k), y 18 de la Ley de la

Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los
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Derechos Humanos, Decreto No. 54-86 vy sus reformas contenidas en el Decreto No. 32-87,

ambos del Congreso de la Republica.

ACUERDA:

REGLAMENTO DE GESTION DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS DE LA PROCURADURIA DE LOS

DERECHOS HUMANOS

TiTuLo |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. DEFINICIONES. Para los efectos del presente Reglamento de Gestién de las

Personas Trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos, se entiende por:

Procurador

10.

Acciones de personal: Son todas las acciones administrativas relacionadas a la
gestion de las personas trabajadoras dentro de la Institucion.

Acta de Toma de Posesion: Es el documento mediante el cual se deja constancia
del inicio de la relacién laboral entre la Procuraduria de los Derechos Humanos y la
persona que ingresa a trabajar a la Institucion.

Ascenso: Es la accién por la cual una persona frabajadora pasa a desempenar un
puesto de grado o clase superior.

Autoridad Nominadora: Es el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, quien
actuard por conducto de la Direccidon de Recursos Humanos.

Carrera Administrativa: Sistema técnico que regula el ingreso, permanencia y
ascenso a puestos de grado o clase superior en la Institucién con base en el mérito
e idoneidad, mediante procesos de seleccién en los que se garantice la
transparencia y la objetividad, sin discriminacion alguna.

Destitucion: forma de terminacion de la relaciéon laboral por medio de la cual la
Autoridad Nominadora desvincula del cargo a la persona trabajadora.
Disposiciones Complementarias: directrices emanadas por el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos para complementar la normativa laboral.

Evaluacion del Desempeio: Proceso por €l cual se evalia el desempeno de la
persona trabajadora, con el objeto determinar su rendimiento, eficiencia y calidad
en la prestacién del servicio en el ejercicio de su funcién.

Funcionario: Persona que ocupa un cargo por el cual ejerce mando, autoridad,
competencia y se le remunera con un salario.

Falta: incumplimiento a la normativa interna cometida por las personas trabajadoras

en el desempefio de sus funciones o atfribuciones.
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11. Jubilacién: acto por medio del cual una persona trabajadora pasa a formar parte
del régimen especial de clases pasivas del Estado.

12. Libro de Actas: es la coleccion ordenada de documentos en el cual se asientan
hechos y/o deliberaciones relacionadas con las personas frabajadoras.

13. Licencia: permiso con goce o sin goce de salario, que se concede a una persona
trabajadora para ausentarse temporalmente del puesto laboral con o sin goce de
salario.

14, Marcaije de Asistencia: registro en los medios que la Direccion de Recursos Humanos
establezca para hacer constar elingreso y egreso de una persona trabajadora a sus
labores asi como el horario de almuerzo.

15. Nombramiento: acto por medio del cual la Autoridad Nominadora inicia una
relacién laboral con la persona que ocupard un puesto de frabajo en la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

16. Permuta: acto voluntario por el cual las personas trabajadoras que ocupan puesto
de igual perfil y salario solicitan el intercambio de los mismos, con autorizacion de la
Autoridad Nominadora.

17. Persona Trabajadora: es la persona que en virtud de nombramiento y mediante
proceso de oposicién adquiere una relacion laboral por tiempo indefinido, por el
cual queda obligada a prestar sus servicios a cambio de un salario, bajo la
dependencia continua y direcciéon de su Jefe/a Inmediato/a Superior en la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

18. Plan de Carrera: plan disefnado para promover la eficiencia administrativa en el
servicio, el desarrollo laboral de las personas trabajadoras y su permanencia dentro
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, condicionado a su desempeno
laboral.

19. Puestos de Servicio Exento: funcionarios catalogados de confianza y que estan
sujetos a la presente normativa, en lo que fuere aplicable.

20. Puestos de Servicio por Oposicion: personas frabajadoras de la Procuraduria de los
Derechos Humanos quienes estan sujetos a las disposiciones de este Reglamento.

21. Puestos de Servicio sin Oposicion: son personas trabajadoras catalogadas de
confianza y estdn sujetos a las disposiciones del presente reglamento, a excepcion
de los relacionadas al proceso de seleccidon y nombramiento, remocion y
limitaciones de horario y jornada.

22. Suspension de la Relacion Laboral: es el cese temporal de una o las dos partes de la

relacion laboral, durante un periodo de tiempo. en el cumplimiento de sus

obligaciones fundamentales sin que por ello se finalice la relacién laboral.
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23. Terminacién de la relacion laboral: es cuando una persona trabajadora, la
Procuraduria de los Derechos Humanos, o ambas partes, le ponen fin a la relacion
laboral, cesdndola efectivamente.

24. Trabajo Efectivo: tiempo que las personas trabajadoras permanecen a disposicion
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

25. Traslado: es la accién de la persona trabgjadora por medio de la cual a su
requerimiento o por decision de la Autoridad Nominadora por necesidades de
servicio, pasa a ocupar un puesto de igual perfil y salario, en la misma o distinta
Unidad.

26. Vidtico: es la cantidad de dinero que se le otorga a una persona trabagjadora
cuando por motivos del cumplimiento de sus funciones, debe desplazarse a un lugar
distinto de donde presta sus servicios en forma habitual.

27. Vinculaciéon no laboral: interaccién generada con personas individuales ajenas a la
Procuraduria de los Derechos Humanos, para la colaboraciéon de indole
académica, programas de voluntariado, intercambio u otras actividades
consideradas como no remuneradas, que contribuyan al alcance del mandato
constitucional otorgado al Procurador de los Derechos Humanos, sin que la misma

genere ningun tipo de relaciéon laboral ni remuneracion economica.

ARTICULO 2. OBJETO. El presente Reglamento regula las relaciones laborales de la

Procuraduria de los Derechos Humanos y las personas trabajadoras de la institucion,

\estableciendo normas para un sistema técnico de administracién, con el objeto de lograr

mayor eficiencia, estabilidad y administracion de las personas frabajadoras.

=
&
SKRTICULO 3. GARANTIAS MINIMAS. Los derechos que se establecen en este Reglamento a
favor de las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos son de
cardcter minimo, y en consecuencia susceptibles de mejorarse, por lo que son nulos ipso
jure todos los actos y disposiciones gue impliquen renuncia, disminucién o tergiversacion de

los derechos adquiridos con anterioridad por las personas trabajadoras y/o los derechos

consignados en la Constitucion Politica de la Repulblica de Guatemala, Tratados y
onvenios Internacionales aceptados y ratificados por el Estado de Guatemala, en materia

de trabajo y este Reglamento.

ARTICULO 4. OBLIGATORIEDAD. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, son
de cumplimiento obligatorio para todas las personas trabajadoras de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, y en lo que fuere aplicable, a las personas que ocupan puestos de

servicio exento y sin oposicion.
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ARTICULO 5. PROPIEDAD INTELECTUAL. Todo lo gue como persona trabajadora o
funcionario/a de la Institucién elabore, disefie, innove o produzca en el desarrollo de su
trabajo, es propiedad exclusiva de la Procuraduria de los Derechos Humanos, con el
reconocimiento moral de propiedad intelectual, quienes incumplan el presente articulo

seran sometidos a las leyes correspondientes.

ARTICULO 6. DISPOSICIONES APLICABLES Y SUPLETORIAS. Las relaciones de la Procuraduria
de los Derechos Humanos con las personas trabajadoras, se rigen por la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala, los Tratados y Convenios Internacionales, aceptados y
ratificados por el Estado de Guatemala, en materia de trabajo, la Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, el presente Reglamento y otras disposiciones complementarias que
emita el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, supletoriamente podra aplicarse el

Codigo de Trabajo y demas leyes ordinarias en materia laboral en lo que corresponda.

ARTICULO 7. PRINCIPIOS. Ademds de los establecidos en el Codigo de Trabajo, son principios

fundamentales de las relaciones derivadas del presente reglamento, los siguientes:

—

No discriminacion;
Capacidad, idoneidad y honradez;
Transparencia de la gestion administrativa;

Eficiencia y eficacia;

R W N

El Desarrollo Humano.

TituLo i

GESTION DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS

ARTICULO 8. AUTORIDAD EJECUTIVA. Corresponde a el/la Procurador/a de los Derechos

Humanos, por medio de la Direccién de Recursos Humanos, la aplicacion del presente

Reglamento y demds disposiciones relacionadas con la administracion de las personas

rabajadoras.

ARTICULO 9. GESTION DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS. Corresponde a los/las jefes/as de
las unidades la gestion de las personas trabajadoras a su cargo, siendo responsable de
cumplir y hacer cumplir con las disposiciones contenidas en el presente reglamento, leyes,

ormativa y demds instrumentos aplicables.
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TiTuLo i
CLASIFICACION
CAPITULO |
DE LOS PUESTOS DE SERVICIO

ARTICULO 10. CLASIFICACION DE PUESTOS. Los puestos se clasifican en:

1. SERVICIO EXENTO. Comprende los siguientes puestos:
a) Procurador/a de los Derechos Humanos
b) Procuradores/as Adjuntos/as 1y I
c) Secretario/a General

d) Gerente/a Administrativo/a Financiero/a

2. SERVICIO SIN OPOSICION. Comprenden los siguientes puestos:

a) Subsecretario/a General

b) Directores/as

c) Coordinador/a de Asesoria Juridica

d) Secretario/a de Acceso a la Informacion Publica

e) Avuditor/a Interno/a

f)  Auxiliares

g) Defensores/as

h) Asistentes y secretarias de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, de los/las
Procuradores/as Adjuntos/as | y I, y de el/la Secretario/a General y otros que

establezca la normativa interna.
SERVICIO POR OPOSICION. Comprende los demds puestos que no se encuentren

descritos en los puestos de Servicio Exento y Sin Oposicion.

CAPiTULO Il
PUESTOS Y SALARIOS

5 ARTICULO 11. PUESTOS Y PERFILES. Los puestos y perfiles se describen en los manuales

dorrespondientes.
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ARTICULO 12. SALARIOS. Todos los salarios se regulardn en el manual correspondiente, asi
mismo, debe programarse anualmente, el presupuesto analitico que contenga el detalle

de puestos, sus respectivos salarios, bonificaciones y otras remuneraciones.

TiTULO IV
ACCIONES DE PERSONAL
CAPITULO |
ADMISION DEL PERSONAL

ARTICULO 13. NOMBRAMIENTO, DESTITUCION Y REMOCION. Coresponde a el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos, como Autoridad Nominadora, nombrar, destituir y

remover al personal de la Institucion.

ARTICULO 14. CONVOCATORIA INTERNA Y MIXTA. Para optar a un puesto dentro de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, se redlizard convocatoria interna, con el propdsito
que participen Unicamente las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, quienes deberdn cumplir con los requisitos establecidos para el efecto. La
convocatoria mixta se realizard con el propdsito que participen personas trabajadoras de

la Institucion y personas externas.

ARTICULO 15. PLAZAS VACANTES. Son las plazas que por razén de creacion, renuncia,
destitucion, remocidn, ascenso u ofras circunstancias, se encuentren disponibles para

nombramiento previo al proceso correspondiente.

ARTICULO 14. PLAZAS VACANTES POR ASCENSO. Si derivado del ascenso de una persona

trabajadora, queda una plaza vacante, ésta solo podrd ser ocupada por ofra hasta que

sea confirmada en el puesto, la persona que fue ascendida.

ARTICULO 17. REQUISITOS MINIMOS PARA OPTAR A UNA PLAZA EN LA PROCURADURIA DE LOS
DERECHOS HUMANOS. Para ser admitidos en el servicio de la Procuraduria de los Derechos
I-ngcmos, deben de llenar los requisitos establecidos en los instrumentos correspondientes

= @ puestos, perfiles y otros emitidos por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos o
T

S8 tablecidos por disposicion legal.
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ARTICULO 18. SELECCION LAS PERSONAS TRABAJADORAS. Las personas frabajadoras de la
Institucién serdn seleccionadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos segin el

proceso y/o manual correspondiente.

CAPiTULO Il
NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 19. NOMBRAMIENTOS. El nombramiento de las personas frabajadoras de la
Procuraduria de los Derechos Humanos se redlizard a través de un Acuerdo de el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos, luego de haber completado el procedimiento
correspondiente.

ARTICULO 20. TOMA DE POSESION. La toma de posesidn del puesto se hard constar en acta
emitida por la Direccién de Recursos Humanos. Deberd efectuarse los dias uno (1) o
dieciséis (16) de cada mes, o en su defecto, el primer dia habil siguiente. En ningun caso,

la toma de posesion de un puesto tendrd efecto retroactivo.

ARTICULO 21. PERSONA TRABAJADORA DE NUEVO INGRESO. Toda persona gue ingrese a
laborar a la Institucién, al tomar posesion de su cargo, deberd recibir la induccion
correspondiente por la Direccién de Recursos Humanos de conformidad con la normativa

aplicable.

ARTICULO 22. JURAMENTACION. El personal nombrado deberd ser juramentado, de la

siguiente manera:

1. Procurador/a de los Derechos Humanos: a los/las Procuradores/as Adjuntos/as,
personal sin oposicion y exento.
2. Director/a de Recursos Humanos: al personal no comprendido en el numeradl

anterior.

o cuando el puesto se encuentre vacante, la autoridad nominadora podrd nombrar

temporalmente a una persona quien serd seleccionada entre el personal en servicio, lo que

mz_mos

o constituird ascenso, o bien externa, segun el proceso correspondiente. El interinato no

odrd exceder de seis meses, pudiendo prorrogarse segun las necesidades del servicio.

geurador de los De echos&lu
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Las personas nombradas para este caso, deberan cumplir con el perfil necesario para el
puesto, y con las obligaciones administrativas y de cuentadancia cuando aplique, segun

la normativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos y las leyes aplicables.

Los interinatos seran autorizados por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, a
solicitud de el/la Directora/a o quien dirija la unidad que requiera el servicio y previo andlisis
de disponibilidad presupuestaria y financiera que deberd realizar la Direccion de Recursos

Humanos, en coordinacion con la Direccién Financiera.

ARTICULO 24. NOMBRAMIENTO TEMPORAL. Es el nombramiento que realiza la Autoridad
Nominadora, por conducto de la Direccidon de Recursos Humanos de una persona
trabajadora de la Institucién, para desemperiar temporalmente puestos de Directores/as o
con similar jerarquia, Auxiliares, Defensores/as, Jefes/as de Departamento, Jefes/as de

Unidad o con similar jerarquia por ausencia del titular.

Las personas nombradas para este caso, deberan cumplir con el perfil necesario para el
puesto, y con las obligaciones administrativas y de cuentadancia cuando aplique segun la
normativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos y las leyes aplicables. En case no
exista una persona que cumpla con el perfil del puesto se considerard la experiencia,
antigbedad o formacién afin al puesto. En caso no exista una persona que cumpla con el

perfil del puesto, se considerard la experiencia, antigedad o formacion afin al puesto.

Este nombramiento no podra exceder de treinta (30) dias hdbiles, y no devengara
estipendio alguno, sin embargo, segun las necesidades del servicio, podrd prorrogarse,
devengando la persona trabajadora un estipendio adicional equivalente al 20% del salario
asignado al puesto que fue nombrado temporalmente, durante el tiempo que redlice las

funciones del puesto que asume.

vando no exista nombramiento temporal, la Direccion Financiera procederd a realizar el
go de los gastos correspondientes a los servicios basicos y otros gastos, con el proposito

e evitar la interrupcion de las actividades de trabajo de la Unidad correspondiente.

i >

=4 S ARTICULO 25. REINGRESGO DE PERSONA AL SERVICIO PUBLICO, SUJETA AL REGIMEN ESPECIAL

DE CLASES PASIVAS DEL ESTADO. Las personas que formen parte del Régimen Especial de

%3

n Rodas

Clases Pasivas del Estado que reingresen al servicio publico, deberdn dar aviso a la

Derechos

ireccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, para que
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suspenda inmediatamente el pago de la pension que corresponda, presentando la
constancia respectiva a la Direccion de Recursos Humanos.

CAPITULO 1II
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 26. DURACION.

1. Las personas trabagjadoras de nuevo ingreso dentro del servicio por oposicion,
estardn sujetos a un periodo de prueba de dos meses, que se computard a partir de
la fecha de toma de posesion del puesto.

2. Encaso de ascenso, el periodo de prueba serd de un mes. Sila persona trabajadora
no fuere confiirmada en el nuevo puesto, deberd reincorporarse en su anterior
puesto.

3. Sila persona estuviera desempenando el puesto en forma interina, ese tiempo de
servicio debe computarse para el periodo de prueba, en caso sea nombrado

definitivamente.

ARTICULO 27. FINALIZACION DE LA RELACION LABORAL POR PERIODO DE PRUEBA. Si la
persona trabajadora de primer ingreso no concluye satisfactoriamente el periodo de
prueba, la Autoridad Nominadora tendrd la facultad de dar por finalizada la relacion

laboral sin incurrir en responsabilidad, salvo la que derive del pago de prestaciones

\ Proporcionales a los derechos adquiridos
ARTICULO 28. EVALUACION DEL DESEMPENO POR PERIODO DE PRUEBA. Deberd ser realizada
por el Jefe/a Inmediato que comesponda, con el visto bueno del Director/a de la Unidad.

Dicha evaluacion deberd ser remitida a la Direccion de Recursos Humanos, diez dias habiles

nteviomente establecidos en el manual respectivo.

Iédas :

Augusto Jord§
Procurador gaos
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CAPITULO IV
ASCENSO, PERMUTAS, TRASLADOS Y EVALUACION DEL DESEMPENO ANUAL

ARTICULO 29. ASCENSOS. El ascenso deberd ser autorizado por el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos, a propuesta de Director/a, con seguimiento y andlisis que realice la
Direccidén de Recursos Humanos, con base a capacidad, eficiencia, experiencia, tiempo
de servicio, evaluaciones de desempeno y perfil de la persona trabajadora acorde al
puesto, previo cumplimiento de las formalidades establecidas en el presente Reglamento y
las disposiciones complementarias aplicables al caso, atendiendo el Plan de Carera
Administrativa.  Seran nulos los ascensos que se realicen sin atender las formalidades

establecidas.

ARTICULO 30. PERMUTAS. Procede entre personas frabajadoras que ocupan puestos de igual
perfil y salario, con anuencia de los Jefes/as Inmediatos/as y opinién de procedencia de la
Direccion de Recursos Humanos, la cual serd aprobada por el/la Procurador/a de los

Derechos Humanos.
Para el efecto, se deberd contar con lo siguiente:

a. Solicitud por escrito de los/as interesados/as en la que justifique el motivo del
cambio;

b. Visto bueno de los Jefes/as inmediatos/as respectivos;

c. Visto bueno de los Directores/as o quienes dirigen las Unidades involucradas; y

Opinién de procedencia de la permuta por parte de la Direccion de Recursos

Humanos.

Por necesidad del servicio;

a.

b. Funcionarios/as que dirijan las unidades del Nivel Superior.
c. A solicitud de Director/a o quienes ejerzan similar jerarquia;
d.

A solicitud de la persona trabajadora.

11
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Dichos traslados se hardn en atencion al perfil del puesto, sin que impliquen disminucion en

sus derechos, ni modificacion de sueldo.

ARTICULO 32. EVALUACION DEL DESEMPENO ANUAL. La evaluacion del desempefio anual se
llevard a cabo por el Jefe/a Inmediato de la persona trabajadora, con la cual se obtendra
informacién relevante, actual y confiable del grado de cumplimiento de las funciones
desarrolladas por la persona trabaojadora, su objetivo serd la mejora en las dreas de

oportunidad. Dicha evaluacion se hard conforme el manual autorizado para el efecto.

El personal nombrado para poder ser ascendido o permutado, deberd haber obtenido un

resultado satisfactorio en la Ultima evaluacion.

TiTuLo v
CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 33. CARRERA ADMINISTRATIVA. Es el sistema que regula la permanencia en el
puesto y el ascenso a puestos superiores en responsabilidad y remuneracion, sobre la base

del rendimiento, experiencia, capacitacién, disciplina y cumplimiento de metas y objetivos.

ARTICULO 34. PLAN DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA. Corresponde a la Direccion de
Recursos Humanos la creacion del Plan de la Carrera Administrativa de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, para promover la efectividad administrativa en el servicio, el

desarrollo laboral de las personas trabajadoras, de conformidad con su desempefo laboral.

TiTULO VI
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 35. DERECHOS DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS. Son derechos de las personas
trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos, ademds de los que establece
la Constitucidn Politica de la RepuUblica de Guatemala, los Convenios internacionales,

ratificados por Guatemala y otras leyes ordinarias, los siguientes:

—

Devengar un salario de acuerdo a la clasificacion de puestos y salarios;
Gozar de estabilidad laboral y no ser removidos de sus cargos sino por las causas y

en la forma establecida en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y

otras leyes aplicables en esa materig;
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Recibir un frato justo y respetuoso de parte de jefes/as, subalternos y colegas;

Participar en el sistema de oposiciéon para ascender a puestos de mayor jerarquia y

salario;
A recibir capacitaciones;

Asociarse libremente para cualguier fin legal, en el marco de las relaciones

laborales;

A solicitar licencias con o sin goce de salario, en la forma establecida en el presente

Reglamento;

Gozar del periodo anual de vacaciones, aguinaldo, los asuetos que la ley

establezca y ofros que determine el presente Reglamento;

Conocer el resultado de la evaluacién de su desempefio, orientado a la mejora en

su eficiencia y eficacias en el puesto;

A contribuir voluntariamente al Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado, en la

forma que establece la ley de materia;

. A retirarse cuando lo considere oportuno o por haber cumplido con el tiempo de

servicio para la jubilacion;

La persona trabajadora de la Procuraduria de los Derechos Humanos que se
encuentre en estado de embarazo, a un descanso retribuido por el régimen
de Seguridad Social, conforme los Reglamentos del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social sobre el particular, con el ciento por ciento (100%) de su
salario durante los treinta (30) dias que precedan al parfo y los cincuenta y
cuatro (54) dias siguientes. Los dias que no pueda disfrutar antes del parto,
se gozardn de conformidad con la normativa del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social.

. Por motivo de lactancia, la madre trabagjadora tendrd derecho a alimentar a su

hijo/a en cada jornada diaria de trabajo, por media hora dos veces al dia, o en su
defecto, a conveniencia de la madre, de una hora diaria por un plazo de diez meses

en ambos casos, contados a partir de su reincorporaciéon a labores.

;3
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14. A recibir indemnizacion laboral por despido una vez franscurrido el periodo de
prueba, equivalente a un mes de sueldo por cada afo de servicios continuos, hasta
por diez afios, a partir de la fecha de inicio de la relacion laboral; y silos servicios no
alcanzan a completar el afo, el pago serd proporcional al tiempo laborado. En
caso de renuncia de la persona frabajadora, el importe se calculard en la misma
forma que para el caso de destitucion. En caso de retiro de la persona trabajadora
por tiempo de servicio y edad, sin perjuicio del derecho gue le corresponda de
conformidad con la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, gozard de la
indemnizacién a que se refiere este numeral. Para efectos de lo anterior, la
Procuraduria de los Derechos Humanos tomard las previsiones presupuestarias que

correspondan.
15. A que se le extienda el camné institucional de identificacion.

16. Al pago por complemento al salario dejado de percibir por la persona trabajadora,
en los casos de suspension por parte del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
por enfermedad cuando supere los sesenta dias calendario y por accidente, a partir
de la fecha de suspensién. Lo anterior por un mdximo de seis meses, siempre y
cuando se presenten las constancias de pago emitidas por parte del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social.

ARTICULO 34. PRESTACION POST MORTEM. En caso de fallecimiento de una persona
trabajadora de la Procuraduria de los Derechos Humanos, los beneficiarios tienen derecho
a percibir en concepto de prestacion post mortem el monto que comresponda en concepto
de pago de las prestaciones laborales por cada afo de servicios continuos prestados por

éste, hasta un mdximo de diez (10) anos.

La persona trabajadora deberd presentar ante la Direccion de Recursos Humanos, la
Declaracién Jurada de Beneficiarios en el formulario que para el efecto le proporcione
dicha Unidad.

A falta de formulario de declaracion jurada, este derecho corresponde a cényuge o unido
de hecho declarada legalmente e hijos/as por partes iguales, o integralmente segun

=" corresponda.

A falta de estos, este derecho corresponde a los padres o hermanos que hubieren

dependido econémicamente de la persona trabajadora fallecida.

Procuragddr de los Derechb
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En caso de duda, la calidad de beneficiario de la persona trabajadora fallecida debe ser
demostrada ante los Tribunales de Trabagjo y Prevision Social, en la forma prevista en la

normativa correspondiente.

ARTICULO 37. GASTOS FUNERARIOS. En caso de muerte de una persona trabajadora, la
Procuraduria pagard la cantidad de tres mil quetzales (Q. 3,000.00) exactos por gastos
funerarios directamente a la persona gue compruebe fehacientemente haber efectuado
el pago de inhumacién de la persona trabajadora fallecida, quien deberd presentar la

documentacion requerida en los instrumentos correspondientes.

Se otorga el beneficio de un mil quinientos quetzales exactos (Q.1,500.00) para sufragar
gastos funerarios de familiares con parentesco de consanguinidad en primer y segundo
grado, cényuge o con persona unida de hecho declarada legalmente, el cual se hara
efectivo siempre y cuando la persona trabajadora devengue un salario menor a seis mil
quetzales (Q.6,000.00) y pueda demostrar documentalmente que tuvo a su cargo el

sufragar los gastos de servicios funerarios o inhumacion.

ARTICULO 38. OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS. Son obligaciones de las

personas frabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos:

1. Acatar los preceptos establecidos en la Constitucién Polifica de la Republica de
Guatemala relativos al trabajo, en lo que le corresponda.

2. Cumplir y velar porgue se cumpla la legislacién, normativa y procedimientos

aplicables a la Procuraduria de los Derechos Humanos

Ejecutar las funciones inherentes a los puestos que desempenen en forma personal,

con la eficiencia, responsabilidad, diligencia, cuidado y esmero apropiados.

Ejecutar las disposiciones que establezca el/la jefe/a inmediato/a y autoridades del

nivel superior, en el marco de sus funciones, de conformidad con la legislacion y

normativa aplicable.

Proporcionar informacién fidedigna y oportuna a las autoridades competentes,

sobre las labores a su cargo

Actuar con responsabilidad y guardar reserva en los asuntos que por disposiciones

legales o por razén de cargo se requiera.

7.

En el desempeno de sus labores, actuar con respeto y cortesia hacia las personas
gue acuden a la Institucion, asi como con las personas trabajadoras vy

funcionarios/as de la Institucion.
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Cumplir con el horario de trabajo y almuerzo en la forma establecida, en los medios
que para efecto establezca la Unidad correspondiente.
En caso de demora en la entrada o inasistencia a sus labores, avisar a su jefe/a
inmediato/a dentro de la jornada de trabajo correspondiente, o al dia siguiente,
segun el caso, para que este tome las medidas pertinentes.
Enmarcar su conducta dentro de las normas de fransparencia en la gestién publica
y las establecidas en el Codigo de Etica y otras disposiciones legales y normativa

aplicable.

. Hacer buen uso de mobiliario, equipo, instalaciones y demds bienes de la Institucion

y acatar las disposiciones que en resguardo, utilizacién, deterioro o destruccion
emitan las Unidades competentes.

Prestar el auxilio necesario en casos de siniestro o riesgo inminente en los que las
personas o bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos se encuentren en
peligro, de conformidad con sus capacidades fisicas/técnicas y segun los

procedimientos establecidos.

. Cuando tenga conocimiento de infracciones ala ley, normas y demds instrumentos,

poner en conocimiento de las autoridades correspondientes.
Mantener actualizada la informacion personal, académica, beneficiarios y otra
informacién que requiera la Direccion de Recursos Humanos.
Comunicar por escrito a su jefe/a inmediato/a y a la Direccion de Recursos
Humanos, su renuncia al puesto que desempena de conformidad con las
disposiciones siguientes.
a) Antes de seis meses de servicios continuos, con una semana de anticipacion.
b) Después de seis meses, pero menos de un afo de servicios continuos con diez
dias de anticipacion;
c) Después de un ano de servicios continuos, pero no menos de Cinco anos con
dos semanas de anficipacion; y
d) Después de cinco afos de servicios continuos con un mes de anticipacion.
Asistir obligatoriamente a las capacitaciones que se le convogue, a fin de que
desarrolle sus competencias laborales.
Entregar copia a la Direcciéon de Recursos Humanos de la presentacion o ampliacion
de la Declaracién Jurada Pa’frimdnicl. dentro de los dos dias siguientes a su
recepcién en la Contraloria General de Cuentas.
Portar el carné institucional institucional en un lugar visible durante la jornada laboral

y en las actividades donde representen a la Procuraduria de los Derechos Humanos.

16
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19. Entregar al Jefe/a Inmediato/a, o quien se encuentre a cargo de la Unidad a la que

pertenezca, el camé institucional institucional cuando se goce del periodo

vacacional, licencia o suspension, asi como llenar el formulario correspondiente.

20. Cumplir con las normas de salud y seguridad ocupacional de conformidad con la

legislacion y normativa aplicable.

ARTICULO 39. OBLIGACIONES DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS. Son

obligaciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos de conformidad con la ley de la

materia, la normativa de la Institucion y demas instrumentos, las siguientes:

X

0
Darech

¢
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11.

12.

Pagar a las personas trabajadoras sus respectivos salarios, bonos y demds
prestaciones, de conformidad con las leyes, normativa y demds instrumentos
aplicables. En caso de renuncia o despido el cdlculo de la indemnizacion se tomard
como base el salario promedio devengado por la persona trabajadora durante los
Ultimos seis meses de servicio, y proporcionalmente las bonificaciones que la
institucién otorga por disposicidon interna o establecida en la ley;

Velar porgue el trato entre personas trabajadoras sea de mutuo respeto vy
consideracion en el desempeno de sus labores;

Otorgar el periodo anual de vacaciones remuneradas;

Tramitar y otorgar, segun corresponda, las licencias establecidas en el presente
reglamento;

Proporcionar oportunamente a las personas trabagjadoras, el equipo, Utiles,
instrumentos y materiales necesarios para ejecutar el trabagjo convenido, segun sus
disponibilidades financieras y presupuestarias;

Aplicar las medidas necesarias para garantizar la seguridad, higiene y prevision
social de las personas trabajadoras;

Comunicar oportunamente las disposiciones que regulan las relaciones laborales.
Disefar y llevar a cabo un proceso de formacion por medio del cual se desarrollen
las competencias laborales de las personas trabajadoras;

Establecer mecanismos para prevenir la violencia y el acoso dentro de Institucion;

. Proporcionar a las personas trabajadoras, el carné institucional de identificacion

institucional;
Mediar ante los conflictos internos de las personas trabajadoras, a través del jefe/a

inmediato/a, Director/a o quien ejerza funciones de similar naturaleza, siempre vy
cuando no constituya una falta laboral;

No redlizar actos que directa o indirectamente restrinjan los derechos de las

personas frabajadoras;

1
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13. A promover la igualdad y no discriminacion por cualquier motivo.

ARTICULO 40. PROHIBICIONES DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS. Ademas

de las contenidas en otras leyes y reglamentos, las autoridades y funcionarios de la
Institucion, tienen prohibido.

1. Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente restrinja los derechos de los
trabajadores, de conformidad con las leyes vigentes;

2. Discriminar por moftivo de orden politico, social, econémico, religioso, racial, sexo o
de cualquier otfra naturaleza en la administracién de las personas trabajadoras;

3. Hacer uso de su autoridad u otros medios para obligar o permitir que se obligue a
los trabajadores a dedicarse a actividades politicas;

4. Hacer nombramientos o ascensos al margen de las disposiciones legales
correspondientes;

5. Hacer, autorizar o permitir colectas y suscripciones, entre los trabajadores, sin la
autorizacion correspondiente;

6. Trasladar personas, y/o puestos, o modificar sueldos, sin contar con el estudio
respectivo y la autorizacion de la Autoridad Nominadora;

7. Obligar a los trabajadores, cualquiera que sea el medio utilizado, a retirarse de las
asociaciones legales a que pertenezca o ingresar a estas;

8. Exigir o aceptar dinero u otra compensacion como gratificacion para que se les
admita en el trabgjo o por cualquier otra concesién o privilegio que se relacione
con las condiciones de trabajo en general; y

9. Coartar el derecho de peticion de los trabajadores.

TiTULO VI

"\ JORNADAS DE TRABAJO, DESCANSOS, ASUETOS, FERIADOS, LICENCIAS Y VACACIONES
CAPITULO |

JORNADAS DE TRABAJO

ARTICULO 41. CLASES DE JORNADAS. La jornada de trabagjo puede ser ordinaria vy
extraordinaria.

ARTICULO 42. JORNADA ORDINARIA. Corresponde a la duracién del tiempo laboral de cada

persona trabajadora la cual puede ser:

adar derlos Derechos Humanos
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1. Jornada ordinaria de trabajo diurno: es aquella en la cual las labores se ejecutan
entre |as seis (6) y las dieciocho (18) horas del mismo dia; no puede exceder de ocho
(8) horas diarias de trabajo, ni exceder de un total de cuarenta y cuatro (44) horas
a la semana equivalente a cuarenta y ocho (48) horas para los efectos exclusivos
del pago.

2. Jornada ordinaria de frabajo noctumo: es aquelia en la cual las labores se ejecutan
entre las dieciocho (18) horas de un dia y las seis (6) horas del dia siguiente; No
puede exceder de seis (6) horas diarias de trabagjo, ni exceder de un total de freinta
y seis (36) horas a la semana; y

3. Jornada ordinaria de frabajo mixta: es aguella en la cual el trabagjo se ejecuta
durante un tiempo que comprende parte de la jornada ordinaria diurna y parte de
la jornada ordinaria nocturna. No puede exceder de siete (7) horas diarias de
trabajo, ni exceder de un total de cuarenta y dos (42) horas a la semana.

4. Jornada ordinaria de frabgjo por turnos: es aquella en la cual el frabgjo se ejecuta
por horarios variables, de conformidad a las necesidades del servicio, sin modificar

las condiciones laborales,

No obstante, lo anterior, debe entenderse por jornada ordinaria nocturna, la jornada

ordinaria mixta en la que se laboren mds de cuatro horas en periodo nocturno.

ARTICULO 43. JORNADA ORDINARIA Y HORARIO. La jornada ordinaria de trabajo diurno sera
continua, de lunes a viernes de ocho a dieciséis horas. Dentro de la cual, la persona
frabajadora tiene derecho a una hora para ingerir alimentos, el que podra ser gozado entre

las doce y catorce horas.

No podrd oforgarse a ninguna persona frabajadora, privilegios ni prerrogativas que
impliguen una asistencia imregular o un horario especial, excepto en los casos establecidos

en la Ley y los autorizados por el/la Director/a de Recursos Humanos.

ARTICULO 44. ENTRADA TARDIA A LABORES. Se considerard un tiempo maximo de cinco (5)
minutos de entrada tardia en el ingreso a labores, los cuales no podrdn exceder de

veinticinco (25) minutos durante el mismo mes calendario y no son acumulables.

Quienes excedan del tiempo mdximo o el permitido durante un mes calendario, serdn
sancionados de conformidad con el presente Reglamento, salve que mediare causa justa
que excuse su atraso debiendo de justificarlo ante la Direccidn de Recursos Humanos con

el aval del jefe/a inmediato y Director/a.
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ARTICULO 45. PERSONAS TRABAJADORAS NO SUJETOS A LAS LIMITACIONES DE LA JORNADA

DE TRABAJO. No estd sujeto a las limitaciones de la jornada de trabajo. las siguientes
personas frabajadoras:

Las personas trabajadoras exentas y los del servicio sin oposicion;

Los que ejecutan labores de vigilancia y seguridad;

3. Las personas frabajadoras que realizan sus labores por el sistema de turnos, planes u
otros instrumentos establecidos por la Procuraduria de los Derechos Humanos:

4. Las personas trabajadoras cuando desempenan labores fuera de las instalaciones
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

5.

Las jornadas de frabajo podrdn prolongarse para todos las personas trabajadoras

para dar cumplimiento al mandato que la Ley confiere a el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos.

ARTICULO 46. TIEMPO EXTRAORDINARIO DE TRABAJO. Se considera como fiempo de trabajo
extraordinario el que ejecuten las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos
Humanos fuera de los limites de la jornada ordinaria de frabagjo. No se considera como
tiempo extraordinario el tiempo que la persona trabajadora ocupe en subsanar los errores

qgue le sean imputables como consecuencia de su negligencia o falta de actividad.

Todo tiempo extraordinario deberd contar con la solicitud del jefe/a inmediato/a asi como
la supervisidn del mismo, esta deberd contar con la autorizacion del/la Director/a de quien
dirija la Unidad correspondiente. La solicitud de reposicion de tiempo extraordinario se hara

ante la Direccidén de Recursos Humanos, la cual deberd estar acompaiada con los
documentos de soporte correspondientes.

El tiempo de reposicion no serd acumulable y deberd gozarse dentro de treinta (30) dias
hdbiles posteriores de haber trabajado el tiempo extraordinario.

manos

Prm-.urndor de los Derechos Hu
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CAPiTULO Il
DESCANSOS Y ASUETOS

ARTICULO 47. DESCANSO SEMANAL. Los sdbados y domingos son dias de descanso

remunerado para las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos,

que presten sus servicios en jornada ordinaria de trabajo diurno. Las personas trabajadoras

no sujetos a las limitaciones de la jornada de trabgjo indicada se apegardn a las

disposiciones especificas que por su naturaleza no puedan interrumpirse, teniendo las

personas trabajadoras de este servicio derecho a su descanso semanal, de acuerdo a los

turnos que para los efectos se establezcan.

ARTICULO 48. DIAS DE ASUETO Y FERIADOS. Los dias de asueto serdn remunerados para las

personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos y comprende los dias:

o

e R S

Uno de enero;

Miércoles, jueves y Viernes Santo;

Veintiséis de abril, Dia de la Secretaria, para las personas frabajadoras que
desempenien funciones secretariales;

Uno de mayo;

Diez de mayo, para las madres frabajadoras;

Diecisiete de junio, para los padres trabajadores;

El veinticinco de junio, para las personas frabajadora que tengan el puesto de
Educador/a o Maestros/as que prestan servicio en el centro infantii de la
Procuraduria de los Derechos Humanos. En el caso de ostentar mas de una profesion
podrd tomar Unicamente un dia anualmente, a eleccion de la persona trabajadora.
Treinta de junio;

Diecinueve de agosto, aniversario de la Procuraduria de los Derechos Humanos;

. Quince de septiembre;

. Veinte de octubre;

. Uno de noviembre;

. Veinticuatro y veinticinco de diciembre;
. Treinta y uno de diciembre;

. El dia de la festividad local;

. Bl dia del profesional declarado segun el colegio profesional que corresponda,

siempre y cuando la persona trabajadora se encuentra con colegiado activo. En el
caso de ostentar mds de una profesion podrd tomar Unicamente un dia

anualmente, a eleccién de la persona trabajadora.
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El/la Procurador/a de los Derechos Humanos podrd, en caso convenga a los intereses de la

Procuraduria de los Derechos Humanos, modificar los dias de asueto o descansos, para lo

cual emitird un Acuerdo e informara a las personas frabajadoras.

Quedard a cargo de los jefes/as inmediatos, Directores/as o quienes ejerzan puestos de
similar jerarquia, organizar roles de furno para que las Unidades a su carge no inferrumpan

la prestacion de servicios.

ARTICULO 49. LICENCIAS CON GOCE DE SALARIO. El Director/a de Recursos Humanos puede
conceder a las personas frabajadoras, licencia con goce de salario, previa especificacion

de los casos a los que aplica y de conformidad con las disposiciones siguientes:

1. Dentro de un mismo afo fiscal, licencias hasta por un mes calendario por motivos de
enfermedad o accidente grave del conyuge, conviviente, padres, hijos/as/, hermanos/as
y abuelo/a, debiendo para todos los casos comprobar fehacientemente el hecho. Queda
expresamente prohibido utilizar esta licencia para desemperniar otro puesto de trabajo en

empresa privada o publica.
2. Licencia por el nUmero de dias y motivos siguientes:

a. Por fallecimiento del cényuge, padre, madre, hijos/as o conviviente de
hecho de la persona trabajadora. Cinco (5) dias hdbiles.

b. Por enfermedad comprobada del cényuge, conviviente de hecho de la
persona trabajadora, padre, madre o hijo/a: hasta un méximo de cinco (5)
dias habiles, por afno calendario.

c. Por contraer matrimonio, cinco (5) dias habiles.

A los padres trabajadores, por nacimiento de hijo/a cinco (5) dias habiles.
Por enfermedad comprobada, hasta un maximo de (10) dias hdbiles, en un
(1) afo calendario, cuando la persona trabajadora utilice servicios meédicos
privados y no los servicios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

f. Dicha licencia también comprenderd las suspensiones emitidas por el
Médico de la Institucion, quien podrd suspender a la persona trabajadora
hasta un méximo de dos (2) dias.

g. Por fallecimiento de hermanos/as o abuelos/as. Dos (2) dias habiles.

h. Por fallecimiento de tios/as, sobrinos/as, primos/as, cufiados/as o suedros/as.
Un (1) dia habil.
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i. Poreldiade cumpleafos de la persona trabajadora, un (1) dia, el cual podra
gozarse hasta treinta (30) dias siguientes al mismo previa autorizacién del/la
jefe/a inmediato/a y aviso a la Direccién de Recursos Humanos.

. Hasta treinta (30) dias habiles por Unica vez por carrera universitaria previo a
la sustentacion del examen técnico profesional en las universidades del pais,
exceptuando aquellas carreras universitarias que requieran la evaluacién de
mas de una fase, para lo cual podrd concedérsele hasta un mdximo de
treinta (30) dias habiles adicionales contados a partir de la aprobacion de
la fase previa.

k. Para asistir, por designacion de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos,
a cursos, seminarios o cualquier otra actividad de capacitacién en el
servicio, el tiempo que sea necesario.

l.  Por concesion de becas al exterior de la Republica cuando sea otorgada a
través de la Procuraduria de los Derechos Humanos; el tiempo que dure la
beca, atendiendo el convenio respectivo. Las becas deben tener relacién
directa con las funciones, atribuciones, programas y actividades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos y el desempefio del puesto de
trabajo. Asi mismo, las personas trabajadoras que postulen a becas, deberdn
ser autorizados por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

m. Por atender citaciones de autoridad administrativa o judicial. Durante el
tiempo que sea necesario, debiendo presentar las constancias
correspondientes a la Direccién de Recursos Humanos, a mds tardar al dia
siguiente de la citacién o diligencia.

n. Por graduacion en los niveles de diversificado o universitario de la persona
frabajadora, cényuge, hijos, padres y hermanos, un (1) dia.

o. Por postparto, seis (6) dias adicionales a lo establecido en el articulo 35 del
presente Reglamento.

ada uno de los casos descritos en la presente disposicion, deberd cumplir con los requisitos
QA establecidos en la normativa aplicable.

%ARﬁCULO 50. LICENCIAS SIN GOCE DE SALARIO. Se podrdn conceder mediante
£

autorizacion del/la Director/a de Recursos Humanos, a las personas trabajadoras que haya
e
;} S S cumplido por lo menos un (1) ano de servicio, siempre que no sea para desempenar otro
e~

=
-}

s Defechos

puesto de trabajo en empresa privada o publica en los casos siguientes:

~
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1. Uso de beca en el exterior del pais obtenida por cuenta propia, siempre que el tema
sea de interés de la Procuraduria de los Derechos Humanos, por el tiempo que sea
necesario.

2. Atencién médica para el servidor o sus descendientes directos, cuando se requiera
una especialidad o un centro hospitalario fuera de su residencia, por un méximo de

un mes calendario.

Al término de la licencia la persona trabajadora deberd presentar los documentos que
acrediten el uso de la misma. El incumplimiento de esto Ultimo dard lugar a la apertura de

un proceso disciplinario.

Las licencias sin goce de salario Unicamente se concederdn previa autorizaciéon por la
Direccion de Recursos Humanos, de manera extraordinaria por el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos, en consideracion a circunstancias muy calificadas, atendiendo a las
razones de la solicitud y garantizando que los servicios mantengan la continuidad y

eficiencia requeridas.

ARTICULO 51. LICENCIA POR CASOS ESPECIALES. Por causas plenamente justificadas, el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos podrd conceder a las personas trabajadoras de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, licencia con goce de salario, hasta por sesenta (60)
dias continuos o ciento veinte (120) dias sin goce de salario, cuando el solicitante tenga por

lo menos cinco (5) afios de servicios continuos en la Procuraduria.

A las personas trabajadoras permanentes que no hayan cumplido los cinco (5) anos de
servicios confinuos, podrdn concederseles licencia con goce de salario hasta por un
maximo de treinta (30) dias calendario. Para gozar nuevamente otra licencia de este tipo

es necesario que haya transcurrido tres (3) afios de servicios consecutivos después de la

P, Ultima licencia otorgada.
)
FARTICULO 52. LICENCIAS PARA ESTUDIOS. En los casos que las personas frabajadoras soliciten

permisos para efectuar actividades académicas, practicas o estudios que deban realizarse

dentro de la jornada ordinaria de trabajo, el interesado debe acreditar fehacientemente
los motivos o razones expuestos y el avance de las practicas o estudios en forma periddica.
Estas licencias podrdn ser autorizadas por la Direccion de Recursos Humanos, luego del
andlisis de cada solicitud, la cual debe contar con el visto bueno del jefe/a inmediato/a y
Director/a correspondiente y en ningun caso excederdn de dos horas diarias, no

acumulables, ni podrdn ser utilizados para fines distintos de los invocados. En caso contrario,

i
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la persona trabajadora serd sancionada de conformidad con lo establecido en este
Reglamento.

ARTICULO 53. REGISTRO Y USO DE LICENCIAS. Corresponde a la Direccidon de Recursos
Humanos, llevar el registro y confrol de las licencias concedidas. Cuando la persona
trabajadora haga uso de su licencia para fines distintos de los invocados en la solicitud, la
Direccidén de Recursos Humanos la revocard inmediatamente e iniciard el procedimiento

disciplinario conforme al presente Reglamento.

CAPITULO Il
VACACIONES

ARTICULO 54. DERECHO DE VACACIONES. Las vacaciones son un derecho irenunciable y
de goce obligatorio, tiene por objeto preservar la salud fisica y mental de la persona
frabajadora. Segun el nUmero de afos laborados, la Procuraduria de los Derechos Humanos

concederd a las personas trabajadoras vacaciones en la forma siguiente:

1. Deun (1) aho a tres (3) afios: veinte (20) dias hdbiles;

De cuatro (4) afos a seis (6) afos: veintidds (22) dias hdbiles;

De siete (7) afos a diez (10) anos: veinticuatro (24) dias habiles;

De once (11) anos a quince (15) afios: veintiséis (26) dias habiles;

De dieciséis (16) afos a veinte (20) afos: veintiocho (28) dias habiles;
De veintiun (21) anos en adelante: treinta (30) dias hdbiles.

o 0 x W N

ARTICULO 55. DISFRUTE DE VACACIONES. Las vacaciones deben disfrutarse en periodos

completos. A juicio del Director/a de Recursos Humanos y excepcionalmente podran

’%; g ARTICULO 56. COMPENSACION EN DINERO. Las vacaciones no son acumulables ni
S E

compensables en dinero; sin embargo, si la persona trabajadora hubiera adquirido el

derecho a gozarlas y no las hubiere disfrutado por cualquier motivo, al cesar su relacion de

:
erechds

frabajo, cualquiera que fuere la causa, tendrd derecho a la compensacién en dinero de

;

ofd
rafior de lo

los periodos no disfrutados, hasta un maximo de diez (10) periodos. Tendrd derecho asi
1’5’);:#*—“—-\"%‘5mo, a la parte proporcional si aun no hubiere completado el afo de servicio o cuando

\
i
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habiendo adquirido el derecho a disfrutar de un periodo vacacional y no completare un

(1) nuevo afo de servicio.

ARTICULO 57. PLAN ANUAL DE VACACIONES. Corresponde a la Direcciéon de Recursos
Humanos, determinar e implementar los mecanismos correspondientes para el
establecimiento y programacién del Plan Anual de Vacaciones, el cual tiene por objeto, la
planificacién de las vacaciones de las personas trabajadoras de la Institucion, asi como

prever la vacancia temporal, segun las necesidades del servicio.

Para el efecto, cada Jefe/a inmediato/a superior, planificard las vacaciones en
coordinacién con las personas trabajadoras a su cargo, sin descuidar el funcionamiento de

las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Cormresponde a los Directores/as o quienes dirjan cada Unidad de la Institucion, el

cumplimiento del Plan Anual de Vacaciones y la ejecucion del mismo.

ARTICULO 58. SOLICITUD DE VACACIONES FUERA DEL PLAN ANUAL DE VACACIONES. En casos
debidamente justificados la persona trabajadora podrd disfrutar de las vacaciones a las
que tenga derecho fuera del Plan Anual de Vacaciones, presentando la solicitud
correspondiente con el visto bueno de su jefe/a inmediato/a y de el/la Directora/a o de la

persona que dirija la Unidad a la corresponda, segun el procedimiento establecido.

Ninguna persona trabajadora podré disfrutar de su periodo vacacional sin contar con la

autorizacion correspondiente por parte de la Direccidon de Recursos Humanos.

TiTuLo vin
REGIMEN DE SALARIOS

RTICULO 59. ESCALA DE PUESTOS Y SALARIOS. Para los efectos de la asignacién técnica de
salarios, se utilizard la escala de puestos y salarios contenida en el manual correspondiente,
en el cual se instrumentard un sistema de remuneracion acorde a la naturaleza y
especialidad de los puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Los salarios, se
pagardn dentro de los limites asignados a cada categoria establecida. Las personas
trabajadoras tendrdn derecho a estimulos econdmicos por desempeno eficiente,
aluacion del perfil o desempefo laboral los cuales deberan ser aprobadoes por el/la

rocurador/a de los Derechos Humanos.
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ARTICULO 60. PAGO DE SALARIO. El pago del salario se realizard mediante la acreditacion a
cuenta bancaria de la persona trabajadora, en el banco del sistema que utilice la
Institucion. La apertura de la cuenta bancaria es responsabilidad directa de la persona

trabajadora, debiendo enfregar la informacién a la Direccidn de Recursos Humanos el dia
en gue tome posesion.

ARTICULO &1. INTEGRIDAD DEL SALARIO. Sobre los salarios de las personas frabajadoras de
la Procuraduria de los Derechos Humanos, no pueden efectuarse mds descuentos o

embargos que los autorizados por la Ley, por resolucién dictada por los Organos de Justicia.

ARTICULO 62. BONIFICACIONES. Son aplicables a las personas trabajadoras de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, las bonificaciones al salario o cualquier otro

beneficio econdmico que apruebe el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 3. GASTOS DE VIAJE O VIATICOS. Cuando la persona trabajadora deba
desplazarse dentro del pais, fuera del lugar donde se encuentra el centro de labores, o

fuera comisionado fuera del pais, por razones de trabajo, percibird vidticos de acuerdo con
el Reglamento correspondiente.

TiTuLO I1X
BIENESTAR LABORAL Y SERVICIOS SOCIALES

ARTICULO 44. CENTRO INFANTIL. La Institucién mantendrd un Centro Infantil gratuito
dependiendo de su disponibilidad financiera, para la atencién de los/las hijos/as de las

ersonas frabajadoras, con edad entre 60 dias de nacido, hasta 12 afnos de edad

enfidades correspondientes. La admision estard sujeta a la disponibilidad de cupo de
acuerdo a la organizacion del mismo.

ARTICULO 65. SERVICIO MEDICO. La Procuraduria de los Derechos Humanos prestard los
servicios médicos para primeros auxilios y asistencia de emergencia a las personas
trabagjadoras, proporcionando el equipo de servicio bdsico de acuerdo con las

qosibilidades financieras de la misma. Cuando la persona trabajadora se vea imposibilitado

de asistir a sus labores por causa de enfermedad, la Direccion de Recursos Humanos podrd

ingtruir para que se redlice la visita médica domiciliaria.
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El médico estd autorizado para suspender al frabajador hasta un méximo de dos (2) dias.

Para suspensiones de mayor tiempo la persona trabajadora queda obligado a asistir al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

ARTICULO 46. SERVICIO QUIROPRACTICO. La Procuraduria de los Derechos Humanos,
prestard los servicios de atencién quiropractica, a las personas trabojadoras para el

restablecimiento y bienestar de la salud, brindando el fratamiento de su especialidad.

ARTICULO 47. SERVICIO DE ATENCION PSICOLOGICA. La Procuraduria de los Derechos

Humanos, prestard el servicio de atencion psicologica, a las personas trabajadoras para el
bienestar de su salud emocional.

ARTICULO 68. SEGURIDAD E HIGIENE. Las personas trabajadoras de la Procuraduria de los
Derechos Humanos estdn obligadas a observar en sus labores, las medidas de seguridad e
higiene que dicte el/la Procurador/a de los Derechos Humanos a través de la Direccion de
Recursos Humanos, tomando en cuenta las normas que procedan del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social, u otras instituciones relacionadas con la materia.

ARTICULO 69. CREACION DEL COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL. Se crea el
Comité de Salud y Seguridad Ocupacional de la institucion, como érgano bipartito
integrados por representantes de la Procuraduria de los Derechos Humanos y de las
personas trabajadoras, Comité que tendrd la organizacion y funcionamiento que establece
el Acuerdo Ministerial Nomero 23-2017, del Ministerio de Trabdajo y Prevision Social, Acuerdo
Gubernativo 229-2014, Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional del Presidente de la
Republica, y demas leyes, normativas e instrumentos aplicables.

TITULO X
SUSPENSION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 70. CLASES DE SUSPENSION. Pueden darse las siguientes clases de suspension:

1. Suspension parcial: cuando una sola de las partes deja de cumplir con sus
obligaciones fundamentales; y

2. Suspension total: cuando las partes dejan de cumplir con sus obligaciones
fundamentales.

-
ian Rad
Procuradorde Yos Derechos Humanos
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ARTICULO 71. CAUSAS DE LA SUSPENSION PARCIAL. Son causas de suspension parcial de la

relacién laboral de las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos:

1. Las licencias, descansos, asuetos, vacaciones o becas, que conceda la
Procuraduria de los Derechos Humanos u otras Instituciones, y sean autorizadas; con
goce de salario, y

2. Los accidentes, enfermedades, descansos pre y post natales y los demds riesgos
sociales andlogos que produzcan incapacidad temporal comprobada para

desempefar el puesto.

ARTICULO 72. CAUSAS DE LA SUSPENSION TOTAL. Son causas de suspension total de la

relacion laboral, las siguientes:

1. Las licencias sin goce de salario, que acuerden la Procuraduria de los Derechos
Humanos y la persona frabajadora, y

2. La prisién preventiva o arresto en contra de la persona trabajadora. La persona
trabajadora tendré derecho al pago de los salarios dejados de devengar, de

conformidad con lo que establece el cédigo de trabaijo.

ARTICULO 73. OBLIGACION DE DAR AVISO. En suspensién total por prisién preventiva o
arresto, es obligacién de la persona trabajadora dar aviso por escrito ala Procuraduria de
los Derechos Humanos, por si o por interposita persona, dentro de los cinco (5) dias siguientes
a aquel en que fue detenido, retomando labores al dia hdbil siguiente de cesada la medida

privativa de libertad.

ARTICULO 74. TERMINACION DE LA RELACION LABORAL DURANTE LA SUSPENSION DE LA
5\ RELACION LABORAL. La Procuraduria de los Derechos Humanos no podré dar por terminada

la relacion laboral sin justa causa, durante la vigencia de la suspension parcial o total y con

causa justa lo puede hacer en cualguier momento.

La persona trabajadora si puede dar por terminada su relacion laboral durante la vigencia
de la suspensién; siempre que dé el aviso en la forma establecida en el presente

Reglamento.
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TiTULO XI
REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO |
FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 75. FALTAS. Sin perjuicio de las responsabilidades penales y civiles en las que
pueda incurir la persona frabajadora o funcionario/a, se consideran faltas administrativas
las acciones u omisiones en que se incurren previstas en el presente Reglamento y demas

normativa aplicable.

ARTICULO 76. CAUSALES DE SANCION. Las sanciones administrativas se aplicaran agotado

el proceso disciplinario y por su gravedad pueden ser:

1. Faltas Leves: Son aquellas que ocasionan perjuicios menores al trabajo y/o cuyas
consecuencias no constituyen dano severo.

2. Faltas Graves: Son aquellas que perjudican severamente al frabajo y/o cuyas
consecuencias tuvieran un costo econdmico o social.

3. Faltas Gravisimas: Son aquellas que por su gravedad ameritan la suspension de
labores sin goce de salario o la destitucion

4. Destitucion: Forma de terminacion de la relaciéon laboral por medio de la cual la

Autoridad Nominadora desvincula del cargo a la persona trabajadora.

ARTICULO 77. SANCIONES. Serdn sancionadas las personas trabajadoras o funcionarios/as

de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de la siguiente manera:

1. Amonestacién verbal: Por faltas leves cometidas

2. Amonestacién escrita: Por faltas graves o la tercera amonestacion verbal en un ano
calendario.

3. Suspensidon de labores sin goce de salario: Por faltas gravisimas o la segunda
amonestacion escrita en un afo calendario, los dias de suspension sin goce de
salario se hard tomando en consideracion el récord laboral institucional, hasta un
mdximo de ocho (8) dias.

4. Destitucién: Con la separacion definitiva de la persona trabajadora o funcionario/a
del cargo que desempenfia por incurrir en las causales determinadas en el presente
Reglamento o la segunda falta gravisima declarada con lugar, en un mismo ano

calendario.

RTICULO 78. FALTAS LEVES. Son faltas leves las siguientes:
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1. Suspender o interrumpir sus labores, sin causa justificada o permiso de sus superiores
jerarquicos.

2. Solicitar o recaudar directa o indirectamente contribuciones, suscripciones o
cotizaciones no autorizadas por la ley o normativa interna, asi como dedicarse a la
venta de cualquier clase de articulos, dentro de las instalaciones de la Institucion.

3. Permanecer dentro de las instalaciones de la institucién antes de las 6:00 horas y
después de las 18:00 horas, asi como los fines de semana, sin contar con la
autorizacién correspondiente.

4. Ingresar o permanecer en las dependencias de la Institucion acompanado de
familiares y personas ajenas;

5. Gozar de reposicidon de tiempo sin contar con la autorizacion correspondiente.

6. Presentarse a sus labores cinco minutos después de la hora de inicio de su jornada
o mds de veinticinco minutos durante un mes calendario, sin causa justificada.

7. No portar de forma visible el camné institucional de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en horario laboral o actividades oficiales.
La negligencia en el cumplimiento de las funciones inherentes al puesto.
Utilizar vocabulario soez dentro de las instalaciones de la Procuraduria de los
Derechos Humanos o en actividades oficiales fuera de la Institucion.

10. Agresion verbal a las personas trabajadoras y/o funcionarios/as de la Procuraduria

de los Derechos Humanos en el ejercicio de sus funciones y atribuciones
ARTICULO 79. FALTAS GRAVES. Son faltas graves las siguientes:

1. La falta de utilizacién y/o alimentacién de datos en los sistemas Institucionales a los
que tengan usuario, segun lo que corresponda a sus funciones.
2. No declarar el grado de parentesco con personas que prestan servicios a la

Procuraduria de los Derechos Humanos.

3. Contravenir los preceptos del Cédigo de Etica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos;

4. Interceder en la gestién de terceros o patrocinar trémites internos en la Procuraduria

< ¢ de los Derechos Humanos, haciendo uso de sus influencias.
= - 5. Marcar el ingreso a las instalaciones y retirarse para realizar ofras actividades no
v
72 relacionadas con el frabajo:
S @
= ‘f: & 6. Faltar o abandonar sus labores sin el permiso respectivo o sin causa plenamente
o g 5 g
= justificada;
©
o
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7. Efectuar en forma directa o indirecta, estudios, investigaciones, dictGmenes o
proyectos de interés para terceros, que por su naturaleza tenga que conocer o
resolver la Institucion;
8. Tomar represalias contra personas frabajadoras de la Institucion por discrepancias
personales, politicas, religiosas u ofras;
9. Interponer influencias, en forma directa o indirecta para obtener ascensos,
traslados, licencias o designaciones para si o terceras personas;
10. Comprometer a la Institucion, sin estar expresamente facultado, delegado o
autorizado para el efecto;
11. Poner en riesgo la seguridad de las instalaciones, funcionarios y companeros;
12. Contratar o hacer gue personas inicien labores, sin la aprobacion de el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos;
13. Ejecutar actos tendientes a impedir que se cumplan las medidas de salud vy
seguridad ocupacional en los procesos y actividades de la Institucion.
14. Cuando la persona trabajadora use los Utiles, enseres o herramientas suministradas
por la Procuraduria de los Derechos Humanos, para uso distinto de aquel al que

estén destinado.
ARTICULO 80. FALTAS GRAVISIMAS. Son faltas gravisimas las siguientes:

1. Revelar o divulgar datos o informacién propia de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en perjuicio de la misma o de terceros;

2. Hacer propaganda u otras actividades de indole politica o religiosa durante su
jornada laboral y/o en el lugar de labores;

3. Utilizar para fines particulares o politicos los bienes de la enfidad y los servicios de las
personas frabajadoras a sus drdenes;

4. Portar armal(s) de cualquier clase durante las horas de frabajo, excepto en los casos
debidamente autorizados por la naturaleza de sus labores;

5. Poner en riesgo la seguridad de las instalaciones, funcionarios y personas
trabajadoras de la Institucién;

6. Cuando la persona trabajadora haga incurrir en errores a su jefe/a inmediato/a.

7. Utilizar para fines no laborales, distintivos y/o uniformes de la Procuraduria de los
Derechos Humanos o proporcionar a personas gjenas a la Institucién para que los
utilicen.

8. Agredir fisicamente a cualquier persona trabajadora o funcionario/a de la

Institucion.
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9. Causar intencionalmente, dano material en el equipo, mdquinas, herramientas y

demads objetos relacionados con el frabajo.

ARTICULO 81. CAUSALES DE DESTITUCION. Son causas de destitucion las siguientes:

L.

Realizar actos que constituyan acoso sexual dentro o fuera de la Procuraduria de los
Derechos Humanos a las personas trabajadoras, funcionarios/as de la institucion o
personas que acuden requiriendo la intervencion de la Institucion. Sin perjuicio de las
responsabilidades penales que correspondan.

Haber acumulado dos evaluaciones de desempenfo insatisfactorias.

Discriminar por cualquier motivo a las personas trabajadoras, funcionarios/as de la
institucién, o personas que acuden requiriendo la intervencién de la Institucion. Sin
perjuicio de las responsabilidades penales que correspondan.

Cuando la persona frabajadora use vehiculos o instalaciones de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, para uso distinto de aquel a que estén destinados.

Dar, solicitar o recibir dadivas, regalos, recompensas o promesas para retardar,
agilizar, ejecutar o abstenerse de realizar, cualquier acto inherente o relacionado
con sus funciones.

Cuando la persona trabajadora haga incurrir en errores a el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos;

Cuando la persona trabajadora sea condenada por la comisidon de delito doloso.
Desempeinar mds de un cargo publico o privado remunerado, con excepciéon de los
qgue presten servicios docentes o asistenciales, siempre que los horarios sean
compatibles;

Cuando la persona frabajadora haya sido condenada por delito o falta contra la
propiedad en perjuicio de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de alguna
persona trabajadora, funcionario/a de la Institucién, o en perjuicio de tercero en el

lugar de trabajo;

. Cuando la persona trabajadora revele o falte a la debida discreciéon de informacion

que conozca por razén del puesto o cargo que ocupe. Sin perjuicio de las

responsabilidades penales que correspondan;

. Cuando la persona trabajadora deje de asistir al trabajo sin el correspondiente

permiso o sin causa razonable debidamente justificada, durante tres dias laborales
completos y consecutivos o durante seis medios dias laborales, en un mismo mes
calendario. La justificacion de la inasistencia debe ser por motivo razonable y debe

hacerse al momento de reiniciarse las labores, si no se hubiere hecho antes.

33
2424-1717 « Guatemala, CA.

~ e

CGN.OTA.AaL




i PhOLURADDR DE LOS

mm “DERECHOS HUMANOS

12. Cuando la persona trabajadora se niegue de manera manifiesta a adoptar las
medidas preventivas o seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o
enfermedades;

13. Asistir al trabajo en estado de embriaguez, bajo efectos de drogas o estupefacientes,
ingerirlos o aplicdrselos en el lugar de labores;

14. Permitir que se ejecuten los frabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de
drogas o estupefacientes.

15. Cuando la persona trabajadora incura en negligencia, insubordinacion, marcada
indisciplina, o se niegue de manera manifiesta a realizar sus funciones, acatar las
normas, procedimientos, lineamientos de la Institucion o las brindadas por su jefe/a
inmediato/a relacionada con sus labores;

16. Faltar a la verdad, en un proceso de seleccion de personal, evaluacion o ascenso
sefalando tener calidades, grado académico, experiencia profesional, condiciones

0 conocimientos que no se posean.

ARTICULO 82. REMOCION. El/la Procurado/a de los Derechos Humanos podré remover al

personal exento y sin oposicion cuando asi lo considere.

ARTICULO 83. APLICACION DE LAS SANCIONES. Las sanciones seran aplicadas de la

siguiente manera:

1. Amonestacién verbal: Serd resuelta por la Direccion de Recursos Humanos, y
aplicada por el jefe/a inmediato/a.

2. Amonestacion escrita; Serd resuelta y aplicada por la Direccidn de Recursos
Humanos.

3. Suspension de labores sin goce de salario: Serd resuelta por el/la Procurador/a de
los Derechos Humanos y aplicada/s por la Direccién de Recursos Humanos.

4. Destitucion: Serd resuelta por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos y

aplicada/s por la Direccion de Recursos Humanos.

ARTICULO 84. DENUNCIA OBLIGATORIA. Independientemente de Ilas sanciones
administrativas  descritas, se deberan redlizar las denuncias ante los organos
correspondientes cuando exista la posible comision de un delito por parte de cualquier

persona trabajadora, funcionario o autoridad.

e \os Derechos

34
12 avenida 12-54 zona 1 - Teléfono: 2424-1717 - Guatemala, CA.

VAIVAAAL D y ar e lalal aelaTalialae
‘.\-‘"..‘\..i-[‘_dl-u _; gus pan@oil L0racg Ul



< PROCURADOR DE L0s
s ~ DERECHOS HUMANOS
CAPITULO I
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 85. PRINCIPIOS QUE RIGEN EL REGIMEN DISCIPLINARIO. El Régimen Disciplinario se
rige por los principios siguientes:

1.

Principio de legalidad. Para la aplicacién de una sancion disciplinaria, la falta debe
estar previomente establecida y de conformidad con el procedimiento
correspondiente;

Derecho de defensa: Ninguna persona trabajadora o funcionario, podra ser
sancionado sin haber sido escuchado previamente;

Non bis in idem. Ninguna persona trabajadora o funcionario, podrd ser sancionado
administrativamente dos veces por el mismo hecho;

Independencia del procedimiento disciplinario. El procedimiento disciplinario se
realizard y aplicard sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales en que se
pueda incurrir;

Imparcialidad. La resolucién del proceso disciplinario atenderd a la aplicaciéon de
la normativa establecida en el presente Reglamento y no estara sujeta a influencias,

presiones e intereses.

ARTICULO 86. TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. El procedimiento disciplinario se

diligenciard de conformidad con el presente reglamento y serd resuelto mediante cuerda

separada de los expedientes laborales de las personas trabajadoras, en caso de declararse

con lugar el procedimiento disciplinario, se incorporard copia certificada de la resolucion

final y aplicacién de la sancién que coresponda.

Procurador de 198

La Direcciéon de Recursos Humanos, a través de la unidad correspondiente, conocerd,

ARTICULO 87. INICIO DEL PROCEDIMIENTO. A requerimiento escrito del Jefe/a inmediato/a,
personas externas o de oficio, la Direccion de Recursos Humanos dentro del plazo de veinte
20) dias hdbiles, contados a partir del conocimiento del hecho podrd iniciar el
procedimiento disciplinario correspondiente.
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ARTICULO 88. PRIMERA RESOLUCION. La Direccién de Recursos Humanos, emitird la primera

resolucién en la que admita para su trdmite la solicitud o la rechaza justificadamente.

En caso de darle tramite ordenard las siguientes diligencias

1. Practicar las diligencias que estime necesarias que coadyuven a determinar si el
hecho o hechos son constitutivos de falta, las cuales deberdn realizarse dentro de
un plazo de diez (10) dias hdbiles;

2. Conceder audiencia a la/s persona/s trabajadora o en su caso, a aquellas personas
o funcionarios que consideren pertinente, por un plazo de cinco (5) dias hdbiles
comunes mds el término de la distancia, contados a partir del dia siguiente de

notificada la resolucion, para que se pronuncien respecto de los hechos imputados.

ARTICULO 89. DILIGENCIAS PARA MEJOR RESOLVER. Previo a emitir la resolucién y después de
haberse evacuado la audiencia o de transcurrido su plazo, la Direccion de Recursos
Humanos podrd ordenar la préctica de las diligencias que estime necesaria para mejor

resolver, fijando un plazo de cinco (5) dias hdbiles para ese efecto.

ARTICULO 90. RESOLUCION. Con el pronunciamiento, o no, de las personas a las que se les
otorgd audiencia o finalizadas las diligencias para mejor resolver, dentro del plazo de los
diez (10) dias hdbiles siguientes la Direccién de Recursos Humanos emitira la resolucion

respectiva.

ARTICULO 91. NOTIFICACIONES. Las resoluciones que se emitan dentro del tramite del

rocedimiento disciplinario deberdan ser notificadas por la Direccidn de Recursos Humanos

n un plazo de cinco (5) dias hdbiles posteriores a la emision de las mismas.

ARTICULO 92. COLABORACION. Toda Unidad de la Institucién estd obligada a responder
g dentro del plazo de fres (3) dias hdbiles, los requerimientos que en materia de
E

T procedimiento disciplinario realice la Direccién de Recursos Humanos.

CAPITULO IlI
MEDIOS DE IMPUGNACION

TICULO 93. RECURSO DE APELACION. En contra de las resoluciones emitidas por el

Djrector/a de la Direcciéon de Recursos Humanos, en materia de accicnes de personal,

36
12 avenida 12-54 zona 1 - Teléfono: 2424-1717 » Guatemala, CA.




. I

<> "ROCURADOR D LOS
ssases ~ DERECHOS HUMANOGS

procede recurso de apelacion que serd conocido y resuelto por el/la Procurador/a de los

Derechos Humanos.

ARTICULO 94. TRAMITE DEL RECURSO DE APELACION. El recurso de apelacion deberd
interponerse dentro de los cinco dias (5) hdbiles siguientes al de la ultima nofificacién, ante
la Direccién de Recursos Humanos, quien trasladard el expediente que corresponda dentro
del plazo de cinco (5) dias hdbiles de interpuesto el recurso a el/la Procurador/a de los

Derechos Humanos, y serd resuelto en un plazo de quince (15) dias hdbiles.

ARTICULO 95. RECURSO DE REVISION. En confra de las resoluciones emitidas por el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos, en materia de acciones de personal, procede
recurso de revision, el cual serd conocido y resuelto el/la Procurador/a de los Derechos

Humanos.

ARTICULO 94. TRAMITE DEL RECURSO DE REVISION. El recurso de revision deberd interponerse
dentro de los cinco dias (5) hdbiles siguientes al de la Ultima nofificacion, ante el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos y serd resuelto en un plazo de freinta (30) dias
hdbiles por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos. En contra de esta resoluciéon no

cabré recurso alguno en la via administrativa.

CAPITULO IV
PRESCRIPCION

ARTICULO 97. PLAZO DE LA PRESCRIPCION. Todos los derechos que provengan del presente
Reglamento prescriben en el término de cuatro meses el cual se computa a partir del

acaecimiento del hecho u omisién respectivo, de conformidad con el articulo 263 del

Cédigo de Trabajo. Salvo disposicién en contrario.

ARTICULO 98. PRESCRIPCION. Las acciones de la Autoridad Nominadora para destituir o
disciplinar las faltas, prescriben en veinte (20) dias habiles, que comenzardn a computarse
desde gue se ordend la destitucién o las medidas disciplinarias. Si la persona trabajadora
se encontrare gozando del periodo vacacional o de suspension de labores, el plazo se inicia

a contar a partir de que retome sus labores.

ARTICULO 99. INTERRUPCION DE LA PRESCRIPCION. El término de la prescripciéon se

interumpe:
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1. Por demanda o gestion ante autoridad competente;
2. Por el hecho de que la persona a cuyo favor corre la prescripcion, reconozca
expresamente de palabra, por escrito o tacitamente los hechos indubitables;

3. Por fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobados.

CAPiTULO V
TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 100. TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO. La relacién de trabajo cesa

definitivamente en cualquiera de los casos siguientes:

1. Porrenuncia de la persona trabajadora;
Por periodo de prueba insatisfactorio;

Por remocion;

> W N

Por invalidez absoluta declarada por el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social;

Por jubilacién;

Por muerte de la persona trabajadora;

Por condena firme emitida por los érganos jurisdiccionales;

© N oo o

Por concluir el Procedimiento Administrativo Disciplinario que amerite su destitucion.

ARTICULO 102. SOLVENCIA POR RETIRO. Al cesar la relacién laboral, la persona trabajadora
deberd tramitar la solvencia con sus respectivas firmas, sellos requeridos y presentarla ante
la Direccién de Recursos Humanos, juntamente con su carné institucional institucional y el
carné institucional del centro recreativo del Estado. Dicha solvencia deberd ser tramitada
en las unidades correspondientes, y entregada en un plazo que no exceda de 15 dias

>\ hdbiles posteriores a la terminacion laboral.

La Direccion de Recursos Humanos trasladard expediente laboral y la solvencia a la
Direccién Financiera, para gue le sean canceladas las prestaciones laborales a las que

tiene derecho.

ARTICULO 103. BOLETA DE SALIDA. Al cesar la relacién laboral por renuncia, la persona
trabajadora deberd llenar la boleta de salida, la cual deberd presentar a la Direccién de

Recursos Humanos el Ultfimo dia efectivo de labores.
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ARTICULO 104. CONSTANCIA DE TRABAJO. Al terminar la relacion laboral, la Procuraduria de
los Derechos Humanos estd obligada a extender a la persona trabajadora una constancia

que contenga como minimo lo siguiente:

1. Fecha de inicio y terminacién de la relacién laboral;
2. Nombre de los puestos desempenados durante la relacion laboral y salarios

devengados;

Si la persona trabajadora lo solicita, al Jefe/a Inmediato/a podra extender la constancia
que contenga Unicamente la forma de cémo, se condujo en el trabgjo y la manera de

como lo desempeno.

TITULO Xl
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

ARTICULO 105. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no previstos en este Reglamento serdn
resueltos por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, en concordancia con las
disposiciones del mismo, equidad, leyes comunes, principios generales del derecho vy

convenios internacionales en materia laboral.

ARTICULO 106. DEL SERVICIO EXENTO. Las disposiciones referentes a los servicios, derechos,
prestaciones post-mértem y gastos funerarios de este Reglamento, se aplicaran también a

las personas trabajadoras y/o funcionarios que ocupen puestos en el servicio exento.

ARTICULO 107. APLICACION PROGRESIVA DE BENEFICIOS. Los preceptos contenidos en este
Reglamento, se consideran minimos, por lo tanto deberdn modificarse periddicamente,

segUn las capacidades presupuestarias y financieras de la Instituciéon, a efecto de

ARTICULO 108. TRANSITORIO. Las disposiciones contenidas en el presente reglamento no
implican renuncia o disminuciéon de los derechos adquiridos por aqguellas personas
trabajadoras nombradas para puestos por oposicion y cuya clasificacion se modifica a la

de puestos sin oposicion.

Todos los procesos y procedimientos a que se refiere el presente reglamento y que se

encuentran en trédmite o fueron iniciados previo a la vigencia del presente instfrumento, se
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continuardn en lo que fuere aplicable de conformidad con el acuerdo nimero SG-120-2013

del Procurador de los Derechos Humanos y sus modificaciones.

ARTICULO 109. IMPLEMENTACION PROGRESIVA. El presente Acuerdo deberd ser
implementado de forma progresiva segun las capacidades técnicas, presupuestarias y

financieras de la Institucion.

ARTICULO 110. DEROGATORIA. Se derogan los Acuerdos NUmeros: SG-120-2013, SG-074-2018,
SG 088-2018 todos del Procurador de los Derechos Humanos, asi como cualguier ofro que
haya modificado el Acuerdo NUmero SG-120-2013 o que se oponga o confravenga al

presente Acuerdo.

ARTICULO 111. VIGENCIA. El presente Reglamento cobra vigencia el diecinueve de agosto
de dos mil veintiuvno. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los

Derechos Humanos por los medios internos que posea la Institucion para los efectos

legales correspondientes.

Dado en la ciudad de Guatemala, el nueve de julio de dos mil veintiuno.

AUGUSTO JORDA
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