REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAIJO




Reconocemos la contribuciéon de la Red Nacional de CAIMUS por facilitar manuales
administrativos, financieros y operativos que sirvieron de base para la construccion y/o
actualizacion de este tipo de instrumentos para las organizaciones que impulsan
Centros de Apoyo Integral a Mujeres Sobrevivientes de Violencia - CAIMUS- y otros
servicios de atencion.

Con el apoyo de CARE,
en el marco del Programa
Justicia de Género,
Identidad y Derechos y el
Proyecto “Mujeres Tejiendo
Vidas Libres de Violencia.
Un programa basado en la
comunidad para fortalecer
la proteccion y los medios
de vida de las mujeres y
las nifas” financiado por
USAID/BHA.

Este documento ha sido posible gracias al generoso apoyo del pueblo estadounidense
a través de la Agencia de los Estados Unidos Unidos para el Desarrollo Internacional
(USAID). El contenido es la responsabilidad de AMMUDIS y no refleja necesariamente
las opiniones de CARE Guatemala , USAID o del Gobierno de los Estados Unidos.
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

Nombre de la Entidad: | Asociacion Multicultural de Mujeres Para
el Desarrollo Integral y Sostenible -

AMMUDIS-

Nombre comercial: AMMUDIS

Objeto de la Entidad: Actividades de atencion de la salud
humana.

Direccion de la Entidad: | Barrio Minerva, calle Kateri, frente a
Hotel Pénjamo, Livingston, Izabal.

Numero de | 77540247
Identificacion Tributaria

(NIT):

Teléfono: 79470790

Correo Electrénico: ammudis@gmail.com

El presente reglamento es aplicable a la(s) sucursal(es) establecida(s)
en el mismo y las que sean creadas en un futuro.

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento Interior de Trabajo se formula de
conformidad con lo establecido por el Titulo II, Capitulo IV, Articulos 57
al 60 del Cédigo de Trabajo, con el objeto de regular las condiciones
precisas y obligatorias que regiran la prestacion de servicios y
realizaciones concretas del trabajo de las/os trabajadoras de la entidad:
Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible ~-AMMUDIS-

Articulo 2.- Las disposiciones del presente Reglamento Interior
de Trabajo, denominado también en lo sucesivo "Reglamento" o "éste
Reglamento", una vez aprobado por la Inspeccién General de Trabajo, son
de cumplimiento obligatorio; tanto para las/os trabajadoras, llamados en
adelante también "el personal %, la trabajadora o las/os trabajadoras”,
como para la entidad nombrada en lo sucesivo también como "patrono" o
"el empleador".
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Articulo 3.- El presente Reglamento, de conformidad con la Ley de la
materia, sera fijado en dos sitios de lo mas visibles del centro de trabajo
o lugares de que conste la entidad Asociacidn Multicultural de Mujeres
Para el Desarrollo Integral y Sostenible -AMMUDIS- para que sea conocido
por las personas a quienes se refiere y obliga; o se imprimira en un folleto
que se suministrara a todos las/os trabajadoras.

Articulo 4.- El presente Reglamento, estipula las normas a que se
sujetan las prestaciones y ejecucion de los servicios de las/os
trabajadoras en el centro de trabajo.

Sus disposiciones son de cumplimiento obligatorio, y las infracciones que
se causen daran lugar a la aplicacién de la sancidn respectiva recogida en
la normativa disciplinaria de este Reglamento.

Articulo 5.- La organizacién, direccién, administracién y fijacion de
politicas técnicas, materiales, de personal y sistemas son facultades de la
Junta Directiva de la Entidad, como lo establecen los Estatutos y demas
leyes de la Republica de Guatemala.

Articulo 6.- Son nulas "IPSO JURE" y no obligan a las/os trabajadores,
cualquier disposicién contenida en el presente Reglamento Interior de
Trabajo que sea contraria a la costumbre imperante en la entidad y
disminuya derechos previamente adquiridos por ellos y/o que las leyes
laborales les confieran.

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

Articulo 8.- El principio de rendimiento es exigible, en consecuencia, toda
trabajadora debe dar en la actividad que ha aceptado desempefar, el
rendimiento propio y adecuado de su categoria o especializacion
profesional con eficiencia, cuidado y esmero apropiado.
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REQUISITOS DE CONTRATACION

Articulo 9.- La relacidn laboral entre la/el trabajadora y el patrono, se
perfecciona con el inicio de la relacion laboral y se formalizara a través de
la celebracidn de un contrato individual de trabajo. Los dos primeros
meses de trabajo, para los contratos por tiempo indefinido, se reputan de
prueba conforme al cédigo de Trabajo, por lo que durante dicho periodo
la terminacidn de la relacién laboral se produce sin responsabilidad de las
partes, obligdndose Unicamente al pago de las prestaciones
irrenunciables. Se prohibe la simulacién del periodo de prueba
con el proposito de evadir el reconocimiento de los derechos
irrenunciables de las/os trabajadoras y los derivados del contrato de
trabajo por tiempo indefinido.

Al final del periodo de prueba, y dentro de los siguientes veinte dias
habiles antes de que se cumplan los tres meses continuos de trabajo, la
coordinacion del proyecto debera hacer una evaluacién de desempefio, un
informe de la misma a la Junta Directiva y/o Administracion, por medio
de un correo electréonico para fines de confirmacién en el cargo por el
tiempo estipulado en los términos de referencia o en los proyectos o
programas de la entidad.

Articulo 10.- Toda persona para ingresar como trabajadora a la entidad,
debera cumplir con los requisitos siguientes:

1. Es fundamental que cualquier persona que desee laborar en
Asociacidn Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible -AMMUDIS-, se identifique con la Misién y Visidén de su plan
de sostenibilidad estratégica. Entre los temas clave estan: Trabajar en
forma laica, apolitica partidista, reconocer la importancia de los
derechos humanos con énfasis en los derechos sexuales vy
reproductivos en cada etapa de la vida de la persona y la decision
informada de la mujer sobre su cuerpo. Tener vision de la equidad
entre mujeres y hombres. Tener apertura hacia otras formas de
sexualidad y comunicacién. Reconocimiento de los derechos culturales
de los pueblos originarios, entre otros.
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2. Ser una persona comprometida/do con la transformacidon de los
determinantes de la Salud en el ambito politico, social, econédmico,
cultural y ambiental del pais.

3. Que sea positiva/o, tenga facilidad de liderazgo, participacion vy
sensibilidad social.

4. Experiencia profesional y personal en la tematica de la salud
comunitaria y el desarrollo social.

5. Que comprenda que Asociacion Multicultural de Mujeres Para el
Desarrollo Integral y Sostenible -~-AMMUDIS- no es una empresa
privada con fines de lucro, sino una Asociacion de Desarrollo Social,
gue brinda la oportunidad de dar servicio a las comunidades del pais.

6. Solicitud de empleo, y hoja de vida (CV).

7. Presentar original y fotocopia del Documento Personal de
Identificacidén para cotejar, al momento de solicitar la plaza.

8. Presentar de acuerdo con el Articulo 87 del Cdédigo de Trabajo, la
constancia de haber terminado el contrato individual del trabajo
anterior, si la tuviere.

9. Demostrar su aptitud para el trabajo que solicite, sometiéndose a las
pruebas permitidas por la Ley. La calificacion de dichas pruebas es
inapelable y la seleccién del personal es un derecho del patrono, sin
discriminacion alguna.

10. Suscribir el contrato individual de trabajo que corresponda.

11. Una vez suscrito el contrato, la/él empleada, queda comprometido
con Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible -AMMUDIS-, a prestar sus servicios personales vy
profesionales, en el nivel que le corresponda, cumpliendo las cladusulas
del contrato y las leyes laborales y reglamentos que regulan las
relaciones de trabajo en el pais.

12. Todo empleada (0) nueva (o) debe llenar y entregar en un periodo
de cinco dias una vez ha sido contratada un formulario de estado
patrimonial, recibo de luz y formulario de confidencialidad del
empleado en el cual se le solicita informacidon personal y de su nucleo
familiar, la cual es para cumplimento de los requerimientos legales en
cuanto al manejo de fondos. Estos documentos se entregaran a
administracion en un sobre de manila sellado, debidamente
identificado.
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13. Certificacién emitida por el Registro Nacional de Agresores Sexuales
-RENAS- del Ministerio Publico, para quienes tengan relacion con
menores de edad.

Articulo 11.- Las/os trabajadoras contratadas a plazo fijo o para obra
determinada terminaran su relacién laboral con la entidad al vencimiento
del plazo estipulado o conclusién de la obra para el que fueron
contratados, sin responsabilidad para las partes, salvo lo establecido en
el articulo 26 del Cédigo de Trabajo.

Articulo 12.- Si la/él trabajadora a contratarse es de nacionalidad
extranjera, para el inicio de la relacién de trabajo, la entidad deberd
obtener autorizacion del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, como
requisito imprescindible.

Articulo 13.- Cumplidos los requisitos anteriores y convenidas las
condiciones en que deberd prestarse el servicio o trabajo, se deberd
suscribir el contrato individual de trabajo, el cual deberd ser presentado
y registrado en forma digital a través del sistema automatizado de
Registro Electronico de Contratos Individuales de Trabajo, dentro de los
quince (15) dias posteriores a la suscripcién, mismo que el patrono debera
hacer llegar por los medios correspondientes a la/el trabajadora segun lo
regulado en el Cddigo de Trabajo y lo establecido en el Acuerdo Ministerial
324-2019 del Ministerio de Trabajo y Previsidon Social.

CATEGORIAS DE TRABAJO

Articulo 14.- De conformidad con la estructura organica de la entidad
Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible -AMMUDIS-, La Junta Directiva, es el 6rgano administrativo
superior, La Direccion Ejecutiva es el ente con capacidad legal y formal
de delegar funciones técnicas, especificas o generales, de caracter
administrativo de la asociacion, delegadas por la Junta Directiva. La
Administracién se encarga de realizar las funciones administrativas de
la asociacion, delegadas por la Direccidon Ejecutiva, estos ultimos dos
cargos estan supeditados a la Junta Directiva de la Asociacion.
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Se sujetan a las atribuciones establecidas en los estatutos de Asociacién
Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -
AMMUDIS- LA JUNTA DIRECTIVA, representa a Asociacion Multicultural de
Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -AMMUDIS- y es la
responsable del buen funcionamiento de la entidad, debiendo en
todo caso salvaguardar los intereses de la misma, por medio de la
Direccion Ejecutiva y la Administracion.

Los miembros de Junta Directiva no son trabajadores de Asociacién
Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -
AMMUDIS-. Las categorias de trabajo del personal que presta sus
servicios en la entidad, asi como el tipo de salario que a cada uno de ellos
correspondan, se determinan a continuacion:

Categoria Profesional Tipo de Salario
1. Personal Administrativo
a) Direccidon Ejecutiva Mensual

b) Contadora/or General/Administracién General Mensual
2. Personal Operativo

c) Coordinadora (r) técnica/o de programa Mensual
d) Coordinadora(r) de proyecto Mensual
e) Monitoreo y Evaluacion Mensual
f) Comunicadora/or Mensual
g) Educadora/or, Facilitadora/or y Técnica/co de Mensual
campo
h) Contadores de proyectos Mensual
i) Auxiliar Contable/Asistente contable Mensual
administrativo
j) Digitador/a Mensual
k) Piloto Mensual
|) Secretaria/o Mensual
m)Encargada/o de limpieza Mensual

PERSONAL DE ATENCION INTEGRAL A
MUJERES SOBREVIVIENTES DE VIOLENCIA
n) Psicéloga/o I Mensual
0) Médica/o Mensual
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p) Abogada/o I Mensual

q) Procuradora/or legal Mensual

r) Trabajadora/or Social Mensual

s) Psicéloga/o II Mensual

Las categorias antes enumeradas no constituyen limitacion del nimero
de plazas o puestos de trabajo (numerus clausus) es decir, son
meramente enunciativos y no limitativos. En consecuencia, dicha
clasificacion no impedira a la entidad crear o suprimir alguna o algunas
categorias de trabajo, si las necesidades de la misma asi lo requieren.

DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 15.- El horario a que estaran sujetos las/os trabajadoras de la
entidad es de la siguiente manera:

Jornada Ordinaria Diurna

De lunes a viernes

De 8:00 a 13:00 y de 14:00 A 17:00 Horas

Se contara con tiempo estimado a almuerzo de 13:00 a 14:00 Horas
Durante el periodo de descanso las/os trabajadoras no estaran a
disposicion del patrono y podran permanecer fuera de las instalaciones de
la entidad.

La jornada ordinaria diurna de trabajo efectivo semanal no serd mayor de
44 horas ni de 8 horas diarias, computables para los efectos exclusivos
de su pago de 48 horas semanales. Cuando los trabajos no sean de
naturaleza insalubre o peligrosa pueden aumentarse hasta en dos horas
diarias, siempre que no exceda del limite semanal y que este estipulado
dicho horario en el Reglamento Interior de Trabajo.

Articulo 16.- Todo trabajo que se ejecute fuera de los limites de la
jornada ordinaria prevista en este reglamento, que contractualmente se
pacte entre Trabajadora y Empleador, constituye jornada extraordinaria.
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El trabajo en tiempo extraordinario sera remunerado por lo menos con
50%b0 de incremento sobre el salario ordinario.

Articulo 17.- Todas las/os trabajadoras deben observar puntualidad
tanto al ingreso como en la salida de sus labores, de conformidad con el
presente Reglamento, para dichos efectos la entidad instalara o
establecera los controles que estime convenientes.

Las/os trabajadoras que no observen lo anterior estaran sujetos a las
medidas disciplinarias dispuestas en este Reglamento.

Ninguna trabajadora debe dejar sus labores antes de terminar su jornada
de trabajo, a menos que obtenga autorizacién de su jefa inmediata
superior.

Articulo 18.- Una vez terminada la jornada de trabajo, todos las/os
trabajadoras deben abandonar las instalaciones de la entidad, salvo que
hayan sido autorizados por el jefe inmediato superior.

Articulo 19.- La/él trabajadora que se encuentre imposibilitado para
asistir a sus labores, debera avisar por la via mas expedita que este a su
alcance, (telefénica, correo electronico), posteriormente deberd justificar
su inasistencia por escrito a la inmediata superior. El simple aviso no
implica que la falta sea justificada.

Articulo 20.- Si la/él trabajadora no cumpliere con dar el aviso a que se
refiere el articulo anterior, al volver a su trabajo dentro de las primeras
horas de ese dia, debera comprobar la justa causa que origind su
inasistencia. Si esta no es justificada, la/él trabajadora puede ser
sancionado de conformidad con el presente Reglamento y/o las Leyes
Laborales aplicables.

Articulo 21.- Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad,
la/el trabajadora debe presentar constancia médica o de haber asistido al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social pudiendo exceptuarse casos
muy calificados a criterio de la/él Jefa Inmediata.
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Cuando la enfermedad o accidente, recaiga en hijo, esposo/a, pareja o
padres se dara un permiso no mayor un dia a excepcion de que demuestre
por medio de documento médico o de salud local, que se prolongara el
tiempo por el maximo de dos dias, con previa autorizacion del inmediato
superior.

DE LOS SALARIOS

Articulo 22.- Los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por
las/os trabajadoras, les seran pagados personalmente o bien a la persona
de su familia que indiquen por escrito o en acta levantada por autoridad
de trabajo.

El pago se realizara en moneda de curso legal, cheque bancario
nominativo o depdsito en cuenta personal del trabajador en una entidad
bancaria. Salvo pacto en contrario el pago de salarios debe hacerse en el
propio lugar donde las/os trabajadoras prestan sus servicios y durante las
horas de trabajo o inmediatamente después de que estas concluyan, en
la forma siguiente:

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

b) Cuando el dia de pago fuera inhabil, el mismo se verificara el dia
habil inmediato anterior.

Articulo 23.- Todas las/os trabajadoras estan obligados a firmar la
constancia escrita de las sumas recibidas en cada periodo de pago, en
concepto de salarios, prestaciones recibidas, salarios extraordinarios, asi
como los descuentos que legalmente estén establecidos o puedan
establecerse.

Los reclamos por falta de dinero en el pago se efectuaran inmediatamente
en el momento de acreditarlo o recibirlo. Cuando la diferencia sea en el
computo de trabajo realizado, podran hacerlo en el transcurso de la
semana siguiente.
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LICENCIAS, DESCANSOS SEMANALES, ASUETOS, VACACIONES,
AGUINALDO Y BONIFICACIONES

Articulo 24.- Las/os trabajadoras que por asuntos de interés particular
necesiten licencias o permisos para no concurrir a sus labores, lo
solicitaran al empleador o su jefa inmediata personalmente o por escrito
y con la suficiente anticipacion, con cuatro dias de anticipacion debiendo
el trabajador expresar el motivo que justifique este permiso para los
efectos de su calificacion.

Examinada la solicitud y segun considere que el motivo lo amerita o no,
debera de notificar a la/el trabajadora por escrito, y asimismo indicara si
se concede con o sin goce de salario. Sin esta constancia escrita la/el
trabajadora no podra dejar de asistir al trabajo.

Articulo 25.- El empleador concedera las siguientes licencias con goce
de salario, segun establece el Articulo 61 Inciso i) del Cédigo de Trabajo
reformado por el Decreto No. 64-92 del Congreso de la Republica:

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

b. Cuando contrajera matrimonio, cinco dias.

c. Por nacimiento de hijo, dos dias, (trabajador vardn).

d. Para responder a citaciones judiciales, por el tiempo que tome la
comparecencia y siempre que no exceda de medio dia dentro de la
jurisdiccion y un dia si es fuera del departamento de que se trate.

e. Otras licencias que conceda el patrono.

Articulo 26.- Todos las/os trabajadoras tienen derecho a disfrutar de un
dia de descanso remunerado después de cada semana de trabajo o
después de cada jornada ordinaria semanal.

A quienes trabajen por unidad de obra o por comision se les adicionara
una sexta parte de los salarios devengados en la misma semana.
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También tendran derecho a este descanso las/os trabajadoras que
laboren conforme al horario o modo establecido en sus respectivos
contratos individuales de trabajo, aunque las horas trabajadas no se
efectien en forma continua.

El Patrono esta obligado a pagar el dia de descanso semanal, aun cuando
en una misma semana coincidan uno o mas dias de asueto, y asi mismo
cuando coincida un dia de asueto pagado y un dia de descanso semanal.

Articulo 27.- A todos las/os trabajadoras se les concedera con goce de
sueldo, los asuetos estipulados en la ley, asi como los que en el futuro
puedan decretarse o que voluntariamente el empleador disponga otorgar
y especialmente:

a. 1 de enero
. 26 de abril dia de la secretaria.
Miércoles a medio dia, jueves, viernes y sabado santo.
1 de mayo
10 de mayo, (para las madres trabajadoras)
17 de junio, (para los padres trabajadores)
. 30 de junio (este dia puede ser modificado segun decreto 42-2010 y
su reforma el decreto 19-2018 del congreso de la Republica de
Guatemala)
15 de septiembre
20 de octubre
1 de noviembre
24 de diciembre (medio dia a partir de las 12:00 horas). |) 25 de
diciembre.
I. 31 de diciembre (medio dia a partir de las 12:00 horas.)
m. El dia de la festividad de la localidad del trabajador/a.

Q@ "0 a0 o
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Articulo 28.- En las entidades en las que se ejecuten trabajos de
naturaleza muy especial o de indole continua, segun determinacién que
debe hacer el reglamento, o en casos concretos muy calificados, segun
determinacion de la Inspeccion General de Trabajo, se puede trabajar
durante los dias de asueto o de descanso semanal, pero en estos
supuestos la/el trabajadora tiene el derecho a que, sin perjuicio del salario
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que por tal asueto o descanso semanal se le cancele el tiempo trabajado,
computandosele como trabajo extraordinario.

El pago de los dias de descanso semanal o de los dias de asueto se debe
hacer de acuerdo con el promedio diario de salarios ordinarios y
extraordinarios que haya devengado el trabajador durante la semana
inmediata anterior al descanso o asueto que se trate.

Es entendido que cuando el salario se estipule por quincena o por mes,
incluye en forma implicita el pago de los dias de descanso semanal o de
los dias de asueto que no se trabajen.

En el caso del parrafo anterior, si dichos dias se trabajan, el pago de los
mismos debe hacerse computando el tiempo trabajado como
extraordinario, de conformidad con los salarios ordinarios vy
extraordinarios que haya devengado la/el trabajadora durante, la ultima
quincena o mes, segun corresponda.

Articulo 29.- Toda trabajadora embarazada debera gozar de un
descanso remunerado durante los 30 dias anteriores y 54 dias
posteriores al parto. Los dias que no puedan disfrutar antes del parto
se le acumularan para disfrutarlos en el post parto.

Este descanso se rige por las reglas establecidas en Articulo 152 del
Cadigo de Trabajo.

Articulo 30.- Toda trabajadora de la entidad tiene derecho a un periodo
de vacaciones anual de quince dias habiles con goce de salario,
conforme al programa de vacaciones del personal que la entidad fije
en atencion a las necesidades de la actividad de la misma, después
de un afio continuo de labor en ella y en los casos en que el contrato no
le exija el trabajar todas las horas de la jornada ordinaria ni todos los dias
de la semana debera la/el trabajadora tener un minimo de ciento
cincuenta dias trabajados en el ano.
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Articulo 31.- El patrono debe sefalar a la trabajadora la época en que
dentro de los sesenta dias siguientes a aquel en que se cumplid el aifio de
servicio continuo, debe gozar efectivamente de sus vacaciones.

Articulo 32.- Cuando la/él trabajadora cese en el trabajo, cualquiera que
sea la causa, antes de cumplir un afio de servicio continuo o antes de
adquirir el derecho a un nuevo periodo, el patrono debera compensarle
en dinero la parte proporcional de sus vacaciones de acuerdo con su
tiempo de servicio.

Articulo 33.- De la concesién de vacaciones se debe dejar constancia
escrita a peticion del patrono o trabajadora.

Articulo 34.- Para determinar el monto que la entidad cancelara a la/el
trabajadora en concepto de vacaciones, se tomara como base el promedio
de salarios ordinarios y extraordinarios devengados por este durante los
ultimos tres meses, si el beneficiario presta sus servicios en una entidad
agricola o ganadera, o durante el Ultimo afio en los demas casos. El pago
debe cubrirse por anticipado.

Articulo 35.- De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 76-78 del
Congreso de la Republica de Guatemala, las/os trabajadoras de la entidad
gozaran del pago de la prestacion del aguinaldo anual el equivalente al
cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que estos
devenguen por un afo de servicios continuos, o la parte proporcional al
tiempo laborado.

Se pagara el 50% en la primera quincena del mes de diciembre de cada
ano y el 50% restante en la segunda quincena del mes de enero siguiente.
Sin embargo, los empleadores que, por costumbre, convenios que cubran
el 100% de aguinaldo en el mes de diciembre, no estan obligados al pago
de ningln complemento en el mes de enero.

Para el cdlculo de la indemnizacidon a que se refiere al articulo 82 del
Codigo de Trabajo, se debe tomar en cuenta el monto del aguinaldo
devengado por la/el trabajadora de que se trate, en la proporciéon
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correspondiente a seis meses de servicios, o por el tiempo trabajado si
los servicios no llegaren a seis meses.

Articulo 36.- Segun el Decreto 42-92 del Congreso de la Republica, los
trabajadores tienen el derecho a una bonificacion anual que sera
equivalente al cien por ciento (100%) del salario o sueldo ordinario
devengado por la/el trabajadora en un mes, para las/os trabajadoras que
hubieren laborado al servicio del patrono, durante un afo ininterrumpido
y anterior a la fecha de pago. Si la duracion de la relacion laboral fuere
menor de un ano, la prestacion sera proporcional al tiempo laborado.

Para determinar el monto de la prestacién, se tomarda como base el
promedio de los sueldos o salarios ordinarios devengados por la/el
trabajadora en el afo el cual termina en el mes de junio de cada afo.

Articulo 37.- De conformidad con lo estipulado en el Decreto 78-89 y
Decreto 37-2001 del Congreso de la Republica, se les concedera a las/os
trabajadoras una Bonificacion Incentivo de doscientos cincuenta
quetzales (Q250.00) mensuales.

RECLAMOS Y PETICIONES

Articulo 38.- Toda trabajadora podra formular reclamos y peticiones
relacionados con las condiciones de trabajo. Estos reclamos podran
hacerse verbalmente o por escrito ante la inmediata superior, en caso
de desatencion de la inmediata superior podra la/el trabajadora
comunicarse con la Direccidn Ejecutiva, siendo esta ultima la Unica, que
puede acudir al pleno de la Junta Directiva para exponer el caso en
concreto, dando resolucion al caso en un tiempo maximo de quince dias
habiles a partir del conociendo del reclamo o peticién.

Si los asuntos son de caracter colectivo o de interés general, podran
gestionar por medio de los representantes de las/os trabajadoras.
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OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 39- Son obligaciones de las/os trabajadoras, ademas de las
determinadas por el articulo 63 del Cddigo de Trabajo y disposiciones
legales en vigor, las siguientes:

1. Realizar personalmente el trabajo convenido con la capacidad,
esmero, calidad, ética profesional en el tiempo y lugar estipulado por
Asociacidn Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible -AMMUDIS- sabiendo que el tiempo que se utilice para
enmendar los errores realizados en el horario normal de trabajo no
son tomados como hora extraordinaria, conforme el articulo 121
Codigo de Trabajo segundo parrafo.

2. Acatar las dérdenes e instrucciones de las autoridades respectivas, de
acuerdo con las estipulaciones de este Reglamento y el contrato
individual de trabajo.

3. Observar buena conducta durante la prestacidon de los servicios, asi
como en reuniones generales de Asociacidon Multicultural de Mujeres
Para el Desarrollo Integral y Sostenible -AMMUDIS- atender
cortésmente a todas las personas que se presenten a las instalaciones
de la entidad.

4. Usar y manejar con cuidado el equipo de computo, materiales,
vehiculo que se ponga a su disposicion para ejercer su trabajo, asi
como devolver aquellos que se les haya proporcionado en el estado
en que los recibieron, tomando en cuenta el desgaste que sufrieron
por el uso normal de los mismos en la forma acostumbrada.

5. Mantener limpio sus respectivos lugares de trabajo, asi como el equipo
que este bajo su responsabilidad que se mantenga limpio y protegido.

6. Guardar rigurosamente los documentos, investigaciones, materiales
educativos, y la informacion de los casos legales, carpetas judiciales,
historial médico de los cuales tengan conocimiento por razén del
trabajo que ejecuten, asi como de los asuntos administrativos
reservados, cuya divulgacion pueda perjudicar a la entidad o terceros
interesados.

7. Todas/os las trabajadoras tienen que cumplir con sus planes de
trabajo, cronogramas e informes al dia, segun la indicacién de la
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coordinacién del proyecto, para que el patrono pueda evaluar las
competencias del mismo.

8. Presentarse a Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo
Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-, o su lugar de trabajo puntual de
conformidad con el horario establecido en el presente Reglamento.

9. Asistir dentro de la jornada ordinaria de trabajo a platicas, cursos
relacionados con su actividad laboral y que tiendan a mejorar su
capacidad técnica e intelectual para mayor rendimiento y superacién
en el trabajo, cuyo costo sera absorbido por Asociacion Multicultural
de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -~-AMMUDIS-.

10. Mantener actualizado, en caso de cambio, el lugar de su residencia,
y numero de teléfono, correo electrénico, proporcionar el nombre,
teléfono y direccion de algun familiar a quien avisar en caso de
emergencia.

11. Las trabajadoras en estado de gestacién deberan de comunicarlo a
su inmediato superior, de tal circunstancia para que asi se les pueda
tener las consideraciones laborales del caso.

OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Articulo 40.- Ademas de las obligaciones que establece el articulo 61 del
Codigo de Trabajo y disposiciones legales en vigor, se determinan las
siguientes obligaciones para la entidad:

1. Cancelar a las/os trabajadoras los salarios ordinarios y extraordinarios
en la forma y fecha establecidos.

2. Poner a disposicidon de las/os trabajadoras, salvo estipulaciones en
contrario, las herramientas, instrumentos, y materias primas en su
caso, adecuados para la realizacion de las labores (computadoras,
impresoras, mobiliario y equipo de oficina y vehiculos cuando sea
necesario).

3. Dar a la/el trabajadora de nuevo ingreso la induccién general en el
puesto de trabajo para el que fue contratado, sus funciones y la
induccién de la visién y mision de Asociacién Multicultural de Mujeres
Para el Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-.
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4. Pagar a las/os trabajadoras el tiempo no laborado debido a, desastres
socio ambientales, como pandemias, terremotos, tormentas entre
otros.

5. Atender con cortesia a las autoridades de trabajo que se presenten a
Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible -AMMUDIS- ejerciendo sus funciones, previa identificacion.

6. Entregar a las/os trabajadoras constancia de haber terminado el
Contrato Individual de Trabajo con Asociacién Multicultural de Mujeres
Para el Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-.

7. Enviar el Informe estadistico anual al Ministerio de Trabajo y Prevision
Social dentro del plazo que establece la ley, segun articulo 61 literal
a) del Cédigo de Trabajo.

8. Adaptar un lugar adecuado para que las madres provean lactancia
materna, a sus hijos, conforme lo establece el articulo 155 del Cédigo
de Trabajo, si las circunstancias lo ameritan.

9. Deberan de contar con un plan de Salud y Seguridad Ocupacional tal
y como lo establece la normativa vigente.

ATRIBUCIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES

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

a. Personal Administrativo:
1. Direccion Ejecutiva:

Generales

e Proponer las politicas y estrategias de Asociacién Multicultural de
Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-

e Contratar y despedir al personal de carrera.

e Tomar decisiones con relacion a la vida institucional de Asociacion
Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -
AMMUDIS- en aspectos de funcionamiento, operacién y direccion.
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Ejercer la debida supervision sobre el funcionamiento de Asociacién
Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -
AMMUDIS- y adoptar las medidas que crea necesarias para garantizar
el éxito.

Implementar el plan de sostenibilidad estratégica de Asociacion
Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -
AMMUDIS-

Elaborar proyectos sociales en base al plan de sostenibilidad
estratégica de la Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo
Integral y Sostenible -AMMUDIS- que beneficien a la poblacidn mas
postergada de Guatemala con énfasis en mujeres, con el visto bueno
de la junta directiva.

Mantener una comunicacion eficiente y fluida con la junta directiva.
Revision de convenios de proyectos con donantes para su negociacion
de acuerdos y compromisos institucionales y toma de decisiones a
favor del trabajo de Asociacién Multicultural de Mujeres Para el
Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-

Especificas

Analizar  trimestralmente la situacién econdémica de los
proyectos de Asociacidn Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo
Integral y Sostenible -AMMUDIS- para la toma de decisiones y el
control financiero de los proyectos

Aprobar la planificacion técnica y financiera anual de cada uno de los
proyectos de Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo
Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-

Elaborar el plan anual de gestién de Asociacién Multicultural de
Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible ~AMMUDIS-

Aprobar los planes operativos anuales (técnicos y financieros)
de Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible ~-AMMUDIS-

Aprobar y evaluar los planes de las Asesorias técnicas de los
proyectos.

Revisar y tomar las determinaciones técnicas y financieras
pertinentes.

Convocar y seleccionar a la coordinadora/or de proyecto.
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e Inducir a la coordinadora de proyecto en el plan de Sostenibilidad
Estratégico.

e Monitoreo y acompanamiento a coordinacién de proyectos.

e Realizar reuniones con el consejo técnico y coordinaciones para la
toma de decisiones pertinentes a favor de los programas y proyectos.

e Elaboracion, gestion y seguimiento de proyectos con agencias
donantes.

e Desarrollar un sistema permanente de analisis de la realidad especifica
de la regién de trabajo y a nivel general para la formulacion de
propuestas viables para Asociaciéon Multicultural de Mujeres Para el
Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-

e Establecer alianzas estratégicas con organizaciones de la sociedad
civil, instancias gubernamentales y donantes.

e Comunicacion asertiva con agencias donantes.

e Respetar y promover la naturaleza, visidon, misién y objetivos
de Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible ~-AMMUDIS-

e Ser oficial de cumplimiento ante La Intendencia de Verificacidon
Especial (IVE).

e Elaboracion de oficios de solicitudes, a la representante legal y/o junta
directiva cuando corresponda.

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.

2. Administracion General

Generales

e Medicion, interpretaciéon y comunicacién del aspecto econémico de
Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible ~-AMMUDIS-

e Revisidn econdmica, relativos al pasado, presente y futuro de
Asociacidn Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible ~-AMMUDIS-

e Velar para que la contabilidad general se encuentre al dia

e Analisis de la nomenclatura contable.

e Elaboracién e ingreso de presupuesto.
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e Monitoreo de la Contabilidad por proyecto.

e Supervision del sistema contable.

e Revisidn de partidas contables.

e (Custodia de respaldo (back up).

e Elaborar el cierre contable anual.

e Elaborar la declaracion Impuesto Sobre la Renta (ISR), mensual y
anual.

e Elaborar la declaracion Impuesto Sobre la Renta (ISR) de Asalariados,
mensual y anual.

e Elaborar la declaracion Impuesto al Valor Agregado (IVA), mensual.

e Revisidn y elaboracién de un informe mensual financiero de proyectos.

e Elaboracién de un informe anual financiero general.

e Atender Auditorias de proyectos.

e Enviar Informes de la ejecucidn financiera a donantes.

e Elaboracién y entrega de informes a entes fiscalizadores.

e Registro para el control del ingreso y egreso de personal de Asociacion
Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -
AMMUDIS-

e Revisién y control de planillas salariales.

e Capacitaciones al personal sobre aspectos financieros y fiscales.

e Comunicacidn con donantes sobre los procesos financieros de los
proyectos cuando se requiera.

e Acompafiamiento, monitoreo del equipo contable de la asociacidn.

Especificas.

e Analizar informes de ejecucidn presupuestaria mensuales y Estados
Financieros por proyecto e imprimirlos y archivarlos a donde
correspondan.

e Ingresar los presupuestos de los proyectos y definir sus cddigos
relacionales.

e Operar en el sistema contable las partidas correspondientes a los
gastos realizados y liquidados en el mes anterior y los anticipos sobre
gastos del corriente mes general.
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Revisar y dar el visto bueno a las planillas correspondientes al pago
de las obligaciones laborales de la cuota laboral y la Cuota Patronal
que elabora el asistente de contabilidad previo al pago de los mismos.
Hacer efectivo el pago de impuestos, especificamente de Impuesto
Sobre la Renta (ISR), asalariados y vehiculos.

Hacer efectivo el pago de las obligaciones laborales que incluyen el
pago de cuota laboral y patronal Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS).

Revisidon e integracion de la contabilidad especifica en cada proyecto,
mediante un software y nomenclatura especifica de cada proyecto.
Integracion de la contabilidad general de la Asociacién, mediante un
software y nomenclatura.

Elaborar la declaracién anual del impuesto sobre la renta (ISR).
Elaborar mensualmente conciliaciones bancarias de las cuentas de
Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral vy
Sostenible -AMMUDIS-.

Presentar un estado financiero por cuenta bancaria

Realizar la recepcion y revision de la liquidacion de anticipos vy
depdsitos de reintegros.

Realizar la impresion de libros contables bimensualmente.

Recopilar mensualmente las liquidaciones de anticipos sobre
gastos Yy reintegros.

Monitorear y avalar gastos de compras de equipo y enseres de
proyectos.

Verificar la procedencia de transferencias ingresadas a cuentas de
proyectos.

Elaborar y evaluar el plan general del trabajo financiero.

Llevar el manejo de las cuentas bancarias de los proyectos
de Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible ~-AMMUDIS-

Control de activos.

Ser oficial de cumplimiento ante La Intendencia de Verificacidon
Especial (IVE).

Respetar y promover la naturaleza, visidn, misidon y objetivos
de Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible ~-AMMUDIS-
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e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.

b. Personal Operativo:
3. Coordinadora (r) técnica/o de programa:

Generales.

e Conducir el proceso del programa o los programas mediante un plan
de trabajo y seguimiento, bajo su responsabilidad.

e Ser responsable de las acciones politicas y técnicas del programa o los
programas a su cargo

e Implementar el plan de sostenibilidad estratégico de Asociacion
Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -
AMMUDIS-

Especificas

e Elaboracién y coordinacién de un plan operativo anual del programa.

e Realizar reunidn anual y/o semestrales del programa a su cargo para
planificar el abordaje del programa con las coordinadoras/res de
proyectos que trabajan el componente.

e Generar procesos de induccion con la coordinadora de reciente ingreso
en relacién a la concepcién del programa.

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.

4. Coordinadora(r) de proyecto:

Generales.

e Elaborar el plan de accién del proyecto.

e Convocar, seleccionar e inducir al personal sobre sus funciones
y responsabilidades del proyecto.

e Generar procesos de inducciéon con personal recién incorporado en
relacidn a concepcidon, misidon, objetivos y ejes programaticos de
Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible -~-AMMUDIS- en relacién al de sostenibilidad estratégica.
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Especificas.

e Definir y orientar la estrategia del area de trabajo del proyecto.

e Establecer alianzas estratégicas con organizaciones de la sociedad civil
e instituciones del estado, organizaciones comunitarias e indigenas
para el alcance de los objetivos del proyecto.

e Acompainar monitorear y evaluar las acciones del proyecto en campo
y personal técnico a cargo.

¢ Organizar y coordinar el desarrollo de diplomados, talleres, reuniones
con los funcionarios publicos u otras reuniones y acciones.

e Analizar la informacion recopilada en las diferentes actividades y
reorientar las acciones de su area de trabajo.

e Ser responsable de administrar los recursos econdémicos de las
acciones técnicas del proyecto.

e Redactar Informes técnicos (entregables) y financieros y entregar a
donde corresponde (direccidén, administracion, contador, donante).

e Actualizar y llevar el control de los registros y reportes de las
estrategias del proyecto

e Contribuir para lograr institucionalidad y la autosostenibilidad de las
estrategias del proyecto.

e Respetar y promover la naturaleza, visién, misién y objetivos
de Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible ~-AMMUDIS-

e Autorizar y presentar a la administracién y/o contador/a del proyecto
las solicitudes de fondos de actividades.

e Apoyar la elaboracién de proyectos de acuerdo a su experiencia en el
campo de accion.

e Informar a la Direccion Ejecutiva de la asistencia a eventos externos
de Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible -~-AMMUDIS- para su aprobacién o denegacién.

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.
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5. Monitoreo y Evaluacion:
Generales.

e Todas las actividades relacionadas al monitoreo y evaluacion deben
contar con el visto bueno de la coordinacion del proyecto.

e Elaborar el plan de monitoreo.

e Definir técnicas cuantitativas y cualitativas de monitoreo y evaluacion
para orientar las acciones que aseguren alcanzar los objetivos y
resultados planteados.

e Monitorear la ejecucién y cumplimiento del proyecto o proyectos a su
cargo e informar a su inmediato superior para la toma de decisiones
oportunas.

e Elaborary presentar cronograma e Informes mensuales (cuantitativos
y cualitativos a coordinacidon de proyectos).

Especificos.

e Mantener reunion trimestral con la coordinacion del proyecto para
confrontar la informacién de la ejecucidn operativa y obtener
un informe trimestral corroborado del proyecto en ejecucién

e Solicitar materiales de los programas y proyectos para elaborar
informes de avance del trabajo

e Elaborar Informes narrativos y presentarlos a la coordinadora del
proyecto.

e Recopilar informacion correspondiente a cada proyecto ejecutado, de
forma trimestral. A través de los diferentes instrumentos que han sido
elaborados para el monitoreo de avance de proyectos.

e Monitorear el grado de ejecucion del proyecto por medio de reuniones
con equipo de trabajo y visitas de campo calendarizadas previamente.

e Mantener reuniones mensuales con Coordinadora/o y personal de
campo para evaluar la ejecucién e impacto organizativo, econémico,
social, entre otros, del proyecto ejecutado.

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.
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6. Comunicadora/or:

Generales.

e Diseflar y conducir una estrategia de comunicacion social para el
proyecto asignado.

e Presentar de forma mensual su planificacién por medio de un
cronograma de las actividades que desarrollara durante el mismo.

e Visibilizar la marca de Asociacién Multicultural de Mujeres Para el
Desarrollo Integral y Sostenible -AMMUDIS-

e Elaborar materiales informativos y educativos en el tema en forma
oral, escrita y visual.

e Identificar medios de comunicacién alternativos (redes sociales), y
comunitarios (radios locales, bicifoneo, perifoneo, pregdn, otros.).

e Disefiar, organizar y conducir los programas radiales.

e Elaborar informes y presentarlos a la coordinacién del proyecto.

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.

7. Educadora/or, Facilitadora/or y Técnica/co de campo:

Generales.

e Dar acompafiamiento y supervision a grupos atendidos por el
proyecto.

e Dar capacitacidon técnica y politica a grupos organizados de los
municipios que atiende el proyecto asignado.

Especificas.

e Hacer convocatoria a los grupos para las distintas capacitaciones y
actividades.

e Documentar a través de planes informes, fichas todo el trabajo que se
realice.

e Apoyar en la traduccién en idioma materno y facilitacion de talleres.

e Llevar la memoria de actividades y llenado de los instrumentos de
monitoreo.

e Apoyar el proyecto en las distintas actividades que ejecuta.
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Elaborar y presentar a la Coordinadora del proyecto un plan de
actividades técnicas y administrativas, mensual de acuerdo a los
procedimientos y formatos aprobados por Asociacion Multicultural de
Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-

Elaborar y presentar informes a /el Coordinador/a del Proyecto de
acuerdo a los procedimientos y formatos aprobados por Asociacion
Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -
AMMUDIS-

Presentar las liquidaciones de anticipos sobre gastos tal y como se
estipula en el reglamento interno para la administraciéon de recursos
financieros.

Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.

8. Contadores de proyectos:

Generales.

Realizar informe de proyectos

Dar seguimiento a gastos de cada proyecto

Operativizar compras varias

Efectuar pago de servicios (agua y luz y teléfono).

Realizar depodsitos a las cuentas respectivas por concepto de
reintegros de liquidaciones de anticipos sobre gastos.

Manejar un inventario de equipo y materiales.

Facilitar conocimiento tedrico al personal para el manejo financiero.

Especificas.

Elaborar y presentar mensualmente las planillas correspondientes al
pago de las obligaciones laborales las cuales incluyen el pago de la
cuota laboral y la Cuota Patronal de acuerdo con la calendarizacién
respectiva.

Suplir en casos de ausencia a la contadora general respecto al aval de
gastos del proyecto a su cargo.

Elaboracion de informes financieros de proyectos y presentacion a la
contadora general para su revisién y aval.
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e Realizar la captura de comprobantes para informes financieros a
donantes.

e Realizar actividades diversas de caracter administrativo.

e Elaborar y entregar cheques.

e Presentar planes y evaluaciones mensuales de su trabajo a la
contabilidad general.

e Control y manejo de las tarjetas de responsabilidad y manejo de los
vehiculos de Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo
Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.

9. Auxiliar Contable/Asistente contable administrativo:

Generales.
e Apoyo al area administrativa financiera contable.

Especificas.

e Planificar, organizar y ejecutar con eficiencia y eficacia las actividades
a su cargo.

e Elaboracion de informes de las diferentes actividades a realizar.

e Desarrollar Capacidades de analisis y sintesis de acciones que pueden
ayudar al logro de los objetivos y resultados del proyecto.

e Manejar con el mas absoluto nivel de confidencialidad Ia
informacion administrativa y financiera, asi como desempefarse
responsablemente, con iniciativa y honradez en las funciones
encomendadas.

e Velar por el buen cumplimiento de las disposiciones administrativas y
técnicas de Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo
Integral y Sostenible -AMMUDIS- en un clima de confianza,
convivencia y buenas relaciones humanas.

e Realizar deposito o pagos a proveedores fuera de las oficinas.

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.
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10. Digitador/a:

Generales.

Responsable de la elaboracién de formatos, base de datos, e ingreso
de la informacién en instrumentos correspondientes con el aval de la
coordinadora del proyecto.

Especificas.

Responsable de la elaboracion de formatos pertinentes del proyecto
con el aval de la coordinadora/or del proyecto.

Responsable del ingreso de datos, elaboracion de informes,
cuadros estadisticos, graficas, consolidados entre otros con el aval de
la coordinadora del proyecto.

Establecer una metodologia de trabajo con el equipo técnico del
proyecto para asegurar el flujo de la informacidon de manera pertinente
para alimentar el sistema.

Realizar reuniones de verificaciéon de datos con el equipo técnico del
proyecto para eficientar la informacion.

Coordinar con la coordinadora del proyecto la presentacion de los
resultados.

Respetar y promover la naturaleza, vision, misién y objetivos de
Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible ~-AMMUDIS-

Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.

11. Piloto:

Generales.

Manejar los vehiculos de Asociacion Multicultural de Mujeres Para el
Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-

Brindar apoyo en las actividades de promocion de la salud del equipo
del proyecto.

Responsable del mantenimiento del vehiculo a su cargo.
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Especificas.

e Elaboracion de Cronograma mensual de acuerdo a lo planificado por
equipo técnico con el aval de la coordinacion del proyecto en
instrumento correspondiente.

e Responsable que el vehiculo asignado cuente con los documentos de
identificacion y seguro.

e Responsable del kilometraje del recorrido diario del vehiculo, escrito
en documento correspondiente, revisados cada semana y los formatos
llenos seran entregados cada mes a contador de proyecto asignado.

e Responsable del kilometraje, con el sticker que indica préximo servicio
gue se debe dar al vehiculo.

e Responsable de permanencia de herramienta basica del vehiculo
(extinguidores, llaves, tricket, llanta de repuesto, entre otros).

e Responsable del mantenimiento del vehiculo de acuerdo a los
requerimientos (limpieza, combustible, agua entre otros).

e Responsable de verificar estado del vehiculo asignado cuando haya
necesidad de un cambio de vehiculo.

e Responsable del resguardo del vehiculo en el estacionamiento
asignado para el mismo.

e Responsable del traslado de insumos, materiales, equipo y muebles
entre otros y la subida y bajada de los mismos y velar por su buen
estado.

e Apoyo en la instalacion, armar y desarmar el equipo de amplificacion,
banner y mantas del proyecto especifico y de Asociacién Multicultural
de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-

e Apoyo en el buen llenado de planillas cuando se requiera por su
inmediato superior.

e Responsable del equipo de perifoneo del vehiculo a su cargo y de la
promocion de mensajes claves del proyecto.

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.




Fecha Agosto-2024

) a REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

@\%‘“ Asociaciéon Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo 52?;7‘?" izgén\?e?;édne 4
AMMUDIS Integral y Sostenible ~AMMUDIS-

Etriean

12. Secretaria/o:

Generales.

e Responder y derivar a donde corresponde las llamadas entrantes en
la planta telefénica, SIEMPRE IDENTIFICANDO a Asociacién
Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -
AMMUDIS-

e Atender a las solicitudes del personal de Asociacién Multicultural de
Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -AMMUDIS- de
lamadas salientes y anotarlas en un instrumento de registro.
SIEMPRE IDENTIFICANDO Asociacion Multicultural de Mujeres
Para el Desarrollo Integral y Sostenible -AMMUDIS-, Y LA
PERSONA QUE SOLICITA LA LLAMADA.

e Control de equipos de cdémputo, fotocopiadora y otros equipos
generales propiedad de Asociaciéon Multicultural de Mujeres Para el
Desarrollo Integral y Sostenible -AMMUDIS-

e Velar por la presentacion, orden y buen estado fisico de Asociacién
Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -
AMMUDIS-

Especificas.

e Atencion a las personas que solicitan informacion en |la
sede de Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo
Integral y Sostenible ~-AMMUDIS- y derivar a donde corresponde.

e Recibir la correspondencia y derivar a donde corresponde.

e Realizar fotocopias al personal que lo solicita y registrarlo en el
instrumento correspondiente, de acuerdo a las normas establecidas.

e Llevar el control del equipo, verificar su buen uso y que estén
completos los cables en su estuche (computadoras, canoneras,
camaras fotograficas) y banners.

e Responsable de supervisar que las instalaciones de la recepcion, saldn
de reuniones y cocina estén limpias y en orden.

e Apoyar la logistica de las reuniones (preparacion de salén, equipo,
servicio de café, agua, entre otros.)

e Apoyar a la coordinacion y administracién en cotizar equipo, eventos,
insumos, entre otros.
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e Apoyar a la administracién (entrega de cheques, fotocopiar,
escanear documentos, entre otros.).

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.

13. Encargada/o de limpieza:

Generales.

e Realizar limpieza general de las instalaciones de la oficina de la
Asociacidn Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible ~-AMMUDIS-

Especificas.

e Velar por la limpieza de los utensilios de cocina, cafeteria y cristaleria
en las instalaciones de Asociacién Multicultural de Mujeres Para el
Desarrollo Integral y Sostenible -AMMUDIS-

e Manejo de instrumentos administrativos: solicitud de materiales de
limpieza entre otros, adquisicion de material para la limpieza.

e Planificacién de sus actividades.

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.

PERSONAL DE ATENCION INTEGRAL A MUJERES
SOBREVIVIENTES DE VIOLENCIA

Todo el personal debe respetar y promover la naturaleza, vision, mision
y objetivos de Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo
Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-

14. Psicéloga/o I:

Generales.

e Orientacion Inicial

e Atencion psicoldgica a las mujeres sobrevivientes de violencia, sus
hijas e hijos, menores de edad que este en el circulo de la mujer
sobreviviente, ya sea en forma individual o grupal.
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Especificas.

e Elaborar hoja de evolucion de cada uno de los casos acompaiados,
por sesidn individual, grupal o algun caso especial, asi como cierre de
casos.

e Elaborar informes de casos.

e Discusion de casos con el equipo multidisciplinario.

e Responsable de conformacién de grupos de autoayuda, y
autoapoyo, y seguimiento.

e Responsable de la implementacién de procesos de sanacion dirigido a
mujeres sobrevivientes de violencia.

e Firma y peritajes en asuntos legales que sean requeridos.

e Capacitar al personal en materia de violencia desde el enfoque de
atencion primaria.

e Brindar apoyo telefénico institucional, a toda hora a las mujeres
sobrevivientes de violencia.

e Asistir a reuniones o talleres en representacion del area psicoldgica.

e Elaboracién de informes estadisticos y narrativos mensuales,
semestrales, anuales y finales del proyecto.

e Responsable del resguardo de toda informacidn y expedientes que se
generen dentro del area psicoldgica.

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.

15. Médica/o:

Generales.
e QOrientacion inicial a usuarias.
e Atencion médica general a las mujeres, sus hijas e hijos.

Especificas.

e Identificacién y supervision del estado nutricional de hijas e hijos de
mujeres sobrevivientes de violencia (MSV) que asisten a la clinica, con
particular atencién sobre la desnutricion.

e Realizar acciones de prevencion e informacion sobre derechos y salud
sexual y reproductiva dirigido a mujeres sobrevivientes de violencia.

e Atencion médica de emergencia a mujeres sobrevivientes de violencia.
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e Coordinar referencias internas y externas de apoyo médico cuando se
requiera.

e Realizar peritajes especializados (en funciéon de procesos de violencia
contra la mujer y nifiez).

e Elaborar, ingresar y hacer reportes de historial clinico actualizados.

e Llevar control de ingresos y egresos de medicamentos a clinica y
entrega de los mismos a mujeres sobrevivientes de violencia, sus hijas
e hijos.

e Elaborar informes de la atencidén por grupos etarios

e Discusion de casos con el equipo multidisciplinario.

e Elaboracién de certificados médicos cuando estos sean requeridos.

e Brindar apoyo telefénico

e Asistir a reuniones o talleres en representacion del area.

e Elaboracién de informes estadisticos y narrativos mensuales,
semestrales, anuales y finales del proyecto.

e Responsable del resguardo de toda informacién y expedientes que se
generen dentro del area médica.

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.

16. Abogada/o I:

Generales.

e Atencidn inicial, orientacién y/o asesoria a mujeres, nifas o nifos
sobrevivientes de violencia que requieran los servicios.

e Induccidén a la documentacién.

e Recopilacion y recepcién de informacidn esencial para tramites
legales.

Especificas.

e Apoyo emocional en cada entrevista a las mujeres sobrevivientes de
violencia, sus hijas e hijos.

e Atencidon en seguimiento de cada proceso acompafiado y representado
por el area legal.

e Elaboracién de memoriales, demandas, denuncias ante instituciones
publicas y organismos jurisdiccionales.
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e Referencias internas y externas.

e Representacion legal y exclusiva de los procesos legales y audiencias
de mujeres sobrevivientes de violencia.

e Manejo y formacion de expedientes completos y por proceso de cada
una de las usuarias.

e Registro y sistematizacion de las asesorias realizadas.

e Elaborar informes detallados de casos.

e Discusion de casos con el equipo multidisciplinario.

e Asesoria legal a través de apoyo telefénico.

e Responsable de implementar y sistematizar procesos de formacion y
sensibilizacion sobre Derechos Humanos, derechos especificos de las
mujeres, sexuales y reproductivos, marco legal nacional e
internacional sobre derechos, ruta de denuncia.

e Asistir a reuniones o talleres en representacion del area legal

e Elaboracién de informes estadisticos y narrativos mensuales,
semestrales, anuales y finales del proyecto.

e Responsable del resguardo de toda informacidn y expedientes que se
generen dentro del area legal.

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.

17. Procuradora/or legal:

Generales.

e Orientacidén inicial a mujeres sobrevivientes de violencia que requieran
de los servicios.

e Atencién y orientacién a mujeres sobrevivientes de violencia que han
ingresado en el area legal.

e Acompanamiento a las usuarias cuando sea requerido.

e Induccidn a la documentacion pertinente al proceso que se trate.

Especificas.

e Atencién en seguimiento de casos.

e Elaboracion de memoriales.

e Responsable del ingreso de memoriales en el centro de distribucién de
justicia.

e Seguimiento de las denuncias.
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e Responsable de llevar el libro de control de juicios nuevos y en
seguimiento.

e Responsable de llevar el archivo de expedientes del area legal.

e Referencias internas y externas.

e Brindar asesoria y apoyo telefdnico.

e Asistir a reuniones o talleres en representacion del area.

e Elaboracion de informes estadisticos y narrativos mensuales,
semestrales, anuales y finales del proyecto.

e Apoyo en la implementacién y sistematizacién de los procesos de
formacién y sensibilizacion sobre derechos humanos, derechos
especificos de las mujeres, sexuales y reproductivos, marco legal
nacional e internacional sobre derechos, ruta de denuncia.

e Responsable del resguardo de toda informacion y expedientes que se
generen dentro del area legal.

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.

18. Trabajadora/or Social I:

Generales.

e Brindar atencidn inicial a mujeres sobrevivientes de violencia; durante
el proceso y hasta la finalizacién del mismo.

e Elaborar ficha inicial y plan de tratamiento/eliminacion de riesgo.

o Especificos.

e Asesora a las mujeres sobrevivientes de violencia en la elaboracion de
un diagndstico para determinar requerimientos inmediatos.

e Realiza acompanamiento individualizado vy visitas domiciliares
a mujeres sobrevivientes de violencia.

e Elaboracion de estudios socioecondmicos de mujeres sobrevivientes
de violencia.

e Referencia interna y externa a los servicios e instituciones donde sea
necesario.

e Responsable de la coordinacidn con redes, instituciones, profesionales
u otros.
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e Gestiona y obtiene apoyos externos para las mujeres sobrevivientes
de violencia, sus hijas e hijos.

e Evalua la situacién de las mujeres sobrevivientes de violencia para
referir a un albergue

e Realizar peritajes especializados para contribuir a la defensa de
mujeres.

e Seguimiento y cierre de procesos.

e Discusién de casos con el equipo multidisciplinario.

e Elaborar informes de casos acompanados desde el area social.

e Brindar apoyo en atencién a llamadas telefénicas

e Asistir a reuniones o talleres en representacion del area.

e Implementaciéon de cursos productivos y acompafamiento a las
acciones sobre acceso a alimentos y otras relacionadas con el tema de
la nutricion.

e Elaboracion de informes estadisticos y narrativos mensuales,
semestrales, anuales y finales del proyecto.

e Responsable del resguardo de toda informacion y expedientes que se
generen.

e Otras funciones quedan sujetas a indicaciones en el proceso de trabajo
por el inmediato superior.

PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Articulo 42.- Ademas de las prohibiciones contenidas en el Articulo 64
del Cédigo de Trabajo y demas disposiciones legales vigentes en materia
laboral, se prohibe a las/los trabajadores de Asociacién Multicultural de
Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible ~AMMUDIS-

1. Abandonar el trabajo en horas habiles sin previa autorizacion de su
inmediato superior.

2. Sustraer de las oficinas los utiles y herramientas de trabajo, equipo
de cémputo, muebles y objetos pertenecientes a Asociacion
Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -
AMMUDIS-, sin el permiso de su inmediato superior.

3. Hacer propaganda, con fines electorales, o promocién de personas
individuales, de cualquier indole en las horas de trabajo.
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4. Emplear utiles, equipo, de coémputo o vehiculos, implementos o
materiales suministrados por Asociacion Multicultural de Mujeres Para
el Desarrollo Integral y Sostenible ~AMMUDIS- para usos distintos de
aquel que estén normalmente destinados.

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

6. Introducir al trabajo, bebidas alcohdlicas, drogas, estupefacientes o
cigarros.

7. Dedicarse a juegos de azar durante el trabajo o en horas de descanso,
en el interior de las instalaciones de Asociacion Multicultural de
Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible ~AMMUDIS-

8. Provocar rifas entre sus compaferos de trabajo o entre estos y los
inmediatos superiores.

9. Sustraer objetos, documentos, equipo o vehiculos propiedad de la
entidad por cualquier causa, sin autorizacion previa por escrito del
inmediato superior.

10. Proporcionar informes y/o datos a personas ajenas a Asociacion
Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -
AMMUDIS- sobre datos confidenciales de la misma, tales como
documentos, investigaciones, materiales impresos, sin la autorizacion
del inmediato superior.

11. Mostrar actitudes y expresiones discriminatorias, faltar el respeto a
sus compafieros o superiores y expresarse de manera inmoral,
sexista, por diversidad sexual.

12. Utilizar los teléfonos de Asociacion Multicultural de Mujeres Para el
Desarrollo Integral y Sostenible -AMMUDIS-, para realizar llamadas
privadas o personales, salvo que sea una emergencia o se cuente con
la autorizacidn del inmediato superior.

13. Manifestar su inconformidad, incitar, en publico dentro de las
instalaciones de Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo
Integral y Sostenible -AMMUDIS- alterando el orden general del
personal, ya que para ello esta el inmediato superior, para formular
sus reclamos o peticiones.

14. No respetar las indicaciones y las recomendaciones para un mejor
cuidado del equipo, o vehiculo proporcionado.
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PROHIBICIONES AL PATRONO

Articulo 43.- Ademas de las prohibiciones contenidas en el Articulo 62
del Cddigo de
Trabajo, y demas disposiciones legales en vigor, se prohibe al patrono:

1. Contratar familiares, de todas/os las/os trabajadoras, asi como de las
directoras (es), de las (los) integrantes de la junta directiva, con el
siguiente parentesco: a) coényuges entre si, b) primero hasta el tercer
grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos primos vy
sobrinos); y c¢) del primero hasta el segundo grado de afinidad
(suegro, nuera, yerno). Lo cual, se aplicara a partir de la aprobacién
del presente reglamento. A excepcion de las (los) trabajadoras (res)
que demuestren como minimo cinco afos de haber prestado sus
servicios continuos para la asociacion.

2. Ejecutar cualquier acto que lleve como fin restringir los derechos que
tienen las/os trabajadoras de conformidad con el Cédigo de Trabajo y
demas leyes de la Republica de Guatemala.

3. Autorizar o hacer colectas a suscripciones obligatorias entre los
trabajadores.

4. Hacer en el establecimiento en horas de trabajo, propaganda politica
electoral o de cualquier indole, que implique coaccion a los
trabajadores.

5. Hacer que las/os trabajadoras tomen decisiones politicas o
convicciones religiosas, o influir en las mismas.

6. Permitir que las/os trabajadoras coman en lugares donde laboran.

7. Incurrir en discriminacion entre las/os trabajadoras por razones de
nacionalidad, raza, religion, sexo, estado civil, edad, discapacidad,
VIH/VIH avanzado y diversidad sexual, opiniones politicas de los
mismos.

8. Permitir que las/os trabajadoras laboren en estado de embriaguez o
bajo la influencia de drogas, estupefacientes u otra condicién anormal
analoga.

9. Despedir a las trabajadoras que estuvieren en estado de embarazo o
periodo de lactancia, por gozar de inamovilidad, salvo que, por causa
justificada, originada en falta grave a los deberes derivados del
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contrato, de conformidad con lo dispuesto en las medidas
disciplinarias contenidas en el presente Reglamento y en el articulo 77
del Cdédigo de Trabajo. En cuyo caso el patrono debe gestionar el
despido ante el Juzgado de Trabajo, para la cual deberd comprobar la
falta y no podra hacer efectivo el despido hasta no tener la
autorizacién expresa y por escrito del Juzgado respectivo. En caso que
el patrono no cumpliera con lo anterior, la trabajadora podra concurrir
a los juzgados respectivos a ejercitar su derecho de reinstalacion en
el trabajo que venia desempefiando y tendra derecho a que se le
paguen los salarios dejados de percibir durante el tiempo que estuvo
sin laborar. Para gozar de esta proteccion, la trabajadora debe dar
aviso de su estado al empleador, quedando desde ese momento
provisionalmente protegida y dentro de los dos meses siguientes
debera aportar la certificacién médica de su estado de embarazo para
su proteccién definitiva.

10. Hacer descuentos o deducciones del salario de las/os trabajadoras
gue no estén expresamente estipulados en ley, segun articulos 2 y 3
del Acuerdo Gubernativo 7-80, y el articulo 60) literal e) del Cddigo
de Trabajo.

SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL EN EL TRABAJO

Articulo 44.- El empleador y las/os trabajadoras deberan atender y
cumplir las instrucciones relativas a la salud y seguridad ocupacional en
el trabajo en horas de labor, asi como las que emanen de las autoridades
de trabajo del departamento de salud y seguridad ocupacional del
Ministerio de Trabajo y Previsidon Social y del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, asi mismo estan obligados a cumplir las normas
legales establecidas en esta materia y ademas deberan observar las
siguientes:

MEDIDAS OBLIGATORIAS PARA EL TRABAJADOR:

1. Acatar las medidas profilacticas y preventivas necesarias establecidas
por la entidad, con el fin de proteger su salud.
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2. Cumplir con las medidas de Salud y Seguridad Ocupacional
establecidas en el plan de salud y seguridad ocupacional indicadas que
son de acatamiento forzoso.

3. Cumplir con las medidas de prevencidon de accidentes que el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social ha establecido para tal efecto, asi
como todas aquellas que han establecido o recomendado las
autoridades de trabajo y Previsidn Social y servicios de salud.

4. Notificar a la mayor brevedad posible a la/el jefa inmediata, comité
bipartito o al monitor de Salud y Seguridad Ocupacional respectivo, el
acontecimiento de accidentes y lesiones.

5. Hacer del conocimiento de la jefa inmediata, comité bipartito o
monitor de salud y seguridad ocupacional cualquier riesgo identificado
que ponga en peligro cualquier deficiencia en las instalaciones
eléctricas, aparatos y otras que pongan en peligro la vida, salud y
seguridad de las personas que se encuentren en la entidad o lugar de
trabajo.

6. Abstenerse de fumar dentro de las instalaciones de la entidad.

7. En caso de que ocurran accidentes, avisar inmediatamente a la
inmediata superior a efecto de que tome las medidas de socorro
pertinentes girando las instrucciones del caso.

8. En caso de desconocer el manejo de cualquier equipo que sea
necesario utilizar o solicitar a la inmediata superior que gire las
instrucciones necesarias para su correcta utilizacion.

9. Utilizar los extintores en caso de emergencia. De conato de incendio,
previa capacitacion.

10. Hacer uso correcto de los servicios (sanitarios, lockers, cocina, y
enseres, bodegas de materiales educativos, equipo, insumos,
comedor) Usar los sanitarios correctamente velando por que se
mantengan limpios y en buenas condiciones.

11. Hacer uso del botiquin medico de primeros auxilios en caso de
emergencia.

12. Utilizar, cuidar y hacer buen uso del equipo de proteccién personal
seguridad que le proporcione el empleador.

13. Obedecer las sefiales de peligro, evacuacion, seguridad vy
obligatorias debidamente visibles.
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14. No discriminar y estigmatizar a los trabajadores portadores de
VIH/VIH avanzado, y de la diversidad sexual.

15. Toda trabajadora estd obligada a cumplir con las normas sobre SSO,
indicaciones e instrucciones que tengan por finalidad proteger su vida,
salud e integridad corporal y psicoldgica.

16. Asi mismo esta obligado a cumplir con las recomendaciones técnicas
gue se le dan, en lo que se refiere al uso y conservacién del equipo de
proteccion personal que le sea suministrado, a las operaciones y
procesos de trabajo indicados para el uso y mantenimiento del equipo.

17. Asi mismo esta obligado a cumplir con las recomendaciones técnicas
gue se le dan, en lo que se refiere al uso y conservacién del equipo de
proteccion personal que le sea suministrado, a las operaciones y
procesos de trabajo indicados para el uso y mantenimiento de la
maquinaria.

PROHIBICIONES PARA LAS/OS TRABAJADORAS

1. Ejecutar actos tendientes a impedir que se cumplan las medidas de
Salud y Seguridad Ocupacional (SSO) en las Operaciones y procesos
de trabajo.

2. Danar o destruir los resguardos y protecciones de maquinas e
instalaciones o removerlos de su sitio sin tomar las debidas
precauciones.

3. Daflar o destruir los equipos de proteccién personal o negarse a
usarlos.

4. Danar, destruir o remover la sefializacién sobre condiciones inseguras
o insalubres.

5. Hacer juegos, bromas o cualquier actividad que pongan en peligro su
vida, salud e integridad corporal o la de sus companferas de trabajo.

6. Lubricar, limpiar o reparar maquinas en movimiento, a menos
que sea absolutamente necesario y que se guarden todas las
precauciones indicadas por el encargado de la maquina.

7. Presentarse a sus labores o desempefiar las mismas en estado etilico
o bajo influencia de narcéticos o droga enervante.

8. Realizar su trabajo sin la debida proteccion de vestimenta o
herramienta para el trabajo que realice.
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9. Ignorar o no acatar las medidas de bioseguridad establecidas en los
lugares de trabajo.

10. Discriminar y estigmatizar a las personas que viven con VIH/SIDA,
de igual manera, violar la confidencialidad y el respeto a la integridad
fisica y psiquica de la cual tienen derecho estas personas.

11. Discriminar y estigmatizar a las personas con capacidades
especiales.

MEDIDAS OBLIGATORIAS PARA EL EMPLEADOR:

La entidad podra ordenar en cualquier momento las medidas profilacticas
o0 preventivas necesarias con el fin de proteger la salud, la vida y la
integridad de los trabajadores

1. Al suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccion
personal, certificado por normas internacionales debidamente
reconocidas.

2. A las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales en los
lugares de trabajo.

3. A la colocacién y mantenimiento de resguardos, protecciones y
sistemas de emergencia a maquinas, equipos e instalaciones.

4. Cumplir estriccamente con las disposiciones contenidas en la
normativa legal existente en materia de salud y seguridad
ocupacional.

5. Cumplir con las medidas de prevencion de accidentes que el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-; ha establecido para tal
efecto, asi como todas aquellas que han establecido o encomendado
las autoridades de trabajo y prevision social y servicios de salud.

6. Mantener al alcance de las/os trabajadoras agua purificada (potable).

7. Mantener en la entidad el numero suficiente de extintores en buen
estado, capacitando al personal para su uso, los mismos se deben
mantener colocados en lugares visibles y adecuados.

8. Proveer a las/os trabajadoras del equipo y herramientas de trabajo
adecuado y en buen estado material necesario tendiente a prevenir
accidentes y las enfermedades profesionales.




@ REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

@\ \«\:%T Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo
L

Etriean

Integral y Sostenible -AMMUDIS-

Fecha

Agosto-2024

Pagina

Pagina 43 de 54

Version

lera Version

9. Dar aviso a la Inspeccién General de Trabajo en caso de haber
sucedido cualquier accidente y al Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional (SS0O) como lo establece la normativa vigente.

10. En los centros de trabajo de mas de 500 trabajadores debe existir
un médico durante las horas de trabajo

11. Proveer, crear y mantener en los lugares de trabajo de la entidad
un ambiente de trabajo con las condiciones minimas conforme al
reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, ventilacién, adecuada,
y espacios suficientes.

12. Mantener convenientemente instalados y en buen estado de
funcionamiento por lo menos 01 inodoro por cada 20 hombres y 01
por cada 15 mujeres, cuando el numero de trabajadores sea menor
de 100. Cuando exceda de este nUmero debe contarse con un inodoro
adicional por cada 28 trabajadores y existir por lo menos un urinario
mas por cada 20 trabajadores.

13. Colocar las sefales de peligro debidamente visibles.

14. Mantener un lugar adecuado y equipado para comedor de
trabajadores en condiciones de Salud y Seguridad Ocupacional (SSO)

15. Mantener convenientemente instalado un botiquin medico segun lo
establecido en el Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

16. Mantener en buen estado de conservacién, funcionamiento y uso,
la maquinaria, instalaciones y Uutiles.

17. Promover una cultura de prevencion de riesgos laborales en el
trabajo a través de instituciones afines en la materia.

18. Dar cumplimiento a la Politica Nacional de VIH/SIDA en el lugar de
trabajo.

19. Colocar y mantener en lugares visibles, material impreso como
avisos y carteles, para la promocion y sensibilizaciéon de la Salud y
Seguridad Ocupacional (§S0), que sean promovidos y verificados por
el Ministerio de Trabajo y Prevision Social en conjunto con el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

20. Proporcionar a la/el trabajadora las herramientas, vestuario y
enseres inherentes y necesarios para el desarrollo de su trabajo.

21. Permitir y facilitar la inspeccién de los lugares de trabajo a los
inspectores de trabajo y técnicos de salud y seguridad ocupacional del
Ministerio de Trabajo y Previsidon Social y a inspectores de seguridad




REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO Fecha | Agosto-2024

@ vdy o : : Pdgina | P4dgina 44 de 54
6 g Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo -y, wis 21 o0 Version
ANMUDIS Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-

e higiene del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con el objeto
de constatar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en los
reglamentos de higiene y seguridad.

22. Crear los comités bipartitos conforme a la normativa vigente.

PROHIBICIONES PARA EL EMPLEADOR

1. Poner o mantener en funcionamiento maquinaria o equipo que no esté
debidamente protegida en los puntos de transmision de energia, en
las partes moviles y en los puntos de operacion.

2. Constituir como requisito para obtener un puesto laboral, el resultado
de la prueba de VIH/SIDA.

3. Considerar la infeccion de VIH/SIDA, como causal para la terminacién
de la relacién laboral.

4. Discriminar y estigmatizar a las personas que viven con VIH/SIDA, dé
igual manera, violar la confidencialidad y el respeto a la integridad
fisica y psiquica de la cual tienen derecho estas personas.

5. Permitir la entrada a los lugares de trabajo a personas en estado etilico
o bajo la influencia de algun narcético o estupefaciente

COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL (ACUERDO
GUBERNATIVO 229-2014 y EL ACUERDO MINISTERIAL 23-2017)

Es una organizacion bipartita constituida por empleadores y trabajadoras
con el fin de promover e implementar programas de gestion de riesgos
laborales. Asi mismo es una organizacion encargada de vigilar las
condiciones y el medio ambiente de trabajo, asistir, asesorar al empleador
y las/os trabajadoras en la ejecucion del programa de prevencion de
accidentes y enfermedades profesionales.

FINALIDAD DE LOS COMITES DE SALUD Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL

La gestion preventiva, es responsabilidad del empleador, con la
participacion de las/os trabajadoras del centro de trabajo. La finalidad del
Comité de Salud y Seguridad Ocupacional es integrar a todos los
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miembros de la entidad en dicha gestidon, con el objeto de obtener y
mantener un lugar de trabajo saludable y seguro.

BASE LEGAL PARA LA INTEGRACION DEL COMITE:

El Reglamento sobre Salud y Seguridad Ocupacional establece la
obligacién de cumplir con la formacion de los comités. Es responsabilidad
del empleador crear la organizacion y funcionamiento de los comités de
salud y seguridad ocupacional, para la gestion preventiva, y elaborar la
politica por escrito, para garantizar un ambiente seguro y saludable de
trabajo (Articulo 10 del Reglamento reformado por el articulo 7 del
Acuerdo Gubernativo 33-2016).

¢QUE INSTITUCIONES Y ENTIDADES TIENEN QUE FORMAR EL
COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL?

Los centros de trabajo, tanto publicos como privados, grandes medianos
y pequefios, deben tener un Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.

Namero de integrantes del comité:

Debe considerarse muy cuidadosamente la constitucion numérica del
Comité, si el nUmero de los integrantes es grande, el consenso de las
decisiones podria dificultarse, de la misma manera al ser pocas personas
podria no ser representativo, se recomienda adoptar los parametros
minimos que se presentan a continuacion.

El comité debe de estar integrado por igual niumero de representantes por
parte del empleador y de los trabajadores.

Cuando el numero de trabajadores del centro de trabajo sea menor de
diez, debe nombrarse a un responsable de Seguridad Ocupacional del
Lugar de Trabajo
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) Trabajadoras del Empleados

lugares de trabajo

Cuando se trate, menos de 10
trabajadoras no sera necesario el
comité, sino una trabajadora la cual

Menor de 10 . .
se designara como responsable de
Seguridad Ocupacional del Lugar de
Trabajo

10 a 25 02 02
26 a 50 03 03
51 a 100 04 04
101 a 500 05 05
Mas de 500 06 06

Requisitos que se sugieren para ser integrante del Comité de
Salud y Seguridad Ocupacional:

e Ser parte del sector que se representa y ser electo por dicho sector

e Decision voluntaria de pertenecer al Comité

e De preferencia tener un afio como minimo de antigliedad en la
entidad. Se debe considerar casos especiales, como, por ejemplo, la
incorporaciéon de personal nuevo, que conozca de la materia.

Una vez constituido el comité, procedera a:

e Redactar el acta constitutiva

¢ Notificacidn de los nombres de las personas, puesto que desempefian
en el centro de trabajo y cargo asignado en el comité, al Departamento
de Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social

e Elaborar el Reglamento Interno para establecer los lineamientos a
seqguir

e El comité puede sugerir la formacién de subcomité, de acuerdo al
nimero de trabajadores, procesos de trabajo, turnos vy las
necesidades que existan en el centro de trabajo.

e Nombrar un coordinador, un secretario, y vocales.
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FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL.:

COORDINADORA:

e Convocar y dirigir las sesiones ordinarias o extraordinarias segun
programacion o necesidad de servicio.

e Preparar la agenda a tratar en las reuniones.

e Coordinar con el secretario la logistica.

e Informar por escrito a donde corresponde de Ilas acciones
desarrolladas, las medidas recomendadas, tanto disciplinarias como
normativas y los accidentes de trabajo a la Inspeccién General de
Trabajo y al Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

e Coordinar y ejecutar lo dispuesto por el comité.

SECRETARIA:

e Encargado del libro de actas (autorizado por la autoridad competente)

e Mantener actualizados los registros de las reuniones realizadas, asi
como de los accidentes de trabajo

e Promover o divulgar las disposiciones que determine el comité

e Sustituir eventualmente a la coordinadora en sus funciones cuando
fuere requerido

e Registrar y actualizar el nombre de los integrantes de las brigadas de
emergencia y los miembros del comité

e Dar lectura al acta anterior

e Llevar registro y control de los integrantes de las brigadas de
seguridad o emergencia y de los miembros del comité

e Tomar nota de las acciones que se hicieron para prevenir nuevamente
el accidente de trabajo, y de las enfermedades ocupacionales que se
reportan durante cada mes

VOCALES

e Asistir puntualmente a las reuniones a que fueren convocados
e Desarrollar las actividades asignadas por el comité
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e Presentar alternativas de solucién a los problemas que se plantean
e Sustituir eventualmente a la coordinadora o secretaria en sus
funciones cuando fuere requerido.

PERIODO DE PERMANENCIA COMO INTEGRANTES DEL COMITE:

El periodo de permanencia dentro del comité debe considerarse por lo
menos 2 afios para la adquisicion de experiencia y formacion en la
materia. Se sugiere que las integrantes del comité, se roten en los
diferentes cargos para que conozcan todas las funciones, finalmente toda
modificacién y/o restructuracion que se realice en el comité debe
notificarse a la autoridad competente, por escrito, registrandolos también
en los centros de trabajo.

Reuniones del Comité:

Debe reunirse una vez al mes, dentro de la jornada laboral. En caso de
accidente deberan reunirse inmediatamente y cuando la situacion lo
amerite se podran realizar reuniones extraordinarias. Por otra parte, se
indica que, a los empleadores, les corresponde otorgar las facilidades
necesarias para el correcto funcionamiento del comité.

Principales deberes de los integrantes del comité:

e Revisar y actualizar la politica de salud y seguridad ocupacional.

e Investigar las causas de los accidentes de trabajo vy
enfermedades ocupacionales

e Informar a la direccién o gerencia de la entidad, acerca de todas las
situaciones de riesgos, peligros y accidentes en el lugar de trabajo y
cumplir con las asignaciones o misiones que esta le encomiende en lo
relativo a seguridad y salud ocupacional.

e Atender y resolver con prontitud los reclamos de las/os trabajadoras
y trabajadores, en materia de seguridad y salud para ello, cuando sea
necesario trabajaran de manera conjunta con la direccién de la entidad

Version | 1era Version
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e Fomentar y supervisar el cumplimiento, tanto por parte de los
empleadores como de los trabajadores de las normas sobre seguridad
y salud ocupacional

e Velar por el mejoramiento continuo de las condiciones de seguridad y
salud de las/os trabajadores proponiendo medidas que sirvan para la
prevencion de los riesgos ocupacionales asi mismo deben trabajar en
la promocion de estilos de vida saludable.

e Participar en la planificacién de todas las propuestas de cambio en el
lugar de trabajo, principalmente en aquellas relacionadas con las
condiciones laborales que influyan en la seguridad y la salud de las/os
trabajadoras

e Participar en la supervision de las condiciones de lugar de trabajo, las
inspecciones de la planta (comprendidas las inspecciones oficiales) en
el control y evaluacion de las gestiones preventivas y de los programas
de supervision médica de las/os trabajadoras

e Desarrollar un plan de trabajo acorde con los resultados de las
evaluaciones de riesgos, investigaciones de accidentes, asignando
recursos humanos, técnicos y financieros para la ejecucién de las
actividades

e Monitorear los plazos establecidos en el cumplimiento y resultados de
acuerdo a las metas o indicadores establecidos en el plan de trabajo

e Abordar los problemas y los proyectos por orden de importancia. Esta
capacidad es esencial para garantizar y facilitar la eficacia de la
intervencion del comité, pues en un lugar de trabajo hay muchos
problemas, pero sera imposible resolverlos, o incluso abordarlos todos
de una sola vez

e Promover e impartir la formacion en materia de salud y seguridad a
todas/os las trabajadoras.

e Participar en la elaboracién, aprobacidon, puesta en practica y
evaluacién del programa y politicas de Salud y Seguridad Ocupacional,
a tal efecto, que pueda promover y vigilar el cumplimiento del
Reglamento General de Salud y Seguridad Ocupacional.
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MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 45.- El incumplimiento de las/os trabajadoras a las leyes de
trabajo, previsidon social y al presente reglamento sera disciplinado de
conformidad con el siguiente procedimiento:

Con el visto bueno de la direccion ejecutiva, las coordinaciones de cada
proyecto y la administraciéon financiera, de la entidad Asociacién
Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -
AMMUDIS-, realizard una evaluacion de desempeno en periodos
establecidos a todo su personal, velando por que la misma, se realice en
forma justa y objetiva, de conformidad con el sistema que la asociacion
establezca, para el mismo, dicha evaluacion servird como parametro para
las recontrataciones, promociones, traslados, ascensos y despidos,
siempre de conformidad con el articulo 77 del cédigo de trabajo. Asi
mismo para fortalecer las capacidades técnicas del personal, en el
enfoque de programas idoneos para el desarrollo de competencias.

Las faltas se clasifican en:
a) Leves

b) Graves

c) Muy Graves

Las faltas Leves, son:

e Usar indebidamente los materiales de uso administrativo, papeleria y
otros implementos o bienes destinados al servicio de Asociacion
Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -
AMMUDIS-

e No asistir con puntualidad al desempefio de sus labores.

e No dedicarse al trabajo durante las horas que corresponden segun las
leyes y este reglamento.

e Faltar a sus labores sin permiso de su superior o0, sin causa justificada.

e Abandonar total o parcialmente sus labores durante la jornada de
trabajo sin permiso de su superior o sin causa justificada.

e Acosar o tratar despectivamente a sus compaferos o compaferas de
trabajo por razones de grado académico, influencia en Asociacion
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AMMUDIS- género, credo religioso, identidad, pertenencia étnica,
diversidad sexual entre otras, el acoso también puede ser emocional
o psicoldgico.

Valerse de medios verbales, escritos y/o virtuales, para llevar a cabo
las acciones descritas en el rubro anterior.

Son faltas graves:

Hacer cualquier clase de propaganda o actividad partidista dentro de
Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible ~-AMMUDIS-, con previo apercibimiento por escrito.
Ostentar en las oficinas donde trabaja distintivos o emblemas que los
acrediten como miembros de un partido politico, con previo
apercibimiento por escrito.

Negarse sin causa justificada a asistir a cursos de capacitacion o
especializacion profesional que facilite Asociacién Multicultural de
Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible -AMMUDIS- con
previo apercibimiento por escrito.

Acosar a sus compaferas y companeros de trabajo, haciendo
insinuaciones de indole sexo genital, siempre que esta sea
comprobada ante autoridad competente.

No atender al publico en forma esmerada y guardarle la consideracién
debida en las relaciones que tuviere con él por razén de su cargo o
empleo, con previo apercibimiento por escrito.

No cumplir con sus obligaciones de manera imparcial y desinteresada,
con previo apercibimiento por escrito.

No conducirse con la debida correccion en las relaciones
interpersonales con sus companeros de trabajo y con sus subalternos,
con previo apercibimiento por escrito.

Cometer actos refiidos con la moral dentro de la organizaciéon con
previo apercibimiento por escrito.

Ingerir bebidas embriagantes o wusar drogas alucindgenas,
estupefacientes o enervantes dentro de la institucién o presentarse al
desempefo de sus labores o cargo en estado de ebriedad o bajo la
influencia de drogas, con previo apercibimiento por escrito.




REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO focha | Agosto.232d

ey o . X agina | Pagina 52 de 54
@ < Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo -y, wi s -1 oo Varsion
ANMUDIS Integral y Sostenible ~-AMMUDIS-

e Ejecutar actos o tener conductas que pongan en peligro la seguridad
de los compafieros de trabajo y demads personas, con previo
apercibimiento por escrito

e No desempefiar con celo, diligencia y probidad las obligaciones
inherentes a su cargo o empleo, con previo apercibimiento por escrito.

e Guardar las reservas y discrecidn necesarias en los asuntos que
tengan conocimiento por razén de su cargo o empleo, aun después de
haber cesado en el desempefio de ellos.

e Irrespetar la dignidad a sus superiores jerarquicos, obedecer sus
ordenes en asuntos de trabajo y observar seriedad en el desempeno
de su cargo, con previo apercibimiento por escrito.

e Destruir, sustraer o alterar registros, bases de datos, historiales y
demas documentacion de Asociacién Multicultural de Mujeres Para el
Desarrollo Integral y Sostenible -AMMUDIS-, con previo
apercibimiento por escrito.

Son faltas muy graves:

e Contraer deudas o efectuar colectas para fines personales a nombre
de la Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible ~-AMMUDIS- con previo apercibimiento por escrito.

e Ser proveedor/Vender dentro de la institucidon cualquier clase de
mercaderia en beneficio personal, siempre que se haya convenido
previamente en el contrato individual de trabajo.

e EXigir o requerir dadivas econdmicas o materiales para agilizar y/o
beneficiar un caso especifico, con previo apercibimiento por escrito.

e Agresion fisica, y/o verbal en horas laborales con otro/a,
trabajador/ra, con previo apercibimiento por escrito.

e Portar cualquier arma de fuego con o sin la licencia que lo autorice,
arma corto punzante, o de defensa personal durante el desempefo de
sus labores, a excepcidon del guardia de seguridad de la asociacion,
con previo apercibimiento por escrito.

e Incitar o provocar a trabajadoras/es a agredirse fisicamente en horas
laborales.

e Falsificar o alterar documentos de cualquier indole y violacion a los
manuales y politicas internas de la asociacidn, con especial atencién a
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lo relativo a actos de fraude y corrupcién que son considerados
acciones delictivas que rifien con la legislacion guatemalteca, siempre
que sea comprobado ante autoridad competente.

e Usar bienes o insumos de Asociacidon Multicultural de Mujeres Para el
Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS- para su propio beneficio,
con previo apercibimiento por escrito.

e Por el uso indebido de las licencias, y/o gafetes, prendas
institucionales de identificacidn, otorgadas por Asociacién Multicultural
de Mujeres Para el Desarrollo Integral y Sostenible ~-AMMUDIS- las
cuales seran otorgadas por el patrono sin consto alguno, con previo
apercibimiento por escrito.

a) AMONESTACION VERBAL

Correspondera cuando la/él trabajadora haya incurrido en falta leve y se
aplicara en privado, debiendo escuchar al trabajador afectado, dejando
constancia escrita adjunta a su expediente.

b) AMONESTACION ESCRITA

Se efectuara en caso de reincidencia en falta leve de la/el trabajadora o
cuando a criterio de la entidad la magnitud de la falta amerite la medida
disciplinaria, y se escuchara a la/el trabajadora para que se pronuncie en
su defensa, en un plazo de 48 horas.

c) SUSPENSION EN EL TRABAJO SIN GOCE DE SALARIO.

Se aplicard hasta un plazo no mayor de 8 dias sin goce de salario de
conformidad con lo que establece el articulo 60 del Cédigo de Trabajo.

Correspondera esta medida cuando se reincida en las faltas que dieron
lugar a la amonestacion escrita o bien cuando la magnitud de la falta asi
lo requiera.

Antes de aplicar esta medida disciplinaria; se oird previamente a la/el
trabajadora que resulte afectado corriéndole audiencia por el plazo de 48
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horas dejando constancia escrita y a las/os compaferas de trabajo que el
indique, como prueba de descargo.

Si la falta cometida fuera de tal magnitud que no amerite el despido se
podra suspender a la/el trabajadora, aunque no se le haya llamado la
atencién por falta leve o por escrito.

d) DESPIDO:

Se hara efectivo cuando se incurra en las faltas graves y se den las
causales establecidas en el articulo 64 del Cédigo de Trabajo o en el
presente Reglamento, con previo apercibimiento, salvo lo dispuesto en el
ultimo parrafo del inciso h) del articulo 77 del Cddigo de Trabajo
(embriaguez).

Para la aplicacion de la medida de despido se requiere que la/él
trabajadora haya sido apercibido con anterioridad, salvo lo dispuesto en
el ultimo parrafo del inciso h) del articulo 77 del Cédigo de Trabajo.

a) Recibido el expediente en la direccidn ejecutiva, con las pruebas
aportadas por la/el trabajadora, la direccidén ejecutiva, decidira sobre
la procedencia o improcedencia de la remocion. Para tal efecto debera
pronunciarse, y notificarse a la/el trabajadora, para los efectos
correspondientes.

b) En caso que sea la direccidn ejecutiva, la que incurra en falta, se
traslada la competencia a la Junta Directiva de la Asociacién.

Articulo 46.- Cualquier terminacion del contrato de trabajo que provenga
de la voluntad unilateral de la/el trabajadora o sin justa causa debera dar
aviso previo al empleador, de conformidad con lo que establece el articulo
83 del Cddigo de Trabajo, que contiene las siguientes reglas:

a) Antes de ajustar seis meses de servicios continuos, con una semana
de anticipacion al menos;

b) Después de seis meses de servicios continuos, pero menos de un afo,
con diez dias de anticipacion al menos.




Con el apoyo de:

DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA
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