MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 42-2012
Guatemala, 12 de enero de 2012
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

GQue de conformidad con la Consfitucion Polifica de la Replblica de Guatemala y la Ley
del Organismo EBecutivo, comesponde al Ministro, dirigir y coordinar la labor de las
dependencias y enfidodes baojd su competencia, asi como la adminisfrocién de los
recursos financieros. humanos y fisicos bajo su responsabilidad., velando por la eficacia en
el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que comesponde fambién al Ministro dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y ofras
dispasiciones relocionodas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la ley,
se emitid el Proyecto de Reglamento Intemo de Personal del Ministerio, remifiéndose con
fecha dieciséis de noviembre del ano dos mil once, a la oficing Nacional del Servicio Civil,
para su aprobacion.

CONSIDERANDO:

Que de conformidod con el dictomen nomero 2011-DJ-D01B34, de fecha cotorce de
diciembre del dos mil once, la Oficina Nacional de Servicio Civil, dictomind que el
Proyecto del Reglamenio Intemo de Personal del Ministerio de Culfura y Deportes, relne
los requisitos legales necesarios. por lo cual el mismo se remitid a la Junta Nocional de
con el articulo 28 de la Ley de Servicio Civil. Decreto 1748 del Congreso de la Republica

de Guatemala.
CONSIDERANDO:

Que con fecha once de enero del afo dos mil doce la Junta Nacional de Servicio Civil,
resolvid aprobar el Proyecio del Reglomento infemo de Trabajo, de este Ministerio, por
encontrarse conforme a derecho, nolificando dicha resolucion a este Ministerio con fecha
doce de enero del afo dos mil doce.

Que de conformidad con el articulo 57 del Cédigo de Trabajo, Decreto nimero 1441 del
Congreso de la Republica de Guatemala, establece que el Reglomento Interior de
Trabajo es el conjunto de nomas elaboradas por el patrono de acuerdo con las leyes,
reglamentos, pactos colechivos y contrafos vigentes que lo afecten, con el objeto de
precisar y regular normas a que obligadomente se deben sujetar él y sus frabajodores con
motivo de la ejecucion o prestacion concreta del frabajo.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 194 literales a) y f) de la
Constitucion Polifica de la Repiblica de Guatemala; 27 iterales a), f) y m) del Decreto
Numero 11497 del Congreso de lo ReplUblica de Guatemala, Ley del Organismo
Eecutivo; y leyes antes citadas.

ACUERDA:
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REGLAMENTO INTERNC DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

TMuLO |
CAPITULO UNICO
GENERALIDADES

Arficulo 1.- EL REGLAMENTO. Establece el conjunto de normas que de acuerdo con la ley.
reglamentos, pactos colecfivos, precisa y regula las normas a que se deben sujetar tantfo
el Ministerio de Cultura y Deporles como sus servidores pUblicos, con motivo de la
ejecucién o prestacién concreta del frabajo.

Arficulo 2.- DE LOS SUJETOS DEL REGLAMENTO. Son sujetos de derecho del presente
reglamento, el Ministerio de Cultwa y Deportes y los Servidores Piblicos que prestan sus
servicios o este Ministerio, como consecuencia de una relacion laboral debidomente
establecida de conformidad con la Ley de Servicio Civil y su Reglamentio.

Arficulo 3.- MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES. De conformidad con la Ley del Organismo
Ejecutivo, el Ministerio de Cultura y Deportes, quien denfro del presente Reglamento
interior de Trabajo se denominard como el Ministerio, es el &rgano Adminisirativo que le
coresponde afender lo relofivo ol régimen jurdico aplicable a la conservacion y
desamollo de la cultura guatemalteca, y el cuidado de lo autenficidod de sus diversas
manifestaciones; la proteccién de los monumentos nacionales y de los edificios,
instituciones y dreas de interés histdrico o cultural y el impulso de la recreacién y del
deporte no federado ni escolar, y para ello tiene a su cargo las funciones establecidas por
la ley.

Articulo 4.- NO SON SERVIDORES PUBLICOS. No son funcionarios o empleados publicos del
Ministerio, aquellas personas que sean retribuidas con honorarios por prestar  servicios
Técnicos, Técnico Profesional o Profesionales conforme la Ley de Contrataciones del
Estado.

Arficulo 5.- DEL PERSONAL DE CONFANIA. Son personal de confionza del Ministerio, los
representantes de este Ministerio y sus dependencias, enfiéndase oquellas personas
individuales que de conformidad con lo ley ejercen o nombre del Ministerio y sus
dependencias funciones de Direccidn o de Administracién, siendo estas las personas que
ejercen los siguientes puestos: g) Ministro de Cultura y Deportes: b) Viceministros de las
dependencias respeclivas; c] Administrador General, d) Direciores Generales: &)
Directores Técnicos; f)Subdirectores Técnicos y g) los Servidores Piblicos que ejercen

TmuLO i
NORMAS ADMINISTRATIVAS DE PERSONAL

CAPITULO |
NOMBRAMIENTOS DE PERSONAL

Arficulo 6. DEL NOMBRAMIENTO. B nombramienfo de fodo servidor publico se realizara
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Oficina Nacional de Servicio Civil.
CAPITULO N
DERECHOS, OBUGACIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 7. DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. Los servidores PUblicos que laboran
para el Ministerio sin perjuicio de los Derechos establecidos en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento gozan de los siguienies derechos:
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Derecho para que los hijos de los servidores publicos gocen de Beca de Eludio en
las Escuelas de Formacion Artistica y Conservatorios de este Ministerio;

Solicitar mejoras de condiciones de frabajo paro eficientar el desempefio laboral,
cuando lo considere necesano. La solicitud deberd ser por escrito ante el Director
General respectivo o bien ante la Administracion General, segin sea el caso.

Arficulo 8. OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. Los servidores Publicos que
laboran para el Ministerio, sin perjuicio de las Obligaciones establecidas en la Ley de
Servicio Civil y su Reglomento y ofras normas de caracter laboral cumpliran lo siguiente:

1.

Actuaiizor los datos y documentos personales establecidos por la Direccion de
Recursos Humanos durante el mes de Enero de codo afio y cuaondo exisia
cualquier modificacion a su estado civil, nacimiento de hijos direccion partficular,
nivel académico adjuntando para el electo la documentacion que avale dicho
cambio;

Observar durante el frabagjo buenas costumbres, disciplina y vestir
adecuadamenie de ocuerdo a la naluralera de las funciones de cada servidor

publico;
Asistir a los eventos de Capacitacion, Desarrollo o Mofivacion para los cuales sea
convocado oficialimente;

Garanfizar que la informacién que se le ha sido solicitada comunicar al  personal
bajo su cargo. emilida por los diferentes unidodes cdministrafivas de este
Ministerio, se fransmita oportiunamente;

Para dar cumplimiento a lo indicado en el arficulo 48 de este Reglomenlo el jefe
inmediato superior que impuso la amonestacion, deberd remifir a la Direccion de
Recursos Humanos o© Delegaciones segin comesponda, en el témino
impromogable de tres dios, ka impugnacion respectiva.

Reportar a la Jefatura los dafios o imprudencias que ofros compaferas causen en
perjuicio de la institucion;

Portar el Gafete de Idenfificacion en un lugar visible, dentro de las oficings y
delegaciones comespondientes, en caso de extravio debera dar aviso inmediato a
la Direccion o Delegocion de Recursos Humanos comrespondiente vy solicilar
reposicion;

Velar porque el personal bajo su carge cumpla con las nomas emifidas en este
regiamenio, la Ley de Servicio Civil y su Reglomenio;

Cumplir con los procedimientos establecidos en coda una de las Unidades
administrativas de este Ministerio;

. Mantener octualizaodo el regisiro digital y fisico de los documentos generados en

su puesto de rabajo;

. Presentar a la Direccidn o Delegacién de Recursos Humanos segun comrespondg,
aviso de suspension y alta emifida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social en el mismo dia que dicho Insfituto le nofifique lo resuetto;
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12. Presentar a la Direccion o Delegocion de Recursos Humanos segun comresponda,
constancia de asislencia o alencidén del Insfilulo Gualemalleco de Seguridad
Social la cual debe enfregar el dia de su emision.

Aficulo 9. PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. Sin pefjuicio de las
prohibiciones previstas en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento y en ofras leyes que
sean aplicables, para los servidores Publicos  son prohibiciones las siguientes:

1. Faltar el respeto a los compaferos de frabajo, subaltemos, jefes o usuarios;

2. Ufiizor equipo y recursos propiedad del Ministerio para ofros fines que no sean de
orden laboral;

3. Ufilizor radios. televisores y ofros similares durante la jomada de frabgjo, salvo que
sea medio de frabajo de su dependencia;

4. Portar amas de cualquier clase durante las horas laborales, excepto en los casos
que la naturaleza de las funciones lo requiera.

CAPITULO N
EVALUACION DEL DESEMPENO

Ariculo 10. Programa de Evaluocién del Desempefioc y Rendimienio Laboral Esid
consfituido por el conjunto de nomas y procedimientos para evaluar y calificar el
desempeno y rendimiento laboral de los servidores publicos, sin perjuicio de lo
establecido en la Ley de Servicio Civil y su Reglomento.

Arficulo 11. Administracién del Programa. Le coresponde la administracion del Programa
de Evaluacion del Desempefio v Rendimienio Loboral a la Direccién de Recursos

Humanos y sus Delegociones.

Arficulo 12. Evaluvacién de Ingreso. Es la evaluacion de capacidad para el desempefio
del puesto, a realizar a los Servidores Publicos que se encueniren dentro del periodo de
prueba. con el objeto de declarario empleado reguiar o confimario en el cargo, segun el
coso. La Evoluacion deberd redlizaorse mensualmente de ocuerdo ol Monual de
Evaluocion del Desempeno Vigente.

Arficulo 13. Evaluacién Ordinaria. Es aquella que determina el desempeiio y rendimiento
del servidor publico. Debera reclizarse dos veces al afo, una en el mes de junio y la ofra
en el mes de diciembre de cada ofio. de acuerdo ol Manuval de Evaluacion del
Desempefio vigenie.

Articulo 14. Métodos de Evaluacién. La metodologia de Evaluacién es la establecida en el
Monual de Evaluacion del Desempefio y sus instructivos de aplicacion, disefados por la

CAPITULO IV
VACACIONES

Arficulo 15. Programacién de goce de Vacaciones. H jefe inmediato superior al momento
de programar las vacaciones debe asegurar que todos los subaltermnos gocen de dicho
periodo asi como la confinuidod del sesvicio que presta la unidad a su cargo.

Arficulo 16. Administracién de goce de Vocaciones. La Direccién o Delegacién de
Recursos Humanos administrard la programaocion de vacociones. debiendo nofificar fres
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dias antes del inicio del perodo vacocional programado ol servidor publico la
autorizocién para que inicie el goce de su periodo de descanso.

Arficulo 17. Autorizocién de goce de Vacaciones. NingUn Servidor POblico podrg iniciar el
goce de sus vacaciones si no cuenta con la nofificacion de la Direccién o Delegacion de
Recursos Humanos.

Arficulo 18. Conslancia. Todos los Servidores POblicos esidn obligados a extender y firmar
la constancia de haber disfrutado de su periodo de vocaciones al reincorporarse a sus
labores.

Arficulo 19. Caso de Excepcién: Cuando por causa extremadamente jusfificaoda se
requiera la presencia del servidor publico en su puesto de trabajo estando en su periodo
vacacional, deberd nofificar de inmedialo o la Direccién o Delegocion de Recursos
Humanos para que el registro de vacaciones sea actualizado y reprogramado.

CAPTULO V
UCENCIAS

Arficulo 20. Solicitud. Los Servidores PUblicos estdn obligodos o solicitar con quince dias de
anficipacion las icencias que de acuerdo a la Ley de Servicio Civil, su Reglomento y ofras
normas del Gmbito laboral aplicables al Servidor Publico, tengan derecho.

Adiculo 21. Requisitos. Los Servidores Publicos estan obligados o odjuntar con la solicitud
de la licencio comespondiente lo siguiente:

1. Solicitud original con el Visto Bueno del Jefe Inmediato y Administrador
General, Director General o Director Técnico segin comespondao;

2. Comslancias o Cerlificociones odginales de la documentacién con la cual
justifique la solicitud de la icencia respectiva.

3. Ofros que determine lo Direccidn de Recursos Humanos.

Arficulo 22. Procedimiento de Solicifud de licencias. Los servidores pdblicos que prestan
sus servicios en las Direcciones Generales respectivas deberdn presentar su solicitud, con
la documeniacién que jusfifique la icencia, a la Delegoacion de Recursos Humanos quien
revisard el expediente el cual al Benar los requisifos le dard traomite, remifiéndolo a la
Direccion de Recursos Humanos. Los servidores publicos que prestan sus servicios en el
Despacho Superior preseniaron su documentocién a la Direccidn de Recursos Humanos

para el ramite respectivo.

Arficulo 23. Del Dictomen. La Direccion de Recursos Humanos previo andlisis del
expediente emifird Dictomen opinando lo procedencia o no de la licencia solicitada, la
cual sera remifida a la Direccién de Asunfos Juridicos con el objeto que se proceda a
elaborar el proyecto de Resolucién Ministerial.

Arficulo 24. De la Resolucién Ministerial. Lo Direccidon de Asuntos Juridicos remifira el
proyecto de Resolucion Ministerial o lo Autoridod Nominadora, quien onalizord el
expediente y de aprobar el proyecio presenfado, emilind la Resolucion Ministerdial
respectiva, la cual debera ser nofificada al inferesado, a la Direccién de Recursos
Humanos, a la Delegacion de Recursos Humanos y a la Unidad Administrativa que
comesponda, por parfe de la Direccién de Asunios Juridicos. B infteresado no podrG
iniciar el goce de lo licencia aulorizoda sin hober sido nofificodo de la respectiva
Resolucion Ministerial.
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Articulo 25. Licencias Especiales para Estudiantes, con goce de salario. Podran otforgarse
icencias a los servidores publicos que sean estudiantes, en los siguientes casos:

1. Para estudiantes Universilorios que deban redlizar el Hercicio Profesional
Supervisado o que deban sustentar su Examen Técnico Prolesional por un
mdpamo de un mes calendario, de acuerdo a las nomas establecidas por la
casa de estudios.

2. Ofros no previstos que se analizarGn y resolveran parficularmente.

Articulo 26. De la Verificaclén. La Direccion o las Delegaciones de Recursos Humanos
sagl.ncumspondu deberan verificar periddicamente o cuando lo estimen perfinente,

el cumpiimiento safisfoctorio del mofivo de la licencia, solicitondo constancio o
acredilamientc que jusfifique la cousal de dicha licencia, pudiendo revocarla si su
aprovechamiento no es safisfactonio.

Arficulo 27. Del cumplimiento safisfactorio. E servidor Piblico que goce de licencia
especial para estudiante, de conformidad con el articulo anterior deberd  acreditar
documenialmente el cumplimiento safisfactorio de las actividaodes al finglizar el periodo
autorizado.

CAPTULO VI
JORNADAS DE TRABAJO

Arficulo 28. Jomadas de Trabajo: La jomada de trabajo de los servidores publicos que
laboran para el Ministerio ser@ de 9:00 a 17:00 horas sin perjuicio de ofras normas juridicas
de cardcter laboral.

Arficulo 29. Prohibicién de cambio de horario: La jomada de frabajo establecida para el
Ministerio no puede variarse por ningun mofivo, salvo los casos que por lo naturaleza de
sus servicios puedan estar somelidos a una variante.

Articulo 30. Normas especiales de jomadas de trabajo, relativas a las diversas clases de
labores: Lo jomada de trabgjo de conformidad con la ley y por la naturaleza de los
servicios que se presia puede variar de acuerdo al siguiente procedimiento, sin perjuicio
de lo establecido en la Ley de Servicio Civil.

1. Cuando la Direccitn General determine que existen unidades administrativas
que por la naturaleza de sus servicios, ameriten un combio en la fijocion de la
jonada de trabajo. ésla deberd solicitarse por escrito a la Autoridad
Nominadora;

2. Lo Autoridad Nominodora nombrard una comision conformada por Director
General respectivo, el Delegado de Recursos Humanos y Delegado de Asuntos
Juridicos para que analicen todas las circunstancias que justifiqguen el cambio
de lo jomada de trabajo propuesto por el Direclor General;

3. Lo Comisibn nombrada deberd en un termino de quince dias habiles a partir
de la fecha de nombramiento por parle de la Autoridad Nominadoro
establecer lo siguiente:

a) Determinar lo jomoda de frabojo que deberd regularse,
estableciendo qué cargos estan afecios o la nueva jomada y
cudles no.

b) Baborar el proyecio de reglamenio de ko jomada de trabajo
w.mmmahmwm
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dictomen de lo Direccidn de Recursos Humanos o fin de que
proceda a ordenar, distribuir y outorizar lo jomada de frabajo
especial presentada.

c) Al ser outorizodo por la Autoridad Nominadora se remifira a la Junto
Nacional de Servicio Civil para su conocimienfo y de conformidad
con la ley. fije la nueva jomada de trabajo especial denfro de la
unidod administrafiva respectiva, la cual deberd ser parte del
presente reglamento intedor de frabajo.

Arficulo 31. Reglas de confrol de puntualidad y asistencia. Los Servidores PUblicos del
Ministerio se regirdn en cuanto a las jomadas de trabojo de conformidad con las
siguientes reglas:

. Confrol de Puntuglidad: Es obligatorio que el Servidor Piblico se registre ol
ingreso y egreso de sus oclividodes diarias en el sistema de control

aﬂublacﬂnpundefaclo por la Direccién o Delegaciones de Recursos

Admitiity Genord, Dmctmmnmm y Sub Directores
TﬁmvuﬂMu&mmdMowm

3. Cuondo la suma de los minutos de refraso en la hora de entrada exceda los 50
minutos durante el mes calendario, serd considerada como  una falta laboral.
H fiempo de refraso empieza a contar desde la hora de enfroda outorizoda.

CAPITULO VI
REGISTROS DE PERSONAL

Arficulo 32. Sistema de Registro de Personal B sistfema de Registro de personal esta
integrado por un archivo fisico y su comespondiente base de datos en medio magnéfico,
el cual es responsabilidad de lo Direccion y Delegaciones de Recursos Humanos segun
comresponda.

Ariculo 33. Adminisirocién y acluallzocién del Sistema de Regisiro de Personak Lo
Direccién de Recursos Humanos es ka encargada de la administracidn y aclualizacion del
Sistema de Registro del Personal que labora en  la Direccidn Superior del Ministerio y las
Delegaciones de Recursos Humanos, son las responsables de la administracion y
actualizocion del Sistema de Registro de Personal que labora en la Direccién General a
la cual pertenece.

Arficulo 34. Cerlificacién o Constancia de Trabajo: Son los documentos mediante los
cuales lo Direccion y Delegaciones de Recursos Humanos, cerfifica o hace constor el
historial o situocion laboral en que se encuenira un servidor pUblico. de conformidad con
el Sistema de Registro de Personal.

Arficulo 35. Emisibn de Ceriificaciones y Constoncias de Trabajo. Las unidodes
adminisirativas de este Ministerio, outorizodas para extender cerfificaciones o constancias
de personal son: ko Direccion de Recwsos Humanos y sus Delegociones. siendo los
para emitir los documentos referidos.

Arficulo 34. Solicilud de Cerfificacién o Constancia de Trabajo: E Servidor o Ex Servidor
ﬁﬁmqah‘mnh&muﬂmﬂmmnmﬁmd&mm
ubpamﬂunbﬂmcdﬁomdakmhmmm
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comesponda, la cual serd enfregada Unicomente al solicitante en un plazo de Ires dias
hdabiles a partir de la fecha de la solicitud. En casos especiales podrd hacerse enirega del
documento a la persona legalmente designada por el interesado.

Arficulo 37. Solicitud de Cedificacién de Trabajo para el inslifuioc Guatemalleco de
Seguridad Sociak H Servidor Publico que ftenga lo necesidod de obtener una
cerfificacion de trabajo para ser presentada al Institute Guatemalteco de Seguridad
Social, debera solicitario por escrito a la Direccién o Delegacién de Recursos Humanos
segin comesponda, la cual serd enfregada al solicitonte en un plazo fres dias habiles a
porfir de la fecha de solicitud y en caso de emergencia en forma inmediata. En casos
especiales podrd hacerse enfrega del documento a la persona legaimente designada
por el interesado.

Arficulo 38. Emisién de Gafetes de Idenfificacién. Las unidades adminisirativas de esfe
Ministerio, autorizadas para la emision de Gafetes de idenfificocion son: la Direccion de
Recursos Humanos y sus Delegociones. H Direclor de Recursos Humanos como
administrodor del Sistema de Recursos Humanos en este Ministerio, es la unica outoridod
facultoda para autorizar los gofetes, mismos que seran validos s cuentan con esta
autorizacion.

Arficulo 39. Contenido Gafete de Idenlificacién. Todo Gafete de Idenfificocion de los
frabajodores de este Ministerio, deberd contener lo siguiente: a) Fotografia reciente. b)
Nombre completo, c) Numero de documento de Idenfificacion, d} Numero de registro de
gafete, e)] Cargo del empleado, f) Unidod odminisirafiva a la que perfenece. gj
Direccion a la que pertenece, h) Firma del Director de Recursos Humanos.

Articulo 40. Disefio Gafele de idenfificacién. Los gafetes de idenfificacion de este
Ministerio fendrdn un disefio Gnico el cual serd oprobado por la Autaridod Nominadora

TITULO I
NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

Arficulo 41. Normas de Seguridad e Higiene: los servidores pOblicos que laboran para el
Ministerio deberan observar las normas contenidas en el Manual de Normas de Seguridad
e Higiene de este Ministerio elaborado y ocludlizado pemmaneniemente, por el
Departamento Administrativo de la Direccién Superior.

Lo v
NORMAS DISCIPLINARIAS

Arficulo 42. De los Faltas.  Son fronsgresiones o las nomas laborales por parle de los
Servidores PUblicos, las cuales pueden ser Leves, de Mediana Trascendencia o Graves.

Ariculo 43. Falias Leves. Son falias leves todas oguellas fransgresiones a los normas
loborales cuyo efecto sea de poca frascendencia en la presiocion de sus servicios enfre
las cuales se pueden considerar como faita leve:

1. No cumpilir con los horarios de frabajo establecidos

2. Dedicarse denfro del horario de frabajo a actlividades ajenas a las funciones
asignadas

3. Utfiizar el equipo asignado a acfividades gjenas a sus funciones

4. Utiizar materiales y suminisiros insfitucionales para aclividodes parficulares

-3

é

7

Director daVis ftos duridicos on FUNgOnes



MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

Arficuvio 44. Faollas de Mediana Trascendencia: Son fallas de mediona frascendencia
todas oquellas fransgresiones a las normas laborales cuyo efecto sea de mediana
frascendencia en la prestacion de sus servicios enfre las cuales se pueden considerar
como falta de Mediana frascendencia las siguientes:

1. Cuando luego de recibir reportes de incumpiimiento de horarios del personal
bajo su cargo, no afienda a lo indicado en la ley:

2. Quien no asisia g las capocitociones programodas para su persona sin
justificocién debidamente comproboda;

3. Cuando no se presente el aviso de Suspension y de alta emitida por el Instituto
Guatemalteco de Seguwidaod Social en lo fecha de emision de dicho
documento;

4, Ofras que por su frascendencia sean calificadas como tal por el Jefe Inmediato
T Superior, de conformidad a lo indicado por la Ley de Servicio Civil.

Arficulo 45. Faltas De Cierfa Gravedod: Son faltas de cierfa gravedod fodos aquellas
transgresiones a los normas calificadas como fal por el Jefe Inmediato Superior, cuyo
efecto sea de alta frascendencia en la prestacion de sus servicios sin ser calificadas como
causal de despido de acuerdo al arficulo 76 de la Ley de Servicio Civil

Articulo 46. Causales de Despido. Sin perjuicio a lo establecido en el Arficulo 76 de La Ley
de Servicio Civil, son cousales de despido las siguientes:

1. Emifir y firmar Cerlificaciones o Constancias de Trabgjo, sin tener la focultod para
hacerio;

2. Emifir y firmar Gafetes de identificacian, sin tener la facultad para hacerlo;

3. Ofras que por su frascendencia sean calificodas como tal por el Jefe Inmediato
Superior, de conformidad a lo indicado por la Ley de Servicio Civil.

— Articulo 47. Principio de Defensa. De acuerdo al articulo 12 de la Constitucion Polifica de
lo Repiblica de Guatemala, iodo servidor pUblico. al que se le imponga una
amonestacion verbal o por escrito, fiene derecho a impugnaria dentro de los tres dias
siguientes a su nofificacién, ante el Jefe Inmediato Superior, quien fiene la obligacion de
remitir el expediente respective a lo Direccion de Recursos Humanos o sus Delegaciones
segin comesponda. a fin de que conoczca y resuelva si es procedente o no la
impugnacion en el émino impromogabile de fres dias.

Arficulo 48. Consecuencia de la impugnacién. Si se declara con lugar la impugnacion, el
procedimienio realizado constard en el expediente de personal, la cual no deberd ser
tomada en cuenta como parte del record laboral. Si se declara sin lugaor, la amonestacion
respecfiva formarGd parfe del record laboral dentro del expediente de personal del
impugnante.

TmuLo v
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Articulo 49. Inamovilidad Laboral: Cuando exista inamovilidad laboral del servidor piblico
objeto de procedimiento administrativo la Direccidn o Delegacién de Recursos Humanos
solicitard a la Direccién o Delegacion de Asuntos Juridicos, iniciar los frmites legales ante
ummeﬂmummmhmmmm

P Mg w:lo o destitucion del servidor piblico.
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MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

Arficulo 50. Manuales y Reglamentos: Los Manuales enunciados en el presente
reglomento establecidos como anexos del presente reglomento son parte del mismo,
siendo los siguientes: Manual de Reclutomiento y Seleccion de Personal, Manual de
Evaluacion Técnicas, Manual de Normas de Seguridod e Higiene, Manual de Induccién,
Manual de Evaluacion del Desempeno, Reglamenio de Jomadas Especiales de Trabaijo vy
ofros que pueden emifirse de conformidad con las necesidades.

Arficulo 51. Vigencia: H presente Reglomento intemo de Trabajo enfrard en vigencia a
partir de la fecho de aprobacion por parie de la Junta Nacional de Servicio Civil.

Articulo 52. Socidlizaclén: Es responsabilidad de la Direccidn de Comunicacién Social de
este Ministerio de publicar el presente Reglamento Interior de Trabajo en los medios de
comunicacion intermnos establecidos para el efecto, a fin de que todo servidor pdblico del
Ministerio, conozca y cumpla el presente reglamento.

Arficulo 53. Revisién anual: En el mes de Diciembre de cada afio el Ministro nombrard a
una comisién conformada por la Direccion de Recursos Humanos v  la Direccion de
Asuntos Juridicos para que procedan a la revision del presente reglomento Intemo de
frabagjo vy de establecer lo necesidod de efectuar meodificaciones realizaora el
procedimiento establecido de ocuerdo con la ley, debiendo informar a la ouloridad
nominadora lo actuado

ARTICULO 54. H presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE.




