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W RENAP

Registra Nararono! de Ars Pecsenar

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS
-RENAP-

ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERO 56-2022

EL DIRECTORIO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el régimen
laboral del pais debe organizarse acorde a principios de justicia social, ajustdndose a los
derechos sociales minimos que fundamentan la legislacién del trabajo, la actividad de los
tribunales y autoridades.

CONSIDERANDO:

Que el Reglamento Interior de Trabajo del Registro Nacional de las Personas -RENAP-,
aprobado mediante el Acuerdo de Directorio niumero 51-2014 del Registro Nacional de las
Personas, esta siendo superado tomando en consideracion las relaciones laborales que
surgen entre patrono y trabajadores, por lo que es necesario la emisién de un nuevo
reglamento, con el objeto que este opere de forma integrada, eficiente y eficaz en
observancia con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo,
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente, recomendaciones de la Contraloria
General de Cuentas y Convenios Internacionales que forman parte del ordenamiento
Juridico interno.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 20 literal f) de la Ley del Registro Nacional de las Personas expresa que es
funcién del Director Ejecutivo someter para su aprobacién al Directorio, los reglamentos
internos y sus modificaciones.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, leyes citadas y en el ejercicio de las funciones que le confieren
el articulo 15 literales c) y o) de la Ley del Registro Nacional de las Personas;

ACUERDA:
Aprobar el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS -RENAP-

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO.

El presente Reglamento Interior de Trabajo se formula para regular las condiciones precisas
y obligatorias que regirdn la prestacion de servicios a que deben sujetarse el Registro
Nacional de las Personas y sus trabajadores con motivo de la ejecucion o prestacion del
trabajo.

ARTICULO 2. OBLIGATORIEDAD.

Las disposiciones del presente Reglamento Interior de Trabajo, denominado también en lo
sucesivo "Reglamento” son de cump ito obligatorio tanto para los trabajadores como
para las Autoridades del Registro Nacional de las Personas.

ARTICULO 3. DISPOSICIONES.

En el presente Reglamento, se establecen las normas a que se sujetaran la prestacion y
ejecucion de los servicios de los trabajadores en el Registro Nacional de las Personas. Sus
disposiciones son de cumplimiento obligatorio y las infracciones que se causen daran lugar
a la aplicacién de las sanciones respectivas establecidas en la normativa disciplinaria de
este Reglamento.

ARTICULO 4. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES.

Los principios institucionales deben ser de cumplimiento obligatorio, tanto de las
Autoridades como de los trabajadores del Registro Nacional de las Personas, y deberan
regirse por los principios de ética, probidad, transparencia, del derecho de trabajo, de
equidad, justicia, legalidad, progresividad, eficacia, eficiencia, respeto ante cualquier
situacion y resolver conforme a los principios de justicia social.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 5. REQUISITOS DE INGRESO.

Para ingresar a prestar servicio al Registro Nacional de las Personas como trabajador, todo
candidato debera de lienar los requisitos establecidos para cada puesto de trabajo, de
conformidad con lo que establece la ley.




10 Guatemala, MIERCOLES 19 de octubre de 2022

DIARIO de CENTRO AMERICA

NUMERO 87

La omision de estos requisitos o el inducir a error al patrono, pretendiendo tener cualidades,
condiciones o conocimientos que evidentemente no posee o presentar referencias o
atestados personales cuya falsedad se compruebe inmediatamente, con posterioridad o
ejecutando su trabajo en forma que demuestre claramente su incapacidad en la realizacion
de las labores para las cuales ha sido contratado, seran causal de remocion inmediata sin
responsabilidad por parte del Registro Nacional de las Personas, siendo el trabajador
responsable de los dafios y perjuicios ocasionados a la Institucion.

ARTICULO 6. PERIODO DE PRUEBA.

En toda relacion de trabajo los dos (2) primeros meses se reputan periodo de prueba.
Durante este periodo cualquiera de las partes puede dar por finalizada la relacion laboral,
por su propia voluntad, con justa causa o sin ella, sin incurrir en responsabilidad alguna.

ARTICULO 7. PROHIBICION.

No podran optar o desempefiar puesto alguno en el Registro Nacional de las Personas, los
cdnyuges y demas parientes dentro de los grados de ley, de los Directores, Subdirectores,
Registradores Civiles de las Personas, Jefes y Coordinadores durante el tiempo que sus
parientes formen parte de la Institucion, siempre y cuando no sea dentro de la misma
dependencia y no se encuentren comprendidos dentro del articulo 30 de la Ley del Registro
Nacional de las Personas.

CAPITULO IlI
CATEGORIAS DE TRABAJO

ARTICULO 8. TRABAJADORES TEMPORALES Y PLAZAS EXENTAS.

El Registro Nacional de las Personas, en la época de mayor volumen de trabajo, movimiento
por emergencias, necesidad urgente de cubrir acontecimientos especiales y otros eventos
que considere la Direccion Ejecutiva, podra contratar trabajadores temporales y/o de tiempo
parcial, retribuyéndoseles en proporcion al tiempo que laboren.

Plazas exentas, son aquellos puestos para los que no se les exige el cumplimiento del perfil
contenido en el Manual de Especificaciones de Clases y Puestos del Registro Nacional de
las Personas, y en ellas el Director Ejecutivo podra nombrar a personas Nacionales o
Extranjeros que cuenten con experiencia, especializacion y otras caracteristica Unicas que
no pueden acreditarse o vincularse académicamente y que gocen de la absoluta confianza,
para la realizacién de tareas que favorecen el cumplimiento de las atribuciones del Registro
Nacional de las Personas. Las plazas exentas no podran ser mas de diez (10).

CAPITULO IV
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 9. REESTRUCTURACION LABORAL.

De conformidad con el crecimiento de la prestacion del servicio y la necesidad de atencién
al usuario, se debe de realizar cada dos (2) afios o cuando se necesite por parte del Director
Ejecutivo, la reestructuracién institucional acorde a las necesidades que se presenten,
debiendo presentar la planificacion y proyectos al Directorio para su aprobacién respectiva.
La reestructuracion indicada debe ser amplia en cuanto a las necesidades institucionales y
no restrictiva.

ARTICULO 10. JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO.
Las jornadas de trabajo a las que estan sujetos los trabajadores del Registro Nacional de
las Personas son:

a) Jomnada ordinaria de trabajo diurno: la cual no puede exceder de ocho (8) horas
diarias de trabajo, ni de cuarenta y cuatro (44) horas a la semana, equivalentes a
cuarenta y ocho (48) horas para los efectos exclusivos del pago del salario.

b) Lajornada ordinaria de trabajo nocturno: no puede exceder de seis (6) horas diarias,
ni de treinta y seis (36) horas a la semana.

c) La jornada ordinaria de trabajo mixto: no puede exceder de siete (7) horas diarias,
ni de cuarenta y dos (42) horas a la semana, a excepcion de los casos estipulados
en el articulo 124 del Cédigo de Trabajo.

d) Que de conformidad de la necesidad del servicio, el Director Ejecutiyo esta facultado
para modificar los horarios de prestacion de servicio.

ARTICULO 11. PERIODOS PARA INGERIR ALIMENTOS.

Los trabajadores que laboren en cualquier jornada gozaran de una (1) hora libre,
remunerados, dentro de la jornada ordinaria laboral, tomé&ndola de la siguiente manera: de
12:00 a 13:00 horas, de 13:00 a 14:00 horas o de 14:00 a 15:00 horas, con el fin de no
interrumpir las funciones del Registro Nacional de las Personas.

ARTICULO 12. JORNADA EXTRAORDINARIA DE TRABAJO.

Todo trabajo que se ejecute fuera de los limites de la jornada ordinaria prevista en este
Reglamento se considerara extraordinario y sera remunerado con el cincuenta por ciento
(50%) adicional al salario ordinario, proporcional a las horas laboradas. El tiempo de trabajo

extraordinario que sea necesario e imprescindible para mantener la calidad del servicio del
Registro Nacional de las Personas es de obligado cumplimiento para los trabajadores de la
Institucién, sin perjuicio de su compensacién como jornada extraordinaria. El cual sera
pagado dentro de los dos meses siguientes al que se haya prestado el servicio.

ARTICULO 13. JORNADA DE TRABAJO NO EXTRAORDINARIA.

No se considerara jornada extraordinaria de trabajo, aquella que el trabajador utilice para
subsanar errores en el trabajo realizado imputables solo a él, a reponer tiempo perdido o
falta de actividad. En estos supuestos el trabajador debera comunicarlo a su Jefe inmediato
por escrito para que le autorice a seguir laberando con dicho propésito dentro de las oficinas
del Registro Nacional de las Personas.

ARTICULO 14. PUNTUALIDAD.

Todos los trabajadores deberan observar puntualidad tanto al ingreso como en la salida de
sus labores diarias. Para dichos efectos, la Institucién establecera los controles que estime
convenientes. El Registro Nacional de las Personas, considerara un tiempo de
benevolencia de treinta (30) minutos durante el mismo mes calendario en su horario de
ingreso, que debera justificar a su Jefe inmediato; en ningin momento se debera entender
como tiempo acumulable. Quienes no cumplan con lo anterior seran sancionados de
conformidad con las medidas disciplinarias dispuestas en este Reglamento, salvo, que
mediare causa justa que excuse el atraso, a juicio del Jefe inmediato superior, misma que
sera notificada a la Direccién o Departamento correspondiente.

ARTICULO 15. MEDIDAS DE SEGURIDAD.

Una vez terminada la jornada laboral, todos los trabajadores deberan abandonar las oficinas
donde laboran y apegarse a las medidas de seguridad que la Institucién implemente, salvo
que hayan sido autorizados por el Jefe inmediato superior para permanecer en ellas
laborando jornada extraordinaria o para reponer tiempo, prevenir o reparar siniestros u otros
dafios extraordinarios y/o urgentes al permanecer en la oficina lo haran bajo su
responsabilidad.

ARTICULO 16. INASISTENCIA AL TRABAJO.

El trabajador que esté imposibilitado para asistir a sus labores, debera justificar su
inasistencia de forma inmediata y por la via mas rapida a su Jefe inmediato quien a su vez
lo informara al Jefe del Departamento de Gestion de |la Subdireccion de Recursos Humanos
de la Direccion Administrativa, quien, si lo estima necesario, establecera, por los medios
legales a su alcance, la veracidad de los motivos expresados. El simple aviso no implica
que la falta sea justificada. La justificacion formal de la inasistencia debe hacerse al
momento de reanudar sus labores, si en dado caso no lo hubiere hecho antes.

Cuando el trabajador dejara de asistir a sus labores sin permiso de su Jefe inmediato o sin
causa justificada durante dos (2) dias laborales completos y consecutivos o durante seis (6)
medios dias laborales en un mismo mes calendario, se considerara abandono de labores,
facultando al Registro Nacional de las Personas, para dar por terminado el Contrato
Individual de Trabajo, sin responsabilidad de su parte y sin perjuicio de descontarle los dias
no laborados, si corresponde.

ARTICULO 17. CERTIFICADO O CONSTANCIA.

Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad, el trabajador al reanudar sus
labores debera presentar el certificado o constancia médica. Si el trabajador no cumpliere
con lo contemplado en este articulo, serd sancionado de conformidad con el presente
Reglamento.

ARTICULO 18. COMPLEMENTO DEL SALARIO.

Cuando el trabajador fuera suspendido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS), hasta por dos (2) meses, el Registro Nacional de las Personas, complementara su
salario al ciento por ciento (100%), durante esos dos (2) meses, de conformidad con la

boleta de pago que provee el mencionado Instituto, la cual debera ser presentada por el
trabajador.

CAPITULO V
PAGO DE SALARIOS

ARTICULO 19. FORMA DE PAGO.

El pago del salario se hara efectivo a eleccion del Registro Nacional de las Personas, por
medio de cualquiera de los procedimientos siguientes: por acreditamiento o depésito a
cuenta bancaria o por medio de cheque. El pago de salarios se realizara, en ambos casos,
en el plazo que conste en el Contrato Individual de Trabajo, el cual se computaré de la
siguiente forma:

a) Los que devenguen salario mensual se les pagara como esta establecido entre los
trabajadores y el patrono.
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Los estados de cuenta bancarios. Asi como las boletas electrénicas que se emitan, seran
los comprobantes de pago. Los reclamos sobre el pago correspondiente deberan hacerse
por escrito segin corresponda, ante el Jefe del Departamento de Nominas de la
Subdireccion de Recursos Humanos de la Direccién Administrativa,

ARTICULO 20. CASO DE FALLECIMIENTO.

Cuando falleciere un trabajador del Registro Nacional de las Personas, el pago de los
sueldos o las prestaciones laborales que se le tuvieran pendientes, se le haran efectivas a
la persona que el trabajador haya designado como su beneficiario al momento de su
contratacion o durante la relacion laboral ante la autoridad de Recursos Humanos y en la
forma establecida en los manuales correspondientes.

Se exceptian de esta disposicion |la prestacion establecida en el articulo 102 I§éral p), de
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

En caso de muerte del trabajador, el o los beneficiarios declarados tienen derecho a percibir
una prestacion econémica equivalente a un mes de salario por cada afio de servicio
continuo prestado, en funcién a la Ultima declaracion de beneficiarios presentada por el
trabajador. Este derecho en ninglin caso excedera de quince salarios. El Registro Nacional
de las Personas cubrira el monto total de Q10,000.00 por tnica vez, por concepto de gastos
funebres del trabajador, con la presentacion de la certificacién de defuncién del trabajador.

Y para el caso de fallecimiento del o la conyuge o persona unida de hecho legalmente
declarada, hijos debidamente reconocidos y padres del trabajador, éste recibira la cantidad
de Q1,500.00 en concepto de gastos funerarios. El pago se efectuara una sola vez por
evento, presentando para el efecto las certificaciones correspondientes.

CAPITULO VI
PERMISOS, LICENCIAS, DESCANSOS SEMANALES, ASUETOS, VACACIONES,
AGUINALDO Y BONIFICACIONES

ARTICULO 21. PERMISO PARA ACTIVIDADES PARTICULARES.

Cuando un trabajador, requiera un permiso para atender actividades particulares, el Jefe
inmediato establecera la procedencia de conceder el permiso correspondiente dentro de la
jornada de labores, el cual no puede exceder de cuatro (4) horas en un mes calendario.

ARTICULO 22. LICENCIAS.
Cuando los trabajadores por asuntos de interés particular necesiten licencia para no asistir
a sus labores, lo solicitaran por escrito en los casos siguientes:

a) Uno (1) o dos (2) dias consecutivos, al Jefe inmediato.
b) De tres (3) a cinco (5) dias consecutivos, al Director del Area.
c) Por mas de cinco (5) dias, al Director Ejecutivo.

Los casos anteriores deben ser analizados y considerados por la autoridad
correspondiente, quien debe establecer si la licencia procede concederla con o sin goce de
sueldo e informar a la Direccion correspondiente para su registro y control.

ARTICULO 23. DESCANSO SEMANAL.

Todos los trabajadores tienen derecho a disfrutar como minimo un dia de descanso
remunerado después de cada semana de trabajo o jornada ordinaria semanal. El Registro
Nacional de las Personas, esta obligado a pagar el dia de descanso semanal, aun cuando
en una misma semana coincidan uno o mas dias de asueto.

ARTICULO 24. DIAS DE ASUETO Y FERIADOS
Son dias de asueto con goce de salario los siguientes:

a) Uno (1) de enero, "Afio Nuevo”,

b) Martes, miércoles, jueves y viernes de "Semana Santa";

c) Veintiséis (26) de abril. "El Dia Nacional de la Secretaria”, Decreto Nimero 25-94
del Congreso de la Republica, para las personas que posean el titulo de secretaria
y realicen funciones secretariales, en el caso de las personas que Unicamente
desempefien funciones secretariales el permiso sera autorizado por la
Subdireccién de Recursos Humanos;

d) Uno (1) de Mayo, "Dia del Trabajo”;

e) Diez (10) de Mayo, "Dia de la Madre";

f) Diecisiete (17) de Junio, "Dia del Padre";

g) Treinta (30) de Junio, "Dia del Ejército”;

h) Dieciséis (16) de Julio, aniversario del -STRENAP-;

i) Veinticinco (25) de Agosto, "Dia del Empleado del Registro Nacional de las
P;?nas‘ y "Reconocimiento de aniversario de cualquier otra organizacion
sindical”;

j) -Quince (15) de Septiembre, "Dia de la Independencia”;

k) Veinte (20) de Octubre, "Dia de la Revolucién”,

) Uno (1) de Noviembre, "Dia de todos los Santos”,

m) Veintitrés (23) de Diciembre, "Asueto pre navidefio". (siempre y cuando sea dia
habil);

n) Veinticuatro (24) de Diciembre, "Noche Buena";

fi) Veinticinco (25) de Diciembre, "Navidad";

o) Treinta (30) de Diciembre. (siempre y cuando sea dia habil);

p) Treinta y uno (31) de Diciembre;

q) El cumpleafios del trabajador;

r) El dia de la feria titular de cada localidad; y,

s) Un dia de asueto para cada celebracion de los profesionales universitarios
acreditados con colegiado activo.

Si el dia de asueto o feriado detallados anteriormente, a excepcién de las literales m) y
0) cayere en dia sabado, se gozara el dia habil anterior y si cayere en dia domingo se
gozaré el dia hébil posterior. En todos los casos contemplados en el presente articulo,
se coordinara con el jefe inmediato superior para no suspender la prestacién del
servicio, reponiéndoles en tiempo al o los trabajadores que hayan laborado en tales
fechas.

ARTICULO 25. TRABAJO EN DIAS DE ASUETO.

Cuando por la naturaleza de las funciones, sea necesario laborar durante los dias de asueto
o de descanso semanal, el trabajador tendra derecho a que se le reponga o se le remunere
el tiempo trabajado como extraordinario, el cual sera remunerado con el doble de su salario
ordinario por hora.

ARTICULO 26. PERIODO PRE Y POST NATAL Y PERIODO DE LACTANCIA.

La madre trabajadora gozara de un descanso retribuido con el ciento por ciento (100%) de
su salario durante los cuarenta (40) dias que precedan al parto y los sesenta (60) dias
siguientes. Los dias que no pueda disfrutar antes del parto se le acumularan para ser
disfrutados en la etapa post parto, de tal manera que la madre trabajadora goce de cien
(100) dias efectivos de descanso durante este periodo. Cuando la trabajadora goza de los
beneficios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, sera éste quien defina el tiempo
de suspension y le cancelara el salario.

La madre trabajadora, también gozara del periodo de lactancia de una (1) hora diaria por
doce (12) meses, salvo que por prescripcion médica deba prolongarse.

La trabajadora que adopte un hijo tendré el derecho a un periodo equivalente al post natal,
a partir del momento en que el menor le sea entregado legalmente, siempre que pruebe
dicho extremo.

ARTICULO 27. LICENCIAS CON GOCE DE SALARIO.
El Registro Nacional de las Personas concedera licencia con goce de satdrio a sus
trabajadores en los siguientes casos:

a) POR ENFERMEDAD O POR ACCIDENTE: hasta un méximo de cuarenta (40)
semanas mediante suspension del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social;

El Registro Nacional de las Personas se compromete a cubrir la diferencia salarial
que no le cubra el Seguro Social, después de obtener ese derecho;

b) POR GRAVIDEZ: por el término de cuarenta (40) dias del periodo prenatal y sesenta
(60) dias de periodo post natal, salvo en los casos que el médico amplie dichos
periodos mediante suspension del IGSS;

¢) POR FALLECIMIENTO: del cényuge o conviviente de hecho debidamente
acreditado, padre, madre o hijos cinco (5) dias habiles; de hermanos, nietos y
abuelos, cuatro (4) dias habiles; suegros, tios, cufiados, primos, un (1) dia habil. En
todos los casos el trabajador debera acreditar el hecho, al reanudar sus labores,
presentando la certificacién de defuncién correspondiente;

d) POR ENFERMEDAD GRAVE: del conyuge o conviviente, padre, madre, hermanos,
abuelos e hijos, dos (2) dias habiles. El trabajador debera acreditar el hecho, al
reanudar sus labores con constancia médica expedida por el médico tratante;

e) POR MATRIMONIO: cinco (5) dias habiles debiendo el trabajador acreditar el
hecho, al reanudar sus labores, con constancia de matrimonio extendida por quien
autoriza el mismo;

f) POR NACIMIENTO DE HIJO: cinco (5) dias habiles. El trabajador debera acreditar
el hecho, al momento de reanudar sus labores, con certificacion de la partida de
nacimiento correspondiente;

g) POR ASUNTOS DE CARACTER OFICIAL: por el tiempo necesario para atender
citaciones previamente comprobadas, que les fueren formuladas por las autoridades
competentes de la Republica de Guatemala. Debiendo acreditar el tiempo con la
constancia respectiva;

h) LACTANCIA: una (1) hora diaria por doce (12) meses, salvo que por prescripcion
meédica deba prolongarse;

i) PERMISOS PARA ESTUDIOS: El Registro Nacional de las Personas se
compromete a otorgar en calidad de permiso laboral una hora diaria para los
trabajadores que mantengan relacién de estudios en plan diario segin sea la
institucién educativa, a nivel medio o universitario con goce de salario y por el tiempo
que dure el proceso educativo; y dos (2) horas de permiso laboral para aquellos
trabajadores que se encuentren inscritos en plan de fin de semana y que inicien su
jornada de estudios el dia viernes debidamente acreditado. Se perdera este derecho
si el trabajador no aprobare el afio lectivo; y,
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i) POR EXAMENES GENERALES; Por Examen Técnico Profesional (Privado)
equivalente en una carrera universitaria, EI Registro Nacional de las Personas
otorgara la licencia de conformidad con lo estipulado en el articulo 22 del presente
Reglamento.

ARTICULO 28. VACACIONES.
Todo trabajador sin excepcién tendra derecho a un periodo de vacaciones remuneradas
después de cada afo de trabajo, el cual se otorgara de la siguiente forma:

a) De uno (1) a cinco (5) afios de servicio continuo: 20 dias habiles;
b) De cinco (5) afios un (1) dia a 10 afios de servicio continuo: 25 dias habiles; y,
c) De diez (10) afios un (1) dia en adelante: 30 dias habiles.

ARTICULO 29. COMPENSACION.

Cuando el trabajador cese en el trabajo, cualquiera que sea la causa, antes de cumplir un
(1) afio de servicio continuo o antes de adquirir el derecho a un nuevo periodo de
vacaciones, el patrono deberéd compensarie en dinero la parte proporcional de éstas, de
acuerdo con el tiempo de servicio, para lo cual se tomara como base el promedio de salarios
ordinarios y extraordinarios devengados por éste durante el Gltimo semestre.

ARTICULO 30. AGUINALDO.

Anualmente la Institucién, otorgard a sus trabajadores en concepto de aguinaldo el
equivalente al ciento por ciento (100%) del sueldo o salario ordinario mensual que éstos
devenguen por un afio de servicio continuo, comprendido del uno (1) de diciembre del afio
anterior al treinta (30) de noviembre del afio en vigencia o la parte proporcional al tiempo
laborado de conformidad con lo establecido en la ley especifica.

ARTICULO 31. BONOS,
El Registro Nacional de las Personas otorgara a sus trabajadores los siguientes bonos:

a) Todos los trabajadores del Registro Nacional de las Personas, de conformidad con
lo establecido en el Decreto nimero cuarenta y dos guion noventa y dos (42-92) del
Congreso de la Republica de Guatemala, gozaran de la Bonificacién Anual para
Trabajadores del Sector Privado y Publico (Bono 14), equivalente al ciento por ciento
(100%) del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para
los trabajadores que hubieren laborado durante un afio ininterrumpido, si la relacién
laboral fuere menor de un afio, la prestacién sera proporcional al tiempo laborado.
Para determinar su monto, se tomard como base el promedio de los salarios
ordinarios devengados por el trabajador en el afio, el cual termina el mes de junio
de cada afio;

b) BONO INSTITUCIONAL. El Registro Nacional de las Personas otorgaréd a sus
trabajadores un bono de Q1,500.00, el cual se hara efectivo en la primera quincena
del mes de mayo de cada afio, como conmemoracién de la instauracion del Registro
Nacional de las Personas;

c) BONO INCENTIVO. El bono incentivo actuaimente en vigor es por la cantidad de
Q.1,500.00, el Registro Nacional de las Personas se compromete a otorgar un
incremento de Q.500.00, a partir del mes de enero del afio dos mil veintiuno y se
hara efectivo por un monto total de Q.2,000.00 que se acreditara en la primera
quincena del mes de enero de cada afio para cada trabajador;

d) BONO UNICO. El bono tinico actualmente en vigor es por la cantidad de Q.3,000.00,
el Registro Nacional de las Personas se compromete a otorgar un incremento de
Q.500.00 a partir del afo dos mil veinte, que hara efectivo por un monto total de
Q.3,500.00 para todo trabajador de la Instituciéon cuya relacion laboral se encuentre
vigente al treinta (30) de noviembre de cada ejercicio fiscal; la fecha maxima de
pago sera la primera quincena de diciembre de cada afio;

e) BONO DE SEMANA SANTA. El bono de Semana Santa actuaimente en vigor es
por la cantidad de Q.500.00 el Registro Nacional de las Personas se compromete
otorgar un incremento de Q.200.00 a partir del afio dos mil veintiuno, y %
efectivo por un monto total de Q.700.00, el que se acreditara una semana afites dé
la Semana Santa;

f) APOYO ESCOLAR. El Registro Nacional de las Personas en concepto ‘de-apoyo-
escolar dara un bono de Q.200.00 en la segunda quincena del mes de enero. A este
bono tendran derecho los trabajadores con hijos que estén estudiando hasta carrera
de nivel medio, lo cual se deberad acreditar ante la Subdireccién de Recursos
Humanos; y,

g) BONO POR SUPERACION. El Registro Nacional de las Personas otorgaré a sus
trabajadores un apoyo de Q. 1,000.00 para la impresién de tesis de graduacion en
el grado académico de licenciatura. El interesado debera presentar su solicitud a la
Subdireccion de Recursos Humanos, acompafiando para el efecto el original y copia
de la factura a nombre del trabajador que la imprenta le emita por concepto de
impresion de tesis, dentro del plazo de 30 dias calendario posterior a su emision,
Pasado el plazo establecido, el Registro Nacional de las Personas no reconocera
dicho beneficio.

CAPITULO VII
OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 32. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.
a) Desempefiar el servicio contratado bajo la direccién de su Jefe inmediato;

b) Ejecutar el trabajo con eficiencia, cuidado, esmero y en la forma, tiempo y lugar
convenidos;

c) Restituir al Registro Nacional de las Personas, los materiales no usados y conservar
en buen estado los instrumentos y dtiles que se les facilite para el trabajo. Es
entendido que no son responsables por el deterioro normal ni por el que se ocasione
por caso fortuito, fuerza mayor, mala calidad o defectuosa construccién;

d) Utilizar el mobiliario y equipo asignado en forma adecuada, siendo el trabajador
responsable de su custodia y conservacion;

e) Practicar buenas costumbres Eticas de transparencia y probidad durante el trabajo;

f) Guardar los secretos técnicos, asi como, la informacién administrativa relacionada
al cargo que desempefia;

g) Asistir a los cursos de induccion y capacitacion cuando sea designado por la
Direccién de Capacitacién, salvo justa causa determinada por el Jefe inmediato;

h) Cumplir con los plazos establecidos para la presentacion de la renuncia y no
abandonar sus labores, hasta que la misma sea aceptada y notificada;

i) Portar el documento de identificacion institucional visible (gafete), durante la jornada
de trabajo y devolverlo al terminar la relacién laboral

j) Cumplir con los controles de horarios que la Institucién establezca;

k) Cumplir con las medidas de seguridad necesarias y las acordadas para el resguardo
de las personas e instalaciones;

1) Participar en el desarrollo de las actividades de fortalecimiento institucional, tales
como evaluacién del desempefio, clima organizacional y otras establecidas por las
autoridades;

m) Portar correctamente el uniforme asignado por la Institucién. Asi mismo, todos los
trabajadores del Registro Nacional de las Personas, en el desempefio de sus
actividades laborales, deberan vestir conforme la naturaleza del cargo, cuidando de
la higiene y presentacién personal, cumpliendo con la normativa interna que regule
lo dispuesto en el presente articulo;

n) Cumplir con las leyes, reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones

normativas, que sean aplicables;

Guardar el decoro correspondiente en su vestimenta y presentacién, durante la

jornada de trabajo, lo cual sera supervisado y regulado en el manual correspondiente

por la Subdireccién de Recursos Humanos;

o) Cuando se requiera la colaboracion del trabajador, debera de prestar el servicio a la
Institucion;

p) Participar en las juntas de contrato abierto, cotizacién y/o licitacién de conformidad
con la Ley de Contrataciones del Estado; y,

q) Otras asignadas por el Jefe inmediato conforme a su puesto de trabajo, siempre y
cuando no contravengan la moral y las buenas costumbres.

fi

=

Con independencia de las obligaciones legalmente establecidas, el Registro Nacional de
las Personas, regulara las que estime pertinentes, de conformidad con la naturaleza de sus
funciones o de las distintas actividades a desarrollar, siempre que éstas se ajusten a la ley.

Los trabajadores que tuvieran personal bajo su cargo seran responsables de informar a la
Direccién correspondiente, todos los movimientos de personal como traslados, permisos,
ausencias, syspensiones, estado de gravidez y otros que se relacionen con su situacién
laboral.

Cada Director de Area, debera velar por el cumplimiento de las obligaciones de los
trabajadores adscritos a su Direccion, disponiendo y ordenando lo que considere
conveniente, para mejorar los servicios administrativos de atencién al publico y otros en
general.

ARTICULO 33. ATRIBUCIONES DE LOS TRABAJADORES.

Las principales atribuciones, aunque no limitativas del personal que presta sus servicios en
el Registro Nacional de las Personas. de acuerdo con el cargo y puesto que desempeia,
son las estipuladas en el Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas, Ley del Registro Nacional de las Personas, y el Reglamento de
Inscripciones del Registro Civil de las Personas y las contenidas en este Reglamento,
manuales de procedimientos y demas normas reglamentarias del Registro Nacional de las
Personas, asi como en circulares emitidas por el Director Ejecutivo o las distintas entidades
administrativas.

Que el Director Ejecutivo debe asistir a las sesiones de Directorio ejerciendo la funcién de
Secretario, suscribiendo las actas correspondientes, razén por la cual, devengara dietas
por cada sesion en la que participe de conformidad con el Reglamento respectivo.

Que el Secretario General por la naturaleza de la funcién que ejerce queda a cargo del
Protocolo del Registro Nacional de las Personas pudiendo coordinar con las Oficinas
Ejecutoras, Direcciones Administrativas y Dependencias de Apoyo del Director Ejecutivo,
para la atencién a funcionarios publicos o altas autoridades estales, Diplomaticas o
Consulares por parte del Registro Nacional de las Personas, por lo cual, debera asignarsele
gastos de representacion.



NUMERO 87

DIARIO de CENTRO AMERICA

Guatemala, MIERCOLES 19 de octubre de 2022 1.3

CAPITULO VI
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 34. PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES.

a) Abandonar el centro de trabajo en horas habiles sin causa justificada o sin permiso
de sus Jefes inmediatos;

b) Hacer, durante el trabajo o dentro de la Institucién, propaganda politica o ejecutar
cualquier acto que signifique coaccion de la libertad de conciencia que la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala establece;

c) Presentarse a sus labores en condiciones que evidencien haber ingerido bebidas
alcohdlicas o encontrarse bajo la influencia de drogas, estupefacientes o en
cualquier otra condicién anormal anéloga;

d) Usar el mobiliario y equipo, los (tiles o herramientas suministrados por el patrona
para un fin distinto de aquel a que estén normalmente destinados;

e) Portar armas de cualquier naturaleza dentro del establecimiento, excepto/en
casos especiales autorizados debidamente por las leyes, por la naturaleza del
trabajo que se realiza o cuando se trate de instrumentos cortantes o punzo
cortantes, que formen parte de las herramientas o Utiles propios del trabajo;

f) Ejecutar hechos o violar normas de trabajo, que constituyan actos manifiestos de
sabotaje contra la Institucion;

g) Recibir regalos, concesiones, pagos o cualquier prebenda de un proveedor y/o
usuario;

h) Realizar actos discriminatorios, intimidatorios y/o acoso por raza, género, credo,
afiliacion politica o social u otro que afecte la atencion directa, las relaciones
humanas y laborales;

i) Hacer uso de auriculares o audifonos en horario de trabajo, salvo los casos en que
por la naturaleza del mismo se requiera; asi como el uso excesivo de teléfonos
celulares, enviar y recibir mensajes en horario laboral, especialmente las personas
que atienden en ventanilias;

j) Fumar dentro o frente de las instalaciones que ocupen las oficinas del Registro
Nacional de las Personas; y,

k) La realizacién de venta de productos dentro de las instalaciones del Registro
Nacional de las Personas.

Estas prohibiciones no excluyen otras contenidas en leyes, circulares y normas
reglamentarias que el Registro Nacional de las Personas emita.

CAPITULO IX
OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

ARTICULO 35. OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION.

a) Guardar a los trabajadores la debida consideracién, absteniéndose de maltrato
fisico o verbal, se prohibe la discriminacién de todo tipo en la Institucion;

b) Proporcionar a los trabajadores el mobiliario, equipo, instrumentos y materiales
necesarios para ejecutar el trabajo convenido;

¢) Proporcionar local seguro para el resguardo de los instrumentos y equipo que utiliza
el trabajador; y,

d) Velar porque la infraestructura donde se desarrolien las labores tenga las medidas
de seguridad necesarias para el resguardo de la misma y de los trabajadores.

CAPITULO X
PROHIBICIONES DE LA INSTITUCION

ARTICULO 36. PROHIBICIONES DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS.
Queda prohibido al Registro Nacional de las Personas, y en su caso a los funcionarios o
autoridades lo siguiente:

a) Inducir o exigir a sus trabajadores que compren articulos de consumo a
determinados establecimientos o personas;

b) Exigir o aceptar dinero u otra compensacién como gratificacién en el trabajo por
cualquier otra concesion o privilegio que se relacione con las condiciones de trabajo
en general;

c) Obligar a los trabajadores a integrarse o retirarse de los Sindicatos y/o grupos
coaligados;

d) Influir en las decisiones politicas o convicciones religiosas de los trabajadores;

e) Retener bienes propiedad del trabajador, como garantia o a titulo de indemnizacion
a menos que sea por orden judicial;

f) Hacer o autorizar colectas o suscripciones entre sus trabajadores, salvo que se
hagan por razones humanitarias y participen en forma voluntaria;

g) Permitir la permanencia de los trabajadores, en su lugar de trabajo, en estado de
embriaguez o bajo la influencia de drogas, estupefacientes u otra condicién anormal
analoga; y

h) Ejecutar algin acto restringiendo los derechos que el trabajador tiene conforme la
Ley.

CAPITULO XI
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

ARTICULO 37. SEGURIDAD E HIGIENE.
Los trabajadores al servicio del Registro Nacional de las Personas, deberan atender y
cumplir todas las instrucciones del patrono relativas a la seguridad e higiene, asi como, las

que emanen de las autoridades de trabajo, sanitarias y del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social. Asimismo, estan obligados a cumplir con las normas legales establecidas
en esta materia.

ARTICULO 38. MEDIDAS OBLIGATORIAS PARA LOS TRABAJADORES.
Los trabajadores estan obligados a observar las medidas siguientes:

a) Tomar las medidas necesarias para proteger la salud con el fin evitar la propagacién
o el contagio de enfermedades;

b) De seguridad e higiene que son de acatamiento forzoso;

c) De prevencion de accidentes que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social ha
establecido para tal efecto, asi como, todas aquellas establecidas o recomendadas
por las autoridades del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, servicios de salud
y otras;

d) Notificar a la brevedad posible al Jefe inmediato, el acontecimiento de accidentes y
lesiones;

e) Hacer de conocimiento del Jefe inmediato, 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 el Registro Nacional de las Personas;

f) Abstenerse de encender fuego donde haya materiales inflamables, exista el peligro
de incendio o esté prohibido;

g) En caso de que ocurran accidentes, tomar las medidas de socorro pertinentes,
girando las instrucciones del caso y posteriormente avisar al Jefe inmediato;

h) En caso de desperfectos en cualquier aparato, debera informar a su Jefe inmediato
para su mantenimiento y reparacion;

i) En caso de incendio debera dar aviso a los servicios de emergencia, utilizando los
extintores, segun la capacitacion recibida, y asi tratar de sofocarlo para evitar dafios
mayores, avisando a la brevedad posible a |a autoridad que corresponda;

j) Obedecer las sefiales de emergencia en caso de sismo, terremoto o en caso de
cualquier otra catastrofe natural;

k) Usar los sanitarios adecuadamente;

) En caso de emergencia, prestar los primeros auxilios haciendo uso de los
medicamentos y elementos del botiquin de emergencia; y,

m) Utilizar el equipo de seguridad que le proporcione el patrono, y, obedecer las sefiales
de peligro debidamente visibles.

El incumplimiento a las normas de higiene y seguridad serdn motivo de sapkion
administrativa conforme a lo contemplado en el presente Reglamento.

ARTICULO 39. MEDIDAS OBLIGATORIAS PARA EL REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS.

a) Ordenar las medidas necesarias para proteger la salud, que a su juicio sean
necesarias, con el fin de proteger la salud de los trabajadores y para evitar la
propagacion o el contagio de enfermedades;

b) Cumplir estrictamente con las disposiciones contenidas en el Manual de Seguridad
e Higiene en el Trabajo;

¢) Cumplir con las medidas de prevencion de accidentes que el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, el Ministerio de Trabajo y Prevision Social y servicios de salud
han establecido;

d) Mantener al alcance de los trabajadores agua purificada (potable);

e) Mantener extintores en buen estado, colocados en lugares visibles y adecuados,
debiendo capacitar al personal para su uso;

f) Colocar sefiales de peligro visibles, en los lugares que sea conveniente y necesario,
asi como, de rutas de evacuacion;

g) Proveer de un lugar adecuado y equipado para comedor de los trabajadores en
condiciones de higiene y salubridad;

h) Ubicar en cada centro de trabajo un botiquin de primeros auxilios, el cual contendra
medicamentos basicos y elementos para emergencias; y,

i) Realizacién de simulacros de desastres naturales por lo menos una (1) vez al afio
para que los trabajadores conozcan qué hacer si sucediera una situacién de
emergencia.

CAPITULO X1l
MEDIDAS DISCIPLINARIAS
TiTULO |
FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 40. MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

Se aplicaréan a todos los trabajadores cuando se realicen acciones u omisiones constitutivas
de faltas administrativas, conforme al procedimiento establecido en el articulo 51 del
presente Reglamento.

ARTICULO 41. CLASIFICACION DE LAS FALTAS.
Las faltas administrativas en el servicio se clasifican en leves, graves y muy graves.
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ARTICULO 42. FALTAS LEVES.
Son faltas leves, las siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Q)
h)

Llegar tarde al trabajo sin causa justificada;

Omitir registrar su asistencia mediante los controles establecidos;

Ausentarse de sus labores en los horarios establecidos;

Faltarle el respeto a los trabajadores o funcionarios del Registro Nacional de las
Personas y publico en general,

Atender en forma prepotente, mal educada o descortés al plblico en general;
Inasistencia a los cursos de capacitacién para los cuales ha sido designado, salvo
causa justificada, en cuyo caso debera mediar excusa escrita ante el Departamento
correspondiente, con el visto bueno de su Jefe inmediato;

Realizar actividades personales en el horario de labores; y,

Faltar al decoro en la vestimenta y su higiene personal, en la prestacion de sus
labores o incumplir el Reglamento para el Uso de Uniformes del Registro Nacional
de las Personas vigente.

ARTICULO 43. FALTAS GRAVES.
Son faltas graves, ademds del incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones de los
trabajadores contenidas en el presente Reglamento, las siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)

f
9)

h)
i)

»

Actuar con negligencia afectando el servicio que se brinda;

Insultar o amenazar a trabajadores, funcionarios y publico en general;

Incumplir con los turnos asignados por la autoridad administrativa;

Incumplir con las instrucciones escritas giradas por el Director Ejecutivo, Directores,
Subdirectores y Jefes;

Utilizar los recursos del Registro Nacional de las Personas, para uso o fines
personales;

Perjudicar deliberada o negligentemente los bienes del Registro Nacional de las
Personas;

Dejar de asistir a sus labores por un (1) dia completo o tres (3) medios dias en el
mismo mes calendario, sin causa justificada;

Acumular tres (3) faltas leves;

Hacer proposiciones indecorosas a cualquier trabajador (a), funcionario (a) del
Registro Nacional de las Personas o publico en general; y,

Consignar en forma dolosa o culposa datos erréneos en las operaciones en el
Sistema de Registro Civil -SIRECI-, Sistema de Identificacién Biométrica -SIBIO-, u
otro sistema.

ARTICULO 44. FALTAS MUY GRAVES.
Son faltas muy graves:

a)
b)
<)

d)
e)

f)

9)
h)

m)

fi)

Cuando de manera intencional no se realicen las actividades para la cual fueron
contratados;

Recibir o solicitar regalos, dadivas, dinero u otro beneficio del plblico en general o
compafieros por el servicio demandado;

Agredir en forma fisica o psicologica a cualquier trabajador, funcionario del
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS o publico en general;

Acumular dos (2) faltas graves;

Presentarse a sus actividades laborales en estado de ebriedad, bajo efecto de
drogas o estupefacientes;

Apropiarse de bienes del REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS, o del
personal, sin perjuicio de denunciar penalmente el hecho;

Comportarse dentro de la Institucién en forma inmoral;

Incurrir dentro o fuera del lugar donde se ejecutan las labores a la injuria, calumnia
o difamacién, y como consecuencia de ello se haga imposible la convivencia y
armonia para la realizacién del trabajo;

Cuando el trabajador cometa un hecho que revista caracteristicas de delito o falta
contra la propiedad en perjuicio de la Institucion, algin compafiero de labores, o en
perjuicio de terceros en el lugar de trabajo;

Cuando el trabajador falte a la debida discrecién, segun la naturaleza de su cargo,
asi como, revelar secretos que conozca por razén del puesto que desempeia;
Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a acatar las normas
establecidas o instrucciones que su Jefe inmediato le indique;

Cuando el trabajador incurra en negligencia, mala conducta, insubordinacion,
marcada indisciplina y ebriedad en el desempefio de sus funciones;

Cuando el trabajador incurra en actos que impliquen cualquier otra infraccion muy
grave que pone en riesgo a la Institucion a criterio de la autoridad nominadora; y,
Cuando falten a la discrécién o vulneren la imagen institucional.

ARTICULO 45. SANCIONES.
Las sanciones a imponer son las siguientes:

a)
b)
c)

Llamada de atencién escrita;
Suspensién de labores de hasta ocho (8) dias sin goce de sueldo; y,
Despido o remocion del cargo.

ARTICULO 46. APLICACION DE SANCIONES.

La falta leve sera sancionada con llamada de atencién escrita, |a falta grave con suspension
de labores de hasta ocho (8) dias sin goce de salario y la falta muy grave con el despido o
la remocion del cargo.

ARTICULO 47. IMPOSICION POR SANCIONES.

Los expedientes disciplinarios por faltas leves debidamente diligenciados y pendientes de
resolver, seran trasladados por la maxima autoridad de la dependencia correspondiente, a
la Subdireccién de Recursos Humanos, para la imposicion de la sancién, cuando lo amerite.
La imposicién de las sanciones por falta grave y falta muy grave corresponde al Director
Ejecutivo.

ARTICULO 48. COMISION DE UN DELITO.

Las acciones u omisiones cometidas por los trabajadores que fueren constitutivas de delito
y en observancia al articulo 298 del Cédigo Procesal Penal, serdn denunciadas por la
Inspectoria General en cumplimiento a sus funciones ante las instituciones competentes,
sin perjuicio de los procedimientos administrativos que correspondan al Registro Nacional
de las Personas.

ARTICULO 49, PRESCRIPCION.

La responsabilidad por la comisién de faltas administrativas prescribe a los tres (3) meses
si es falta leve, a los seis (6) meses si es falta grave y al afio si es falta muy grave. Dicho
plazo se computara a partir de la comisién de la falta.

ARTICULO 50. PRESCRIPCION DE LA SANCION.
Todas las sanciones impuestas por el sistema disciplinario del Registro Nacional de las
Personas, prescriben a los seis (6) meses siguientes a la efectiva ejecucion de las mismas.

TiTULO Il
PROCEDIMIENTO
INVESTIGACION, RESOLUCION Y RECURSOS

ARTICULO 51. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO.

Se procederé de la manera siguiente, cuando un trabajador de Registro Nacional de las
Personas, independientemente de su categoria o rango, incurriere en la comisién de una
falta disciplinaria:

a) El jefe inmediato del trabajador procedera dentro de ocho (8) dias siguientes a
remitir a la maxima autoridad de la dependencia, acta u oficio en que haga constar
detalladamente en qué consiste la falta administrativa que se le imputa y las pruebas
existentes;

b) La méaxima autoridad de la dependencia, procedera a formar el expediente
respectivo y notificar al trabajador sobre la falta administrativa que se le atribuye,
confiriéndole audiencia dentro de ocho (8) dias siguientes, para que haga valer su
derecho de defensa, y quien debera de acompariar a su contestacion los medios de
descargo o prueba que considere necesarios o pertinentes;

¢) Transcurrido el plazo conferido al trabajador, habiendo hecho o no uso del derecho
de audiencia, la maxima autoridad de la dependencia, procedera a remitir el
expediente a la Subdireccién de Recursos Humanos cuando se trate de falta leve.
Si la falta fuera grave o muy grave, el expediente lo remitira de inmediato al Director
Ejecutivo para que resuelva lo que corresponde; y,

d) La Secretaria General del Registro Nacional de las Personas, procedera a notificar
la resolucién de forma personal o electrénica por medio de correo electrénico
institucional o personal sefialado en el expediente laboral correspondiente, dentro
del plazo méaximo de quince (15) dias, de conformidad con el articulo 142 bis de la
Ley del Organismo Judicial, la cual se notificara al trabajador y a su Jefe inmediato
para la efectiva ejecucién y posterior anotacién en el expediente laboral del
trabajador por parte de la Subdireccién de Recursos Humanos.

Para tal efecto las notificaciones electronicas realizadas a través de correo
electronico se tendran por efectuadas el dia y hora que sean depositadas en la
bandeja de entrada de la cuenta perteneciente a la persona a notificar. El correo
electronico a través del cual se realice la notificacién se adjuntara al expediente
disciplinario correspondiente.

ARTICULO 52. RECURSOS.

Contra las resoluciones que impongan sanciones, en tanto no exista una norma especifica,
supletoriamente se aplicardn las normas establecidas en el Cédigo de Trabajo para
impugnarias.

CAPITULO XIll
SUSPENSION Y TERMINACION DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

ARTICULO 53. SUSPENSION INDIVIDUAL TOTAL DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABAJO.

Esta regla rige en el caso de la prision provisional, siempre que la misma sea seguida de
auto que la reforme, de sentencia absolutoria o si el trabajador obtuviere su excarcelacion
bajo fianza, tnicamente cuando el delito por el que se le procesa no se suponga cometido
contra el patrono, sus parientes, sus representantes o los intereses de uno u otros. Sin
embargo, en este Gltimo supuesto, el trabajador que obtuviere reforma del auto de prisién
provisional o sentencia absolutoria tendra derecho a que el patrono le cubra los salarios
correspondientes al tiempo que de conformidad con las normas procesales respectivas
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deba durar el proceso, salvo el lapso que el trabajador haya prestado sus servicios a otro
patrono, mientras estuvo en libertad durante la tramitacién del proceso.

ARTICULO 54. TERMINACION POR RENUNCIA DEL CONTRATO DE TRABAJO.
La renuncia debera ser dirigida al Director Ejecutivo y presentada por el trabajador de
manera escrita a su Jefe inmediato y a la Subdireccién de Recursos Humanos de la
Direccién Administrativa del Registro Nacional de las Personas, para los efectos que
correspondan. El trabajador no podré abandonar el cargo hasta que le sea notificada la
aceptacion de su renuncia con indicacién de la fecha en que la misma surtird efectos.

CAPITULO XIV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 55. ARREGLO DIRECTO.

En las divergencias laborales que surjan entre el Registro Nacional de las Personas y sus
trabajadores, se procurara solucionarlas directamente por las partes, evitando en lo posible
la intervencién de terceros.

En los casos de controversias individuales o colectivas, se establece que las partes se
obligan a prevenir, regular y resolver las controversias de indole laboral que surjan con
motivo de la relacidn obrero patronal en la via conciliatoria y actuaran de acuerdo con lo
establecido en el Pacto. Para el efecto se designaran por las partes, los integrantes de la
Mesa Técnica que conocera el caso concreto. En caso de fracasar la via conciliatoria el
Registro Nacional de las Personas o los trabajadores de manera individual o colectiva
podran ejercer las acciones que estimen necesarias.

Para la resolucién de conflictos de indole laboral, los trabajadores deben acudir en primer
término a la autoridad maxima administrativa, quien podra delegar a los directores o jefes
inmediatos para que conozcan y resuelvan el conflicto, debiendo acreditarse dicho extremo
por escrito,

ARTICULO 56. OTRAS LEYES.

En lo relativo a los demas derechos y obligaciones que corresponde al patrono y a los
trabajadores, se regirén por lo previsto en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, los Tratados y Convenios Internacionales ratificados por Guatemala en materia
laboral, Blogue de Constitucionalidad, Control de Convencionalidad, Cédigo de Trabajo y
demas leyes laborales de la Republica de Guatemala y sus Reglamentos, asi como por
aquellas disposiciones que emita el Registro Nacional de las Personas dentro del &mbito
de su competencia.

ARTICULO 57. DIVULGACION.
El presente Reglamento, sera impreso y se suministrara a todos los trabajadores, fijandolo
en lugares visibles de la Institucion a nivel nacional.

ARTICULO 58. OBLIGATORIEDAD.
Todos los trabajadores del Registro Nacional de las Personas, tienen la obligacién de
conocer y cumplir las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 59. CAPACITACION.

El Registro Nacional de las Personas, capacitard a sus trabajadores para mejorar la
eficiencia y eficacia del trabajo, en coordinacién con las instituciones oficiales encargadas
de la planificacién o desarrolio de los recursos humanos y la formacién profesional de los
trabajadores.

El Registro Nacional de las Personas, debera capacitar y actualizar el conocimiento de
todos los trabajadores obligatoriamente por lo menos una vez al afio, para fortalecer el
ejercicio de sus funciones y elevar la productividad institucional. Asimismo, los cursos
virtuales y presenciales impartidos por la Direccién de Capacitaciéon deben ser de forma
gradual y no simultaneos, con la finalidad de no saturar a los participantes de cada curso,
los cuales deberan realizarse durante el horario laboral y no deberan ser repetitivos. La
Direccién de Capacitacion debe designar a los trabajadores en coordinacién con el jefe
inmediato de la dependencia a la que pertenece el trabajador.

En la Sede del Registro Nacional de las Personas, para los trabajadores que no tengan
acceso a internet, la Direccién de Capacitacién debera proporcionas un salon para que los
trabajadores designados puedan recibir el curso.

ARTICULO 60. PROGRAMAS DE RECREACION FAMILIAR.

Una vez se presenten las planificaciones debidas por las organizaciones sindicales de la
Institucién, se asignaran recursos financieros para que pueda atenderse actividades de
caracter exclusivamente familiar en beneficio de las familias de los trabajadores, una vez
exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente y por una sola vez al afio, el cual
podré ser regionalizado a conveniencia de los trabajadores y sus centros de trabajo.

ARTICULO 61. EVALUACION.

El Registro Nacional de las Personas, a través de la Direccién o Departamento
correspondiente, evaluara por lo menos una vez al afio a todos sus trabajadores, utilizando
el sistema de evaluacion establecido para el efecto.

ARTICULO 62. DEROGATORIA.

Se deroga el Acuerdo de Directorio cincuenta y uno guion dos mil catorce (51-2014) del
veintinueve de abril de dos mil catorce, Reglamento Interior de Trabajo, asi como todas
aquellas disposiciones que se opongan al presente Reglamento.

ARTICULO 63. VIGENCIA.
El presente Acuerdo entrara en vigencia quince (15) dias después de haber sido publicado,
de conformidad con la ley.

Publiquese en el Diario de Centro América.

Dado en la ciudad de Guatemala, el catorce de octubre de dos mil veintidés.

Magister David Napoledn Barrientos Girén
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