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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, INSPECCION GENERAL DE TRABAJO.
GUATEMALA, VEINTICINCO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO

Registro: 30803-E

No. Resolucién: 551E-RERIT-2025

Se tiene a la vista para resolver, el Reglamento Interior de Trabajo presentado por la ENTIDAD: "ASOCIACION CENTRO
DON BOSCO" Ubicada en: ALDEA TZACANIHA, , , ZONA 0, SAN PEDRO CARCHA, ALTA VERAPAZ.

CONSIDERANDO:

Que todo Reglamento Interior de Trabajo debe ser aprobado por la Inspecciéon General de Trabajo del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social; debe ser puesto en conocimiento de los trabajadores con quince dias de anticipacién a la fecha en que
va a comenzar a regir; debe imprimirse en caracteres facilmente legibles y se ha de tener constantemente colocado, por lo
menos en dos de los sitios mas visibles del lugar de trabajo o en su defecto ha de suministrarse en folleto impreso a todos
los trabajadores de la empresa o entidad de que se trate.

CONSIDERANDO:

Que el presente Reglamento Interior de Trabajo esta ajustado a las normas contenidas en los articulos 59 y 60 del Cédigo
de Trabajo por lo que es procedente su aprobacién. Las modificaciones posteriores a su aprobacién podran adjuntarse
después de haber sido aprobadas por la Inspeccion General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
siempre y cuando éstas no violen derechos adquiridos anteriormente, segun el articulo 106 primer péarrafo de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, articulo 12 del Cédigo de Trabajo y Articulo 4 del Reglamento Interior de Trabajo. En
los casos que existan varios Reglamentos aprobados se tomara como vigente el Gltimo que ha sido aprobado.

POR TANTO:

La Inspeccion General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, RESUELVE: i) Aprobar el presente
Reglamento Interior de Trabajo presentado por "ASOCIACION CENTRO DON BOSCO", el cual se encuentra contenido en
38 hojas de papel bond incluyendo la presente. IlI) Notifiquese a la entidad a través del sistema del Registro Electronico de
Reglamentos Interiores de Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social - MARISSA ISABELLE

ANLEU DE LEON / MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
Fecha: 2025/08/25 23:10:14 + 0000

7 avenida 3-33 Zona 9 - Edificio Torre Empresarial
PBX: 24222501 /02/03
como Ministerio de Trabaje y

www.mintrabajo.gob.gt siguenos en: @ @ Q ® rrevein soc
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ASOCIACION

CENTRO DON BOSCO g

Con el apoyvo del Ministerio de Educackin
Guatemala, . A

Organizacion de Servicio Social, Mo Lucrative
“Formundoe Buenos Cristianos v Henrados Ciudadanos™

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

Nombre de la Entidad: Asociacion Centro Don Bosco
Nombre Comercial de la Entidad: Asociacion Centro Don Basco

Objeto de la Entidad: Regulacion de las actividades de organismos que prestan servicios sanitarios,
educativos, culturales y olras servicios sociales, exceplo servicios de segunidad social,

Direccién de la Entidad: Aldea Tzacanihé, San Padro Carcha, Alta Verapaz
Numero de Identificacion Tributaria (NIT): 3426527-9

Correo Electrénico: asociacidncentrodonbosco@gmail.com

Teléfono: 7951-5853 7951-5955

DENOMINACION SOCIAL:

Asociacion Centro Don Bosco
Aldea Tzacaniha, San Pedro Carcha, Alta Verapaz

SEDES:
Asociacién Centro Don Bosco, CENTRO EDUCATIVO PARTICULAR DON BOSCO
Aldea Tzacanihd, San Pedro Carché, Alta Verapaz

Asociacién Cantro Don Bosco, CENTRO EDUCATIVO PARTICULAR DON BOSCO
Barrio San José, Raxruhd Alta Verapaz

Asociacion Centro Don Bosco, CENTRO EDUCATIVO PARTICULAR DON BOSCO
Aldea Xucaneb, San Juan Chamelco, Alla Verapaz

El presente reglamento es aplicable a las sedes establecidas en el mismo y las que sean creadas en un futuro

Tzacanihg, San Pedro Carchd, Alta Verapaz Guatemala, Centro Amarica
Teléfonos: (00-502) 7951-5953 / (00-302) 7951-5955
Cofred slecironicoiasociacioncantadonboscofigmall.com 1
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Organezacion de Servicio Secial, No Lucrativa
“ Farmando Buenos Cristignos v Honradoy Cindadanos™

Articulo 1.- El presente Reglamento Interior de Trabajo se formula de conformidad con lo establecido por e Titulo 1I, Capitulo

IV, Articulo 57 al 60 del Codigo de Trabajo, con el objeto de regular las condiciones pracisas y obligatorias que regirén |a
prestacidn de servicios y realizaciones concretas del trabajo de los trabajadores de la entidad: Asociacién Centro Don Bosco,

Articulo 2.- Las disposicianes del presente Reglamento Interior d& Trabajo, denominado también en lo sucesivo “Reglamento”
0 “este Reglamento®, una vez aprobado por la Inspeccién General de Trabajo, son de cumplimienio obligatorio, tanto para los
trabajadores llamados en adelante también “el personal’, el trabajador o |os trabajadores”, como para la Entidad nombrada en
lo sucesivo tambidn como “patrono” ¢ “el empleador

Articulo 3.- El presente Reglamento, de conformidad con la Ley de la materia serd fijado en dos sitios de lo mas visibles del
centro de trabajo o lugares de que conste la entidad Asociacién Centro Don Bosco, para que sea conocido por las personas
a quienes sa refiers y obiiga; o s& imprimira en un folleto gue se suminisirara a todos los irabajadores.

Articulo 4.- En el presente Reglamento, estipulan las nomas a que se sujetan las prestaciones y ejecucion de los servicios
de los trabajadores en &l centro de trabajo.

Sus disposiciones son de cumplimianto obligatorio, y las mfracciones que & causen daran lugar & la aplicacion de 1a sancion
respeciiva recogida en |a normativa disciplinaria de este Reglamento.

Articulo 5.- La organizacién, direccidn, administracién y filacidn de politicas técnicas, materiales, de personal y sistemas son
facultades exclusivas de la Direccién de la Entidad, quienes las ejercerdn sin mas limitaciones que las que determinan las
leyes laborales, aplicables & inherentes a su actividad,

Articulo B.- Son nulas "IPSO JURE" y no obligan a los trabajadores, cuslquier disposicion conténida en & presants
“Raglamanto Interior de Trabajo que saa contrana a la costumbre imperants en la Entided y disminuya derechos previamenia
adquindos por ellos y/o gue las leyes laborales les confieran.

Articulo T.- En este Reglameanio se estipula el minimo de prestaciones olorgadas por el empleador a los trabajadores, sin
perjuicio d& una superacion postenor de las mismas, bien por voluniad de éste o por disposicion legatl

Articulo 8.- El principio de rendimsento es exigible, en consscuencia todo trabajador debe dar en la actividad que ha aceptado
dasempafar, el rendimiento propio y adecuado de su categoria o especializacion profesional con eficencia, cuidado y esmero
apropiado

Articulo 9.- La relacidn laboral entre el trabajador y pafrono, se perfecciona con el inicio de la relacion laboral y se formalizard
@ través de la celebracidn de un Contrato Individual de Trabajo. Los dos primeros meses de irabajo, para los contratos por
tiempo indefinido, se reputan de prusba conforme 2 la Ley por lo que durante dicho periodo la terminacion de |a relacion
laboral se produce sin responsabilidad de las partes. cbligandose unicamente al pago de las prestaciones
irrenunciables. Se prohibe la simulacion del periodo de prueba con el propdsito de evadr @l reconocimiento de los
derechos irrenunciables de los trabajadores y los derivados del contrato de trabajo por bempo indefinido

CONDICIONES DE INGRESO
Articulo 10- Toda persona para ingresar como trabajador a la Entidad, deberd cumplir con los requisitos sigulentes:

Tzacaning, San Pedro Carchd, Alla Verapaz Guatemala, Centro Arnerica
Telefonos: (00-502) 7951-5953 / (00-502) 7951-5955
Comreo elecirdnico:mociacioncan iradonbascd @gmall.com
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1. Presantar |os siguientes documentos:

a) Cumculum Vitee, con fecha, firmado y fotografia reciente iamafio cédula

b) Orignal y fotocopia del Documento Personal de Identificacion ~DPI- para cotejar, al momento de solicitar a
plaza

c) Constancia de Inscripcidn y Actualizacion de Datos al Registro Tributano Unificado ~RTU-

d) Copia de camel o constancia del nimero de afillacitn del Institutc Guatemalteco de Seguridad Social (si en
caso lo tuviera)

e) Copia de Licencia de conducir, cuando & puesto lo requiara.

N Orginal de Certificacidn emitida por ol Regisiro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- del Ministerio
Publico

gl Copia de Cédula Docente (para los puesios de docantes)

h) Tareta de Salud (para los puestos de Operativos de Cocina)

i) Copia de documentos académicos

ii Copia de boleto de omato (si lo tuviera)

k) 2 Carias de recomendacion personal

2. Todo trabajador debera llenar un formulario de Datos Personales que para el efecto le serd proporcionade sin costo
alguno, el trabajador deberd conlestar con veracidad lodas las preguntas que el formulario contiane.

3. Domostrar su aptitud para el trabajo que solicite, sometiéndose a las pruebas permitidas por |a ley. La calificacién de
dichas pruebas es inapalabie y |a seleccion del personal s un derecho dal patrono, sin discriminacion alguna.

4. Suscribir el contrato individual de trabajo que corresponda

Articulo 11.- Los trabajadores contratados a plazo fijo o para obra deferminada terminaran su relacion laboral con ja Entidad
al vancimiento del plazo estipulado o conclusian de la obra para el gue fueron contratados, sin responsabilidad para las panes,
salvo lo establecido en el articulo 26 del Cédigo de Trabajo,

Articulo 12.- S| el trabajador a contratarse es de nacionalidad extranjera, para el inicio de la relacion de trabajo, la Entidad
debera oblener autorizacién del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, como requisito imprescindible

Articulo 13.-Cumplidos los requisitos anlenores y convenidas las condiciones en que debera presiarse el servicio o trabajo,
se deberé suscribir ol contrato individual de trabajo, el cual debera ser presentado y registrado en forma digital a través del
sistema automatizado de Repistro Elecirénico de Condratos Individuales de Trabajo, dentro de los quince (15) dias postenores
a la suscripcidn, mismeo que el patrono debera hacer liegar por los madios cormespondientes al trabajador segun lo regulado en
8l Chdigo de Trabajo y lo establecido en el Acuerdo Ministerial 324-20109 del Ministeno de Trabajo y Prevision Social.

CATEGORIAS DE TRABAJO.

Articulo 14.- Las categorias de trabajo del parsonal que presta sus servicios en la entidad asi como el tipo de salanc qus a
cada uno de ellos comespondan, se determinan a continuacion

Tipo de Forma de
Categoria Profesional Salario Pago
1. Copordinador del Departamentio de Apoyo Administrative Mensual Quincenal
2. Asistente del Deparlamento de Apoyo Administrativo Mensual Quincenal
3. Conlador Mensual Quincenal
4 Auxiliar de Contabilidad Meannual Quincenal
5 Encargado de Presupussio Mensual Quincenal

Tracanihd, San Pedro Carchd, Allo Verapaz, Guatemala. Centro América
Teléfonos: (00-502) 7951-5953 / [D0-502) 7951-5955
Comeo alectronicoiasociacioncenirmdonbosco@gmall.corn 3
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Cajero
Auxiiar de Caja
Asistenta Administrativo

Asistente del Presidenie y Representants Legal

. Coordinador General del Centro Don Bosco Raxruha
Coordinador General dal Cantro Don Bosco San Juan Chamaleo

Encargada de Registros de Parsonal
Auxilar de Registros de Personal

Encargado de Almacén
Auxiliar de Almacén

Encargado de Inventarnio
Auxiliar de Inventario

. Encargado de Archivo
. Encargado de Recepcion
. Auiliar de Recepoion

Awndliar Adminisirativo

. Encargado de Comunicacion Social
. Asisterne de Comunicacion Social

Encargado de Compras y Servicios

Asgistente de Compras y Servicios

Auxiliar de Compras y Senvicios
Filolosfiramitadores

Encargado de Guatecompras

Awdiar de Gualecompras

Encargado de Gestién de Proyectos

Asistente de Gestion de Proyectos

Encargado del Programa de Alimentacion Escolar
Auxiiar dal Programa de Alimentacidn Escolar
Encargado de Informatica

Téenico de Proyecios de Mantenimiento
Asistente Técnico de Proyectos de Mantenimianto
Secretano de Administracion Escolar

Auxiliar de Adminisiracion Escolar

. Director Técnico Administrativo

Coordinador Académico |
Coordinador Académico ||
Encargado Administrativo del Centro Don Bosco Chamelco

. Encargado Administrativo del Centro Don Bosco Raxruhé
. Secretana/Contador

Docente

Docante de Computacion

Coordinador de Talleres de Formacidon Ocupacional
Instructor de Taller de Formacien Ocupacional
Coordinador de Asistentes de Sarvicios Educativos
Asistents de Servicios Educativos

Mansual
Mensual
Mensual
Maensual
Mensual
Mensual
Mensual
Mensual
Mensual
Mensual

Mensuai
Mensual
Mensuad
Mensual
Mensual
Mensual
Mensusi
Mensual
Mensual
Mensual
Mansual
Mensual
Mensual
Mensual
Mensual
Mensusl
Mensual
Mensual
Mensuai
Mensusi
Mernsual
Mensual
Meansual
Mensual
Mensual
Mensual
Mensual
Mensuai
Mensual
Mensual
Mensual
Mensual
Mensual
Mensual
Mensual

Cuincenal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Cuincenal
Quincanal
Quincanal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Guincanal
Quincenal
Cuincenal
Quincenal
Quincanal
Cuncenal
Quincanal
Quincanal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Cuincenal
Cuincenal
Cuincenal
Cuincanal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
Quincenal
CQuincenal
Quincanal
Cuincenal
Quincenal

Tzacanihd, San Pedro Carchd. Alta Veropaz, Guatemnala, Centro América
Teléfonos: (00-502) 7951-5953 / (00-302) 7951-5955

Comeo glecimnicorasociacioncentrodonbosco@gmall.con
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51, Instructor de Talleres | Mansual Ciuincenal
52. Enfermero Mensual Cuincenat
53, Auxiliar de Enfermeria Mansual Quincenai
54. Encargado General de Mantenimianto Mensual Quincenal
53, Sub Encargado de Mantenimisnio Mensual Quincenal
58, Asistenis de Campo Mansual Quincenal
57. Operativo de Mantenimiento Mensual Quincenal
58. Encargado de Cocina Mensual Quincenal
50 Operativo de Cocina Mernsual Quincenal
60. Presidente de la Asociacion Mensual Quincenal

Las calegorias anles anumarsdas no constiluyen limilacién del nimero de plazas o puestos do trabajo (numerus clausus) as

decir, son meramente enunciativos y no limitatives. En consecuenda, dicha dasificacion no impedira a la Enfidad crear o

suprimir alguna o algunas calegorias de trabajo, s las necasidacies de la misma asi lo requieren
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 15.- El horaro a que estaran syjetos los trabajadores de la Entidad, es de la sigulente manera:

De Lunes a viernas
EN JORNADA DIURNA

DEBODA 12:30 DE 13:30 A 17,00 HORAS

Durante el periodo de descanso los lrabajadores no estardn a disposicion del patrono y podrin permanecer fuera de las
instalaciones de la entidad

La jornmada ordinaria diuma de trabajo efectivo semanal no sera 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
aumantarse hasta en dos horas diarias, siempre que no exceda del imite samanal y que este estipulado dicho horario &n &
Reglamento Inlerior de Trabajo.

JORNADA EXTRAORDINARIA

Articulo 16.- Todo trabajo que se ejecute fuera de los limites de la jomada ordinaria previsita en este reglamento, que
contractualmente s& pacte entre Trabajador y Empleador, constiluye jornada extracrdinana.

El trabajo en tiempo extraordinario sera remunerado por lo menos con 50% de incremento sobre el salario ordinario.
Articulo 17.- Todos los irabajadores daben ocbsarvar puntualidad tanto al ingreso como en la salida de sus labores, de
conforrmidad con el presente Reglamento, para dichos efecios la entidad jnstalard o establecera jos controles que estime
convenianies.

l.os trabajadores que no observen lo anteror estardn sujetos a las medidas disciplinarias dispuesias en este Reglamenio.

Ningtn trabajador deba dejar sus labores anles de terminar su jormada de irabajo, a menos que oblenga aulonzacdn de su

Tzacanihd, San Pedro Carchd, Alla Verapaz, Guatemala, Cantro América
Teléfonos: (00-502) 7951-5953 / (00-502) 7951-5955
Coreo aechdnico:mociacioncenrodonboscogmall com 5
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Articulo 1B.- Una vez lerminada |a jomada de trabajo, 1odos los trabajadores deben abandonar las instalaciones de la Entidad,
zalvo gue hayan sido autorizados por el jefe inmediato superior

Articulo 18.- El trebajador que se encuentre imposibilitado para asislir a sus labores, debera justificar su inasistencia al patrono
o Jele mmediato. El simple aviso no Implica que |a falta sea justificada.

Articulo 20.- Bi e trabajador no cumpliers con dar el aviso a que se refiere el articulo anterior, al vohver & su irabajo deniro de
las primeras horas de ese dia, deberd comprobar la justa causa que origind su inasistencia. Si esta no es juslificada, el
irabajador 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, el trabajador debe presentar conslancia medica o de
haber asstido al Instituto Guatemalieco de Seguridad Social pudiendo excepluarse casos muy calificados a criterio del Jefe
Inmediato.

Articulo 22 - Los salarios ordinanos y exiraordinarios devengados por los tmbajadores, les seran pagados personaiments o
bien a la persona de su familia que indiguen por escrito o en acta levantada por autoridad da trabajo,

El pago se realizara en moneda de curso legal, cheque bancano neminative o depasito en cuenta personal del trabajador en
una enbdad bancaria Salvo pacto en contrario el pago de salarios debe hacerse en el propio jugar donde |08 trabajadores
prestan sus servicios y durante ias horas de trabajo o mmediatamente después de que esias concluyan, en la forma siguiente:

8) Los que devenguen salario mensual se les pagard el Gitimo dia del mes iaborado
b) Los que devenguen salario quincenal se les pagard el dia quince y Ultimo del mes laborado.

Cuando el dia de pago fuera inhabil, el mismo se verficara &l dia habil mmediato antenor.

Articulo 23.- Todos los trabajadores estan obligados a firmar la constancia escrita de las sumas recibidas en cada perfodo de
pago, en conceplo de salarios, prestaciones recibidas, salarios exiraordinarios asi como los descuantos que legalmente estén
establecidos o puedan establecerse

Los reclamos por falta de dinero en sl pago se efectuaran inmediatamente en el momento de acreditaro o recibirio, Cuando
la diferencia sea en el compuio de irabajo realizado, podrén hacerio en ef franscurso de la semana siguiente.

Articulo 24.- Los irabajadores que por asundos de inlerés parficular necesiten licencias o permisos para nNo CONCUITIC 8 Sus
labores. lo solicitaran al empleador o su Jefe inmediato personalmente o por escrito y con la suficiente anticipacién un dia de
anticipacién, dabiendo el rabajador expresar &l motivo que justifique este permiso pam los efectos de su calificacian

Examinada la solicitud y segln considere que el molivo lo amerita o no, deberd de nolificar al trabajador por escrito, y asimismo
indicara si se concede con o sin goce de salaro, Sin esta constancia escrita el trabajador no podra dejar de asistic al trabajo.

Articulo 25.- El empleador concederé las siguientes licencias con goce de salario, segun establece el Articulo 61 Inciso f) del
Ciédigo de Trabajo reformado por el Decreto No. 64-82 del Congreso de la Repiblica

a) Cusndo ocurriere ol fallecimiento del conyuge o de |2 persona con la cual esluviese unida de hecho al trabajador, o de los
padres o hijos, tres dias.

b) Cuando conirajera matnmonio, cinco dias.

¢} Pornacimiento de hijo (a), dos dias

dj Para responder a citaciones judictales, por el tlempo que tome la comparecencia y siempre que no exceda da medio dia
dentro de la jurisdiccion y un dia si es fuera del departamenlo de que se irate
&) Oiras licencias que conceda el patrono.

Tzacanihd, San Paedro Carcha, Alta Verapaz, Guatemala, Centra America
Telélonos: (00-502) 7951-5953 / (00-502) 7951-5955
Comeo electrdnico:asociocionceniodonboscodgmail.cor 6
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Articulo 26.- Todos los trabajadores tienen derecho a disfrutar de un dia de descansoe remunerado después de cada samana
de trabajo o después de cada jornada ordinaria semanal.

A guisnes trabajen por unidad de obra o por comision se |es adicionara una sexia parie de los salanios devengados en la misma
Semana

Tamblén lendrén derecho a este descanso los irabajadores gue laboren conforme Bl horano o modo esiablecido en sus
respectivos contratos individuales de trabajo, aunque las horas trabajadas no se efectien en forma continua,

El Patrono astd obligado a pagar sl dia de descanso semanal, sun cuando an una misma semana coincidan Uno o mas dias
de asueto, y asi mismo cuendo coincida un dia de asuvelo pagado y un die de descanso semanal

Articulo 27.- A todos los trabajadores se les concedera con goce de sueldo, los asuelos estipulados en la ley asl como los
gue an el futuro pusdan decretarse o que voluntanamente e empleador disponga olorgar y espaciaiments;

1 de enero
26 de abril, dia de la Secretaria
Jueves, viemes y sabado sanio.
1 de mayo

10 de mayo, (pars las madres trabajadoras)

25 de Junio, dia del maestro

30 de junio (este dia puede ser modificado segun Decreto 42-2010del Congreso de la Republica de Guatemala)
15 de sepliembre

20 da octubre

1 de noviembre

24 de diciembre (medio dia a partir de las 12:00 horas)

25 de diciembre

31 de diciembre (medio dia a partir de las 12:00 horas )

El dia de |a festividad de la localidad

PERMISO PARA LABORAR

Articulo 2B.- En las Empresas en las que se ejscuten trabajos de naluraleza muy especial o de indole continua, segun
determinacion que debe hacer &l meglamento, o an casos concratos muy callficades, segion determinacian de la Inspaccion
General de Trabajo, se puede {rabajar durante los dias de asueto o de descanso semanal, pero en estos supuesios el
irabajador tiene e derecho a que, sin perjuicio del salario que por tal asusto o descanso semanal se le cancele el tlempo
trabajado, computdndoseie como trabajo exiracrdinarnio,

El pago de los dias de descanso semanal o de los dias de asuelo se debe hacer de acuerdo con el promedio diario de salarios
ordinanos y extraordinarios que haya devengado el trabajador durants la semana inmediata anterior al dascanso 0 asusto que
se [rale,

Es enlendido 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 asusto gue no se trabajen

En el caso del parralo anterior, si dichos dias se trabajan, el pago de los mismos debe hacerse compulando el tismpo trabajado
como extraordinano, da conformidad con los salanos ordinanios

y extraordinarios que haya devengado el trabajador durante, la Ultima quincena o mes, segun corresponda.
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PROTECCION DE LA MATERNIDAD

Articulo 29.- Toda trabajadora embarazads deberd gozar de un descanso remunerada durante los 30 dias anteriores y 54
dias posteriores al parto. Los dias que no puedan disfrutar anies del pario se le acumularan para disfrutarios en el posi
parto, Este descanso se rige por las reglas establecidas en Articulo 152 del Codigo de Trabajo,

VACACIONES

Articulo 30.- Todo trabajador de la Entidad tiene derecho a un periado de vacaciones anual Todo trabajador tiene derecho a
un periodo de vacaciones conforme el Acuerdo Gubernativo 534 pama al disfrute y cobro de Vacaciones del Magisterio asi
Personal Técnico Administrativo y Operativo durante &l periodo de 20 dias habilas, y Personal Docente, sl mas da noviembre
y diciembre, esto conforme los articulos & y 8 del acuerdo Gubemativo preciiado

Articulo 31.-El patrono debe sefialar al trabajador la época en que dentro de los sesenta dias sigulentes a aquel en que se
cumplhio &l afo de servicio continuo, debe gozar efectivamants de sus vacaciones.

Articulo 32.- Cuando el trabajador cese en e trabajo, cualquiera que sea la causa, antes de cumplir un aflo de servicio continuo

o antes de adquirir &l derecho a un nuevo periodo, &l patrono debera compansarie en dinero la parte propomcional de aus
vacacionas de acusardo con su tiempo de servicio.

Articulo 33.- De la concesidn de vacationes se debs dejar constancia escrita a peticidn del patrano o trabajador

Articulo 34.- Para determinar &l monto que la Entidad cancelars ol trabajador en concepto de vacaciones. & tomard como
base el promedio de salarios ordinarics y extraordinarios devengados por este durante los ullimos tres meses, si el beneficiario
presta sus senvicios &n una empresa agricola o ganadera, o durante &l Ultimo afio en los demas casos. El pago debe cubnrse
por anticipado

AGUINALDO

Articulo 35.- De conformidad con lo dispuesio en e Decrelo 76-78 del Congreso de In Repiblica de Guatemala. los
trabajadores de la Entidad gozaran del page de la prestacion del aguinaldo anual &l equivalente al cien por ciento del sueldo
o salaro ordinanio mensual que esios devenguen por un afio de servicios continuos, o la parte proporcional al tlempo laborado

Se pagara el 50% en |a primera quincena del mes de diciembre de cada afio y el 50% restante &n la segunda quincena dal
mes de enero siguiente. Sin embargo, los empleadores gue por coslumbra, convenios o pactos colectives (81 HUBIEREN)
cubran el 100% de aguinaldo en el mes de diclembre, no estdn obligados al pago de ningun complemento en &l mes de enero

Para el cilculo de | indemnizacion a que se reflere al anticulo B2 del Codigo de Trabajo, se debe tomar en cusnta e monla
del aguinalde devengado por el trabajador de que se trate, en la proporcion comespondiente a seis meses de servicios, o por
el tiernpo irabajado si los servicios no llegaren a seis meses,

BONIFICACION ANUAL

Articulo 36.- Segun el Decrelo 42-92 del Congreso de la Republica, los trabajadores tienen el derecho & una bonificacion
mnual que serd equivalents al cien por clento (100%) del salario o sueido ordinario devengado por el trabajador en un mes,
para los trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante un afo inimierrumpido y anterior a |a fecha de
pago, 5i la duracidn de la relacon laboral fuere menor de un afto, la prestacidn serd proporcional ai tlempo laborado

Para getarminar &l Monio de ia prestacion, s& 1omara como base el promedio de los susldos o salanios ordinanos devengados
por @l trabajador en &l afo ol cual termina &n ol mes de junio de cada afo

Tracarhg, San Pedro Carchd, Alta Verapaz, Guatemala, Centro Amérlea
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BONIFICACION INCENTIVO

Articule 37.- De conformidad con ko estipulado en &l Decreto 78-88 y Decreto 37-2001 del Congreso de |la Republica, se las
concederd a los trabajadores una Bonificacion Incentive de doscientos cincuenia quetzales {Q250.00) mensuales

RECLAMOS Y PETICIONES

Articule 38.- Todo trabajador podra formular reclamos y peticiones relacionados con las condiciones de frabajo. Esfos
rectamos podran hacerse verbalmente o por escrifo ante el Presidente y Representanle Legal de la Asociacion Centro Don
Bosco, Si los asuntos son de carcier colectivo o de interés general, podréin gestionario por medio de los representanies de
los trabajadores, debidamente facultados para aceptar cualquier decision que se adopie.

En los casos gue no puedan ser resuelios inmediataments los reclamos o peliciones se debera notificar a los irmabajadores 1o
nesuelto an un tiempo no mayor de quince dias,

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 38- Son obligaciones de los trabajadores, ademas de las determinadas por el articulo 63 del Codigo de Trabajo y
disposiclones lagales en vigor, las siguienies:

1. Desempefiar el servicio para &l que fue contratado con responsabilidad y ética, aplicando los conocimientos,
habilidades y destrezas que $& requieran,

2. Ejecutar el trabajo segun las necesidades propias del pussia

3. Mantener control adecuado de los recursos que se invierten, asi como la buena utilizacion de los mismos.

4. Mantener buenas relaclones interpersonales con el resto del personal.

8. Realizar personalments el trabajo convenido con |a capacidad, esmero, calidad, en &l tiempo y lugar estipulado por la
entidad, sabiendo que el tismpo que se utilice para enmendar los errores hechos en &l horario nommal de trabajo no So0n
tomados como hora extraordinaria, confarme el articulo 121 del Cédigo de Trabajo segundo parrafo,

8. Acatarlss ordenes e instrucciones de las autoridades respectivas, de acuerdo con las estipulaciones de esle Reglamenio
y &l contrate individual de trabajo

7. Observar buena conducta durante la prestacion de los servicios, asi como sn reuniones generales de [a enfidad, alender
cortésmente & todas las personas que se presenien a las instalaciones de fa entidad.

8. Usary manajar con culdado [ maquinaria que se ponga @ su disposicion para ejercer su trabajo, asl como devolver
aguelios gue se les haya proporcionado en el estado en que los recibieron, tomando en cuenta el desgasie que sufrieron
por el uso normal de los mismos en |a forma acostumbrada,

8. Marcar personaimente su tarjeta o el registro comespondiente a la enirada y salida de sus labores. en el relgj
especialmente instalado para el efeclo, o cualguier olro control, que el empleador disponga

10. Mantener limpio sus respectivos lugares de trabajo, asi como también los que operan alguna maquina, la cual es su
responsabifidad que se mantenga limpia y protegida.

11. En ninguna ocasidn los operarios de magquinas (si tuvieren) pusden hacer cualguier reparacion de ninguna magquinana,
tienen la obligacion de avisar al Jefe Inmediato para su adecuada reparacion.

12. Guardar rigurosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los cuales tengan conocimiento por razon
del trabajo que ejecuten, asi comao de los asuntos administratives reservados, cuya divulgacion pueda perjudicar a la
entidad.

13. Presentarse a la Entidad puntual de conformidad con el horano establecido en el presente Reglamento

14. Asistir deniro de la jomada ordinana de trabajo a platicas, cursos relacionados con su actividad laboral y que tendan a
majorar su capacidad técnica e intelectual para mayor rendimiento y superacion an ai rabajo, cuyo costo sera absorbido
por la empresa.

15. Mantener actualizado el lugar de su residencia, y si lo tuviera su numero de teléfonoc, de ser pasible proporcionar el
nombre, teléfono y direccion de algon familiar a quien avisar en caso de emergancia.

Tracanlhd, San Pedro Carchd, Alta Verapaz, Gualemala, Centro América
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16. Las trabajsdoras an esiado de gravidez deberén de comunicaro a su jafe inmediato de tal circunstancia para gue asi se
les pueda tener las consideraciones laborales del caso.

OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Articulo 40.- Ademas de las obligaciones que establece ol articulo 81 del Cédigo de Trabajo y disposiciones legales en vigor,
se determinan las siguientes obligaciones para la entidad:

1. Ademds de las contenidas en el Cédigo de Trabajo, proporcionar a los empleados la debida consideracidn,
absteniéndose de maltraio de patabra o de obra

Mantener comunicacion con e trabajador cudndo se requiera mejorar el irabajo para el que fue contratade
Proporcionar a los trabsjadores los insumos necasanos para realzar su trabajo adecuadamante.

Mantenar con ol Irabajador a través de sus jefes inmediatos buenas relaciones inlerpersonales respetando sus

derschos.

Cancelar a los trabajadores los salarios ordinanos en |a forma y fecha establecidos

Pagar a los trabajadores el tiempo no laborado por culpa de la enfidad, o por falta de matena prima, salvo cuando se

trate de suspension justificada de conformidad con las disposiciones disciplinarias del presenie Reglamento,

7. Atender con coriesia a las aulondades de trabajo que se presenten a la enlidad sjerciendo sus funciones, previa
ideniificacion

B. Eniregar a los trabajadores constancia dé haber terminado el Contralo Individual de Trabajo con la Entidad.

9, Enviar el Informa estadistico anual al Ministario de Trabajo y Prevision Social dentro dal plazo que establecs |a ley, segun
articulo 61 literal a) del Cédigo de Trabajo

10. Adaptar un lugar adecuado para que las madres alimenten a sus hijos, conforme lo establece &l anticulo 155 de! Codigo
da Trabajo, si las circunstancias lo amentan,

11. Daberan de contar con un plan de Salud y Seguridad Ocupacional fal y co mao lo establecs la normativa vigante.

oo

LR

ATRIBUCIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 41- Las principales atribuciones, aunque no imitativas. del parsonal que presta sus servicios en la Entidad, de acuerdo
con el cargo y puesto que desempera y @ o convenido previamenta &n &l Contrato Individual de Trabajo, son las siguientes:

1. COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINSTRATIVO

a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar [as actividades del personal a su cargo, de acuerdo & las politicas, objetives y
astrateglas que le ssan indicadas por i Presidents y Representante Lagal yio los restantes directivos de I Asociacion.

b} Gestionar y formular los proyecios de apoyo técnico y financiero que se presentan a las organizaciones nacionales @
internacionales.

¢) Elaborar los informes y evalusciones requerdos por las inshitucionas cooperantes

d) Gestionar y dar seguimiento a ia Subvencion Economica que otorga &l Ministeno de Educacion.

@) Elaborar informes financieros y olros documentos requeridos por &l Presidente de |a Asociacion

) Representar al Presidente de la Asociacion ante sutondades y organizaciones, por delegacion exprasa dal mismo.

g) Planificar, implementar y supervisar las normas y procedimientas de control intemo, especiaimentea en los departamentos
y sacciones de Compras y Servicios, Contabilidad, Caja, Inventario y Almacén,

h) Revisar los documentos de pago de toda indole, previo a su aulorizacion por parie de la Direccion

2. ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE APOYD ADMINISTRATIVO

Tracanihd, San Pedro Carchd, Alla Verapaz, Gualemala, Centro América
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Apoyar a la Coordinacién del Departamento de Apoyo Administrative an la Planificacion, organizacion, coordinacion,
supervision y ejecucion de aclividades establecidas en el manual de funciones de cada uno del personal administrativo de
la instituaidn,

Trasladar oporfunamente a la Coordinacion del Departamento de Apoyo Administralivo informes de la ejecucion de
actividades, reportes de estadisticas & informacion general o especifica requéerida por &l Coordinador de del Depanamento
de Apoyo Administratve.

Apoyar al Coordinador del Departamento de Apoyo Admihistrative en la elaboracién de informes requeridos por el
Ministeno de Educacidn o la Junta Directiva de la Asociacién.

Apoyar al Coordinador del Departamentc de Apoyo Adminsstrativo en |a gestién y seguimienio de la Subvencidn
Econdmica que otorga ol Ministeno de Educacidn

Cooperar y coordinar actividades de seguimienio con los responsables de areas especificas.

Participar en comisiones para las cuales sea nombrado en representacion de las autoridades de la institucion, presentando
gl informe respectivo opofunameante

Ser eniace instilucional, ante cooperantes nacionales e internacionales.

CONTADOR

Fungir como Cusntedante de |a institucidn, ante la Contraloria General de Cuentas de la Nacion, cuando se reciba fondos
del Estada.

Realizar oportunaments las operaciones contables que comaspondan, de acusrdo a los requenmientos da |as instituciones
cooperantas, con basa an las layes del pais.

Elaborar la planiia mensual para & pago de sueldos, salarivs U honoraries al personal de a institucién, efectuando fas
retenciones que comespandan

Elaborar conjuntaments con el Presidente de Ia Asociacidn y el Coordinador del Departamenio de Apoyo Adminisirativo
al presupuesio general de ingresos y egresos que comespondan, estados financieros, y contabilidad general de la
Asociacidn Centro Don Bosco.

Elaborar por medios informaticos, los informes de ejecucion presupuestaria, en forma mensual o cuando s& le requieran,
operando en forma aclualzada los coniroles comrespondientes

Archivar la documentacion onginal en orden cronologico

Efectuar cierre de sjercicio contable de acuerdo a principios de contabilidad genaralmente aceptados y a las leyes del
pais, presentando al Departamento de Asuntos Administrativos los estados financieros e informes comespondientas,
Elaborar y presentar mensualmente |a caja fiscal a |a Contraloria General de Cuentas de la Nacion, por los fondos que se
reciban del Estado

Archivar y custodiar documentacion contable, libros autorizados por la SAT y la Contraloria General de Cuenias de |a
Nacian,

Atender con prontitud a personal del Ministeno de Educacion y de instihiciones cooparantes y que pracliquen revisiones
de auditoria financiers, proporcionando la informacién, documentacion, informes o cuadros estadisficos que Je requieran.
Supervisar la praciica anual de inventario fisico de los bienes de la institucidn, cuya ejecucion efeciua el Encargado de
Inventario.

Efectuar los pagos y/o declaraciones respectives, a la Superintendencia de Administracion Tributana -SAT-

Realizar iramites &n la Contraloria General dé Cuenlas, SAT, IGSS, MINTRAB, MINEDUC,

Revigar Cajas Chicas

Elaborar Ordenes de pago, para pago a proveedores y sernvicios,

AUXILIAR DE CONTABILIDAD
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Ingreso de informacion (pago a proveedores, pago de salaros, pago de servicios) a poliza de caja fiscal

Ingreso de informacién para el informe del empleador que se prasenta al MINTRAB

ingreso de datos del personal a la plataforma de la SAT para generar la declaracidn jurada anie el patrono.
Revisar y archivar documentacion de pago de proveedaores.

Mensualmants revigar y archivar planillas de salarios da parconal

Escanear las Formas 200-A3 cajas fiscales

Mantener ordenada la bodege donde se resguardan los documentos contables de |a Asocacion Centro Don Bosco.

ENCARGADO DE PRESUPUESTOD
Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos de la Asociacidn Centro Don Bosco, en cada sjercicio fiscal
Verificar dentro del presupuesto si esta contemplado las adquisicionas a realizarse
Coordinar junio al encargade y asistente de Compras y Sarvicios las adquisiciones & realizarse.
Verificar deniro del presupuesto si exista partida presupuasiana para las compras solicitadas
Trasladar al encargado de Compras y Serviclos, los pedidos verficados y con e visto bueno
Coordinar actividades junto al Conlador General de la Asociacion Centro Don Bosco.

CAJERO

Lievar control de los ingresos y egresos de caja, observando las normas de control intema y principios de contabilidad
generaimente acaplados

Emitir cheques, para provesdores, persanal de la Asociacién Centro Don Bosco, previa auforizacion contenida en Orden
de Pago, firmada por el Presidente y Representante Legal o e Coordinador del Departamento de Apoyo Administrativo.
Efectuar pagos a provesdones y olros acreedores de la institucian, verificando previamenie que |a documentacion se
encuentre complela y cumpla con las normas de control intemo y los aspecios legales comespondientes.

Elaborar mensuaiments las conciliaciones bancarias, trasladandolas a revision y aprobacion de Contador.

Elaborar reporte diario de ingresos y egresos de caja, el cual deberd ser somelido a revisidn del Contador y aprobacidn
tel Coordinador de Asuntos Administrativos,

Aplicar adecuadas medidas de seguridad para cuslodiar las chequeras, cheques-voucher, libretas de ahomo y cualquier
otro documeanio de valor gue an mzon de sus funcionas lenga a suU cargo

Lievar contro| de |os estados de cuenta y archivo de las cuentas bancarias.

Efectuar gestiones bancarias: solicitud de chequeras, y cheques-voucher.

Ejecutar cualquier otra actividad inherenle a su cargo © que por necesidades de la institucion le sea encomendada.

7. AUXILIAR DE CAJA

a)
b)
€)
d)
)
f

Lievar control de ingrass y agreso de las cusnias da la Asociacion Cantro Don Bosco.
Elaboracion de repories dianos.

Apoyar al Cajero para pagos de salano mensual a los trabajadores de la Asociacidn Centro Don Bosco.
Apoyar &n pagos A proveadores

Apoyar en la slaboracion de conciliacionas bancarias.

Lavar control del archive de planillas y documentos contables.

8. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
a) Apoyar al Coordinador y Asisterte del Departamento de Apoyo Administrativo, en las diferentes aclividades l&cnicas o

administrativas que esios le dalagusn.
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Apoyar al Encargado de Compras y Servicios en el proceso de cotizacion y compras de bienes y producios gue requisran
los diferenies departamentos y secciones de & Institucion,

Cooperar en |a digitacion de informes, estadisticas, elc, que deben presentarse & las instifuciones cooperantes de la
Institiucdn,

Realizar tramites y gestiones ante autoridades y técnicos de las Institucionas cooperanies, de acuerdo a insirucciones
recibidas de las autoridades supercres de la Institucon

Apoyar la ejecucidn de diferenies actividades administrativas en los depanamenios o secciones que conforman la
institucidn, cuando los coordinadores de los mismos lo regquieran, previa planificacion con el Coordinador del Departamento
de Apoyo Administrativo,

Proporcionar apoyo técnico en maieria informatica, al personal de [a Institucién que o requisra

Apoyar en el proceso de slaboracitn de solicliud de Subvencion Econdmica gue olorga el Ministerc de Educacion,
Apoyar en |a elaboracion de Informe Narativo Financiero y Estadistico, timesiral y anual, asi mismo la entrega en cada
dependencia responsable, requendos por &l Ministerio de Educacién,

Cooperar con el Asislente del Departamenio de Apoyo Administrative en la gestion y seguimiento, én la Sub Dinsccidn y
Direccién Deparamental, para agilizacidn de acreditamienic por cada desembolso adquirido por el Ministerio de
Educacidn.

Realizar informes mensuales de ingresos y egresos de las cuenias bancarnas,

Realizar tramiles y gesliones ante diferenies anlidades bancarnas

ASISTENTE DEL PRESIDENTE ¥ REPRESENTANTE LEGAL

Apoyar, planificar y organizar las actividades que le sean indicadas por el Presidente y Representants Legal,
Ejecutar cualquier otra actividad inherente a su cargo o que por necesidades de |a insitucion le sea encomendada por
el Presidente y Representante Legal

COORDINADOR GENERAL DEL CENTRO DON BOSCO RAXRUHA

Planificar, organizar, dingir y superyvisar las aclividades del personal @ su cargo.

Organtzar y difgir actividades recreativas, cullurales, refigiosas y deportivas con los alumnes intermnos.
Planificar y supervisar el mantenimiento y impieza de las instalaciones y plantaciones del Cantro en coordinacion con el
Encargado de Mantenimignto.

Velar por la oportuna provisién de los diferentes insumos necesarios para el funclonamiento del Centro en coordinacién
con o Coordinador de Compras y Servicios.

Velar por &l cumplimiento de las normas disciplinanas por parie del personal a su cargo y los alumnoes intemos.
Coordinar con ¢ Encargacdo de Administracion Escolar los registros que corrésponda de los alumnos del Centro,
Orientar, asesorar y acompaiiar a los alumnos intemos, ayudandoles a resolver cualquier necesidad o problema que les
afecte

Velar por el buen funconamienio de la maguinaria, aquipo y hemramientas de cada uno da los talleres de formacion
ocupacional, asi como del orden y limpieza de los talleres,

Planificar y supervisar todas las actividades de manienimiento preventivo y commectivo de las instalaciones, mobiliario,
equipo y todo bien parienacienta al Ceniro an Coordinacidn con sl Encargado Gensral de Manienimisnto
Planificar y supervisar todas |as acfividades de mantenimiento preventive y corrective del aquipo de mecanografia y
computacidin en coordinacidn con los instructores respectivos. Computacion y mecanografia coordinar con el Encargado
da Mantenimientio
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k) Velar por el cumplimiento da la disciplina, el orden y la buena conducta dal parsonal a su cargo y de los alumnos deniro
y fuera de |as aulas y talleres,

11. COORDINADOR GENERAL DEL CENTRO DON BOSCO SAN JUAN CHAMELCO

8) Planificar, organizar, difigir y supervisar las aciividades del personal @ su cargo

b) Organizar y dirigir actividades recreativas, culturales, religiosas y deportivas con los alumnos intermos.

¢} Planificar y suparvisar el mantenimiento y limpleza de las inslalaciones y plantaciones da! Ceniro en coordinacién con &l
Encargado de Manlenimiento,

d) Velar por la oportuna provision de |os diferentes insumos necesarios para sl funcionamiento del Centro en coordinacién
con &l Coordinador de Compras y Servicios,

e) Velar por 8l cumpiimienio de las normas disciplinarias por pare dal personal 8 su CArgo y 168 alumnos intemos

f) Coordinar con el Encargado de Administracion Escolar los registros que cormesponda de los alumnos del Centro,

g} Orienlar, asesorar y acompafiar a los alumnoes intemos, ayudandoles a resolver cualquier necesidad o problema gue les
alacia

h} Velar por el buen funcionamiento de la magquinaria, equipo y herramientas de cada uno de los talleres de formacion
ocupacional, asi como del orden y fimpieza de los talleres.

i} Planificar y supervisar Iodas las actividades de mantenimisnto preventivo y comectivo de tas instalaclones, mobilario,
equipa y todo bien pertenedents al Cantro en Coordinacidn con & Encargado General de Mantenimiento.

I} Planificar y supervisar lodas las aclividades de mantenimienio preventive y comectivo del equipo de mecanografia y
computacion en coordinacién con los instructores respectives. Computacion y mecanografia coordinar con el Encargado
de Mantenimienio.

k) Velar por el cumplimiento de la disciplina, el orden y la buena conducta del parsonal a su cargo y de los alumnos dentro
¥ fuera de las aulas y talleres

12, ENCARGADA DE REGISTROS DE PERSONAL

a) Recibir, registrar v archivar la corespondencia y documanios que le indiqus el Coordinador del Departamento de Apoyo
Administrativo

b}y Tomar dictado para a elaboracion de notas, oficios o comespondencia a enviar

¢} Archivar |a comespondencia enviada con niumero correlativo de oficios

d} Lievar Conirol del archive de expedientes del personal de |a Asociacion Centro Don Bosco,

&) Elaborar los confratos de trabajo del personal.

f} Elaborar oficios dirigidos al personal de la Asociacion.

g) Elaborar notas de cancelacion de contrato y de menuncias,

h) Elaborar y llevar control del Registro de Entrada y Salida del parsonal de la Asociacién Centro Don Bosco.

{) Elaborar, Hevar control de formularios y trdmiles ante al Institulo Guatemaliece de Seguridad Social —GSS-

[i  Archivar y lievar control de los documentos legales de |a Asociacién Centro Don Bosco,

k) Lievar control del Libro de Actas del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional

13. AUXILIAR DE REGISTROS DE PERSONAL
8) Apoyara |la Encargada de Registros de Personal a archivar expediames del personal de la Asociacién Centro Don
Basoo

b) Elaborar hoja de datos personales da los trabajadores de la Asociacién Centro Don Bosco,
¢} Apoyar al personal en la tramitacidn de NMumero de identificacién Tributaria -NIT- y Regisiro Nacional da Agresores
Sexuaies -RENAS-
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Tramidar an linga & nomars de afiiacon al IGSS del parsonal de nuevo ingreso,

Ligvar un control de los documentos gue deben entregar los nuavos trabajadores,

Archivar an orden alfabdico los expedianties del personal relirado

Elaborar oficios de personal cuando la Encargada de Registros de Personal |e indigue.
Elaborar pedides indicados per |a Encargads de Registros de Personal.

Apoyar &n otras aclividades que le sean indicadas por la Encargada de Registros de Personal

14. ENCARGADO DE ALMACEN

a)
b)
c)

d)
e)
fi
a

Ingresar 8 Almacén, por medio de la(s) factura (s) comespondienta (s), los bienes o arficulos adquindos por la institucién
¥ levar control de existencias por medio de lanetas lpo kardex

Mantener debidaments resguardados, clasificados y ordanados jos diferentes bienes y productos gue se encuentren en
existencia en sl Almaceén,

Despachar con base al formularo de pedido, los bienes 0 productos requeridos por el personal, previa sulorizacion del
Jefe Inmediato del solicitante, con la aprobacién de la Coordinacion de Asunics Administrativos

Colejar periddicamente la exisiencia de bienes y productos contra los registros respectivos.

Tramitar la autorizacion de los libros o formas de control que deben llevarse en & Bimacén

Aplicar el principio PEPS (Pnmero en entrar, primemn an salir} de los bienes & insumaos que se encuentran en e almacén
Mantener en orden y limpieza el drea de almacén.

15. AUXILIAR DE ALMACEN

a)

b)
c)
d)

Llevar control de existencia, identficar, registrar, salvaguardar y abasiscer los bianes e insumos que s& encuentran
an &l almacen

Revizar, ordenar, clesificar y aimacenar todo producto gue ingrese al &rea de Almacen

Elaborar pedidos.

Ejecutar todas las aclividades que e asigns el Entargado de Almacén para mantener en orden y buen eslado todos
los productos que e adguisran y mantener aclualizado los registros correspondiantes

16. ENCARGADO DE INVENTARIO

b)
¢
d)
)

n
@)

Operar y maniensr actualizado el libro de inventario de los bienes de la institucitn, aplicando principios de contabilidad
generalmenta aceplados.

Efectuar inventano fisico anual de todos los bianes de |a institlucidn, an coordinacion con el Contador.

Codificar y llevar regisiro de todos los bienes muebles

Elaborar y mantener aciualizadas |las tarjetas de rasponsabilidad de cada trabajador

Extendar la solvencia de inventario a cada trabajador que sa retire definitivamente de la instilucién, pravia recepcion
saftisfactoria de la totalidad de bienas a su cargo

Solicitar |a baja del inventario de los actives #n mal estado, obsarvando &l procedimients da Lay,

Elaborar Informe de Inventarios a nivedl institucional pormenorizado por cuenta contable dirigido a ias instituciones del
Estado que comesponden

17. AUXILIAR DE INVENTARIO

aj
b)
¢

Apoyar an las tareas esenciales de |a gastion de inventanios.
Codificar y llavar registro de todos los bienes musbles.
Registrar icdas las entradas y sabidas de productos

Tzacanihd, San Pedro Carchd, Alla Verapaz. Guatemala, Cenfro América
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d) Apoyar al Encargado de Inventano an la codificacion y registro de todos |os bienas mueblos
&) Ejecutar todas las actividades que le asigne &l Encargado de Inventano para mantener en orden y buen estado
lodos los productios que $& adquieran y mantener actualizado l0s registros cormespondientes

18. ENCARGADO DE ARCHIVD

a) Solicitar documentacion al Cajero, Encargado y Asistente de Compras y Servicios de |os pagos realizados para el
archivo de o mismos.

b) Archivar en orden comelative de cheques voucher fodos los pagos realizados,

c) Archivar mensualmente los cheques de los pagos de provesdores y salanos del personal,

d) Revisar sl cada pago tlene |a documentacion nespectiva

) Rotular los archivadores mensuaimenta

fi Ordenar por mes los archivadores en los estantes respectivos.

g) Cada factura del expediente de pago, se debera de pegar en hojas de papel bond

) No se debe perforar los cheques o facturas de los expedienies

() Sacar fotocopis de las facturas y archivario en el expadiente respectivo.

19. ENCARGADO DE RECEPCION

a) Operar la planta telefnica’ recibir y realizar llamadas telefonicas y frasiadarias a quien corresponda, levando conftrol
escrito de las mismas, cuidando de no efectuar llamadas particularas.

b} Operar la folocopladora y sacar ias copias de docurnenios oficiales que e sean requeridas por af personal de @
institucidn y de autoridades del Ministerio de Educacion cuando son avaladas por el Presidents y Represeniants Legal
o por el Coordinador del Deparlameanto de Apoyo Administrativo, llevande el control respectivo.

c) Escanear los documentos en forma comacta.

dj Atender a las parsonas que visitan la institucion y trasladarias con quien comesponda

&) Recibir la correspondencia y trasladaria con prontitud a quien comesponda, reproduciendo una copla para archivo,

f} Responder, regisirar y devolver las llamadaes de teléfono as| como de proporcienar la Informacion basica s| es
naceasaria

gl Maniener el area de recaepcion limpia y ordenada.

20. AUXILIAR DE RECEPCION

a) Operar la fotocopiadora

b} Atender llamadas teielonicas entrantes y sallentes.

¢) Escanear los documentos que le sean indicados por el personal de la Asociacion Centro Don Bosco,
d} Aiender a las parsonas gue visiian la institucion y trasladarlss con quien comesponda.

&) Alender a los padres de famika en su proplo idioma (Espafiol, Q'eqehi)

f) Atender y apoyar a los alumnos intemos en las consulias que realizan

g} Mantener el drea de recepcion limpla y ordenada,

h) Cuslgquier olra aclividad que le asigne e Encargado de Recepcion,

21. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
a) Apoyar en las diferentes actividades lécnicas o adminisirativas que le asigne &l Departamanto de Apoyo

Administrativo.
b) Apoyar an las diferenies actividades adminisirativas del area de Almacén.
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¢] Ejecutar cusiquier oira actividad inherente a su cargo o que por necesidades de la institucion le sean
encomendadas.

22. ENCARGADO DE COMUNICACION SOCIAL

a) Administrar la Unidad de Informacién Publica de la Asociacion Centro Don Bosco

b) Recspcion, tramitar y entregar solicitudes de informacion publica.

c) Maniener al dia el expediente de informacion publica

d) Administracién de la pagina WEB instifucional,

e) Administracion de cuentas de Redes Sociales institucional

i Encargado de ingresar mensuakmente y mantener aciualizado el (SISTEMA DE TRANSFERENCIAS, SUBSIDIOS Y
SUBVENCIONES TSS) para el envio ELECTRONICO Y FISICO mensual de informes de Avance Fisico y
Financiero

g) Estar en comunicacidn con los administradores de las paginas de Facebook de cada Centro Don Bosco

h) Cuidar que las vitinas infermativas tengan informacion nueva,

i} Mantener comunicacidn a nivel de Inspectoria Salesiana.

I Grabar programas lormativos y distribuirios a diferenies emisoras comunitanas.

k) Mantener la videoteca actualizads de los tres Ceniros Don Bosco,

23. ASISTENTE DE COMUNICACION SOCIAL

a) Participar en las reuniones donde sa traten temas relacionados & comunicacion social

b} Estar en comunicacidn constante con los comunicadores sociales, respetando las normas establecidas por [as
autoridades de la Asociacion Centro Don Bosco.

c) Dissfiar contenidos, folos y videos para las redes socales

d) Alimentar las redas sociales diariamante con los comenidos previaments disafindos.

e) Transmitir y lomar folografias de les eclividades de la insfifucion tales como: banda musical, visita de autordades,
celebraciones religiosas, aclividades sociccullurales y otros.

fi Colocar imagenes en las vitinas de manera mensual o bimesiral (boletin Salesiano, imagenes informativas e
imagenes del Centro Don Bosco),

g) Utilizar las redes sociales de manera responsable.

hj Ejecutar cualquier oira actividad inherente a su cargo

24, ENCARGADO DE COMPRAS Y SERVICIOS

a) Con base en los pedidos que le son presentados, ejecutar la solicitud de cofizaciones, cuadros comparativos, y ordenes
de compras de los diferentes blenes y senvicios reguerides por los Coordinadores de los Depantamentos y Sectiones de
In Asocincion, pravia verificscidn de disponibilidad presupuestana y aprobacion de la Presidencia o Coordinacion del
Depariamento de Apoyo Administrativo, acatando las normas de las instituciones cooperantes y la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamanto, cuando se Irate de fondos provenientes del Estado

b) Llevar control del consumo de combustible, lubnicantes, repuestos, mantenimiento y reparaciones de los vehiculos de |a
insitucion

¢} Coordinary planificar las rutas que recorren y las compras que realizan los pilolas tramitadores y |a extraccion de basura

dj Administrar y resguardar los fondos de Caja Chica, procediendo conforme el Reglamento respectivo

#} Coordinar con & Encargado de Almacén y con el Encargado de inventano I3 existencia de insumos para abastecer las
necasidades de los diferantes depariamentos y secciones de la Asociacion

f) Velar par ¢l buen funcionamiento de los sefvicios de energia elécirica, teiéfono, internel, agua y ofros servicios
necesarios para e funcionamiento de los intemados de la Asociacidn,

g} Mantenar actualizado y debidamente operado el libro de Caja auxiliar,
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k)  Lievar control de las cuanias por pagar a los proveadores y presentar mensuaimante a la Coordinacién de Asuntos
Administrativos los informes comespondienias.

25. ASISTENTE DE COMPRAS Y SERVICIOS

a) Elaborar ordenas de compra

b} Elaboracidn de vales a proveedores

¢) Solicitar colizaciones a proveadores

d) Elaboracion de pedidos

e} Elaborar exenciones de (VA

N Etaborecitn de informes timestrales de constancia de exenciones de IVA

g} Elaboracién de estados da cuenta a proveedores

hy Coordinar las compras con los pilotos

i) Generar formularios para pagos de impuestos ante la SAT

1) Elaboracién y revisidn de documeniacién anies de la elaboracion de érdenes de compra

26. AUXILIAR DE COMPRAS Y SERVICIOS
a) Adminisirar ia caja chica.
b) Elaborar informes de caja chica

c) Coordinar con los pllotosftramitadores las compras
d) Elaborar pedidos.

27. PILOTOITRAMITADOR

a) Efectuar los trémites de compras que le sean asignades por e Presidente de la Asociacidn, Coordinador del
Departamento de Apoyo Adminisirative y Coordinador de Compras y Sarvicios

b) Entregar oporunamenie al Encargado de Almacén, los producios que le hayan sido despachados por los
provesdores, respaldando la entrega con la documentacion respectiva,

c) ?ﬁwdh&nwﬂnrhmdﬂlmwﬁmhmutﬂimml:lﬁﬂ.mpumdbmcwdinndud&
Compras y Servicios, l0s repuesios y reparaciones gue sean Necesaros

d) Estar al tanto de que los documentos del vehiculo & su cargo estén vigentas y en buen astado

&) Ingresar al Aimacén, los repuesios, llanias y accesonos que sean cambiados a los vehiculos.

f) Eniregar y recoger comespondencia

28. ENCARGADO DE GUATECOMPRAS

#) Publicacién de Gastos en el portal de Guatecompras,

b) Realizar Colizaciones Elecirdnicas

¢) Escaneo de documentos contables de baja cuantia

d} Impresidn y archivo de publicaciones

e} Realizar cualquier olro proceso, segun la Ley dé Compras y Coniratacionas del Estado

29. AUXILIAR DE GUATECOMPRAS

a) Escanso de documentos contables de baja cuantia.
b} Realizar Colizaciones Electrénicas
c} Impresion y archivo de publicaciones.
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Realizar publicaciones da los eventos de compra

30. ENCARGADO DE GESTION DE PROYECTOS

3.

3

33,

a)
b)

c)
d)

@)

f

@

Planificar, organizar y ejecular actividades de gestion de proyectos.

Formular proyecios de apoyo lécnico y financlero que se presenien a instiluciones nacionales e inlemacionales y ol
seguimiento correspondiente.

Elaborar informes y evaluaciones requendas por las instiluciones cooperanies.

Elaborar presupuestos, informes financieros y otros documentos requendos por a coordinacion genaeral yio las
instituciones cooperantes.

Repgresentar @ Is insttucion an reumones y olras actividedes gue se realicen con las instiuciones cooparanies por
delegecidn del coordinar general

Cooperar en la atencién de dingentes comunianos, proporcionandoles asesora y acompanamento en la gestion de
proyecios de desarrollo social y econdmico, de acuerdo a los fneamientos establecidos por @l presidente y la
coordinacion del Departamento de Apoyo Administrativo

Valar por el cumplimiento de los compromises contractuales gue ss adguieran con las nstifuciones cooperantes.

ASISTENTE DE GESTION DE PROYECTOS

a)

b)

c)
d)
8)

)]

Con base a las nstrucciones del Encargado de Gestisn de Proyecios deberd planificar, organizar y sjscular
actividades de gestion de proyecios que beneficien a la institucion

Cooperar en ia alencion de dingenies comunitanios, proporcionandoles asesoria y acomparamignto en la gestion de
proyecios de desarrollo social y econdmico, de acusrdo a los lineamienlos eostabiecidos por of Presidente y
Reapresentante Legal y Encargado de Gestidn de Proyecios

Apoyar en |a elaboracion de perfiies de proyectos, soliciiudes gue se envien a entidades nacionales & inlemacionsies.
Clasificar y archivar documentos relacionados a los proyecios.

Parboipar en reuniones con instituciones cooperantes

Elaborar informes de los proyecios ajecutados.

ENCARGADO DEL PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR

a)
b)
€)
d)

®)

f)

Preparar al expediants necesario para la suscrpcion del convenio anual del Programa de Alimentacion Escolar
(PAE) ante &l Ministerio de Educacion (MINEDUC)

Redactar y preseniar informes mensuales, trimestrales y anuales sobre la ejecucion del PAE, conforme a los
linsamientos establecidos por el MINEDUC.

Gestionar y archivar loda la documantacion relacionada con los proceses de compra del PAE, garanlizanda su
comecta organizacion y disponibliidad.

Planificar y supervisar |a entrega de los alimentos en los centros educativos de Carcha, Chamelco y Raxruha,
asegurando &l cumplimiento de los iampos y requisilos establacidos,

Completar y remitir los formularios requendos por el MINEDUC en el marce dal PAE

Asishir a capacitaciones del PAE, ya sea an modalidad presencial o virfual, con &l fin de fortalecer los conocimientos
y garantizar la cormecta implementacion del programa

AUXILIAR DEL PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR

a)

b)

Ejecutar todas |as aciividades gue e| Encargado del Programa de Alimeniacion Escolar le asigne en el internado
donde s& encuenire asignado
Ejecutar cualquier otra actividad inherente a su cargo, conforme a la necesidad de la Institucion,
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34. ENCARGADO DE INFORMATICA

&)
b}

e)
d)

e)

Dar mantenimiento preventive y cormective al equipo de Compulacién asignado a los Laboratorios de computacion y
aficinas administrativas, asi como & la red interna de las oficinas adminisirativas

Reportar al Asistente del Departamenio de Apoyo Administrativo, los desperfecios mayores gque el aquipo de
compulacion presente, cuya reparacion reguiera un costo significativo, para tomar la decision que comesponda.
Asesorary capacitar 8 los Docentes de Computacion, para un mejor desempefio de sus actividades.

Capacitar en Computacion a los frabajadores de |a institucion, de acuerdo a lineamianios emanados de @ Coordinacion
del Departamentio de Apoyo Administrativo.

Elaborar conjuntamente con los docentes dé computaciin, &l plan semanal, mensual vy anusl de las actividades
docentes en &l laboratono de computacidn

Velar por &l buen estado de las instalaciones elécincas y de las condiciones de segundad, en los ambientes donde
funciona equipo da computacian,

Apoyar el proceso de digitacion @ impresion de astadistica inical y final

Mantenar en buen estado de funcionamiento &l sarvicio de Intemel en los ambientes autorzados por & Presidenta de
la Asociacion

Elaboracion y disefio de matenales didacticos educativos

Produccidn de matenales audiovisuales.

35, TECNICO DE PROYECTOS DE MANTENIMIENTO

a)

b)

c)
d)

Con base en las instrucciones que le sean formulades por el Presidenie de |a Asociacion yo Coordinador del
Deparamanio de Apoyo Administrative, elaborsr planos y presupuestos pare cbras da mantenimiento o construeccitn.
Supervisar la ejecuckdn de |as actividades de mantenimiento y construccion,

Planificar, Organizar y dingir las actividades del Encargado General de Mantenimiento.

Elsborar los reguenmientos de padidos de malénales para manténimiento o construccion de las instalacionas en
coordinacion con el Encargado General de Mantarnmianto,

36. ASISTENTE TECNICO DE PROYECTOS DE MANTENIMIENTO

a)

b)
)

Planificacion de Proyectos de Infraestructura en mantenimiento preventive, de las instalaciones.
&  Planos consiructivos
= Presupuasios.
Supervision de trabajos de mantenimisnto.
Coordinacidn y conlrml de calidad da servicios bdsicos de las instalacionas da la Asociacidn Contra Don Bosco

37. SECRETARIO DE ADMINISTRACION ESCOLAR

a
b
c

Planificar, organizar y ejecutar todas las actividades relativas a Administracion Escolar,

Operar la pre-inscripcién de los alumnos del ciclo bésico y diversificado cada iniclo de ciclo escolar

Administrar &l Sisterna de Registros Educatives SIRE-MINEDUC, del Cantro Don Bosco, ciclo Béasico y Diversificado
{registro de inscripclén Inicial y final Cuadros MED-B y D, registro de evaluacidn de graduandos, actualizacién de datos
del aslablecimiento y de los sstudianies) y pago operaciin ascuasla,

Custodiar los libros de actes de inscripcidn, de conocimienios, de visitas, de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion y alaborar las que correspondan.

Tzacanihd, San Pedro Carchd, Alla Verapaz, Guatemala, Centro América
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Mantaner la base de datos aclualizada: esiadistica de estudiantes, mtradoes, traslados, calificacionas
bimestralesfrimestrales y finales en conjunto con Coordinadores Académicos.

Planificar, Organizar, dirigir y supervisar las aclividadas del personal a su cargo

Lievar registros y controles especificos, en forma ordenada y comelativa, de Jos alumnos inscritos en al Cantra Don
Bosco.

Elaborar y presentar informes inherentes a sus funclones, solicitados por el Presidents de la Asociacion, Director
Técnico Administrativo y Coordinador de Asuntos Administrativos.

Dissfiar, dirigir y coordinar el proceso de recolaccion, digitacion y presentacidn de estadisticas escolares, de los
diferentes niveles educativos que atlende |a institucidn,

Coordinar |a entrega oportuna de los certificados y diplomas de los alumnos inscritos en el Centro Don Bosco
Atender y resolver o3 tramites sdministrativos solicitados por alumnos, anfiguos alumnos, padres de familla o
encargados

38. AUXILIAR DE ADMINISTRACION ESCOLAR

a0 oo

~Z0 e

Operar la inscripcion de los alumnos del ciclo basico y diversificado,

Cirganizar y custodiar los archivos que contisnen los expedientas de los alumnos.

Mantener estadisticas actualizadas de los diferentes grados y niveles.

Elaborar los cuadros de inscripcion inicial y de evaluacidn final (cuadros MED), requeridos por el Ministerio de
Educacion,

Elaborar las constancias de Cierre de Pansum de los alumnos que se gradian anuaimenta

Elaborar las Cerificaciones Generales de Estudios de los alumnes que se gradian anugimenie,

Elaborar los cenficados y diplomas correspondientss a cada grado y nivel

Atender y resolver los asuntos planteados por los estudiantes y padres de familia.

Mantener estrecha coordinacion con &l Coordinador de Docentes sobre regisiros de calificaciones, ingreso o retiro de
asiudiantes.

2%. DIRECTOR TECNICO ADMINISTRATIVO

b,

—

~Te

Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrafivo de los aspectos técnico pedagdgicos y de la legistacitn
educativa vigents relacionada con Su cargo y centie educativo que dinge

Planificar, organizar, onentar, coordinar, suparvisar y evaluar todas las accionas adminsirativas del centro educativa
en forma eficients,

Mantener comunicacion con las instancias del Ministerio de Educacién que comespondan, para estar actualizado con
lodas las disposicionas, normas, reglamentos, pensum da estudios, etc, equinendo la capacitacion que considere
necesaria para impartirse al personal docente y de administracidn escolar

Revisar, aprobar y firmar toda la documentacion relacionada con los estudiantes: inscripciones, matriculas,
certificados, dipiomas, titulos, efc., que debe presentarss a las dderentes dependencias del Ministeno de Educacidn
comao Director Tecnico-Administrativo,

Solicitar revalidacion de funcionamiento del Centro Educative anualmente ante al Ministerio da Educacién

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que 8l proceso de ensefianza-aprendizaje se
realice en & marco de los principios y fines de la educacidn

Responsabiizarse por el culdado y buen uso de los muebles & inmuebles del Ceniro Educativo.

Manlener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades ministeriales

Represantar al Centro Educativo en lodos aqueilos actes oficiales o extraoficiales gue son de su compelencia

Tzacaniha, San Pedro Carchd, Alta Verapaz, Guatemala, Centro América
Teléfonos: (00-502) 7951-5953 / (00-502) 795)-5955
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| Realzer reuniones de trabajo periddicas con el parsonal docents, téenico, administrative, sducandos y padres de
familia de su cantro educativo.

k. Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiies en su cenlro sducativo

I Apoyar y contribuir a la realizacion de |as actividades culturales, sociales y deporivas de su establecimiento

m, Propiciar |as buenas relaciones antre Ios Miemoros del centro educativo & Inierpersonal de la comunidad en ganeral,

n.  Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa

0. Promover acciones de actualizacién y capacilacion lécnico-pedagogica y administrativa en coordinacion con &l
personal docsnle.

p. Apoyar la organizacién de los irabajadores educalivos a Su cargo.

40, COORDINADOR ACADEMICO |

8) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que ejecuta el personal docente en la formacion
integral de los esludiantes.

b) Velar porque el personal a su cargo, cumpla con las obligaciones y responsabilidades establecidas en las leyes y
reglamentos que rngen las actividades educativas en los niveles de ciclo basico y diversificado,

¢} Mantaner estrecha coordinacion de todas las actividades con los Onenladores de Alumnos.

d) Ejecutar cusiquier otra actividad inherente a su cango

41. COORDINADOR ACADEMICO I

a) Planificar, organizar, dingir, supervisar y evaluar las actividades gue ejecula el personal docente en la formacion
inlegral de los estudianies.

b} Welar porque &l personal @ su cargo, cumpia con las obligaciones y responsabifidades establecidas en las jeyes y
regiamentos que rigen |as actividades educativas en los niveles de ciclo basico y diversificado.

g} Mantener estrecha coordinacion de todas las actividades con los Orientadores de Alumnos.

d) Ejecutar cualquier oira aciividad inherents a su cango.

42. ENCARGADO ADMINISTRATIVO DEL CENTRO DON BOSCO CHAMELCO

a) Administrar y resguardar los fondos de Caja Chica, procadiendo conforme el Reglamanto respaclivo,

b} Elaboracon de polizas de caja chica

¢} Elaboracon de padidos.

d) Solictar cotizaciongs a proveedones.

g) Realizar compras de matenalas e insumos.

fi Elaboracén de exenciones de VA y retencionas de ISR

@) Coordinar con al encargado de cocina la existencia de insumos para abastecer las necesidades de los diferentes
departamenios y secciones del Centro.

h) Velar por el buen funcionamiento de los servicios de energia eléctrica, teléfono, intemel, agua y oOlros senvicios
necesarios para al funcionamiento del inlemado,

43. ENCARGADO ADMINISTRATIVO DEL CENTRO DON BOSCO RAXRUHA

a) Administrar y resguardar los fondos de Caja Chica, procediendo conforme el Reglamenio respectivo
b) Elaboracién de pélizas de caja chica.

¢y Elaboracidn de pedidos.

d) Soliciiar cotizaciones a proveedores

e) Realizar compras de matenales & nsumos.

N Elaboracién de exanciones de [VA y relencionas de ISR,

Tracaoniha, San Pedro Carchd, Alta Verapaz, Guatemala, Centro Americo
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Coordinar con el encargado de cocina la existencia de insumos para abastecer las necesidades de los diferentas
departamentas y secciones del Centro,

Velar por ol buen funcionamiento de los servicios de energla elécirica, teldfone, Internet, agua y otros senvicios
necesarios para &l funcionamiento del mtemado,

44, SECRETARIOICONTADOR

a) Ejecutar las aclividades de tipo administralivo y contable que el Coordinador del Centro | asigne

b} Llevar controles adecuados de las exislencias de productos, Ufiles, insumos, elc que se requieren pars &l adecuado
funcionamiento de cada una de las unidades del Centro,

¢} Mantener registros auxiliares de inventario y de tafetas de responsabilidad,

d) Recibir expedientas de |os estudiantes que ingresan al Centro y coordinar la administracidn de los mismos con &
Encargado de Administracién Escolar.

#) Trasladar oportunamente al Encargado de Administracion Escolar, los datos estadisticos de los estudiantes del Centro
utilizando los formatos que se le indiquen.

I En coordinacion con el Coordinador del Cantro, slaborar |os padidos de los insumos de alimentacion, malenales
diddcticos y de mantenimiento, elc. que sa nacesiten para al adecuado y oportuno desarrolio de las actividades de
cada una de las secciones del Centro.

g) Realizar i recepcion y verificacién de calidad y cantidad, de los diferentes insumos y productos que son enviados de
la sede central de la Asociacion. para las diferentes secciones del Centro.

45. DOCENTE

a) Llevar regisiro de los msultades parciales y finales de las pruabas de avaluacidn gue sa pracliquen a los estudiantias,
por cade asignatura 8 su cango

b) Llevar registro de ia asistencia a clases por parie da los alumnos.

¢) Mantener estrecha coordinacion de actividades con los Orienladores de Alumnos.

d) Dafinir con 8l Coordinador Azadémica (1, 11), 12 selaccion de los lexios y material didéctico que necesiten para
dasarrollar las actividadas dal proceso ensefianza-aprendizaje.

s) Participar an las actividades deportivas, recreativas, culturales y religiosas que se organicen con los estudiantes.

fi Ser orientador para la educacién con base en el proceso historico; social y cultural de Gualemala.

g) Respetary fomentar el respelo para su comunidad en tomo a jos valores Sticos y morales de esta ullima.

h) Panicipar activamente en el proceso educativo,

i} Actualizar los contenidos de la matenia que ensedfia y la metodokogia educaliva que utiiza.

I Conocersu entomo ecologico, Ia realided econdmica, historica social, politica y cullural gualemalteca, para lograr
congruencia enire el proceso de ensefianze-aprendizaje y las necesidades del desarmollo nacional.

k) Elaborar una pariddica y eficienta planificacion de su trabajo

I} Pamcipar en actividades de aciualizacién y capacitacion-pedagogica.

m) Cumplir con los calendanios y horanos de (rabajo docente

n)  Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades educativas y culturales de Ia comunidad &n general

o) Promover an el educando el conocimiento de la Constitucidn Politica de la Replblica de Guatemala, la Declaracién
de Derechos Humanos ¥ la Convencidn Universal de los Derechos del Nifio.

p) Integrar comisiones intemas an su establacimianto.

q) Propiciar la conciencla de los educandos y la propla, una actitud lavorable a las iransformaciones y la critica en el
proceso educativo

ri  Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos

Tzocaning, San Pedra Carchd. Alla Verapaz, Guatemalo. Centfro América
Teléfonos: (00-502) 7951-3953 / (00-502) 7951-5953
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46. DOGCENTE DE COMPUTACION

a) Impariir ensefianza de computacién a los alumnos inlemaos,

by Velar porque los estudianies den el uso adecuado al equipo, programas y mobiliano.

c) Llevar los regisiros estadisticos de la asistencia de los estudiantes, asi como de los resultados de evaluaciones
parciales y finales que se practiqueén.

d) Reporiar a quien comesponda los desperfectos que &l equipo y programas de computacidn puedan presentar.

@) Colaborar an las labores de manlanimients del aguipo

fi Mantener estracha coordinacion con el personal acadamico, sobre la planificacion y ejecucion de actividades
docantes, deportivas, recrealivas, cullurales y religlosas y paricipar &n |as mismas.

g) Ejscutar cualquisr otra actividad inherente a su cargo o que por necesidades de la institucion le sea sncomendada
por las autondades supsanioras

47. COORDINADOR DE TALLERES DE FORMACION OCUPACIONAL

a) Elabarar, dingir v coordinar la planificacion samanal, mensual y anual de jos Talleres de Formacion Ccupacional en
coordinacion con los instructores de fas diferentes areas que s& imparten.

b) Supervisar gue [os instructores lleven control y registro de los resultados oblenides en las avaluacionas parciales y
finates que se practican a los estudianies.

¢) Superyisar que los instructores lieven y mantengan ai dia ef control de asistencia de los alumnos Intemos

d) Velar por el buen funcionamiento de la maquinaria, equipo y herramientas de cada uno de los talleres de formacion
ocupacional, asi como del orden y limpieza de los mismos.

e8] Elaborar los pedidos de materiales para la teorla y préctica de los alumnos de acuerdo a la planificacion sfeciuada
con los instructores de los diferentes (alleres

fi Asesorary supervisar a los instructores en |a elaboracién de pruebas de evaluacién que se practiquen a los alumnos.

g) Supervisar que los instructores y alumnes cumplan con el uso de Equipo de Protecclon Personal en el desarrolio de
sus actividades

h) Fomeniar en todos los instructores de tallares mentalidad productiva, para que en los mismos se elaboren producios
utiles

ij Coordinar con el Encargado de Gestidn de Proyecios el apoyo de instiiuciones nacionales e intemacionales y
oblener apoyo lécnico-financiero,

48. INSTRUCTOR DE TALLER DE FORMACION OCUPACIONAL

a)
]
c)

)

al

h)

En coordinacién con el Coordinador de Talleres de Formacion Ocupacional, elaborar |a planificacién semanal, mensual y
gnual del curso da Formacidn Ocupacional & su cargos.

Coordinar con & Coordinador de Talleres de Formacion Ocupacional, la seleccion de los textos y malenal diddctico que
5@ necesiten para desamollar & curso.

Lievar registras de los resultados parciales y finales de las prueban de evaluacion que se practican a los estudiantes
Lievar registro de la asistencia a clases por parte de los alumnos,

\figitar gue los alumnos den el uso adecuado al equipo, maquinaria, herramientas, mobiliano e insumos del taller a su
cango.

\felar por la seguridad de los alumnos en la realizacion de las actividades programadas, observando las normas de
sagundad e higiena

Pressntar con |a debida anticipacién, los pedidos de los malerales e insumos al Coordinador de Talleres de Formaciin
Ccupacional para su trémite corespondients.

\etar por el buen funcionamiento de la maguinana, equipe, herramientas y mobifiario, reportando de inmediato al
Coordinador de Talleres las reparaciones o mantenimientio que sean necesarios

Tracanihd, San Pedro Carchd, Alla Verapaz, Guatemala, Centro América
Telefonos: (00-502) ??51 5'?53 / 100-502) 7951-5955
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Velar por el orden y impleza de los talleres y mantenimiento de las instalaciones
Velar por el cumplimiento de la discipling, &l orden v la buena conducia de los alumnos dentro y fuera de los talleres.

COORDINADOR DE ASISTENTES DE SERVICIOS EDUCATIVOS

a) Coordinar, programar y ejecutar actividades de acompafiamiento de los estudianies en ol proceso de ensefianza
aprendizaje.

b} Programar y supervisar el acompafiamienio de los estudiantes durante las noches y fings de semanas

c) Dingir y disefiar aclividades extra escolares.

d) Elaborar los cronogramas de trabajo y determinar la asignacion de tareas de los Asislenies de Servicios Educatives.

#) Programar formacién y capacilacién para los Asistentes de Servicios Educatives de acuerdo a su nivel de
competencia

| Participar en la formacion integral de los alumnos intermes en los cenires ubicados en Tzacanihé-Carchaé, Raxruha y
San Juan Chameico, AV,

@) Crganizar y dirgir actividades recreativas. culturates, religiosas y deportivas con los alumnos internos, en coordinacion
con los Asistentes de Serviclos Educativos,

h) Velar por 8l cumplimienio de las normas disciplinanas por parie de los Asisientes de Servicios Educativos,

i} Orentar, asssorar y acompafiar 8 los Asistentes de Servicios Educatives, alummos intermos, ayudandoles a resolver
cualguier necasidad o problema que presenten

ASISTENTES DE SERVICIOS EDUCATIVOS

a) Asisiir a los docentes en la atencidn a los estudiantes a nivel de auia.

b} Amstir, acompafar y onentar a los estudiantes en la elaboracion de las tareas asignadas por los docentes

&) Velar por la disciplina y ol cumplimiento de los horarios por parte de jos estudiantes

d} Colaborar en la formacion integral en valores de jos estudianies

@) Fomentar &l respeto y valor a la cultura Q'eqchl’

fi Promovery parlicipar en actividades culturales y deportivas de los estudiantes.

g} Supervisar al estudianie para su segundad personal en & drea deportiva y proyectos practicos escolares.,

h) Acompafiar al estudiante para desarrollar destrezas sociales como. uno de lenguale apropiado, Interaccion cultural,
entre otros

INSTRUCTOR DE TALLERES |

Coordinar con ol Instructor de Taller respectivo, las actividades tedricas y pricticas o desarrollarse

Ejecutar a nivel de lafer y de campo las actividades de enseflanza aprendizaje del &rea respectiva

Lievar registro de |a asistencia a clases por parie de los alumnos.

Vigtlar que los alumnos den ol uso adecuado al equipo, maquinarna, herramientas, mobiliario & insumos del taller a su
cargo.

\lelar por la seguridad de los alumnos en la realizacidn de las actividades programadas, observando las normas de
seguridad @ higiene.

Estar atento del buen funcionamiento de fa maguinana, equipo, hermamiantas y mobiliario, coordinando las reparacionas
que Sean necesaras

Cuidar el ordan y limpieza de los lalieres,

Vela por el cumplimiento de la disciplina, el orden y ia buena conducia de los alumnos dentro y fuera de los talleres.

52. ENFERMERD

Tzacanihd, San Pedro Carchd. Alta Veropaz, Guatemala, Centro América
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Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar reuniones de temas de enfermeria, con diferentes grupos de esludiantes.
Planificar, crganizar, coondinar y evaluar actividades de estudio, Investigacién y ejecucion de programas y proyecios
que ayuden a sclucionar problemas que reguieren el conocimiento especializado en una rama de |a ciencia de la
salud, que contribuya a mejorar |a salud de la poblacién estudiantil y de personal
Planificar, dirglr, supervisar y evaluar |a distribucion del tiempo del personal de Enfermeria a través de rol de lumos,
con el fin de mejorar la calidad, calidez y equidad, del cuidado de enfermeria
Planificar, diriglr, supervisar y evaluar |a calidad de la atencidn que s& brinde a la Comunidad Educativa.
Planificar, dirigir, monitorear y evaluar acciones en gestion de riesgo, para fa atencidn oporiuna, mitigacion y
prevencion de enfermedades.
Supérvisar, asesorar y difigir la segregaciin ywo clasificacidén de los desechoa bioinfecciosos y comunas para el
cumplimianio de la normativa de |los desachos sdlidos en el primer y segundo nivel de alencion con al fin de disminuir
riesgos o dafos a la salud
Estar al pandiants que cada drea dé (rabajo tenga Botiquin de Primeros Auxilios con kot medicamantos Necasanas.
Realizar Curacionas a los esiudiantes y personal
Cuidados higignicos 2 jos estudiantes y personal cuando & caso lo requiara.
Administracién inmediata de medicamentos segun el caso de cada paciente
Onantar al paciente sobre su cuidado y tratamiento a seguir.
Asumir s responsabilidad de requisiciones a

» Farmacia

+ Almacen

= Administracidn
Solicitar y proveer en situacionas emergentes de: medicamentos, equipo y malenal a la unidad, de acuerdo a |a
disponibilidad de recursos do la institucian,
Promover la participacidn del personal de enfermenia en actividades educativas, seminarios, talleres, cursillos, para
mover y desarrollar las potencialldades individuales y profesionales.
Acompafiamiento a los alumnos en clinicas privadas, Centro de Salud y hospital regional en los casos que lo
ameritan.
Sar miembro del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional de la instilucion

53. AUXILIAR DE ENFERMERIA

)
b)
c)
d)
&)
f

2
h)

1)
I
k)
)

Marienar un ambiente ordenado y limpio para |a atencion individualizada a los pacienies (alumnos y trabajadores).
Brindar atencidn personafizada al pacienls con calidad y calldez. _

Estar al pendienis de gue cada boliquin de primeros auxiiios lenga los madicamentios necesanos.

Realizar loma de signos vitales a alumnos y trabajadores y llevar el registro correspondiente.

Cumplir con &l programa educativo en salud, brindando sesiones durant los tiempos establecdos

Archivar loa expedientes de loa alumnos y trabejadores en su respectivo orden

Manejo adecuado de desachos sdlidos y utiizacidn de medidas de biosegunidad

Diirigir y suparvisar |a aplicacidn de técnicas de asepsia para la desinfeccion lerminal del malerial, squipo y ambients
de la unidad.

Asistir a las capacitaciones programadas por el Enfermero.

Explicar sl iratamiento a seguir segun el diagnostico

Cumplir con tratamiento stat, segun orden medica,

Brindar asesoria y da & conocer |as reacclones adversas de los medicamentos a los alumnos.

54, ENCARGADO GENERAL DE MANTENIMIENTO

Tzacanihd, San Pedro Carchd, Alla Veropaz, Guatemala, Centro América
Teléfonos: (00-502) 7951-5953 / [00-502) 7951-5955
Cameo glecidnicorawcciacioncen iodonbosco@igmall.carn 26

27 de 38



ASOCIACION a
CENTRO DON BOSCO ga

Con el apovo del Minksterio de Educaciin s
Guatemala, O o

Organizacion de Servicio Social, No Lucrativa
* Farmando Buenos Cristianos v Honrados Cindadanos™

s) Con base en las instrucciones que le sean formuladas por su Jefe inmedialo y & Presidenta y Represeniante Legal,
planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento de las instalaciones del Centro a través
del personal a su cargo.

b) Velar por &l mantenimiento oportuno y commecto funcionamiento del equipo de bombeo de agua, planta de generacion de
energla slactnca, calles iInemas v sistemas Intermnos de abastecimiento de enargla eléctrica v agua potable.

¢} Custodiar y dar ol mantenimiento adecuado a la maquinana, eguipo, herramienias y olros instrumentos & suU cango,

d) Velar porque el personal a su cargo, haga uso adecuado de la maguinaria, equipo, hamamientas y otros instrumentos
utilizados para el cumplimiento de las labores que les comesponden,

e) Presenlar oportunamente a |la Coordinacidén de Compras y Servicios, con la aprobacidn previa del Fresidente y
Representante Legal, los pedidos de materiales, producios y ofros bienes que se requieran para la ejecucidn de las
acijvidades gue le sean encomendadas

fi Levar conirol de la asistencia del parsonal a8 su cargo

g) Recibir, custodiar y llevar control de los materiales y productos necesarios para las labores de mantenimiento, los gue
por su naturaleza no puedan ser ingresados al Almacén General.

k) Mantener coordinacién con el Encargado de Almacén y con 8l Encargado de Inventario, sobre la exislencia de maler|ales
¥ productos necasanos para las [abores de manienimiento

iy Coordinar con el Técnico o Personal Operalivo que e indigue sl Presidents y Representanie Legal, las labores de manejo
y mantenimianto de las plantaciones forestales y do las dreas de jardineria del Centro

§5. SUB ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

a) Apoyar al Encargado General de Mantenimiento para que los Operativos de Mantenimiento hagan uso adecuado de la
magquinana, equipo, herramentas y otros instrumentios wilzados para e cumplimiento do las labores que los
cormespeonden

b} WVelar porgue el personal Operativo de Mantenimientc cuente con los matenales, insumos y producios Necesancs para
las labores de mantenimiento,

Mantener coordinacion con el Encargado General de Mantenimiento sobre la existencia de materiales y producios
NECESaAncs.

d) Coordinar con el Encargade General de Mantenimiento las labores de manejo y mantenimientio de las plantacionas
foresiales y de las dreas de jardineria dela Entidad

e} En ausencia del Encargado General de Mantenimienio debera coordinar las actividades laborales de los Operativos de
Mantenimienio

56. ASISTENTE DE CAMPO

a) Planificar conjuntamente con su jofe inmedialo las actividades de apoyo a reaiizar en las comunidades de
procedencia de los alumnos.

b) Alendery dar seguimienio a los asunios que le sean planieados por los padres de familia, siempre que sea
enfocado a la educacién de sus hijos.

£) Promovery socializar informacidn sobre los servicios sducalivos que proporcions &l Centro Don Boscao,

d) Informar a los padres de familia sobre Ins reuniones que se llevan a cabo en &l Centro Don Boasco,

€] Apoyaren ofras actividades gue & se&an indicadas por &l Presidente y Represantante Legal de |a Asociacdn Cantro
Don Bosco.

57. OPERATIVO DE MANTENIMIENTOD

2) Ejecutar ias aclividades que se le asignen, bajo |a direccion y coordinacion del Encargado General de Mantenimianio.
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b} Dar uso y mantenimiento adecuado a la maquinana, equipo, heramientas y otros instrumentos que ke sean entregados
para &l desampeno de sus actividades.

¢] Custodiar y llevar control de los matenales y producios que le sean entregados para &l cumphlimiento de las labores
asignadas.

d} Mantener todos los ambientes de trabajo impios y ordenados

58. ENCARGADO DE COCINA

&) Organizar, dirigir y coordinar el trabajo del personal & su cargo,

b) Planificar, organizar y suparvisar sl suministro, la preparacion y |e forma de cocinar los almentos

¢) \elar porgue el personal @ su cargo cuente can la indumentara adecuada en el grea de cocina

d} Elaborar el mend para &l consumo de los alumnos infemos.

#) Elaborar jos pedidos para la compra de insumos de alimentacidn y otros productos necesarios & indispensables en
gl area da cocina

) Supervisar gue los aimentos perecederos y no perecederos sean resguardados o refrigerados para evilar su
datarion,

g} Realizar inventario y control de insumos an e drea de cocing

h) Girar instrucciones a los Operativos de Cocina para dar uso y mantenimianto adecuado a la maquinaria, equipo,
hemamientas, utensiiios y otros instrumentos que les sean eniregados para el desemperio de sus actividades

i) Coordinar con los Operativos de Cocina para mantener orden y limpieza diaria,

50. OPERATIVO DE COCINA

a) Preparar oporfunaments los alimenles que deben consumir diaramente los alumnos intemos, de acuerdo a ineamienios
emanados de la Presidencia de la Asociacion

b) Dar uso y mantenimianto adequado a la maquinana, equipo, heramientas, utensiios y olros jnstrumenios que |e sean
entragados para el desempefio de sus actividades

¢} Custodiary llevar control de ios insumos de alimaniacion y olros productos que le sean entregados para el cumplimienio
de |as labores asignadas.

d) Manlener los ambientes de cocina y comedor, limplos y ordenados.

g) Orieniar y supervisaral parsonal de apoyo que sSe asigne para ejecutar |as labores propias de comedor y cocina.

60. PRESIDENTE DE LA ASOCIACION

a) Representar lagalmenie 3 la Asociacion en todos los actos, contratos, diligenciss o asuntos en que la misma tenga
Imterés o pueda ser parte

b) Presidir las sesiones de la Asambiea General y de Junta Directiva.

¢} Ejercer doble volo solamente en caso de empate, en las sesiones de la Asambiea General y de |3 Junta Directiva

d] Autorizar con el Secrelano |as aclas de las sesiones de la Asamblea General y Junta Directiva

@) Autorizar con el Tesorero todos los pagos gue se efectien

f) Endefecio de disposiciones reglamentarias, disponer todo lo que concieme a confratacion, funcionaes y régimen de
personal y Adminisiracion de la Asociacion, conforme instrucciones que reciba de |2 Junta Directiva

@) Cumpliry hacer que se cumpian los presenies estalutos y las disposiciones de |a Asamblea General y de la Junta
Directiva, y velar por el buen funcionamiento de la Asociacion y sus drganos,

h) Ctras gque ls asigne la Asamblea General o Junta Directiva,

PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES
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Articulo 42.- Ademas de las prohibiciones contenidas en &l Ariculo 64 del Codigo de Trabajo y demas disposicones legales
vigentes en materia laboral, se prohibe a los irabajadores de la Entidad.

1. Abandonar &l trabajo en horas de |abores sin causa justificada. o sin licencla previa de su jefe.

Lievar a cabo dentro de las horas de labor, actividades gue no sean propias de sus funciones

Realizar durante el horario y sede de trabajo, propaganda politica o de cuslquier olra indole, asi como ejecutar

cualguier acto que signifique violacion de |as leyes vigenies an el pais.

Trabajar an estado aicohdbico o bajo efecios de drogas estupafacientas.

Permanecer an jugares distinios a aquellos asignados para la ejecucion de sus labores

Faltar el respeto a sus compafierss 0 Supernones y expresarse ¢e manera inmoral

Provocar rifias entre sus compafieros de trabajo o entre astos y los jeles

Emplear los dliles. equipo, mobiliaro, hermamientas, elc., suministrados por fa instilucion, para usos distinios a los que

estan destinados.

Ningun trabajador debe atender visitas personales an horas de labores, salvo con autorizacion de su jefe inmediato.

0. Es tarminantemente prohibido a los trabajadores introducir drogas o bebidas alcohdlicas al establecimiento de trabajo,
igualmente les estd prohibido dedicarse a juegos de azar aungue sea en el horano de almuerzoe y descanso.

11. Pornar armas de cualguier clase o instrumentos punzo coranies.

12. Es temminantemente prohibido a los trabajadores tomar sus afimentos en horas de trabajo o hacerios en el local que

no sea el adecuado para ello,
13, Mingdn trabajador debe ulilizar ol leléfono para realizar llamadas personales.
14. Causar dafios, inlencionaimente o por descuido o negligencia, a los aquipos o bienes de la Entidad

GEOGE W

= o

PROHIBICIONES AL PATRONO

Articule 43 - Ademas de las prohibiciones contenidas en el Anfculo 62 del Cédigo de Trabaje, y demas disposiclones
lagales en vigor, se prohibe al patrono

1) Ejecutar cuaslquier acto que lleve como fin restringir los dereches que tienen los trabajadores de conformidad con el
Codigo de Trabajo y demas leyes de la Republica

2) Dirgirse o parmitir que otras personas se dirfjan bajo coaccidn hacia los trabajadores y a su libertad de conclencia

3) Aulorizar o hacer colectas y suscripciones obligatorias entre sus trabajadores

4) Hacer que los trabajadores tomen decisiones paliticas o convictiones religiosas, o influir en las mismas.

5) Incurrir en discriminacién entre los irabaiadores por razones de nacionalidad, raza, religidn, sexo, estado civil, edad,
discapacidad, vih/sida, y opiniones peliicas de los mismos

6) Parmitir que los trabajadores laboren en estado de embriaguer o bajo la influencia de drogas. estupefacientes u otra
condicion anommal andloga

7) Exigir o aceptar dinero u otra compensacion de los irsbajadores como gratificacion para que se les admita en el
trabajo o por cuslguler otra concesidn o privilegio que se relacione con las condiciones laborales en general

B) Ejecutar cuaiquier otro aclo que restrinja los derechos que al irabajador tisne conforma |a fay.

8) Despedir a las trabajadoras que estuviersn en estado de embarazo o periodo de lactancia. por gozar de inamovilidad,
salvo qus por causa justificada, originada en falta grave a los deberes derivados del contrato, de conformidad con o
dispuesto an ias medidas disciplinarias contenidas en el presante Reglamento y en el articulo 77 del Cddigo de Trabajo
En cuyo caso el patrono debe gestionar el despido ante el Juzgado de Trabajo, para la cual deberd comprobar I falta
y no podrd hacer efectivo al despido hasta no tener la autorizacidn expresa y por escrito del Juzgado respectivo. En
caso que &l patrono no cumpiiera con lo anterior, la rabajadora podra concurmir @ los juzgados respectivas a ejenciar
su derecho de reinstalacidn en el trabajo que venia desempefiando y tendrd derecho a que se le paguen los salarios
dejados de percibir durante & tismpo que esiuvo sin laborar. Para gozar de esia proteccion, ia irabajadora debe dar
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aviso de su estado al ampieador, quedando desde ese momeanto provisionalimante protegida y dentro de jos dos meses
sigulentes deberd aportar la cerificacién médica de su estado de embarazo para su proteccidn definitiva

10) Hacer descuantios o deducelones del salario de los irabajadores que no estén expresamente astipulados en ley, segin
articulos 2y 3 del Acuerdo Gubemativa 7-80, y el articulo 60) literal &) de! Codigo de Trabajo.

SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL EN EL TRABAJO

Articulo 44.-E| empleador y los trabajadores deberan atender y cumplir las instrucciones relativas a la salud y seguridad
occupacional an el trabajo en horas de labor, asi como |as que emanan de las autoridades de trabajo del departamento de salud
y ssguridad ocupacional del Minislerio de Trabajo y Prevision Social v del Institulo Gualemalteco de Sequrdad Social, asl
mismo estin obligados a cumplir las normas legales establecidas en esla materia y ademas deberdn obsarvar las siguisnies

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

3. Cumplir con las medidas de prevencién de accidentes que el Institulo Gustemalteco de Saguridad Social ha establacido
parz tal efecto, asi como todas aquelias que han establecido o recomendado las autoridades de trabajo v Prevision
Social y sarvicios de salud.

4. Notificar a la mayor brevedad posible al jefe inmediato, comité bipariito o al monitor de Salud y Seguridad Ocupacional
respectivo, el acontecimiento de accidentes y lesiones.

5. Hacer del conocimiento del jefe inmediato, comité bipartito o monitor de salud y seguridad ocupacional cualquier riesgo
Identificado que ponga en peligro cualquier deficiencia en |as instalaciones eléciricas, 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 instalacionas de la Entidad.

7. En caso de que ocurran accidentes, avisar inmediatamente al |efe inmediato a efecto de que tome las madidas de
socormo pertinentos girando las instrucciones del caso,

8. En caso de desconocer 8l manejo de cusiquier aparato que sea nacesano utiizar solictar al jefe inmediato que gire las
instrucciones necesarias para su comecta utilizacion.

9. Utilizar los extiniores en caso de emergencia, de conale de incendio, previa capacitacion

10. Hacer uso cormecto de los servicios (sanitarios, lockers, duchas, comedor,). Usar los sanitarios comectamente velando
por que s& mantengan limpios y en busnas condicionas

11. Hacar uso dal boliquin medico de primeros auxiiios en caso de emergencia

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

13. Obedecer las sefiales de peligro. evacuacién, seguridad y obligatorias debidamente visibles

14 No discriminar y estigmatizar a los trabajadores portadores de VIH/SIDA.

15. Todo trabajador estd obligado a cumplir con las normas sobre Salud y Seguridad Ccupacional, indicaciones e
instrucciones qus tengan por finahidad proteger su vida, salud o integridad corporal y psicolégica

16. Asi mismo esta obligado a cumplir con las recomendaciones técnicas que se le dan, en lo que se refiere alusay
conservacién del equipo de proleccion personal que le sea suministrado, a las operaciones y procesos de trabajo
indicados para &l uso y mantenimiento de la magquinaria
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1. Ejecutar actos tendientes a impedir que se cumplan las medidas de Salud y Segundad Ocupacional (SS0) en las

Operaciones y procesos de trabajo

Dafiar o destruir los resguardos y proleccionss de manuinas & instalaciones o removerios de su sitio sin lomar las debidas

precauciones

Dafiar o destruir los equipos de proteccion personal o negarse a usarlos,

Dafiar, destruir o remover la sefalizacion sobre condiciones inseguras o insalubres,

Hacer jusgos. bromas o cualquier actividad que pongan en peligro su vida, salud e integridad corporal o fa de sus

compafiaros de trabajo,

Lubricar, limplar o reparar magquinas sn movimienio, a menos que $ea absolutaments necesario y que se guarden fodas

las precauciones indicadas por ¢l encangado de & msquina

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

8. Realizar su trabajo sin |la debida proleccidn de vestimenta o hemamiania para el trabajo que realice.

8. Ignorar o no acstar las medidas de bioseguridad establecidas en los lugares de irabajo.

10. Discriminar y estigmatizar a las personas que viven con VIH/SIDA, de igual manera, violar la confidencialidad y el respeto
@ la inlegridad fiskca y psiquica de la cual ienen derecho esias personas

1. Discriminar y estigmatizar a las personas con capacidades sspeciales

L]

®m e w

ME S PARA EL EMPLEA :

La Entidad podra ordenar en cualquier momenio las medidas profilacticas o preventivas necesarias con el fin de proteger la
salud, la vida y la integridad de los trabajadares.

1. Al suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccidn personal, certificado por nomas intemacionales
debldamente reconocidas

2. A las edificaciones, insialaciones y condiciones amblentales en los lugares de trabajo.

3. A la colocacitn y mantenimiento de resguardos, prolecciones y sislemas de emergencia @ méguinas, equipos &
instalaciones

4. Cumgplir estrictamente con las dispesiciones conlenidas en la normativa legal existente en matera de saiud y seguridad
ocupachonal,

§. Cumplir con las medidas de prevencion de sccidentes que el Inatitvio Guatemalieco de Segunidad Bocial -IGSS-; ha
establecido para tal efecio, asi como lodas aquellas que han establecido o encomendado ias sutondades de trabajo y
prevision social v servicios de salud.

6. Mantener al asicance de los trabajadores agua purificada (potable).

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

8. Proveer a los trabsjadores del equipo y herramieniss de irabajo adecuado y en buen estado material nacesario tendients
a prevenir accidentes y las anfermedades profesionales

8. Dar aviso @ la Inspeccion General de Trabajo en caso de haber sucedido cualquier accidente y al Departamento de
Salud y Segundad Ocupacional (SS0) como lo establece la normativa vigenle.

10. En los centros de trabajo de méas de 500 trabajadores debe existir un medico durants las horas de trabajo.

11. Provesr, crear y mantener en los lugares de trabajo de la Entidad un ambiente de trabajo con las condicionas minimas
conforme &l reglamento de Balud y Seguridad Ocupacmonal, ventilacion, adecuada, v 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 e numero de trabajadores saa menor de 100, Cuando exceda de este
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nimerno debe conlarse con un inedero adicional por cada 2B trabajadores y axistir por |0 menos un urinaro mas por cada
20 trabajadores.

13, Colocar las sefiales de peligro debidamente visibles.

14. Mantener un lugar adecuads y eguipado para comedor de frabajadores en condiciones de Salud y Seguridad
Ocupacional (SSO)

15. Mantener convenientemente instalado un botiquin médico, segun lo establecido en &l Reglameanto de Salud y Seguridad
Ocupacional.

16. Mantener an buan estado de consanvacion, funcionamiento y uso, |2 maguinana, instalaciones y Utiles.

17. Promover una cullura de prevencitn de resgos laborales en el trabajo a través de instiluciones afines en la materia

18, Dar cumplimiento a la Politica Nacional de VIH/S|DA en el lugar de trabajo.

18. Colocar y mantener an lugarnes visibles, material Impreso como avisos y carteles, para la promocion y sansibilizacion de
la Salud y Seguridad Ocupacional (SS0), que sean promovides y verificados por el Minisierio de Trabajo y Prevision
Soclal en conjunto con ol Institule Guatemalleco de Seguridad Social

20, Proporcionar al frabajador las heramientas, vestuano y enseres inherenles y necesarios para el desamollo de su trabajo

21. Permitir y facilitar ia inspeccion de los lugares de trabajo a los inspectores de trabajo y técnicos de salud y seguridad
ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y a inspaciones de seguridad e higiene del Instituto Guatemalieco
de Seguridad Social, con €l objelo de constatar el cumplimientio de las disposiciones conienides en os regiamentos de
higiene y seguridad.

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

PROHIBICIONES PARA EL EMPLEADOR
Poner o mamenar en funcionambento maquinara o eaquipo que no esté debidamente protegida 2n oS puntos de Iransmision
de energia, on las partes moviles y an los punios de operacion
Constituir como requisito para obtener un puesto laboral, ol resultado de la prusba de VIH/SIDA,
Considerar la infeccidn de VIH/SIDA, como causal para la terminacion de la relacion laboral.
Discriminar y estigmatizar a las personas que viven con VIH/SIDA, dé igual manera, violar la confidencialidad y el respeto
a ia integridad fisica y psiquica de ia cual lisnen derecho esias personas.
Permitir la entrada a jos lugares de trabajo @ personas en esiado efilico o bajo la influencia de algin narcotico o
esiupefaciente

o o

COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
(ACUERDO GUBERNATIVO 229-2014 y EL ACUERDO MINISTERIAL 23-2017)
Es una organtzacidn biparita constituida por empleadores y trabajadores con el fin de promover & implemeniar programas de
gestidn de nesgos laborales. Asi mismo es una organizacion encargada de vigilar las condiciones y el medio ambiente de

trabajo, asistir, asesorar al empleador y los trabajadores en la ejecucion del programa de prevencion de accidentes y
enfermedades profesionales.

FINALIDAD DE LOS COMITES DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

La gestidn praventiva, es responsabllidad del empleador, con la participacion de los rabajadores y trabajadoras del centro de
{rabajo. La finalidad de! Comité de Salud y Segundad Ocupacional es integrar a todos los miembros de la entidad en dicha
gestién, con el objeto de obtener y mantener un lugar de trabajo saludable y seguro
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BASE LEGAL PARA LA INTEGRACION DEL COMITE:

El Reglamanto sobre Salud y Seguridad Ocupacional establece la obligacién de cumplir con la formacidn de los comilés. Es
responsabifidad del empleador crear |3 organizacion y funclonamienio de los comités de salud y seguridad ocupacional, para
ln gestién preventiva, y elaborar |a politica por escrilo, para garantizar un ambiente seguro y saludable de trabajo (Articulo 10
dei Reglamanto reformado por e articulo T de| Acuerdo Gubemativo 33-2018

JQUE INSTITUCIONES Y EMPRESAS TIENEN QUE FORMAR EL COMITE DE SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL?

Las centros de trabajo, tanlo pdblicos como privados, grandas medianos y pequefios, deben tener un Comité de Salud y
Seguridad Ocupacional,
Nomero de integrantes del comité;

Debe considerarse muy culdadosamente la constitucion numerica de! Comité, si el nimero de los integrantes es grande, &l
conaenso de lns decisionas podria dificultarse, de la misma manera al ser pocas personas podria no ser represenialivo, se
recomienda adoplar los parametros minimos gue se presentan a conhnuacion.

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

Cumduatnamduu'lhtjmduummﬂnlmmjnmmdidhfd;h nnmbmm:ﬁrupomhhdlw

| Ocupacional del Lugar de Trabsjo —
NO. De Trabajadcres an | Represantanie de los Trabajadores Reprasantants dal Empleador
ios lugares de trabajo
Menor de 10 !Cuanﬁnseh‘aiu,mhmmm.m
| necesario el comité, sino un trabajador el cual se le

designara como responsable de la Seguridad

Ocupacionsl def Lugar de Trabajo
10a25 0z oz
26 a 50 03 03
51a 100 04 04
101 = 500 as 05
Mas de 500 o8& 08

Requisitos que se sugieren para ser integrante del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional:
= Ser parts del sector que se representa y ser alecto por dicho secior,
s Decisién voluntana de perienecer al Comité
s De preferencia tener un afio come minimo de antigledad an la entidad Se debe considerar casos especialas, como
por ajempio, |a incorporacion de personal nuavo, que conozca de la matera

Una vez constituido el comité, procederd a:

Tracaniha. S5an Pedro Carchd, Alta Verapaz, Guatemala, Cenfro América
Teléfonos: (D0-502) 7951-5953 / |00-502) 7951-5955
Comeo elecironico:asociocioncentrodonbosco@gmail.com 33
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+ Redactar el acla constilutiva

# MNotificacion de los nombres de las personas, puesto gue desempefian an el centro de trabajo y carga asignado en el
comilé, al Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional det Ministerio de Trabajo y Previsidn Social

s  Elaborar el Regiamanta Interno para astabiscer los lineamientos a saguir

» El comité puede sugerr la formacitn de subcomité, de acuerdo al numero de irabajadores, procesos de frabajo,
tumos y las necesidades que existan en el centro de trabajo

=  Nombrar un coordinador, un Secratano, y vocales

FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

COORDINADOR:
s Convocary dingir las sesiones ordinarias o extraordinaras segin programacion o necesidad de servicio
« Preparar |a agenda a trater en las reuniones
» Coordinar con el secretario |a logistica

s |Informar por escrito @ donde comesponde de las scciones desamolladas, las medidas recomendadas, tanto
disciplinarias como normativas y los accidentes de trabajo a la Inspeccién General de Trabajo y al Depariamento de
Salud y Seguridad Ocupacional

« Coordinar y ajecutar lo dispuesto por & comité

SECRETARIO:

Encargado del libro de aclas (autorizado por la avtoridad competente)

Mantener actualzados los registros de las reuniones realizadas, asi como de los accidenies de irabajo
Promover o divulgar las disposiclones que determing el comité

Sustituir eventuaimenia al coordinador en sus funciones cuando fuere requendo

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

Dar lectura al ac1a anterior

Ligvar regisiro y control de los integrantes de las brigadas de seguridad o emergencia y de los miembros del comité
Tomar nota de las acciones que se hicleron para prevenir nuevamente el accidents de trabajo, y de las anfermedades
scupacionales gque se reportan durante cada mes

VOCALES

= Asistic puntuaiments a laa reuniones a que fusren convocados

s Desarrollar las actividades asignadas por el comilé

s Presentar aternativas de solucidn a los problemas que se plantean

» Sustituir eventuaimente al coordinador o secretario en sus funciones cuando fuere requerido.

PERIODO DE PERMANENCIA COMO INTEGRANTES DEL COMITE

EIpcﬂnﬂudepummmdﬂdnnn‘ndﬂmdeﬂumnﬂdwupnrhmzn‘luupumluadqu:mndtmpaﬂmy
formacian an la materia. Se suglere que Ios integrantes del comité, se roten en los diferanies cargos para que conozcan lodas
las funciones, finaimente toda modificacion yio restructuracién que se realice en el comité debe notificarse a la autoridad
competente, por escrito, registrandolos también en los centros de trabajo.

Reuniones del Comité:

Tzacanihd, San Pecko Carchd, Alta Verapaz, Guatemala, Centro América
Teléfones: (00-502) 7951-5953 / (00-302) 7951-5955
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Debe reunirse una vez al mas, dentro de la jormada laboral. En caso de accidente deberdn reunirse inmediatamenta y cuando
la situacién o amerie se podran realizar euniones extraordinarias, Por otra parie se indica gue a los ampleadores, les
cormasponde olorgar las facilidades necesanias para ¢ comeclo funcionamisnio del comilté

Principales deberes de los integrantes del comité:

Revisar y actuaiizar la politica de segundad y salud ocupacional

Investigar las causas de los accidentes de trabajo vy enfermedades ocupacionales

informar s la direccidn o gerencia de |a entidad, acerca de todas las situaciones de riesgos, peligros y accidenies en
&l lugar de trabaio y cumplir con |as asignacionas o misiones que esta le encomienda &n |o relativo a seguridad y
salud ccupacional

Atsnder y resolver con prontitud los reclamas de los trabajadores y trabajadoras, &n materia de seguridad y salud
para ello, cuando sea necesaro rabajeman de manera conjunta con ia dieccion de |a entidad

Fomentar y supervisar el cumplimianio, tanto por parte de los empieadores como de los trabajadores de las normas
sobre seguridad y salud ocupacional

Velar por el mejoramiento confinuo de las condiciones de seguridad y salud de los trabajadores proponiendo medidas
gue sirvan para la prevencion ds los riesgos ocupaciongles asi mismo deben trabajar en la promocion de estilos de
vida saludabile

Parlicipar en la pianificacién de todas las propussias de cambio en el lugar de trabajo, principaimente en aguellas
relacionades con las condiciones laborales que infiuyan en la saguridad y la salud da los trabajadores

Parlicipar en la supervisitn de las condiciones del lugar de trabajo, las inspecciones de ia planta (comprendidas las
inspecciones oficiales) en el contral y evaluacidn de las gestiones preventivas y de los programas de supervision
médica de los trabajadores

Desarrollar un plan de trabajo acorde con los resultados de las evaluaciones de nesgos, investigaciones de
accidentas, asignando recursos humanos, técnicos y financieros para la ejecucion de las aclividades

Monitorear los plazos estabiecidos en el cumplimiento y resultados de acuerdo a las metas 0 indicadares establecidos
en ol plan de trabajo

Abaordar los problermnas y los proyecios por orden de importancia. Esta capacidad es esencial para garantizar y facilitar
la eficacia de s intervencion del comité, pues en un lugar de (rebajo hay muchos problemas, pero sera imposible
resolverios, o incluso abordarios fodos de una sola vez

Promover & impartir ka formacién en materia de salud y segunidad a todos los trabajedores

Participar en la elaboracidn, aprobacidn, puesta en priciica y evaluacion del programa y politicas de Salud y
Seguridad Ocupacional, 2 tal efecto, que pueda promover y vigilar el cumplimiento del Reglamento General de Salud
y Sequridad Ocupacional

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 45.- El incumplimiento de los trabajadores a las leyes de trabajo, previsidn social y sl presenie reglamentio sara
disciplinado de conformidad con el siguente procedimianto

a)
b)

el

Amonestacion verbal, que procede cuando el irabajador faile levemenle a sus obligaciones lsborales. Esta
amonestacidn se hard en privado, sera aplicado por su superior jerarquico inmediato.

Amonestiacion escrta, cuando o trabajador reincida en falta leve o cuando la naturaleza de la misma lo amerile |a
medida disciplinaria, y se escuchara al trabajador para que se pronuncie en su defensa, en un plazo de 48 horas
Bmpm.uiMnnﬁtmhuh.dnunnamm,mmwmmMMhHMﬂmmmldu
por ascrilo Lo duracién de los dias de suspensién se determinard de acuerdo con la calificacion de la falla y
atendiendo los siguientes factores:

« Tempo de servicio
« Comporlamiento anterior

Tzacanihdl, San Pedro Carchd, Alta Verapaz, Guatemala, Centro Ameérica
Telélonos: (00-502) 7951-5953 / (00-502) 7951-5955
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» Gravedad de |a falla
=  Msagnitud del dafio o inmocalidad
Prameditacidn y reincidencia

En todo caso, s& escuchard previamente al rabajador @ sancionar para que se pronuncie en su defensa en un plazo
de 48 horas, asi como a los trabajadores que indique o afectado

d) Las viclaciones a las prohibiciones consignadas en el Ariculo 64 del Codigo de Trabajo. seran sanconadas con e
despido, pero siempre que sa haya apercibido previameante al trabajador.

e} E! despido o ierminacion del contralo de irabajo procede cuando & trabajador viole algunas de |as disposiciones dal
arliculo 77 del Cédigo de Trabajo, sin minguna responsabilidad para el patrono o su representante legal en &l trabajo.

Articulo 46.- Cualguier temminacitn del contrato de trabajo que provenga de la voluniad unilateral del trabajador o sin justa
causa deberd dar aviso previo al empleador, de conformidad con lo que establece el aniculo B3 del Codigo de Trabajo, que
contiane las sigulentes reglas:

8) Antes de ajustar seis meses de servicios conlinuos, Con una semana de anlicipacion &l menos,
D) Después de seis mases de servicios confinuos, pero menos de un a0, con diez dias de anticipation al menos,

I:} Despuds de un afio de servicios confinues, parm menos de cinco afcs con 00s semanas de anticipaddn por lo menos,
¥y

d) Después de cinco aflos de sarvicios confinuos, con un mes de anticipacion por 1o manos;
Estos preavisos deben ser dados por & trabajador por escrilo a su jefe inmedisto.

Articulo 47.- En lo relativo & los demas derachos y obligaciones gue cormesponde al patrond v a los trabajadores, esios se
regiran por lo previsio en la Constitucion Politica de ia Replblica da Guatemala, el Cogigo de Trabajo, leyes [Bbormles y sus
Reglamenios asi como por aquelias disposiciones que emita la Enfidad dentro del ambito de su competencia o creadas
mediante negociacién coleciiva,

Articulo 46.- Los trabajadores y palrono de |a Entidad fienen la obligacion de conocer y cumplir las disposiciones de éste
Reglamanto

Articula 49.- Para efectuar cualquler cambio, modificacidn o derogatonas del presente regiamento s& requenrsd e mismo
procedimiento utilizado para su aprobacion. No obstante cualquier disposicion legal que se promulgard que Implique wun
mejoramiento de las candiciones establecidas en el presente Reglamento quedard incorporada al mismo,

Articulo 50.- El presente Reglamento Interior de Trabajo, al seraprobado por la Inspeccion General de Trabajo entrara en
vigor quince dias después de haber sido puesio en conocimiento de los trabajadores de conformidad con lo dispuesio por ¢
Artlculo 58 del Codige de Trabajo, y deberiin colocarlo en dos de los silios mas visibles del lugar de trabajo o en su defecio
suministrar a los lrabajadores en un folleto impreso

Sacaerdote Anthony Henry da Groot, SOB
Presidente de la Junta Directiva y Representante Legal
Asociacion Centro Don Bosco

Tzocanihd, San Pedro Carchd, Alla Verapaz Guatemala, Centro América
Teléfonos: (00-502) 7951-5953 / (00-502) 7951-5955
Comeo electrénico:awciacioncentrodonboscofigmall.com 36
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ESTIPULACIONES GENERALES

Son nulos ipso jure y no obligan a las partes, todos los actos o

1).
estipulaciones que impliquen renuncia, disminucién o
tergiversacion de los derechos que otorgan la Constitucion

Politica de |la Republica, el Cédigo de Trabajo, disposiciones de
trabajo, previsién y seguridad social.
El empleador es responsable de la autenticidad y veracidad de la

firma puesta en el Reglamento Interior de Trabajo de conformidad

2).
con las normativas aplicables a la materia.
3). Dela presente razény Reglamento Interior adjunto, el empleador
estd obligado a imprimirlo en caracteres facilmente legibles y de

tenerlo constantemente colocado, por lo menos en dos (2) de los

sitios mas visibles del lugar de trabajo o, en su defecto ha de
suministrarse impreso en un folleto a todos los trabajadores de |la

entidad de que se trate.

www.mintrabajo.gob.gt
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