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¢QUE ES LA INSPECCION GENERAL
DE COOPERATIVAS?

Es la Institucion de Gobierno encargada de la
fiscalizacion y vigilancia permanente de las
cooperativas, federaciones, confederaciones y
centrales de servicio en la Republica de
Guatemala.
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JUNTA NACIJONAL DE SERVICIO CIVIL} Guatemala, diecisels de diciembrs de mil

noveclsntos noventa y siste.
Se tiens a la vista para resolver la solicitud oressnt da sor el Licencia=
do Zdgar Alfrsdo Ramirez Deljando, Inspector Zeneral de Cooperativas, guien

suede ser notificado sn la Avenida Simeon Cadas, diez guidn sesenta ¥ uno,

#zona dos de esta cludad Capital.
ANTICEDENTSS DEL CASD: El dlecisiete de marzo de mil novecisntos noventa y
slete, el Inspector General de Cooperstivas, remitié el expediente & la O-
fieina Naclonal de Servieio Civil, a efecto de qua se conociera el Proyac=
to de Reglamento de Personal de la Inspeccidn Denersl de Coodarativase

La Oficina Nacional de Servicio Civil, conforme al dictamen nimero noventa
y siete guidn DJ guion un mil ciento dos, de facha dieciseis de Julio del
870 en curso, externd las observaciones y recomendaciones aplicables al Pro
yecto de Reglamento de merito. El uno de octubre dsl Jresente aio, la
Jficina Raclonal de Servicio Civil, por medio de su srovidencia nimero no—
venta y siete gulon IV guidn dos mil ochoclentos ochenta y tras, elavs a

la Junta Nacional de Servicio Civil, el nuevo Proyecto del Reglamento, pa-
ra su conocimiento y posterior aprobaciine La Junta Nacional de Tervi
cio Civil, por madio de su srovidencia nimero tresciantos cincuenta y uno
guidon J guldn noventa y siste, de fecha veinticinco de novismbre de mil 0
vuc 3ntos noventa y siete, remitio a la Inspeccida Feneral de Cooper:tivas,
el expedients de mérito, a efecto de qus en el “royecto del Reglamento que
nos ocupa, se cumdliera con los requisitos de forma y de fondo que se con=
signaron en la misma. El tres de diclembre en curso, se recibe en la

Jinta Nacional de servicio Civil, la provide wia nimero cuatrocientos vein

7o. Ave. 1-20 Zona 4, Edificio Torre Caté, 12 Nivel. Tel.: 3324890, 3324891
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tisels juidn noventa y siets zuidn I3C, con la jus la Ianspseci3a “aqeral

da Cooperstivas, remlte un Proyecto "inal donds se cumilimenta eoa loa
Previos que la Junta Hacionel de 3ervielo Civil, sedslara en su ojortunidad,
CYSIDSANDOS Jue de conformidad oon el articulo 28 de la Lay de “ervicio
Civil, todo reglamento de personal, dentro de cualgquier depandencia del Iy
tado afsctads por esta lay;, debe ser sometido al Diresctor de Sarvieio Ci =
vil y ajrobedo por la Junta Nagional de Sarvicio Civil; pare soder ser im-
s.antado. 3g nuls 1pso jure toda norma que no llens este requisito,
SSTEIAND Jua de eanformidad can el articulo 57 del Cidigo de Trabajo,
re7'anento int rior de trabajo es el ganjunto de normas elaborodo por el
patrono de acuerdo gon las layes, reslamentos, nactos colectivos y eontra=
tos vigentes que lo afecten, con el objeto de precisar y rogulsr las mor =
mas a que obligsdamente se deben sujetar &l y sus trabaj-dores con motivo

de la sjecusidn o prestaelin coscrsta del tra ajoe No &3 necesario in-
cluir an el reglamento las disjosiciones coatenidas e la lay. CJ15I0 -
LTI jus el articulo 50 del mismo CS5dizo, tisifics .ue el ra-lamsats in-
torior ds trabajo debe comirsnder las raglas de orden tecnico y adm.nistrg
tivo neceseriss para la buena marcha de la amiresa, lns relativas a hixie=
ne y seguridad en las labores, como i-dicselones pare evit r que se realicsn
los riesgos profesionsles e instruccilonss para prestar los srimeros auxd =
liag.ar-x casa de acclilente yy en gunaraly todas aquesllss otrse ;ue 3o estimen
necesarias para la econssrvaciin de la disai) ina y a} buea cuided de los blg
nes de la emprssas  JOUSITIRINDMI jue Jel anilisis del expediente de méri-
toy ss establece qus el Reglsmento da Personal de ls I-adeceidn Tenaral de

Cooperstivas, ss 'esarrolla sl tswor de 1o estsblacido en sl articulo %0
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¥y demis normas aplicables del Cidigo de Trabajo, y mo contiens ninguns vig

laoidn & la Constituoidn Pslitlca de la Re>iblica ni a la Ley de 3arvieio

Civil, es procedente su aprobacid
AR VNI Lg Junts Naolonal de Ssrvieio Civil, con base ea lo considerado,
leyss citsdas y lo que para sl efecto precestisn los artleulost 1, 2, 3, &,
99 12 18, 19 y 22 de la Lay de Servicio Civilj 11 y 12 del Rezlamento de
la Jrganisacion y Puncionamiento Interno de la Junts Vaclonsl de Servicio
Civil, sl resolver DECLARAI Aprobads el “aslsmento de Zersoasl de la Tns =
peceidn Geaeral de Cooderstivas. A su cosbta y con las formalidades ce
ley, axtisndass copla cartlficada del Tezlamentd sorabado jsra 1aa sfactos

de su publicacidne WTIFT U338, -

PRiT INTZ TOTAL "I

Se hace constar que el original de este Documento
Secretario de la

esta firmado por los Mi

Junta Nacional de S:

TOTAL SN0 33RIT RN

Cande X CF

PESIoprEi &6 Tu rrustich
JUNTA NACICNAL DE SERVICIO CIVIL
SECRETARIA

b GUATEMALA, C. A

7a. Ave. 1-20 Zona 4, Edificio Torre Café, 12 Nivel. Tel.: 3324880, 3324881
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El infrascrito Secretario en Funciones de la Junta Nacional de Servicio Civil,

CERTIFICA: Qus las treinta y seis fotocopias en lado anverso que anteceden a !
la presents, reproducen fielmente al original del Reglamento de Personal de

la Inspeccidn General de Cooperativas, pues las mismas se reprodujeron en mi

presencla. El citado Reglamento fue aprobado por este Organo Colegiado

conforme a la ley. Numero, sello y firmo las fotocopias de mérito en la

¢iudad de Guatemala, el veintidds de enero de mil noveclentos noventa y ochoe

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
@mwu NACIONAL DE SERVICIO CIVIL
BECRETARIA
GUATEMALA, C. A,

4 XYena Herrera Flores
Presidenta

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
JUNTA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL
PRESIDENTE
GUATEMALA, C. A

Ta. Ave. 1-20 Zona 4, Edificlo Torre Café, 12 Nival. Tel.: 3324890, 3324881
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- PRESENTACION:

En cumplimiento del inciso 1) del Articulo 55 del Decreto
NUmero 82-78 del Congreso de la Republica, LEY GENERAL
DE COOPERATIVAS; las autoridades de la Inspeccion
General de Cooperativas -INGECOP-, se complacen en
presentar el REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA INSPECCION
GENERAL DE COOPERATIVAS.

El presente Reglamento es el resultado del esfuerzo
conjunto delasautoridadesy trabajadores de laInstitucion
y tiene como objetivo primordial el establecimiento de
un marco normativo especifico; para que a través de su
adecuada comprensidn y estricto cumplimiento se logren
armonizar, de una mejor manera, las relaciones existentes
entre autoridades y trabajadores.

El Reglamento de Personal, fue elaborado de acuerdo a
los preceptos constitucionalesy leyes ordinarias en materia
laboral del pais, habiendo recibido la aprobacién del
Organismo Ejecutivo a través de la Oficina Nacional de
Servicio Civil-ONSEC-, dependencia de la Presidencia de
la Republica, que emitid dictamen favorable el dieciséis
de diciembre de mil novecientos noventa y siete.

Las autoridades de INGECOP esperan que con este
instrumento regulatorio se alcancen los objetivos
planteados al momento de su elaboracién y que tanto
para los actuales trabajadores, como para los que en el
futuro se incorporen ala Inspeccidon, constituya un media
que oriente y garantice el debido cumplimiento de las
normas a que obligadamente deben sujetarse, tanto
la INGECOP como sus trabajadores para beneficio del
Movimiento Cooperativo Nacional al cual se debe la
Inspeccion General de Cooperativas.

Finaimente, se deja constancia del agradecimiento
a todos los trabajadores que desinteresadamente
colaboraron en la elaboracidn del presente reglamento,
especialmente a: Soto Arango de Vela, Licenciados Luis
Antonio Garcia Tepeque, Hugo Amilcar Garcia y Garcia y
Harol Esmelin Monterroso.

Guatemala, febrero de 1998.
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JUNTA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL; Guatemala, dieciséis de
diciembre de mil novecientos noventa y siete.

Se tiene a la vista para resolver la solicitud presentada por el
Licenciado Edgar Alfredo Ramirez Delgado, Inspector General
de Cooperativas, quién puede ser notificado en la Avenida
Simedén Canas, diez guidn sesenta y uno, zona dos de esta
ciudad capital.

ANTECEDENTES DELCASO: Eldiecisiete de marzo de milnovecientos
noventa vy siete, el Inspector General de Cooperativas, remitié
el expediente de la Oficina Nacional de Servicio Civil, a efecto
de que se conociera el Proyecto de Reglamento de Personal
de la Inspeccién General de Cooperativas. La Oficina Nacional
de Servicio Civil, conforme al dictamen nUmero noventa y siete
guién DJ guidn un mil ciento dos, de fecha dieciséis de julio del
ano en curso, externd las observaciones y recomendaciones
aplicables al Proyecto de Reglamento de mérito. El uno de
octubre del presente ano, la Oficina Nacional de Servicio Civil,
por medio de su providencia niUmero noventa y siete guién
DJ guidn dos mil ochocientos ochenta y tres, elevd a la Junta
Nacional de Servicio Civil, el nuevo Proyecto del Reglamento,
para su conocimiento y posterior aprobacion. La Junta Nacional
de Servicio Civil, por medio de su providencia hnUmero frescientos
cincuenta y uno guién J guidn noventa y siete, de fecha
veinticinco de noviembre de mil novecientos setenta vy siete,
remitié a la Inspeccién General de Cooperativas, el expediente
de mérito, a efecto de que en el Proyecto del Reglamento que
nos ocupa, se cumpliera con los requisitos de forma y de fondo
que se consignaron a la misma. El fres de diciembre en curso,
se recibe en la Junta Nacional de Servicio Civil, la providencia
nUmero cuatrocientos veintiséis guidn noventa y siente guién
IGC, con la gque la Inspeccion General de Cooperativas, remita
un Proyecto Final donde se complementa con los previos que
la Junta Nacional de Servicio Civil, senalara en su oportunidad.

CONSIDERANDO: que de conformidad con el articulo 28 de la
Ley de Servicio Civil, fodo reglamento de personal, dentro de
cualquier dependencia del estado afectada por esta ley, debe
ser sometido al Director de Servicio Civil y aprobado por la junta
Nacional de Servicio Civil; para poder ser implantado. Es nula
ipso jure foda norma que no llene este requisito.

CONSIDERANDO: Que de conformidad con el articulo 57 del
Codigo de Trabajo, reglamento interior de trabajo es el conjunto
de normas elaborados por el patrono de acuerdo con las leyes,
reglamentos, pactos colectivos y contratos vigentes que lo
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afectan, con el objetivo de precisar y regular las normas a que
obligadamente se deben sujetar a él y sus trabajadores con
motivo de la ejecucion o prestacién concreta del trabajo. No es
necesario incluir en el reglamento las disposiciones contenidas
enlaley.

CONSIDERANDO: Que el articulo 60 del mismo Codigo, fipifica
qgue el reglamento interior de tfrabajo debe comprender las
reglas de orden técnico y administrativo necesarias para la
buena marcha de la empresa, las relativas a higiene y seguridad
en las labores, cédmo invitaciones para evitar que realicen los
riesgos profesionales e instrucciones para prestar los primeros
auxilios en caso de accidente y, en general, todas aquellas otras
gue se estimen necesarias para la conservacion de la disciplina
y el buen cuidado de los bienes de la empresa.

CONSIDERANDO: Que del andlisis del expediente de mérito,
se establece que al Reglamento de Personal de la Inspeccion
General de Cooperativas, se desarrolla al tfenor de lo establecido
en el articulo 60 y demds normas aplicables del Cddigo de
Trabajo, y no contiene ninguna violaciéon ala Constitucion Politica
de la Republica ni a la Ley de Servicio Civil, es procedente su
aprobacion.

POR TANTO: La junta Nacional de Servicio Civil, con base en lo
considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian
los articulos 1, 2, 3, 8,9, 10, 18, 19 y 20 de la Ley del Servicio Civil;
11 y 12 del Reglamento de la Organizacion y Funcionamiento
Interno de la Junta Nacional de Servicio Civil, al resolver

DECLARA: Aprobado el Reglamento Personal da la Inspeccién
General de Cooperativas. A su costa y con las formalidades
de ley, extiéndase copia certificada de Reglamento aprobado
para los efectos de su publicacion. NOTIFIQUESE.

El infrascrito Secretario en Funciones de la Junta Nacional de
Servicio Civil, CERTIFICA: Que las treinta y seis fotocopias en lado
anverso que anteceden a la presente, reproducen fielmente al
original del Reglamento de Personal de la Inspeccién General de
Cooperativas, pues las mismas se reprodujeron en mi presencia.
El citado Reglamento fue aprobado por este Organo Colegiado
conforme a la Ley. Numero, sello y firmo las fotocopias de
mérito en la ciudad de Guatemala, el veintidds de enero de mil
novecientos noventa y ocho.

Licenciado Edgar Rolando CuyUn Bustamante
SECRETARIO EN FUNCIONES

Licenciada Aura Elena Flores

PRESIDENTA
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RECLAMENTO DE PERSONAL DE LA INSPECCION
CENERAL DE COOPERATIVAS -INGECOP-:

Avenida Simedén Canas 10 y 11. Ciudad de Guatemala,
Regional de Quetzaltenango y ofros centros de trabajo
que se establece en el futuro.

Actividad:

La Inspeccion General de Cooperativas, de conformidad
con el arficulo 53 del Decreto NUmero 82-78 del Congreso
de la Republica, Ley General de Cooperativas, fiene como
actividad esencial la fiscalizacién y vigilancia permanente
de las cooperativas, federaciones y confederacion de
cooperativas; teniendo como atribuciones cumplir y hacer
cumplirlas leyes, reglamentos y disposiciones aplicables alas
asociaciones cooperativas, revisar por lo menos una vez al
aNo Yy sin previo aviso, sus operaciones contables, y hacer las
sugestiones orecomendaciones que estimare convenientes,
impartir las instrucciones necesarias para subsanar las
deficiencias o iregularidades que se encontraren y adoptar
las medidas que estime convenientes para sancionar vy
corregir las infracciones que se hubieren cometido.

Naturaleza:
La Inspeccidon General de Cooperativas funciona
adscrita al Instituto Nacional de Cooperativas, pero con
independencia funcional, administrativa y econdmica.

TITULO 1
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Propésito. El propdsito general de este Reglamento
es regular las relaciones entre una Inspeccidén General de
Cooperativas, (en lo sucesivo INGECOP), y sus trabajadores,
con el objetivo de garantizar el cumplimiento de los fines para
los que fue instituida y al mismo ftiempo asegurar un régimen
de administracion de personal justo y estable.

Articulo 2. Aplicaciéon del Reglamento. Las relaciones de
INGECOP con sus trabajadores se regirdn por el presente
reglamento, por las disposiciones complementarias que se
emitan y por la Ley de Servicio Civil.



}0_«

@ INGECOP REGLAMENTO INTERNO INGECOP
% COMPENDIO.DE MANUALES

Articulo 3. Ambito de Aplicacién. Las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento, son de aplicacion
general para todos los frabajadores que prestan sus
servicios a INGECOP.

Articulo 4. Trabajador o Servidor de INGECOP. Para los
efectos de este Reglamento, se considera trabajador
o servidor, indistintfamente, de INGECOP a la persona
individual que ocupe un puesto en la institucidn, por
razén de nombramiento o contrato, mediante el cual
queda obligada a prestar sus servicios o a ejecutar una
obra personalmente, a cambio de un salario y bajo
la dependencia continuada y direccién inmediata o
delegada de sus autoridades.

Esdelegadaenfuncidondelprincipio de administracion que
es hacerlas actividades a través de otros. En este sentido,
la organizacion administrativa de INGECOP se basa en
un organigrama vertical, en donde el Inspector General
de Cooperativas, como autoridad nominadora concede
facultades de mando a los jefes inmediatos inferiores para
ejecutar las funciones de cada departamento o seccion.

Articulo 5. Prestaciones Minimas. En el presente
Reglamento se estipula el minimo de prestaciones que
INGECOP otorgan a sus tfrabajadores, sin perjuicio de una
superacion posterior de las mismas. De consiguiente, son
nulos de pleno derecho, todos los actos y disposiciones
que impliquen renuncia, disminuciéon o tergiversacion de
los derechos que la Constitucidon Politica en la Republica
de Guatemalaq, la Ley de Servicio Civil y este Reglamento
establecen para los trabajadores.

Articulo 6. Principios. Son principios fundamentales que
informan este reglamento los siguientes:

a) a) Enelotorgamiento delos cargos, no puede hacerse
ninguna discriminaciéon por motivos de raza, sexo,
estado civil, religién, posicién social o econdmica
e ideoldégica politica. Solamente se atenderd la
capacidad, eficiencia y honradez de los aspirantes,
de acuerdo con las normas y procedimientos que se
fijen para el efecto.
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b) b)Para los frabajadores de INGECOP rige el
principio que a igual tfrabajo, desempenado en
iguales condiciones, con igualdad de eficiencia y
antigledad, corresponden iguales prestaciones.

c) c) Los trabajadores de INGECOP estdn garantizados
contra despidos que no tengan como fundamento
una causa legal y justificada, asi como confra la
alteracion arbitraria o injusta de sus condiciones de
trabajo adquiridas.

d) d)En igualdad de condiciones y siempre que no
se trate de un caso de promocidén a un puesto de
grado o categoria mayor deberd darse preferencia
a quienes hubiesen trabajado con anterioridad para
INGECOP satisfactoriamente.

TituLo |
ORGANIZACION

CAPITULO |
AUTORIDADES DIRECTORAS

Articulo 7. Autoridad Superior. El Inspector General de
Cooperativas es la autoridad superior de INGECOP vy, en
consecuencia, le corresponde la direccion general de sus
actividades. El Sub-Inspector General de Cooperativas
asumird el cargo en ausencia temporal del Inspector
General de Cooperativas.

CAPITULO | |
ADMINISTRACION

Articulo 8. Avutoridad Administrativa y Financiera. Le
corresponde al Jefe de Departamento Administrativo vy
Financiero.

Articulo 9. Seccion de Recursos Humanos. La Seccidn
de Recursos Humanos tiene bajo su responsabilidad la
administracion del sistema de personal, para lo cual debe
actuar en coordinacion con la Autoridad Administrativa
y Financiera indicada en este Reglamento. Para tal
propodsito, tiene como dreas de actividades las siguientes:
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a) Reclutamiento y selecciéon de personal.

b) Entrenamiento y formacion.

c) Administracion de puestos.

d) Relaciones laborales.

e) Seguridad e higiene.

f)  Organizacion y conservacion de registros de ingreso
del personal, retiro o despido y demds datos que se
requieran conforme este Reglamento.

g) Lasdemdas que le sean asignadas por las autoridades
superiores o por las disposiciones complementarias
que se emitan, relacionadas con el sistema de
personal.

Articulo 10. Unidades de Ejecucion. Los jefes de
departamentos, secciones establecidas, y aquellas
unidades que se establezcan tendrdn jerarquias
inmediatas y responsabilidad directa, sobre su personal
y actuaran en coordinacién con la seccién de recursos
humanos para el adecuado desarrollo del sistema de
personal.

TiTuLo Il
CAPI{TULO UNICO
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Articulo 11. Jerarquia Administrativa. Se establece la
siguiente jerarquia administrativa:

Autoridades, funcionarios y empleados regulares.

Autoridades: El Inspector General de Cooperativas y el
Sub Inspector General de Cooperativas.

Funcionarios: Los Jefes de Departamento, Jefaturas
Regionales y Asesores.

Personal regular: Resto de personas al servicio de
INGECOP.

Articulo 12. Clasificaciéon del Servicio. Para los efectos
de la aplicacion de este Reglamento los puestos de
INGECOP guedan comprendidos en los tipos de servicio
siguientes:

1. Exento.

2. Sin oposicion.

3. Con oposicion.
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El primero comprende las Autoridades; el segundo a los
Funcionarios y el tercero el Personal Regular.

En los términos anteriores, el Servicio Exento no estd sujeto
a disposiciones de este Reglamento, salvo los casos que
especificamente se exprese.

El Servicio sin Oposicion queda sujeto a todas las
disposiciones reglamentarias, con excepcion del régimen
de exdmenes para ingreso y despido. El Servicio por
Oposicion estd afectd a todas las disposiciones del
presente Reglamento.

TiTULO IV
CAPITULO UNICO
CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 13°. Clasificacion de Puestos. INGECOP se
adherird a las disposiciones de la Ley del Servicio Civil y al
Manual de Especificaciones de Clases de Puestos.

TITULO V
SELECCION DE PERSONAL

CAPITULO |
INGRESO AL SERVICIO

Articulo 14. Autoridad Nominadora. Todos los
nombramientos y contratos de personal serdn
acordados por el Inspector General de Cooperativas,
con excepcion del nombramiento del Sub Inspector
General de Cooperativas, a quien, de conformidad con
el Decreto NUmero 82 - 78, Ley General de Cooperativas,
le corresponde al Presidente de la Republica. De igual
manera de procederd para el caso de remocion.

Articulo 15. Condiciones Generales. Para ingresar al
servicio de INGECOP se requiere:

1. Encontrarse en ellibre ejercicio de sus derechos civiles

y no haber sido condenado por delitos que impliquen
falta de probidad.
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Poseer la aptitud moral, intelectual y fisica propias

para el desempeno del puesto.

Satisfacer los requisitos minimos especiales que se

establezca para el puesto del que se trate.

Demostrar idoneidad sometiéndose al régimen de

pruebas o exdmenes que establece este reglamento.

5. Ser escogido y nombrado por el Inspector General
de Cooperativas, de la ndbmina de candidatos qué le
presente la Seccidén de Recursos Humanos.

6. Llenarlos demds requisitos que se establecen en este
Reglamento y los especiales aplicables.

7. Un normativo especifico desarrollard las normas

para el reclutamiento y seleccién del personal, que

deberd ser aprobado por el Inspector General de

Cooperativas.

M WD

Articulo 16. Preferencia a ex-trabajadores de INGECOP. En
igualdad de condiciones, se dard preferencia de ingreso
a los ex - tfrabajadores INGECOP qué hubiera trabajado
safisfactoriamente en su anterior relacion laboral.

CAPITULO I
EXAMENES

Articulo 17. Competencia. Corresponde a la Seccidon de
Recursos Humanos, la organizacién, direccidén y ejecucion
de las pruebas de ingreso y ascenso a puestos de los
servicios por oposicion.

Articulo 18. Examen de Credenciales. Ademds de los
exdmenes de aptitud, se establece como procedimiento
de selecciodn el examen de credenciales, cuya aplicacion
serd desarrollada en el normativo especifico relacionado
con el reclutamiento y seleccion de personal. En igual
forma, podrd aplicarse otros procedimientos de seleccion
de personal, conforme lo haga necesario la naturaleza
de los puestos.

Articulo 19. Admisién a Exdmenes. Las admision apruebas
de oposicion serdn libres. Sin embargo, la Seccion de
Recursos Humanos podrd rechazar candidatos, con
justificacion razonada.
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Articulo 20. Registros. La Seccién de Recursos Humanos
organizard los registros de candidatos elegibles para los
distintos fipos de puestos de INGECOP, conforme a los
resultados de las pruebas aplicadas.

En forma razonada se podrd eliminar a una persona del
registro de elegibles. El normativo relacionado con el
régimen de ingreso, desarrollara todas las disposiciones
suplementarias relacionadas con los registros.

CAPITULO 1l
NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS

Articulo 21. Condicion de los Nombramientos. Los
nombramientos expresardn  nombres y  apellidos
completos del nombrado, parfida presupuestal y puesto
para el cual se le nombra, unidad administrativa a la cual
corresponde el puesto; a partir de cudndo surte efecto y
el salario asignado de conformidad con el presupuesto
vigente.

Articulo 22. Toma de Posesidon. En acta suscrita en libro
autorizado por el Inspector General de Cooperativas, se
dejara constancia de la foma de posesion del puesto,
consignado nombres y apellidos completos de la persona,
de acuerdo con su cédula de vecindad, indicando el
nUmero de orden, nUmero de registro asi como el lugar
donde fue extendida, misma que deberd tenerse a la
vista en el momento de la toma de posesion del cargo.

Articulo 23. Nombramientos Provisionales, de Emergencia
olnterinos. Cuandolosnombramientos tfengan el caracter
de provisionales, de emergencia o interinos, asi se hardn
constar en ellos; cuando sea a plazo fijo, se expresara la
fecha de su terminacion.

Articulo 24. Prestacion del Servicio. Desde la toma de
posesion del cargo, toda persona queda obligada a
prestar sus servicios o ejecutar directamente la obra bajo
la dependencia continuada y direccién inmediata o
delegada de INGECOP y bajo a las érdenes de su jefe
inmediato. Preferentemente, la toma de posesion se
efectuard los dias primero y dieciséis de cada mes.
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Articulo 25. Empleados de Nuevo Ingreso. Todo empleado
de nuevo ingreso, deberd enterarse en debida forma de
las disposiciones especificas de la Unidad Administrativa
en la que preste sus servicios y del presente Reglamento.

Articulo 26. Lista de Reempleo. La Seccidén de Recursos
Humanos tendrd listas de reempleos, en las que figurardn,
por solicitud de los interesados, aquellas personas que
habiendo prestado satisfactoriamente servicios a INGECOP
como servidores de planta, no hayan sido despedidos
por causa justificada imputable a ellos, teniendo ademds
buen expediente personal de trabajo.

El personal de reempleo al que se refiere este articulo,
no necesitard pasar examen de ingreso, siempre que
el puesto para el cual se les nombre sea similar al que
desempenaron anteriormente.

Articulo 27. Comprobacién de la Calidad del Servidor. La
calidad de servidorde INGECOP se compruebalegalmente
con el nombramiento, contrato y certificacién del acta de
toma de posesion, que deberd entregarse al interesado.

Ademds con la tarjeta o carné de identificacién que le
extenderd INGECOP.

Articulo 28. Cumplimiento de Leyes de Probidad y Fiscales.
A las personas nombradas, les serdn aplicables las
disposiciones y requisitos que para el efecto establecen la
Ley de Probidad y las de orden fiscal.

Articulo 29. Nulidad del Nombramiento y Responsabilidad.
Es nulo cualguier nombramiento que se haga en
confravencién a lo establecido en este Reglamento
y demds leyes aplicables. No obstante, lo anterior, si
el funcionario o el personal regular nombrado hubiere
desempenado el cargo, las actuaciones que se ajusten a
la ley son vdlidas.
CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 30. Objeto del Periodo de Prueba. El periodo de
prueba tiene por objeto determinar la disponibilidad vy
habilidad prdactica del empleado para el desempeno
satisfactorio de los deberes y atribuciones del puesto para
el cual ha sido nombrado.
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Articulo 31. Duracién del Periodo de Prueba. Con
excepcion de los servidores clasificados en el servicio
exento y sin oposicidon, toda persona que ingrese para
prestar servicios a INGECOP, estd sujeta a un periodo de
prueba de seis meses que se computa a partir de la fecha
de tomar posesion del puesto.

En los casos de ascenso, este periodo tiene una duracion
de tres meses y si el servidor no fuere confirmado en
el nuevo cargo por razones que no constituyen falta,
deberd ser restituido a su antiguo puesto o a otro de igual
categoria o salario.

Si la persona estuviere despenando el cargo en forma
provisional o interina, ese tiempo de servicio debe
computarse al periodo de prueba.

Articulo 32. Evaluacion del Periodo de Prueba. La
evaluacion del periodo de prueba la hard la Seccion de
Recursos Humanos con la anuencia del Jefe de la Unidad
Administrativa a cuyo servicio sea asignado el servidor.

Dicha evaluacion se hard con base a las funciones
especificas del cargo para el que ha sido nombrado.

Sila evaluacion del periodo de prueba fuere satisfactoria,
el servidor serd considerado empleado regular.

Articulo 33. Terminacion de la Relacion del Trabajo
durante el Periodo de Prueba. Durante el periodo, de
prueba cualquiera de las partes puede dar por terminada
la relacion laboral en forma unilateral sin responsabilidad
de su parte.

Si el servidor fuere separado de su cargo durante el
periodo de prueba por causa que no impliquen infraccién
a las normas laborales, tendrd derecho al pago de las
prestaciones laborales correspondientes.

CAPITULO V
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

Articulo 34. Ascensos. Se considera ascenso o promocion,

el acto por el cual el frabajador pasa a desempenar un
puesto de grado o clase Superiory deberd acordarse con



}0,«

@ INGECOP REGLAMENTO INTERNO INGECOP
% COMPENDIODE MANUALES

base en la capacidad, eficiencia, tiempo de servicio
y los méritos efectivos del personal y con tal fin deberd
establecerse un procedimiento de evaluaciéon del servicio
El ascenso de un trabajador sera acordado por el
inspector general de cooperativas previo cumplimiento
de los requisitos legales y formalidades exigidos por el
reglamento y el normativo correspondiente que emitirdn
las autoridades superiores

Articulo 35. Ascensos Temporales. Los ascensos
temporales sélo procederdn en caso de ausencia del
titular durante mas de sesenta (60) dias siempre que
exista disponibilidad presupuestaria. En estos casos, el
personal promovido devengard el salario base asignado
a la plaza del titular ausente y que éste no sea menor al
salario que devenga.

Articulo 34. Permutas. El Inspector General de
Cooperativas  podrd  acordar permutas entre
trabajadores de igual clase de puesto, previa solicitud
de los interesados. Si se tratare de puestos de clase
diferente, ademds de la anuencia de los interesados,
se requerird que se justifigue el cambio por razones de
servicio.

Articulo 37 Traslados. Cuando el interesado lo solicitar
lo solicite o cuando se compruebe incapacidad o
deficiencia de un servidor en el desempeno de un puesto,
el Inspector General de Cooperativas puede acordar
su fraslado a otro puesto que esté de acuerdo con sus
capacidades, lo cual se acordard teniendo como base
la calificacion periddica en sus servicios que haga el jefe
respectivo. El traslado no debe en ningun caso, significar
disminucion de salario para el afectado.

TITULO VI
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
CAPITULO |
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 38. Derechos. Sin perjuicio de los derechos
gue confiere la constitucidn politica de la RepUblica
de Guatemala, la ley de servicio civil, reglamentos y
disposiciones de trabajo o de prevision social y de los
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consignados en otros preceptos de este reglamento los
trabajadores del servicio sin o por oposicion de INGECOP
gozardn de los siguientes derechos

a) Devengar un salario de acuerdo a las funciones a su
cargo, de conformidad a las disposiciones que en
esta materia determine el Gobierno de la Republica
de Guatemala

b) Segun disponibilidad, ser promovido a un puesto de
mayor jerarquia o salario mediante la comprobacion
de eficiencia, méritos y cumplimiento de los requisitos
exigidos por la Ley.

c) Anoserremovidos de sus puestos a menos que incurra
en las causales de despido justificado previstas en
este Reglamento y demas leyes aplicables.

d) A obtener licencias o permisos con o sin goce de
salario, de conformidad con lo establecido en este
Reglamento y demds leyes aplicables.

e) Arecibiren la primera quincena de julio de cada ano
la Bonificacion establecida en el Decreto NUmero
42-92, ley de Bonificacién Anual para Trabajadores
del Sector Privado y Publico (Bono Catorce) que se
pagard de acuerdo con el contenido del mismo.

f) A recibir en la primera quincena de diciembre de
cada ano un Aguinaldo y Bono Vacacional en
efectivo, que se liquidard de conformidad conla Ley.

g) Arecibirindemnizacién y demds prestaciones legales
por supresion del puesto o en los términos senalados
por el representante Reglamento y demdas leyes.

h) A enterarse de las evaluaciones periddicas de sus
servicios.

i) Arecibir un frato justo y respetuoso en el ejercicio de
su cargo, atendiendo a su dignidad personal.

i) A asociarse libremente para fines profesionales,
cooperativistas, sociales, mutualistas, culturales vy
sindicales.

k) A gozar de vacaciones después de cada ano de
servicios continuos en la forma que determina este
Reglamento y la Ley.

) A la terminacion de la relacion laboral, INGECOP
estd obligada a dar al tfrabajador que lo solicite una
constancia que contenga por lo menos lo siguiente:
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* Fecha deingresoy egreso al trabajo con INGECOP.

¢ Clase de trabajo ejecutado.

e El salario ordinario y extraordinario que hubiere
devengado durante el periodo de pago.

Si el interesado lo solicita, la constancia deberd contener

también, la forma como se condujo en el trabagjo, la

manera como lo desempeno, asicomo la causa o causas
gue hayan ocasionado la terminacion de la relacion
laboral.

m) Ademads de los derechos consignados en los incisos
a), d), e) y f) del presente articulo, a los servidores
clasificados en el Servicio Exento, se les aplicard las
disposiciones contenidas en los articulos 48, 49, 50, 51,
54, 55, 60, 73, todos del presente Reglamento.

CAPITULO II
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 39. Obligaciones Generales. Ademds de las
obligaciones determinadas por otras disposiciones
legales aplicables a INGECOP, son obligaciones de sus
trabajadores las siguientes:

a) Cumplir y velar porque se cumplan las normas
contenidas en este Reglamento.

b) Prestar su constante colaboracién para el
cumplimiento de los fines de INGECOP, previstas en
la Ley General de Cooperativas y observar lealtad
hacia los mismos.

c) Ejecutar las labores inherentes al trabajo que
desempena en forma personal, con eficienciaq,
intensidad, responsabilidad, cuidado, esmero e
imparcialidad apropiados.

d) Cumplirlas érdenes e instrucciones que reciban de sus
superiores jerdrquicos en materia de su competencia
y cargo enmarcados en la ley.

e) Guardar discrecion y lealtad respecto a los asuntos
qgue por su naturaleza o disposicion de la ley o
reglamento, se requiera reserva; conducta que
deberd observarse aun después de terminar su
relacion de trabajo con INGECOP.

f)  Observar dignidad y respeto para con sus Jefes,
companeros y subalternos.
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g) Cuidar su apariencia personal y utilizar los uniformes,
insigniasy distintivos que INGECOP establezca, asicomo
atender con diligencia, afdn de servicio, correccién y
cortesia al pUblico con quién se relaciona.

h) Evitar, dentro y fuera del servicio, la comision de actos
renidos con la Ley, la moral o las buenas costumbres
que afecten el prestigio de INGECOP.

i) Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro o
riesgo inminente en que las personas o los bienes de
INGECOP se encuentren en peligro.

i)  Observar todas las medidas preventivas y de higiene
que prescriban el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social e INGECOP.

k) Aportar su iniciativa e interés para que INGECOP
mejore los servicios que presta.

[) Restfituir a INGECOP los materiales no usados vy
conservar en buen estado el mobiliario y equipo que
se proporcionan para el desempeno del frabajo. Es
entendido que no son responsables por el deterioro
normal ni por el que se ocasione por caso fortuito,
fuerza mayor, mala calidad o defectuosa construccion
o fabricacién de los mismos.

m) Concurrir a sus labores con puntualidad y cumplir con
exactitud los horarios de la jornada de trabajo que le
corresponda, debiendo respetar los medios de control
de asistencia para el efecto se establezcan. En caso
de demora en la entrada a sus labores la misma debe
justificarse al Jefe de la Seccidén de Recursos Humanos
para que esté tome las medidas correspondientes.

n) Cumplir y sujetarse a las érdenes e instrucciones de
cardcter técnico y administrativo que reciban de sus
superiores jerdrquicos.

n) Atendercondiligencia, esmeroy cortesiaalas personas
con quienes tengan que relacionarse por razones
de su cargo, tramitando con prontitud, eficiencia e
imparcialidad los asuntos de su competencia.
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CAPITULO Il
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 40. Prohibiciones. Los trabajadores de INGECOP,
ademds de las prohibiciones que determinan las leyes,
reglamentos y disposiciones de Trabajo o de Previsidon
Social y de las consignadas en otros articulos del Presente
Reglamento tienen prohibido:

a) Desempenar cargos en un mismo Departamento o
Seccién de INGECOP los conyuges o parientes dentro
de los grados de Ley.

b) Dar, solicitary recibir dadivas, regalos, recompensas o
cualesquiera otro beneficio, con el objeto de ejecutar,
abstenerse de ejecutar o ejecutar con mayor esmero
o conretardo cualquier acto inherente o relacionado
con sus funciones.

C) Ejecutar cualquiera de los actos descritos en la
literal anterior con el fin de obtener nombramiento,
aumento de salario, ascenso u ofra ventaja andloga.

d) Solicitar o recaudar directa o indirectamente,
contribuciones o suscripciones no autorizadas
por la ley o los reglamentos; dedicarse a la venta
de cualesquiera clase de articulos dentro de las
instalaciones de INGECOP, salvo casos especiales
autorizados por la autoridad competente.

e) Hacer propaganda y otras actividades de cardcter
politico o religioso en horas y en el lugar de trabagjo.

f)  Suspender, abandonar o interrumpir sus labores, salvo
los casos autorizados.

g) Revelar o divulgar datos e informaciones propias
de INGECOP o de los usuarios de sus servicios, o
aprovechar tales informaciones para fines personales
en perjuicio de la Institucion o de terceros, salvo
autorizaciéon expresa de los afectados.

h) Asistir al trabagjo en estado de embriaguez, bajo
efectos de drogas estupefacientes o en otra
condicion anormal similar, o ingerirlos o aplicdrselas
durante la jornada de trabajo.

i)  Tomar en cuenta la filiacién politica o religiosa de los
interesados u otras razones ajenas al cumplimiento del
deber, para atender favorable o desfavorablemente
sus gestiones.
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i) Faltar a sus labores sin el permiso respectivo o sin
causa plenamente justificada.

k) Marcar el registro de enfrada o salida de ofro
trabajador.

I) Portar armas de cualquier clase durante las horas
de trabajo. Se exceptian los casos autorizados
debidamente o cuando se trate de instrumentos
cortantes o punzocortantes que formen parte de las
herramientas o Utiles propias del frabajo.

m) Coartar directa o indirectamente la libertad del
sufragio.

n) Usarlos Utiles, teléfonos, equipos, vehiculos o cualquier
pertenencia de INGECOP para fines personales o para
diferente propdsito de aquél a que estdn destinados,
salvo que exista autorizaciéon al respecto.

n) Los servidores de INGECOP que presten cualquier
tipo de asesoria o servicio profesional y/o técnico
remunerado relacionado con su profesidon en las
cooperativas, no podrdn realizar actividades de
fiscalizacion a las mismas.

CAPITULO IV
OBLIGACIONES DE INGECOP

Articulo 41. Obligaciones. Ademds de las contenidas en
ofras leyes, disposiciones reglamentarias conexas y las
contenidas en el presente Reglamento, son obligaciones
de INGECOP las siguientes:

a) Cancelar a los trabajadores sus respectivos salarios y
prestaciones en la forma establecida en el presente
Reglamento y la ley.

b) Velar porque las relaciones entre el personal sean de
mutuo respeto y consideracion en el desempenado
de sus labores.

c) Proveer a los trabajadores, el equipo, Utiles y enseres
necesarios para ejecutar el frabajo convenido.

d) Establecer las medidas necesarias para garantizar
la seguridad fisica, higiene y seguridad de los
trabajadores en el desempeno de sus labores y
prestar la atencién inmediata cuando la seguridad
de los mismos se encuentre en peligro.
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e) Tener convenientemente instalado en el lugar
de trabajo, un bofiquin con ftodos los elementos
indispensables para atender casos de primeros
auxilios.

f) Cumplir fielmente las disposiciones emitidas por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social sobre
Higiene y Seguridad en el frabajo.

g) Preferir, para ingresar al servicio en INGECOP a los
qgue hayan servido a la Institucion con anterioridad
respecto de quienes no estén en ese caso.

h) Otorgar licencias con o sin goce de salario a sus
trabajadores en los casos previstos de conformidad
con el presente Reglamento.

i) Cancelar a los tfrabajadores la Bonificacion Anual
(Bono catorce), Aguinaldo Anual, Bono Vacacional
y cualquier otro beneficio que la Ley o la Institucion
concedan. En todo caso se sujetard a lo que
establezcan las leyes especificas que las regulen.

i) Asumir la defensa y excarcelacion a fravés de la
Asesoria Juridica o Departamento Legal de los
trabajadores que sean arrestados o procesados por
accidentes en el desempeno de sus labores.

CAPITULO V
PROHIBICIONES DE INGECOP

Articulo 42. Prohibiciones. Ademds de las contenidas en
ofras leyes, disposiciones reglamentarias y ofras normas
de este Reglamento, INGECOP tienes prohibido:

a) Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente
restrinja los derechos adquiridos por los trabajadores
de conformidad conlasleyes vigentes de la Republica
de Guatemala.

b) Hacer discriminaciones por motivos de orden politico,
social, religioso, racial o de sexo, que perjudiquen o
favorezca a trabajadores o aspirantes de ingreso al
servicio de INGECORP.

c) Hacer uso de autoridad u otros medios para obligar o
permitir que se obligue a trabajadores de INGECOP a
dedicarse a actividades politicas o arealizar actos en
favor o en contra de partido politico alguno.
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d) Hacer nombramientos, ascensos o promociones al
margen de las disposiciones de este reglamento.

e) Exigir o aceptar dinero u ofra compensacion de los
trabajadores, como grafificacion para que se les
admita en el trabajo o por cualquier ofra concesion
o privilegio que se relacione con las condiciones de
trabajo en general.

f) Obligarointentarobligaralostrabajadores, cualquiera

qgue sea el medio que se adopte, a retirarse de las

asociaciones legales a que pertenezcan o a Ingresar

a una o a ofras.

Coartar el derecho de peticidon de los trabajadores.

Dirigir o permitir que se dirijan los trabajos en

estado de embriaguez o bajo influencia de drogas

estupefacientes o en cualquier otra condicion
anormal andloga.

i) Exigir que se labore en jornada ordinaria o
extraordinaria en lugares insalubres, peligrosos o
daninos a la salud del tfrabajador.

(o]

TITULO ViII
JORNADAS DE TRABAJO Y DESCANSOS

CAPITULO |
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 43. Trabajo Efectivo. Se entiende por trabajo
efectivo, todo el tiempo que el tfrabajador permanezca
a las érdenes o a disposicion de INGECOP.

En la Inspeccion General de Cooperativas la jornada de
trabajo serd la Diurna.

Articulo 44. Jornada Ordinaria. La jornada ordinaria de
trabajo diurna, es de ocho horas diarias y no podrd ser
mayor de cuarenta horas semanales, incluyendo el
periodo de almuerzo.
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Articulo 45. Jornada Extraordinaria. Las jornadas de
trabajo efectivas que ejecuten los trabajadores de
INGECOP fuera de los limites de tiempo que determinan
los articulos anteriores constituyen Jornada Extraordinaria
y deberd ser remunerada por lo menos en un cincuenta
por ciento mds de los salarios.

No se considerajornada extraordinariala que el trabajador
ocupé en subsanarlos errores imputables sélo a él durante
la jornada ordinaria ni las que sean consecuencia de su
falta de actividad durante tal jornada, siempre que esto
Ultimo sea imputable.

Articulo 46. Distribucion de las horas de Trabajo. Lajornada
de frabajo debe ser confinua.

Cuando se ftrate de jornada ordinaria continua, el
trabajador tiene derecho a un descanso minimo de
media hora para almuerzo, el cual se considera como
tiempo de trabajo efectivo.

Articulo 47. Puestos no sujetos a las Limitaciones de la

Jornada de Trabajo. No estdn sujetos a las limitaciones

de la jornada ordinaria de trabajo:

a) Las Autoridades y funcionarios de INGECOP

b) Los que ocupen puestos de vigilancia y seguridad,
realicen actividades disconfinuas o que requieran su
sola presencia.

c) El personal asignado a comisiones en cumplimiento a
las funciones inherentes a la Institucion.

d) Los demds trabajadores que desempenen labores
que por su naturaleza no estdn sometidos a los limites
de la jornada ordinaria.

En todo caso, no puede obligarse a los trabajadores
que desempenen los puestos detallados en los incisos
anteriores, a trabajar mas de doce horas diarias.

Articulo 48. Jornada Ordinaria Especial. Los trabajadores
universitarios al servicio de INGECOP gozardn de una
jornada especial de frabajo para cumplir con sus
compromisos estudiantiles, la cual queda a discrecidon
del Inspector General de Cooperativas, circunstancia
deberd ser plenamente comprobada.
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CAPITULO II
DESCANSOS SEMANALES, ASUETOS Y LICENCIAS

Articulo 49. Descansos Semanales. Los sdbados y los
domingos son dias de descanso remunerados. Los servicios
especiales Se sujetardn a las disposiciones especificas
que se dicten.

Para los efectos del pdrrafo anterior, se entiende
por servicio especial el que realizan los servidores de
INGECOP con funciones de guardiania quienes prestardn
sus servicios durante veinticuatro horas consecutivas,
teniendo derecho a gozar 48 horas de descanso.

Articulo 50. Dia de Asueto. Son dias de asuetoremunerados
de cada ano para los trabajadores de INGECOP: el 1o
de Enero; el jueves y viernes santo, y sdbado de gloria;
el To de Mayo; el 3o de junio; el 7 de abril, aniversario de
INGECOP; el 15 de septiembre; el 20 de octubre; el 1o de
noviembre; el 24, 25y 31 de diciembre. También serd dia
de asueto remunerado para los trabajadores el dia de
fiesta patronal de su localidad.

Las madres trabajadoras gozardn de asueto remunerado
el 10 de mayo. Las secretarias al servicio de la institucion
gozardn de asueto remunerado el 26 de abiril.

Ademds se concederd descanso remunerado el dia
del cumpleanos de cada uno de los trabajadores de la
institucion; de igual manera al profesional universitario, el
que le corresponda.

El 17 de junio se concederd permiso con goce de salario
del dia a los padres de familia que laboran en INGECOP.
Los asuetos o descansos establecidos anteriormente que
se susciten durante el fin de semana, se concederdn el
dia habil inmediato anterior, si se suscitaren dia sdbado;
y el dia hdbil inmediato siguiente, si se suscitaren dia
domingo.

Articulo 51. Licencias con Goce de Salario. INGECOP

concederd licencias con goce de salario en los siguientes
casos debidamente comprobados:
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a) Cuando ocurriera el fallecimiento del cényuge o de
la persona con la cual estuviese unida de hecho el
trabajador, o de los padres o hijos: cinco (5) dias.
En caso de que el sepelio se realizard el fuera de la
circunscripcion departamental en la que preste sus
servicios, se reconocerd un dia mas.

b) Fallecimiento de hermano: tres (03) dias.

c) Cuando contrajera matrimonio: cinco (05) dias.

d) Por nacimiento de hijo: tres (03) dias.

e) Por desempeno de una funcion sindical, siempre que
esta se limite a los miembros del Comité Ejecutivo y
no exceda de seis dias en el mismo mes calendario,
para cada uno de ellos.

f) Para atender citaciones de autoridad administrativa
o judicial y del réegimen de seguridad social, durante
el tiempo necesario, circunstancia que deberd ser
fehacientemente comprobada.

g) En otros casos no contemplados en los incisos
anteriores, podrd otorgarse licencia si concurren
circunstancias calificadas.

Articulo 52. Autorizacion de Licencias. Podrdn otorgar
licencias, por los motivos anteriores, las siguientes
autoridades:

a) Para la licencia senaladas en los incisos a), b), c), d),
e)y f), el Jefe de la Seccion de Recursos Humanos.

b) Paralalicencia senaladas en el inciso g), el Inspector
General de Cooperativas, cuando fuere de tres o
mdas dias.

Cuando la licencia sea motivada por enfermedad,
accidente, riesgos profesionales u ofras circunstancias
similares que produzcan incapacidad temporal para
trabajar y los servidores estén protegidos por el régimen
del Institfuto Guatemalteco de Seguridad Social, se
aplicardn las normas de esa Institucion.

Si el servidor no estuviere protegido por el Instfituto
Guatemalteco de Seguridad Social, en caso de
enfermedad comprobada que lo imposibilite para asistir
al tfrabajo, se le concederd licencia con goce de salario
por un periodo no mayor de dos meses, prorrogables
segun el caso lo amerite.
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Articulo 53. Descansos por Maternidad y Lactancia. La
trabajadora de INGECOP que se encuentre en estado de
gravidez gozard de un descanso retribuido por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social durante los treinta
(30) dias que procedan al parto y los cincuenta y cuatro
(54) dias posteriores. Los dias que no pueda disfrutar
antes del parto, se le acumulardn para ser disfrutados
en la etapa de post-parto, de tal manera que la madre
trabajadora goce de ochenta y cuatro (84) dias efectivos
de descanso durante ese periodo.

a) La mujer a quien se haya concedido el descanso
tiene derecho a que INGECOP le pague su salario,
salvo que esté acogida a los beneficios del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, en cuyo caso se
debe observar lo dispuesto por los reglamentos que
este Ultimo ponga en vigor.

b) La trabajadora al servicio de INGECOP que adopte a
un menor de edad, tendrd derecho a la licencia de
post-parto para que ambos gocen de un periodo de
adaptacion. En tal caso la licencia se iniciard a partir
del dia inmediato siguiente a aquel en que le hagan
entrega del o la menor. Para gozar de este derecho,
la trabajadora deberd presentar los documentos
correspondientes en que se haga constar el fradmite
de adopcion.

c) Toda trabajadora en periodo de lactancia puede
disponer en el lugar donde trabaja de media hora
dos veces al dia durante sus labores con el objeto
de alimentar a su hijo. La trabajadora en periodo de
lactancia podrd acumular las dos medias horas a que
tiene derecho y entrar una hora después del inicio
de la jornada o salir una hora antes que estd finalice,
con el objeto de alimentar a su hijo o hija. Dicha hora
serd remunerada. El periodo de lactancia se debe
computar a partir del dia en que la madre retorne a
sus labores y hasta diez (10) meses después, salvo que
por prescripcion médica éste deba prolongarse.

Articulo 54. Licencias para Curso de Adiestramiento. Las
licenciasopermisosparaasistiracursosde adiestramiento,
seminarios, conferencias o visitas de observacion que
sean de interés o de beneficio para INGECOP y/o sus
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trabajadores, se regirdn por el normativo especifico
autorizado por el Inspector General de Cooperativas.

Articulo 55. Llicencia sin Goce de Salario. Por
circunstancias calificadas, el Inspector General de
Cooperativas podrd autorizarlicencias sin goce de salario,
cuyo caso deberd observarse que su duracion no incida
en forma desfavorable en la prestacion de servicios.

Articulo 56. Uso Indebido de Licencias. Si el frabajador
hace uso de su licencia para fines distintos a los invocados
en su solicitud, le serd cancelado el permiso, sin perjuicio
de la aplicacién del régimen disciplinario contenido en
este Reglamento.

CAPITULO Il
VACACIONES

Articulo 57. Derechos de Vacaciones. Los servidores de
INGECOP gozardn un periodo de veinte dias hdbiles de
vacaciones en el mes de diciembre por cada ano de
servicios o la parte proporcional que le corresponda, los
cuales se incrementardn en un dia por cada dos anos
laborados. Dicho periodo no podrdn ser superior a treinta
dias.

Articulo 58. Disfrute de Vacaciones. Las vacaciones son
obligatorias y se disfrutardn por periodos completos.
Unicamente podran fraccionarse a juicio del Inspector
General de Cooperativas cuando se trate de labores de
indole especial, que no permitan la ausencia del titular
durante el periodo completo de vacaciones.

Articulo 59. Constancia de Vacaciones. Todos los
trabajadores estdn obligados a firmar la constancia de
haber disfrutado de su periodo de vacaciones.

Articulo 60. Compensacion de vacaciones. Las
vacaciones no son compensables en dinero ni
acumulables con el objeto de gozar posteriormente de
un periodo mayor.
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Sin embargo, si el frabajador hubiere adquirido el derecho
de gozarlas y no las haya disfrutado por cesar su relaciéon
de servicios con INGECOP, cualquiera que fuera la causa,
podrd adquirir la compensacion en dinero del periodo no
disfrutado correspondiente a los Ultimos cinco (05) anos.

TITULO Vil
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES

CAPITULO |
SALARIO

Articulo 61. Salario. Todo servicio o frabajo que no deba
prestarse gratuitamente en virtud de ley o de sentencia,
debe ser equitativamente remunerado mediante el pago
de un salario.

Se entiende por salario o sueldo laretribucion que INGECOP
debe pagar al trabajador que desempene un puesto para
el cual ha sido designado por virtud de nombramiento o
contrato legalmente establecido.

Articulo 62. Clase de Salario. INGECOP pagard a
sus trabajadores salario por unidad de tiempo, (mes
calendario).

Articulo 63. Escala de Salarios. Para los efectos de la
asignacion de salarios, INGECOP se regird por lo que
establezca la Oficina Nacional de Servicio Civil y la
Direccidn Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas PUblicas.

Articulo é4. Pago de salario. El salario al personal se pagard
en moneda de curso legal o por medio de cheques, a
eleccion de INGECOP, en el propio lugar de frabajo y en
horas hdbiles, directamente al trabajador o a la persona
que él indigue mediante nota dirigida al Tesorero de
INGECOP, con firma autenticada por notario o autoridad
de trabajo.

Para los efectos del pdrrafo anterior se establecen los
siguientes porcentajes: El cuarenta por ciento de salario
se liguidard como anticipo en la primera quincena vy el
restante sesenta por ciento al final de cada mes calendario.
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Recibidos los porcentajes anteriores, el trabajador deberd
firmar la ndbmina correspondiente.

Los reclamos por falta de dinero en el pago se efectuardn
inmediatamente en el momento de recibirlo.

Articulo 65. Complementacion Salarial. Cuando cualquier
miembro del personal de INGECOP sea suspendido de
sus labores por el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, la parte proporcional del salario que no reconoce
dicha institucion serd reconocida por INGECOP.

Articulo 66. Integridad del Salario. Sobre los salarios de
los trabajadores de INGECOP no pueden efectuarse mas
descuentos o embargos de los autorizados por la ley o
por resolucion dictada por los tribunales de justicia.

La orden del embargo debe ser dictada por un Juez
competente y comunicada al Cajero General o pagador
respectivo, quien debe proceder a retener la cantidad
que corresponda.

Articulo 67. Inembargabilidad del Salario. No puede ser
objeto de embargo la totalidad de los sueldos o salarios
devengados por los tfrabajadores de INGECOP, excepto
los porcentajes autorizados por la Ley.

Articulo 68. Excepcion. No obstante, lo establecido en
el articulo anterior, son embargables toda clase de
salario hasta en un cincuenta por ciento para satisfacer
obligaciones de pagar alimentos presentes o los que
deban de conformidad con la Ley.

Articulo 69. Acumulaciéon de Embargos. Los embargos por
alimentos tendrdn prioridad sobre los demds embargos vy
en ningun caso podrdn hacerse efectivos dos embargos
simultdneamente, pues cuando se hubiere cubierto la
proporcion mdxima que indica el articulo anterior, solo
podrd embargarse hasta el diez por ciento mds para
satisfacer la demds obligaciones.

El mandamiento de embargo asi como las diligencias
respectivas deben contener la prevencion, a quien deba
pagar los salarios, de que aun cuando el mismo salario sea
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objeto de varios embargos, se debe dejar libre de
gravdmenes, en beneficio del trabajador de INGECOP,
la parte no embargable conforme lo dispuesto
especificamente.

CAPITULO II
PRESTACIONES

Articulo 70. Bonificacion Anual. INGECOP otorgard en la
primera quincena de julio de cada ano, una bonificacion
anual (Bono Catorce) del cien por ciento del salario a los
trabajadores, de acuerdo a lo establecido en el decreto
42 - 92 del Congreso de la Republica.

Articulo 71. Aguinaldo. INGECOP otorgard en la primera
quincenadelmesde diciembre de cadaano, unaguinaldo
del ciento por ciento del salario a los frabajadores, de
acuerdo a lo establecido en el decreto nUmero 1633 del
Congreso de la Republica y sus Reformas.

Articulo 72. Bono Vacacional. INGECOP otforgard un
bono vacacional a los trabajadores que cumplan un
ano de servicios continuos o la parte proporcional que
les correspondiere cuando fuere menor, de acuerdo a lo
establecido en el Acuerdo Gubernativo NUmero 642 - 89
del Presidente de la Republica y sus reformas.

Articulo 73. Prestaciones Péstumas. De conformidad
con el articulo 29 del Acuerdo Gubernativo nimero 7
-86, Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto y
su reforma, en caso de muerte del servidor, INGECOP
restituird al cényuge, hijos o padres del servidor publico
fallecido, los gastos funerarios hasta por la suma de que
resulte mayor entre Q 350.00 y el monto de dos salarios
mensuales del causante.

Si los gastos de funerales hubieren sido cubiertos por uno
de los parientes en los grados de la ley no incluidos en
el pdarrafo anterior, se les restituird hasta un mdaximo de
Q 350.00 o el valor que conste en los comprobantes de
pago si esté fuera menor.
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En caso de muerte de un trabajador, su conyugue, hijos
O padres en ese orden de prioridad, tendrdn derecho a
cobrar, sin trdmite judicial alguno, la Ultima asignacién por
concepto de salarios y las prestaciones por vacaciones,
aguinaldo, bonificacién anual y bono vacacional a que
tuviere derecho el dia de su fallecimiento.

Cuando se trate de fallecimiento de un servidor, INGECOP,
previa solicitud, ordenard el pago.

A la solicitud debe acompanarse:

a) Certificacion de la partida de defuncién del servidor
publico fallecido.

b) Constancia que acredite el parentesco del solicitante
con el fallecido.

c) Comprobante de haber efectuado los gastos de
funerales: se exceptlua este Ultimo requisito cuando
se trate del cobro de la Ultima asignacion.

Articulo 74. Otros ilncentivos. INGECOP incentivard a sus
tfrabajadores para que se suscriban a otros beneficios
adicionales, como el Montepio.

TITULO IX
CAPITULO UNICO
PETICIONES, RECLAMOS Y QUEJAS

Articulo 75. Derecho a Formularlas y Presentacion. Todo
tfrabajador de INGECOP tiene el derecho de presentar
ante el Jefe de su Departamento en forma oral o escritq,
peticiones, reclamos o quejas, respecto a sus condiciones
de trabagjo.

Articulo 74. Tramite. El Jefe del Departamento, la elevard
consu opiniéon al Jefe de la Seccién de Recursos Humanos,
en un término no mayor de dos (02) dias hdbiles contados
a partir de la fecha de la presentacion.

El jefe de la Seccion de Recursos Humanos estudiard la
peticion, efectuando las consultas pertinentes, en todo
caso, oir al frabajador y resolverd la misma dentro de los
cinco (5) dias hdbiles siguientes a la fecha de recepcidn
del expediente respectivo.
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De lo resuelto por el Jefe de la Seccidn de Recursos
Humanos, se debe notificar personalmente y por escrito
al trabajador.

Articulo 77. Impugnacién. Si la resolucidn no es
satisfactoria, a juicio del interesado, el trabajador
puede solicitar revision ante el Inspector General de
Cooperativas, dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes
al de la notificacion.

La solicitud debe hacerse por escrito, en términos precisos,
conteniendo un resumen del caso y las razones en que se
funda la misma.

El Inspector General de Cooperativas después de estudiar
el caso dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes,
resolverd lo procedente y comunicard por escrito al
interesado la resolucion.

Articulo 78. Rechazo. No sé atenderdn las peticiones,
reclamos O quejas que se presenten en términos
irespetuosos.

TITULO X
CAPITULO UNICO
MEDIDAS DE HIGUIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 79. Adopcién de Medidas de Seguridad e Higiene.
INGECOP adoptard las medidas necesarias para proteger
eficazmente la vida y la salud de los trabajadores en el
desempeno de sus respectivas labores, de acuerdo con
las condiciones de cada lugar de trabajo.

Articulo 80. Observacion de las Medidas de Seguridad e
Higiene. Los frabajadores de INGECOP estdn obligados a
observarensuslaboreslas medidas de higiene y seguridad
gue dicte la Institucién, asi como las que procedan del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y de las
autoridades sanitarias de trabajo.

TITULO XI
REGIMEN DISCIPLINARIO
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CAPITULO |
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 81. Clases. Sin perjuicio de las responsabilidades
civiles o penales en que se incurra, la infraccién de las
disposiciones de este Reglamento, cometidas por los
trabajadores, dard lugar a las siguientes sanciones:

a) Apercibimiento verbal.

b) Amonestacion verbal.

c) Amonestacion por escrito.

d) Suspension en el trabajo sin goce de salario hasta por
un maximo de 30 dias en un ano calendario, cuando
la falta cometida sea de cierta gravedad; en este
caso deberd oirse previamente al interesado.

e) Cancelacién de la relacion laboral.

Para los efectos de los incisos a y b anteriores, deberd
dejarse constanciaescritaen elexpediente deltrabajador.

Articulo 82. Orden de Aplicacion. Las sanciones se
aplicaran por regla general, en el orden indicado de
acuerdo en el arficulo anterior. En casos de falta grave
podr& omitirse el orden indicado, a lo estipulado en los
articulos siguientes.

Articulo 83. Casos de Destitucion por faltas Graves. La
confravencion a lo dispuesto en las literales b), c), k), 1) y
m) del articulo 40 de este Reglamento, constituyen faltas
graves y serdn sancionadas, por consiguiente, con la
cancelacion de la relacion laboral sin responsabilidad
para INGECOP.

Articulo 84. Sancién por incumplimiento de oftras
obligaciones y prohibiciones. La confravencion de las

obligaciones contenidas en los incisos c), f), g).j). 1), n) y
n) del articulo 39 de este Reglamento, sancionard como
sigue:

a) Amonestacion verbal, la primera vez, dejando
constancia escrita en el expediente del trabajador.

b) Amonestacion por escrito, la segunda vez.

c) Suspension en el tfrabajo hasta freinta dias, sin goce
de salario, por la tercera vez dentro del periodo de
un ano.
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d) Cancelacién del contrato de trabajo, de producirse
una nueva infraccion.

La contravenciéon a lo establecido en los literales d), e)
y n) del articulo 40 también del presente Reglamento,
se sancionard de conformidad con lo establecido
Unicamente en las literales c) y d) anteriores.

Articulo 85. Sancion por Falta de Discrecion. La

confravencién de la obligacion que se refiere la literal e)

del articulo 39 de este Reglamento, se sancionard como

sigue:

a) Suspension en el frabajo hasta por ocho dias, sin goce
de salario, la primera vez.

b) Cancelacién de la relacion laboral, de producirse
una nueva infraccion.

Articulo 86. Falta de Puntualidad. Sin perjuicio de lo
establecido en la literal m) del articulo 39, la falta
de puntualidad de los trabajadores de INGECOP, se
sancionard en la forma siguiente:

a) Amonestacion verbal cuando se incurra en dos
llegadas tarde durante el periodo de una semana,
previo apercibimiento verbal por la primera vez.

b) Amonestaciéon por escrito cuando se manifiestan
un tercer incumplimiento posterior al amonestacion
verbal.

c) Suspension en el trabajo de dos dias sin goce de
salario, en caso de reincidencia.

Para la aplicacidén de las sanciones establecidas
anteriormente, se considera el periodo un mes calendario.

Articulo 87. Falta de Asistencia Injustificada. Las
inasistencias injustificadas se sancionardn de la forma
siguiente:

a) Por la inasistencia de un medio dia: Amonestacion
por escrito en suspension en el trabajo sin goce de
salario por un dia.

b) Por la inasistencia de un dia laborable completo:
Amonestacion por escrito y suspension en el trabajo
sin goce de salario por dos dias.
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Para los efectos de la literal a) anterior, se aceptard un
mdximo de 3 inasistencias Durante un mes calendario.

En el caso de que las inasistencias reguladas en laliteral a)
llegaren a cuatroy las establecidas en la literal b) llegaren
a dos, procederd la destitucion, de conformidad con lo
preceptuado en la literal f) del articulo 95 del presente
Reglamento.

Articulo 88. Retiro del Tabajo sin Autorizacion. El frabajador
que se retire del lugar del trabajo antes de la hora de
salida sin la debida autorizacién, serd sancionado con las
medidas disciplinarias a que se refiere en el articulo 81 de
este Reglamento, en el orden alli establecido y teniendo
en cuenta el tiempo de la ausencia y la reinteracion de
la falta.

Articulo 89. Omisidon en Marcar el Control de Asistencia.
La omision injustificada de marcar la tarjeta asistencia
por medio del reloj o el incumplimiento de cualquier otro
medio de control, se considera cémo falta de asistencia
y se sancionard como tal, salvo desperfectos ocurridos en
los mecanismos de control, constatados en el momento
del ingreso.

Articulo 90. Consideraciones de la Suspension sin Goce de
Salario. La graduaciéon de los dias de suspension sin goce
de salario, se hard de acuerdo con la calificaciéon de la
falta y atendiendo a los siguientes factores: Tiempo de
servicio, comportamiento anterior, temeridad, gravedad
de la falta y la magnitud del dano ocasionado.

Articulo 91. Obligacién de Reportar Faltas. Los jefes
inmediatos de los trabajadores estdn obligados a
comunicar por escrito, ala Seccidén de Recursos Humanos,
las faltas cometidas por sus subalternos. La omision de
dicho aviso constituye falta, lo cual serd sancionado
conforme lo establece el articulo 84 de este Reglamento.

Articulo 92. Modo de Aplicacion de las Medidas

Disciplinarias. La aplicacion de las medidas disciplinarias

se hard de la siguiente manera:

a) El apercibimiento y la amonestaciéon verbal la
impondrd el jefe inmediato del trabajador, quien
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quien informard por escrito a la Seccién de Recursos
Humanos.

b) Se exceptua la amonestaciéon verbal establecida en
la literal a) del articulo 86 de este Reglamento por ser
competencia de la Seccidn de Recursos Humanos.
La amonestacién por escrito la impondrd el Jefe de la
Seccion de Recursos Humanos.

c) La suspensidon sin goce de salario, la impondrd el
Jefe de la Seccidn de Recursos Humanos con el visto
bueno del Inspector General de Cooperativas.

En el caso de la suspension sin goce de salario,
antes de imponerse la medida disciplinaria, se dard
audiencia por dos dias hdbiles al trabajador, a efecto
de que pueda aducir y presentar las pruebas que
estime oportunas para su descargo. Se exceptuan los
casos regulados en el articulo 86 y 87 del presente
Reglamento.

De las amonestaciones por escrito se dejard copia la
que, firmada por el tfrabajador al recibir su original, se
archivard en el expediente personal del afectado.

_ Timuoxn
TERMINACION DE LA RELACION LABORAL,
INDEMNIZACIONES, RECURSOS DE REVISION Y TRIBUNALES
COMPETENTES

_ CAPiTULOI
TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 93. Terminacion de la Relaciéon Laboral. Hay
terminacion de la relacién laboral, cuando una o las dos
partes que la conforman (INGECOP-trabajador) le ponen
finaésta, cesdndola efectivay totalmente, porcualquiera
de los casos establecidos en el articulo siguiente:

Articulo 94. Clases de Terminacion. La terminacién de la
relacién laboral puede ocurrir en los casos siguientes:

a) Por despido justificado.

b) Por despido indirecto.

c) Por supresion de la plaza, por disposiciones del
Gobierno de la Republica.
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d) Por vencimiento del plazo o terminacién de la obra.
e) Porrenuncia del trabajador.

f)  Por mutuo consentimiento.

g) Por muerte o invalidez del tfrabajador.

h) Por jubilacion del tfrabajador.

Articulo 95. Despido Justificado. Los trabajadores
de INGECOP del Servicio por Oposicidn pueden ser
despedidos de sus puestos, si ocurriera alguna de las
Causas siguientes:

a) Cuando el trabajador se conduzca durante sus
labores en forma abiertamente inmoral o acuda a
la injuria, calumnia o a las vias de hecho, confra las
autoridades y funcionarios de INGECOP, en publico
y/o con pruebas irrefutables.

b) Cuando el trabajador cometa alguno de los
actos enumerados en el inciso anterior confra los
demds trabajadores de INGECOP, siempre que
como consecuencia de ello se altere gravemente
la disciplina o se intferrumpan las labores de la
dependencia respectiva.

c) Cuando el tfrabajador, fuera del lugar de trabajo y en
horas inhdbiles acuda a la injuria, calumnia o las vias
de hecho en contra de las autoridades y funcionarios
de INGECOP, siempre que dichos actos no hayan
sido provocados y como consecuencia de 1os mismos
se haga imposible la convivencia y la armonia en el
trabajo.

d) Cuando el trabajador cometa algun delito o falta
contra la propiedad en perjuicio de INGECOP, de
alguno de sus companeros de labores o de terceros en
ellugar de frabajo, o cuando cause intfencionalmente
o por descuido o negligencia, dano material en el
equipo, maquina, herramienta, materiales, productos
y demds objetos relacionados en forma inmediata e
indudable en el trabagjo.

e) Cuando el trabajador falte a la debida discrecion
segun la naturaleza de su cargo o cuando revele
los asuntos confidenciales que conozca por razén
del puesto que ocupe, siempre que los mismos no
constituyan encubrimiento.
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f) Cuando el trabajador deje de asistir a su trabajo

durante dos dias laborales completos o durante
cuatro medios dias laborales en un mismo mes
calendario, sin permiso del jefe que deba otorgarlo o
sin causa debidamente justificada.
La justificacion de la inasistencia debe hacerse al
momento de reanudar sus labores, si no lo hubiere
hecho antes, quedando INGECOP con derecho a
verificar por cualquier medio y en cualquier momento,
la veracidad de la excusa.

g) Cuando eltrabajador se niegue de manera manifiesta
a adoptar las medidas preventivas o a seguir los
procedimientos indicados para evitar accidentes o
enfermedades.

h) Cuando el frabajador se niegue de manera manifiesta
a acatar las normas o instrucciones que sus jefes le
indiguen en forma clara, para obtener una mayor
eficiencia y rendimiento en las labores.

i) Cuando el tfrabajador viole las prohibiciones a que

se refiere el articulo 39 de este Reglamento, siempre
qgue se haya cumplido con las medidas disciplinarias
correspondientes.
No serd necesario el apercibimiento previo enlos casos
de embriaguez o uso de drogas estupefacientes, si
como consecuencia de ello se pone en peligro la vida
o seguridad de las personas o bienes de INGECOP, o
en el caso de ebriedad consuetudinaria.

i) Cuando el trabajo haya sido condenado a la pena
de arresto mayor o en sentencia firme.

k)] Cuando el contrato de trabajo haya sido
celebrado mediante error de INGECOP, inducido
por el trabajador, pretendiendo tener cualidades,
condiciones y conocimientos que evidentemente
no posee o presentando referencias o atestados
personales, cuya falta de veracidad se establezca
posteriormente. También serd causa de despido, la
ejecucion del frabajo en forma tal, que demuestre la
incapacidad del tfrabajador en la realizacion de las
labores para las cuales fue contratado.

l) Cuando el trabajador haya incurrido en cualesquiera
otras faltas graves a las obligaciones que le impone
el presente Reglamento, los demds reglamentos de
INGECORP y el confrato.
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m) Cuando el frabajador por razones propias de las
funciones de su puesto haga uso indebido del equipo
al que tiene acceso.

Articulo 96. Despido Indirecto. Son causas que facultan
a un trabajador de INGECOP para dar por terminado su
contrato de trabaqjo, sin responsabilidad de su parte:

a) Cuando INGECOP no le pague el salario completo
que le corresponda, en el lugar y fecha convenidos
o acostumbrados. Quedan a salvo las deducciones
autorizadas por la ley.

b) Cuando las autoridades o funcionarios de INGECOP
incurran durante el trabajo en falta de probidad y
honradez o se conduzcan en forma abiertamente
inmoral o acudan a la injuria, a la calumnia o a las
vias de hecho conftra el trabajador.

c) Cuando las autoridades o funcionarios de INGECOP
cometan cualesquiera de los actos enumerados en
el inciso anterior, fuera del lugar donde se ejecutan
las labores y en horas que no sean de trabagjo,
siempre que dichos actos no hayan sido provocados
y como consecuencia de ellos se hagan imposibles
la convivencia y armonia para el cumplimiento del
conftrato.

d) Cuando exista peligro grave parala seguridad o salud
del tfrabajador, ya sea por carecer de condiciones
higiénicas en ellugar de trabajo y porque INGECOP no
cumpla con las medidas de prevenciéon y seguridad
que las disposiciones legales establezcan.

e) Cuando eljefeinmediato deltrabajador comprometa
con su imprudencia o descuido inexcusable, la
seguridad del lugar donde realizan las labores o la de
las personas que alli se encuentran.

f)  Cuando las autoridades y funcionarios de INGECOP
violen las prohibiciones contenidas en el articulo 41
del presente Reglamento, siempre que ello afecte en
forma directa al frabajador que invoque la violacion
como causal de despido.

g) Cuando INGECOP fraslade al frabajador a un puesto
de menor categoria o con menos sueldo o le altere
fundamental o permanente cualquiera de sus
condiciones de trabajo.
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h) Cuando INGECOP incurra en cualquiera ofra falta
grave a las obligaciones que le imponga el contrato
de frabagjo.

i) Cuando INGECOP traslade a un trabajador fuera de
su lugar de trabajo sin el previo consentimiento del
servidor.

Articulo 97. Procedimiento de Despido. Los despidos serdn
acordados por el Inspector General de Cooperativas,
aplicando el procedimiento tipificado en el articulo 79 de
la Ley de Servicio Civil.

Articulo 98. Indemnizacion por Despido. En los casos
de despido injustificado los trabajadores de INGECOP
tendrdn derecho a la indemnizacion establecida en este
Reglamento.

Articulo 99. Aviso en Caso de Renuncia. El trabajador
de INGECOP contratado por tiempo indefinido, que una
vez transcurrido el término de prueba, desee dar por
concluida su relaciéon laboral, debe dar aviso previo de
conformidad con lo que haya sido estipulado sobre el
particular en su contrato o en defecto conforme a las
reglas siguientes:

a) Con una semana de anticipacion, si no hubiese
completado seis meses de servicios continuos.

b) Con diez dias de anticipacion, por lo menos, despues
de seis meses de trabajo, pero antes de una ano de
servicios continuos.

c) Con dos semanas de anticipacién, si tuviere de
trabajar continuamente mds de un ano pero menos
de cinco.

d) Con un mes de anticipacion, por lo menos, después
de cinco anos de servicios continuos.

Articulo 100. Responsabilidad del Trabajador. Serdn
responsables por los danos y perjuicios que ocasionen, los
trabajadores de INGECOP que no dieren el aviso a que
se refiere el articulo anterior y los confratados a plazo fijo
o para obra determinada, que dieren por terminada su
relacién laborar prematura e injustificadamente.
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Articulo 101. Terminacién de la Relacién Laboral. En caso
de despido por causa justa INGECOP no estard obligada
al pago de indemnizaciéon alguna.

CAPITULO I
INDEMNIZACION

Articulo 102. Indemnizacion por Tiempo de Servicio. Si
larelacionde trabajo portiempoindefinido concluyere
por razén de despido injustificado o por supresion
de plaza, INGECOP pagard a sus trabajadores una
indemnizacion por el tiempo trabajado, equivalente a
un mes de salario por cada ano de servicios continuos.
Si los servicios no alcanzaren a completar un ano, el
pago serd proporcional al tiempo trabajado.

El fiempo establecido en el pdarrafo anterior no serd
mayor de diez meses.

Paralos efectos del cOmputo de los servicios continuos,
debe tomarse en cuenta la fecha en que se haya
iniciado la relacion de trabajo con INGECOP.

El Importe de la indemnizacioén se calculard tomando
como base el promedio de los salarios devengados
durante los Ultimos seis meses de la relaciéon laboral o
el promedio de lo devengado, si el tiempo trabajado
no llega a dicho plazo.

Articulo 103. Indemnizacion por Causa de Muerte.
INGECOP otorgard al conyuge o conviviente, hijos
menores o incapacitados de un trabajador que
fallezca estando a su servicio, una presentacion
equivalente a un mes de salario por cada ano
laborado, la cual no podrd ser mayor de diez meses.
Esta prestacion cubrird por mensualidades vencidas
y su monto no serd menor del Ultimo salario recibido
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por el trabajador. Para los efectos del computo de los
anos laborados por el trabajador fallecido, debe tomarse
en cuenta la fecha en que este haya iniciado su relacién
de trabajo con INGECOP.

CAPITULO Il |
RECURSO DE REVISION

Articulo 1040. Recurso de Revisidon. Contra las resoluciones
que dicte el Inspector General de Cooperativas que se
deriven de la aplicacion de este Reglamento en lo que se
refiere a despido y las prestaciones que se establecen en el
mismo, el interesado puede interponer recurso de revisidon
dentro del término de cinco dias hdbiles de notificada
la resolucion que le perjudique. En caso no lo hiciere, la
resolucién quedara firme.

Articulo 105. Tramite. El Recurso de Revision deberd
presentarse por escrito ante el Inspector General de
Cooperativas, quien senalard audiencia alrecurrente por el
término de dos (2) dias, contados a partir del fenecimiento
del término para interponer el Recurso, para que exponga
en forma escrita, las razones y argumentos que convenga
sus derechos, acompanando las pruebas y documentos
que demuestren sus afirmaciones.

Evacuada la audiencia, el Inspector General de
Cooperativas conocerd el recurso de revision y lo resolverd
dentro del término improrrogable de cinco (5) dias. La
resolucion se notificard por escrito y personalmente al
recurrente.

Con la resolucion debidamente notificada, o si no se
resolviere dentro del término indicando en el pdrrafo
anterior, se tendrd por agotada la via administrativa
pudiendo acudir el frabajadorrecurrente ante los tribunales
competentes.

Articulo 106. Tribunales de Trabajo y Prevision Social.
Después de agotada la via administrativa los tribunales de
Trabajo y Prevision Social serdn los érganos competentes
para conocer y decidir sobre los conflictos que surjan entre
la Inspeccidn General de Cooperativas -INGECOP- vy sus
trabajadores, de conformidad con los procedimientos que
establece el Codigo de Trabajo.



‘/. o 4

REGLAMENTO INTERNO INGECOP

COMPENDIODE MANUALES

TITULO X1lI
CAPITULO UNICO
PRESCRIPCION

Articulo 107. Prescripcion Extintiva. Es un medio de
liberase de una obligacién impuesta por el presente
Reglamento, sus demds disposiciones legales
aplicables, de los contratos individuales de trabajo vy
de la aplicaciéon de cualquiera otra norma, mediante
el franscurso de cierto tiempo, en las condiciones
previstas en este capitulo.

Articulo 108. Irrenunciabilidad. El derecho de
prescripcion es irenunciable, pero puede renunciarse
ala prescripcion ya consumada, ya sea expresamente
por escrito, en forma verbal o en forma tdcitq,
mediante la realizacion de hechos indubitables.

Articulo 109. Ejercicio. Pueden ejercer el derecho
de prescripcidon en defensa de sus intereses tanto
INGECOP como sus trabajadores, segun sea el caso.

Articulo 110. Prescripcion en Despido Directo a favor
de INGECOP. El derecho de INGECOP para despedir
justificadamente a sus trabajadores o para disciplinar
sus faltas, prescribe en veinte dias hdbiles, que
comienzan a correr desde que se dio causa para
la terminacion de la relaciéon laboral, o en su caso,
desde que fueron conocidos los hechos que dieron
lugar a la correccidn disciplinaria.

Articulo 113. Prescripcion en Retiro Injustificado de
los Trabajadores. Los derechos de INGECOP para
reclamar contra los trabajadores que se retiren
injustificadamente de su puesto, prescriben en el
término de treinta dias hdbiles, contados a partir del
momento de la separacion.
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Articulo 114. Prescripcion de los Derechos contenidos en
los Confratos de Trabajo. Salvo disposicion especial en
conftrario, fodos los derechos que provengan directamente
delos contratos de trabajo, prescriben en el plazo de cuatro
meses, contados a partir de la fecha de la terminacién de
los contratos.

Articulo 115. Prescripcion de los Derechos contenidos en
el Presente Reglamento. Salvo disposicion especial en
conftrario todos los derechos que provengan directamente
del presente o demds reglamentos o cualesquiera ofras
disposiciones legales aplicables, prescriben en el plazo
de dos anos, los cuales corren desde el acaecimiento del
hecho u omision respectiva.

Articulo 116. Interrupcién de la Prescripcion. La prescripcion
se inferrumpe:

a) Pordemanda o gestion ante autoridad competente.

b) Por el reconocimiento expreso, de palabra o por
escrito o en forma tdacita por la ejecucion de hechos
indubitables, tanto de parte de INGECOP como de los
trabajadores afectados, de los derechos cuyo tiempo
de prescripcion transcurre.

c) Por el pago o cumplimiento de la obligacién, sea
parcial o totalimente, cuando sea el caso y haya sido
consentido por el acreedor o titular activo.

d) Porcausasdefuerzamayorocasofortuito debidamente
comprobado.

Articulo 117. Efectos de la interrupcion. El efecto de la
interrupcidén es inutilizar para la prescripcion todo el tiempo
corrido antes de que aquella ocurra.

TiTULO XIV
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Articulo 118. Organigrama. Debe elaborarse el
organigrama general de INGECOP y los organigramas
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que sean necesarios, para determinar graficamente su
estructura administrativa, asi como los distintos niveles
que representa la jerarquia de sus dependencias.

Articulo 119. Reglamentacién. Ademds de los
mencionados en los distintos articulos del presente
Reglamento, el Inspector General de Cooperativas
emitird los manuales o reglamentos que sean
necesariosparalacorrectaaplicacidoneinterpretacion
del presente Reglamento.

Articulo 120. Normativo de Seleccion y Reclutamiento
de Personal. La seccidon de Recursos Humanos
deberd realizar en un plazo de treinta dias contados
a partir de la vigencia del presente Reglamento, el
Normativo de Seleccidn y Reclutamiento de Personal
a que hace referencia el articulo 18 y someterlo
para su aprobacidon ante el Inspector General de
Cooperativas.

Articulo 121. Casos no Previstos. Los casos no
previstos serdn resueltos por el Inspector General de
Cooperativas de conformidad con el articulo 2 del
presente Reglamento.

Articulo 122. Modificaciones. Para efectuar cualquier
modificacion o derogatoria al presente Reglamento,
debe observarse el procedimiento seguido para la
aprobacion del mismo.

Articulo 123. Divulgacion del Reglamento. Una vez
aprobado el presente reglamento por acuerdo
Gubernativo, deberd suministrarse un folleto del
mismo a todos y cada uno de los frabajadores que
se encuentren laborando en INGECOP asi como a los
que posteriormente ingresen a prestar sus servicios a
la Institucion.
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