El Honorable Concejo Municipal de Jalpatagua, departamento de Jutiapa
CONSIDERANDO:

Que corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del Gobierno del
municipio y la iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos Municipales.

CONSIDERANDO:

Que es obligacion legal del Concejo Municipal, emitir normas y procedimientos internos
gue contribuyan a dar mayor estabilidad, prontitud y efectividad a la gestion municipal, asi
como la emisién y aprobacion de acuerdos y ordenanzas municipales.

CONSIDERANDO:

Que es imperativo y de importancia la elaboracién del Reglamento Interno de los
Trabajadores de la Municipalidad de Jalpatagua, departamento de Jutiapa, para que con
la normativa legal permita funcionar adecuadamente, siendo de suma importancia que los
funcionarios y trabajadores de la Municipalidad, conozcan con claridad, la normativa
minima que por Ley les corresponde, para una buena administracion municipal ordenada

POR TANTO:

Con base a lo considerado y lo preceptuado en los articulos 253 y 254 de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala; y los articulos 3,33,34 y 35 literales i), j), k) del
Cdédigo Municipal, Decreto Numero 12-2002.

ACUERDA:

[) Emitir y aprobar el Reglamento Interno de Trabajo del Personal de la Municipalidad de
Jalpatagua, departamento de Jutiapa; 1) remitase a donde corresponda para su
conocimiento y cumplimiento.
TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Municipalidad: Entidad autonoma, descentralizada administrativamente
emitird sus ordenanzas y reglamentos de conformidad con las normas legales vigentes

Articulo 2: Gobierno Municipal: Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el
ejercicio del gobierno del municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar
sus intereses con base en los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos,
conforme a la disponibilidad de recursos.

Articulo 3.- Concejo Municipal: El concejo Municipal es el 6érgano colegiado superior de
deliberacion y de decisién de los asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y
mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y tiene su sede en la
cabecera de la circunscripcion municipal. Le corresponde con exclusividad el ejercicio
del gobierno del municipio.



Articulo 4.- Alcalde Municipal: La representacion administrativa es ejercida por el
Alcalde, quien a la vez es el titular del gobierno y de la administracion municipal y quien
ejerce la maxima autoridad administrativa para la aplicacion del presente reglamento.

Articulo 5.- Reglamento Interno: “El Concejo Municipal emitira su propio reglamento
interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y
demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién municipal.”

En el presente Reglamento, se estipulan las normas a que se sujetan las relaciones entre
la Municipalidad de Jalpatagua y sus servidores y sus centros de trabajo. Sus
disposiciones son de cumplimiento obligatorio, y las infracciones que se causen daran
lugar a la aplicacién de la sancion respectiva recogida en la normativa disciplinaria de
este Reglamento. Con el objeto de lograr la eficiencia en el desempefio del trabajo, las
normas de regulacion minimas requeridas, para mejorar las relaciones laborales.

Articulo 6.- Marco Legal: ElI presente reglamento Interno principalmente se
fundamentan, en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Cddigo
Municipal, Ley de Servicio Municipal y Leyes supletorias.

Articulo 7.- Naturaleza: El reglamento interno de trabajo es un instrumento orientado a
regular las relaciones laborales, derechos y obligaciones entre el patrono denominado
Municipalidad de Jalpatagua y sus trabajadores, cuya relacién laboral se suscriba por
medio de un contrato de trabajo a través de un acuerdo municipal, por nombramientos
cuyos cargos se detallen especificamente en el presupuesto municipal. Se centra en la
eficiencia prestacion de servicios a la poblacién y a la procuracion del desarrollo integral
de la jurisdiccion municipal asi como el bienestar de sus habitantes en un clima de
democracia, convivencia, pacifica y superacién constante.

Articulo 8.- Objeto: En el presente Reglamento, se estipulan las normas a que se
sujetan las relaciones entre la Municipalidad de Jalpatagua y sus servidores y sus
centros de trabajo. Sus disposiciones son de cumplimiento obligatorio, y las infracciones
que se causen daran lugar a la aplicacién de la sancién respectiva recogida en la
normativa disciplinaria de este Reglamento-

Articulo 9.- La organizacion, direccion, administracion y fijacion de politicas técnicas,
materiales, de personal y sistemas son facultades exclusivas de la Direccion de la
Municipalidad de Jalpatagua quienes las ejerceran sin mas limitaciones que las que
determinan el Cdédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Leyes Laborales,
Reglamentos y Disposiciones Legales aplicables e inherentes a su actividad.

Articulo 10.- Son nulas “ipso jure” y no obligan a los trabajadores, cualquier disposicidon
contenida en el presente Reglamento Interior de Trabajo que sea contraria a la costumbre
imperante en la Municipalidad de Jalpatagua y disminuya derechos previamente
adquiridos por ellos y/o que las leyes laborales les confieran.

Articulo 11.- En este Reglamento se estipula el minimo de prestaciones otorgadas por el
empleador a los trabajadores, sin perjuicio de una superacion posterior de las mismas,
bien por voluntad de éste o por disposicion legal.

Articulo 12.- El principio de rendimiento es exigible, en consecuencia, todo trabajador
debe dar en la actividad que se ha aceptado desempeiar, el rendimiento propio y



adecuado de su categoria o especializacion profesional con eficiencia, cuidado y esmero
apropiado.

Articulo 13.- La relacién laboral entre trabajadores y empleador, se perfeccionara con el
inicio de la relacion laboral y se formalizara a través de la celebracion de un Contrato, de
conformidad con las leyes de este Reglamento. Los seis primeros meses de trabajo,
para los contratos por tiempo indefinido, se reputan de prueba conforme a la Ley, por lo
que durante dicho periodo la terminacion de la relacion laboral se produce sin
responsabilidad de las partes, por lo que la Municipalidad tendra Gnicamente la
obligacion de hacer efectivo el pago de las prestaciones irrenunciables. Se prohibe la
simulacion del periodo de prueba con el proposito de evadir el reconocimiento de los
derechos irrenunciables de los trabajadores y los derivados del contrato de trabajo por
tiempo indefinido

Articulo 14.-Trabajador Municipal: “Para los efectos del presente reglamento en
concordancia con lo estipulado en el articulo 4 de La Ley de Servicio Municipal,
trabajador Municipal: Es la persona individual que presta un servicio remunerado por el
erario municipal en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente
establecido, mediante el cual queda obligado a prestar sus servicios 0 a ejecutarle una
obra formalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia y direccion inmediata o
delegada de la municipalidad o sus dependencias.

Articulo 15.- Principios: Son ratificados en este Reglamento Interno de Trabajo los
principios fundamentales de la Ley de Servicio Municipal:

a. “Todo Ciudadano guatemalteco tiene derecho a optar a los puestos municipales.
Dichos puestos deben otorgarse atendiendo Unicamente a méritos de capacidad,
preparacion eficiencia y honradez. Por lo tanto, debe establecerse un
procedimiento de oposicion para el otorgamiento de puestos, instituyendo la
carrera administrativa. Los puestos que por su naturaleza y fines deben que4dar
fuera del proceso oposicion deber ser sefialados por la Ley.”

b. “Para el otorgamiento de puestos municipales no deben hacerse discriminaciones
por motivo de raza, sexo, edad, estado civil, religiobn posicion social o econémica u
opiniones policias. El defecto fisico no es impedimento para ocupar un puesto
municipal siempre que no incapacite al interesado para desempefiar el trabajo de
que se trate.”

c. “A igual trabajo en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiedad debe
corresponder igual salario. En consecuencia los puestos al servicio de las
municipalidades deben ordenarse en el reglamento interno de cada municipalidad
gue tome en cuenta los requisitos y deberes de cada puesto y las condiciones de
trabajo asignandoles una escala de salario equitativa segun las circunstancias
econdmicas propias de cada municipalidad.”

d. “Los trabajadores Municipales deben estar garantizados contra sanciones o
despidos que no tengan como fundamento una causa legal. También deben estar
sujetos a normas adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones econémicas
y sociales. “

TITULO I
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION MUNICIPAL

Capitulo I
ORGANIZACION



Articulo 16: Estructura y Organizacion: para el cumplimiento de sus atribuciones,
obligaciones, competencias y funciones, la municipalidad se estructura organicamente en
la siguiente jerarquia:

Concejo Municipal y Alcaldia

Apoyo y asesoria

Direccion y Coordinacién

Administrativo, Financiero, técnico, de control, asistencia, auxiliaturas,
Supervision y operativo

aoow

Articulo 17.- Autoridades Nominadoras: De acuerdo con lo establecido en el Codigo
Municipal y la Ley de Servicio Municipal, para el nhombramiento de los trabajadores
municipales se procedera de la manera siguiente:

1. Concejo Municipal: Hard el nombramiento de los funcionarios que le competen,
con base en las ternas que para cada cargo proponga el alcalde. El secretario, el
Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal —AFIM-, el auditor y
demas funcionarios que demande la modernizacion de la administracién municipal,
solo podran ser nombrados o removidos por Acuerdo del Concejo Municipal.

2. Alcalde: Tratandose del demas personal, de conformidad con las regulaciones
internas que haya aprobado el Concejo Municipal. Debera realizarse consulta la
Coordinacion de Recursos Humanos con respecto a las calidades que se
requieran para el desempefio de cualquier cargo y podra también pedir la
proposicion de candidatos a cargos vacantes.

ARTICULO 18.- Director de Recursos Humanos: Para la aplicacién de las normas y
politicas de administracion del personal formuladas por el Concejo Municipal, la jefatura
de recursos Humanos organiza, coordinaria y supervisora la correcta aplicacion de la ley
de servicio Municipal y lo normado en el presente Reglamento Interno de Trabajo. Esta
precedida por un Director de Recursos Humanos y contara con el personal idoneo y
capacitado de apoyo y equipo necesario.

ARTICULO 19.- Organo Colegiado: El concejo Municipal es el 6rgano Colegiado
superior de deliberacién y de decision de los asuntos municipales cuyos miembros son
solidariamente y mancomunadamente responsables de la toma de decisiones.

ARTICULO 20: Organo Ejecutivo: El alcalde es el jefe del 6rgano ejecutivo y personero,
cuya atribucién y obligacion es hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos y
resoluciones y demas disposiciones del concejo municipal y al efecto expedira las
ordenes e instrucciones necesarias, dictara las medidas de politica y buen gobierno y
ejercera la potestad de accion directa y en general resolvera los asuntos del municipio
gue no estén atribuidos a otra autoridad.

ARTICULO 21: Organos Ejecutores: Los érganos responsables de velar por el fiel
cumplimiento del Reglamento interno y a su vez por la ejecucion de las actividades y
tareas correspondientes, son:

a. La alcaldia Municipal
b. Secretario Municipal



c. La Direccion de Recursos Humanos

El Alcalde Municipal, como maxima autoridad administrativa y el Secretario Municipal
como asistente ejecutivo, tanto del Concejo Municipal como de la Alcaldia y la Direccién
de Recursos Humanos, coordinaria y supervisora la correcta aplicacion de la ley de
servicio Municipal y lo normado en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 22: Cargos de Direccion, Representacion y Confianza: Para los efectos
legales se consideran cargos de Direccion, Representacion y de confianza, los calificados
asi por la autoridad competente y los que a continuacién se enumeran:

a) Concejo Municipal
b) Alcaldia Municipal
c) Secretario
d) Tesorero
e) Gerentey Subgerente
f) Auditor
g) Administrador y Subadministrador
h) Director y subdirector
i) Jefesy subjefes
j) Policia Municipal
k) Secretarias de las anteriores dependencias de la Municipalidad
[) Asesores
CAPITULO I
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 23: Atribuciones y obligaciones del Alcalde.- Ademas de las preceptuadas
en el Cédigo Municipal y la Ley de Servicio Municipal, con relacion a la administracion de
personal corresponden las siguientes:

1. Requerir ala Direccion de Recursos Humanos, la ndmina de candidatos elegibles
para llenar cualquier puesto vacante en la municipalidad.

2. Presentar al Concejo Municipal la terna de candidatos elegibles para que efectlue
el nombramiento de los funcionarios, que segun Ley competen a dicho 6rgano.

3. Emitir los nombramientos, suscribir los contratos de personal y proceder a la
cancelacién de los mismos, con excepcidén de los que correspondan al Concejo
Municipal.

ARTICULO 24: Deberes y Atribuciones del Secretario: Dentro de los deberes y atribuciones
mas relevantes se encuentran:

1. Participar en las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin
voto, dando a conocer lo relativo a los expedientes, diligencias y demas asuntos,
en el orden y forma que indique el alcalde.

2. Preparar la Agenda para las sesiones del Concejo Municipal con anuencia del
alcalde



3. Redactar las actas de las sesiones del Concejo Municipal y firmarlas al ser
aprobadas de conformidad con el Cédigo Municipal

4. Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal y
enviarlas a las instituciones que corresponda.

5. Elaborar y hacer del conocimiento del Alcalde los proyectos de documentos y
disposiciones legales que se estime conveniente para la Optima aplicacién del
Reglamento de Relaciones Laborales.

6. Disefiar conjuntamente con la persona encargada del manejo de recursos
humanos, planes de capacitacion del personal, atendiendo las necesidades mas
urgentes. Estos planes deberan ser presentados al Alcalde para su consideracion
y aprobacion. Asimismo elaboraran el Manual de funciones y Atribuciones de los
puestos de los empleados municipales.

7. archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal
8. Asistir puntualmente a su trabajo

9. Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por el Concejo Municipal y por
el Alcalde

ARTICULO 25.- Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal. Para
efectos de cumplir y hacer cumplir todo lo relativo al régimen juridico financiero del
municipio, la recaudacion y Cédigo Municipal administracion de los ingresos municipales,
la gestion de financiamiento, la ejecucidon presupuestaria y control de los bienes
comunales y patrimoniales del municipio.

Dicha unidad debera contar como minimo con las areas de tesoreria, contabilidad y
presupuesto.

Las funciones de cada una de dichas &areas seran normadas en el reglamento interno
correspondiente.

ARTICULO 26.- Competencia y funciones de la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal. La Direccion de Administracién Financiera Integrada
Municipal tendra las atribuciones siguientes:

a) Proponer, en coordinacion con la oficina municipal de planificacion, al
Alcalde Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su
formulacion, coordinando y consolidando la formulacion del proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que corresponde a
las dependencias municipales;

b) Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que
resuelva sobre los pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio,
no estén basados en la ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con
relacion a esos pagos;

c) Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y
disponibilidades de la municipalidad, en concordancia con los
requerimientos de sus dependencias municipales, responsables de la
ejecucion de programas y proyectos; asi como efectuar los pagos que estén



d)

9)
h)

)

K)

)

fundados en las asignaciones del presupuesto municipal, verificando
previamente su legalidad;

Llevar el registro de lo ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes;

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que
documenta el corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar
cinco (5) dias habiles después de efectuadas esas operaciones;

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y
gastos del municipio y proponer las medidas que sean necesarias;

Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos
y gastos del municipio;

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas
las deméas rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de
conformidad con la ley;

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion
financiera;

Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los
sistemas de administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos
gue emanen de éstos; | Cédigo Municipal

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en
coordinacién con el catastro municipal;

informar al Alcalde y a la Oficina Municipal de Planificacién sobre los
cambios de los oblatos y sujetos de la tributacion;

m) Administrar la deuda publica municipal;

n)

0)
P)

Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos
gerenciales, de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal;

Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde;
Desempefar cualquier otra funcion o atribucion que le sea asignada por la
ley, por el Concejo o por el alcalde Municipal en materia financiera.

ARTICULO 27.- Deberes y Atribuciones de tesoreria, contabilidad y presupuesto:
Dentro de los deberes y atribuciones mas relevantes se encuentran.

FUNCIONES DE LA ENCARGADA (O) DEL PRESUPUESTO

OO ~NOOTPAWNDNPEP

elaboracion de planillas de sueldos de empleados municipales
acreditamiento de planillas

creacion de planillas de convenios de pagos de empleados
creacion de empleados nuevos

creacion de proveedores nuevos

ingresar facturas de gasto recurrente

ingresar facturas de 6rdenes de compras

ingresar el fondo rotativo la caja chica

aprobacion presupuestaria de facturas

10 ejecuciones presupuestarias cuatrimestrales de ingreso y egresos
11 ejecuciones del género de la mujer

12 ampliaciones y disminuciones presupuestarias

13 transferencias presupuestarias

14 elaboracion del ante-proyecto del presupuesto de ingresos

15 elaboracion del ante-proyecto del presupuesto de egresos

16 aprobacion del ante-proyecto del presupuesto municipal



17 vinculacion del ante-proyecto del presupuesto municipal

18 elaboracion del proyecto de ingresos

19 elaboracion del proyecto de egreso de cada ejercicio fiscal

20 vinculacion del proyecto del presupuesto municipal

21 aprobacion del presupuesto municipal

22 aperturar el ejercicio fiscal cada afio

23 Asistir puntualmente a su trabajo

24 Observar y cumplir con las medidas de control establecidos en la Leyes y
reglamentos de la municipalidad y todas aquellas disposiciones que le sean
aplicables

25 Acatar las érdenes el Alcalde y/o Consejo Municipal en lo que fuese aplicable

26 Guardar discreciéon en aquellos asuntos que regularan reserva por su intencion o
por instrucciones especiales dadas al efecto.

27 Cumplir con todas las demas disposiciones que dicta el Consejo Municipal.

28 Cumplir con las funciones establecidas en el MAFIM

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE CONTABILIDAD

Conciliaciones Bancarias en el sistema

Regenerar retenciones del impuesto sobre la renta ISR
Recepcion de Gasto

Aprobaciones Gasto

Pago de servicios

Libros auxiliares

Cierres contables anuales

Registro de ingresos de cuentas contables

Registro de convenios y prestamos

10 Cumplir con las funciones establecidas en el MAFIM

CoNoOGO Wb

ARTICULO 28 Disciplina: Los encargados de cada una de las unidades deber ejercer
su autoridad atreves de la coordinacion, direccion y supervision y control del personal
bajo su cargo, estando bajo la responsabilidad del Alcalde Municipal el cumplimiento de
las medidas disciplinarias, las cuales seran transmitidas por los responsables de cada
area.

ARTICULO 29: Atribuciones de la Direccion de Recursos Humanos:

1. Gestionar los expedientes y/o resoluciones de nombramientos, ascensos,
traslados y permutas.

2. Presentar a consideracion y someter a aprobacién del Alcalde, la documentacion
relativa a los movimientos de personal citados en el inciso anterior y la relacionada
con la aplicacién de medidas y acciones disciplinarias y de despido.

3. Evacuar los expedientes por impugnaciones al Reglamento Interno a solicitud de
parte interesada.

4. Elaborar y presentar al Alcalde, los proyectos de normas, medidas disciplinarias,
procedimientos administrativos y otros que considere pertinentes para la correcta
aplicacion del presente reglamento.



5. Coordinar la realizacién de las pruebas de seleccion o promocion y ascenso del
personal municipal.

6. Preparar y presentar al Alcalde para su aprobacion, propuestas de planes de
clasificacion de puestos y administracién de salarios.

7. Resolver las consultas que se le planteen sobre la aplicacion del presente
Reglamento.

8. Aquellas que se especifiguen en el Manual de funciones, atribuciones y
obligaciones competencias y funciones de la Municipalidad, aprobado por el
Concejo Municipal.

TITULO I
CLASIFICACION

CAPITULO |
CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL

ARTICULO 30.- Categorias: Segun lo regulado y en cumplimiento en lo establecido en
el Articulo 18 de la Ley del Servicio Municipal, los puestos de servicio de la municipalidad
se dividen en:

1. De confianza o de libre nombramiento y remocién
Comprende los siguientes puestos:

Los puestos de confianza son de libre contratacién, nombramiento y remocion, por lo que
no estan sujetos a las disposiciones de la Ley de Servicio Municipal en lo que
corresponde a nombramientos y Remocién o Despedidos. Corresponden a esta
categoria los Funcionarios, Directores asi como Asesores que hayan sido nombrados por
el Concejo Municipal y los siguientes.

I.  Alcaldes Auxiliares
Il.  Personal por contrato
lll.  Miembros de la Policia Municipal
IV. Director y sub-director de la oficina Asesora de Recursos Humanos y de la

PMT
V. Empleados cuyos funcionarios sean declarados de confianza conforme al
reglamento.
VI.  Director de la Administracion Financiera
VII.  Auditor Interno
VIIl.  Director Municipal de Planificacion (encargado)

IX. Coordinador de Servicios Publicos Municipales
X. Juez de Asuntos Municipales
XI.  Juez de Asuntos Municipales de transito
XIl.  Policia Municipal
XIll.  Personal Ad honorem
XIV. Empleados cuyas funciones sean declaradas de confianza conforme al
reglamento y la creacion de pactos colectivos, encargaos o jefes de
jefaturas



2. De Carrera: Los puestos de carrera son aquellos que no se encuentran
comprendidos en el articulo anterior y le son aplicables todas las disipaciones que
establece la Ley de Servicio Municipal y este Reglamento Interno

CAPITULO Il
CLASIFICACION, RECLASIFICACION DE PUESTOS Y PLAZAS VACANTES

ARTICULO 31: Sistema de Clasificacion: La municipalidad aplicara el sistema de
clasificacion de puestos de conformidad con los instrumentos técnicos y legales
establecidos para dicho efecto, teniendo la capacidad para adoptar las medidas
siguientes:

e .Crear y presentar los mecanismos legales y técnicos de clasificacion de puestos
como algo complementario al Reglamento, para su aprobacién, segun lo regula la
Ley de Servicio Municipal relacionado a la clasificacion del servicio Municipal,
clasificacion de puestos, cargos de direccion, representacion y confianza.

e El Alcalde Municipal asumira la decision de la forma de reclasificar los puestos.

Clasificacion o modalidades de puestos:

1. Personal Permanente: Renglon presupuestario 011. (Remuneraciones en forma
de sueldo a los funcionarios, empleados y trabajadores estatales, cuyos cargos
aparecen detallados en los presupuestos analiticos de sueldos.) Clase de
trabajadores que pertenecen a la carrera administrativa del servicio administrativo
Municipal.

2. Personal por Contrato 022 y 036 Para labores temporales de corta duracién, que
no pueden realizarse con el personal permanente. Su propia naturaleza implica
gue con cargo a dicho renglon no puede contratarse personal adicional para las
labores permanentes.

3. Personal temporal o Eventual: Renglén 031 Jornales: se podria detallar como
egresos de salarios diario que se haga a los obreros, operarios y peones, que
presten sus servicios en mantenimiento y similares, ejecucién de proyectos, obras
publicas que no requieren nombramiento por medio de un acuerdo y que el pago
se efectla por medio de una planilla.

El renglon presupuestario 029 basado en honorarios por servicios profesionales
y técnicos prestados por personal sin relacibn de dependencia, asignados al
servicio de una unidad ejecutora.

Asimismo quedan a disposicion de la autoridad nominadora la clasificacion o
modalidades de los renglones presupuestarios que no se detallan en el presente
reglamento con el objeto de organizar cada contratacion que sea necesaria para la
municipalidad.

La presente normativa no aplica para las plazas de confianza de libre
nombramiento o remocion.

ARTICULO 32.- Sistema de Clasificacién y reclasificacion de puestos: La
coordinacibn de Recursos Humanos realiza a requerimiento de las autoridades
nominadoras, los estudios técnicos de clasificacion y reclasificacion, fundamentando los
analisis en las necesidades que derivan de la modernizacion institucional o las



evaluaciones especificas; concluida lo eleva a la autoridad nominadora para su
aprobacion. En funcion de lo regulado en la Ley, se creara los mecanismos de
especificaciones de clases de puestos, contemplando lo siguiente:

a. Agrupacion de Clase
b. Naturaleza de las funciones o atribuciones
c. Requisitos minimos de preparacion y experiencia

Articulo 33. Creacion de puestos: Para la creacion de puestos se deben proponer
requisitos y salarios, se debe llevar a cabo criterios precisos, para el tramite de nuevos
puestos se debe cumplir con el procedimiento siguiente:

1. La autoridad nominadora, presentara iniciativa de creacion justificando la
necesidad del puesto, informando al Director de Recursos Humanos

2. se debe requerir un informe al Director Municipal de presupuesto asignado en
donde debe remitir informe circunstanciado si se cuenta con fondos suficientes
para la creacion de la plaza, requerido por el Director de Recursos Humanos.

3. Evaluada la disponibilidad de los fondos, debe existir fuente de financiamiento para
la creacion del puesto, por medio de una providencia remitira el expediente a la
Direccion de Recursos Humanos para que se proceda a realizar el estudio de la
asignacion que corresponda.

4. El Director de Recursos Humanos realizara el andlisis de la iniciativa en base a la
documentacion y realiza el estudio de la creacidon de la plaza tomando en cuento
los aspectos siguientes:

e La plaza a crearse debe estar ubicada dentro de la estructura organica.

e Se debe indicar con claridad las funciones de la Unidad Administrativa
donde se ubicara el puesto, justificando la creacion de la plaza

e Supervision que recibira la persona que se le asigne el puesto

e Se debe indicar con claridad el grado de responsabilidad en el manejo de
bienes y valores y funciones a desempefarse.

e Se debe establecer las condiciones de trabajo.

e Se debe determinar los esfuerzos que requiere el desempefio del puesto.

e Si el puesto creado no estuviere dentro del manual de funciones de la
municipalidad y descriptores de puesto se debe realizar una ampliacion a
dichos documentos para su incorporacion.

ARTICULO 34. Reclasificacién de puestos: Es el conjunto de procesos articulados y
concatenados que la Direccion de recursos humanos, desarrolla con el proposito de
ordenar los cargos en atencion a su importancia organizativa, posicion que ocupan,
funciones y responsabilidades que le corresponden, asimismo la accién por la cual se
modifica el titulo, salario y/o especialidad a los puestos del personal por motivo de cambio
substancial y permanente de deberes, tomando en cuenta lo que sea aplicable el articulo
anterior.

A los puestos de trabajo los podemos reclasificar considerando los siguientes
puntos:

« El grado de mecanizacion.
e La cantidad de trabajadores.
« El nimero de equipos que conforman el puesto de trabajo.



o El grado de especializacion.
o El grado de movilidad.

Articulo 35. Plazas vacantes: Para llenar las plazas municipales, por propuesta del
jefe inmediato o por solicitud del interesado, se tomaran en cuenta, en primera instancia a
los trabajadores de la municipalidad que llenen los requisitos académicos y de
experiencia requeridos para ocupar dicho puesto y obtengan resultados satisfactorios.
De no haber en la municipalidad aspirante con perfil requerido para el o los puestos, se
pondra a oposicion la contratacién de personal nuevo, para lo cual se tomaran en cuenta
las regulaciones contenidas en este Reglamento. Se exceptian las plazas de
funcionarios.

TITULO IV
INTEGRACION DEL PERSONAL
CAPITULO |
INGRESO AL SERVICIO DE LA CARRERA

ARTICULO 36.- condiciones para el ingreso: Adicional a los lineamientos establecidos
en el articulo 26 de la Ley de Servicio Municipal, las autoridades Municipales acataran lo
preceptuado en dicho articulo y las personas que deseen trabajador en la Municipalidad y
dentro de la categoria de la carrera, deberdn cumplir con los requisitos que se sean
establecidos en el presente reglamento.

Se exceptlian de esta disposicion los empleados de confianza.
ARTICULO 37.- PROCEDIMIENTO DE INGRESO:

El procedimiento de ingreso conlleva una serie de requisitos ordenados para la seleccion
y reclutamiento del personal nuevo, detallados a continuacién:

1. Vacante: Verificar que se cumpla con formalidades para declarar la vacante
estableciéndose dos vias:
e Si se trata de puesto existente y se libera por los medios respectivos para
ocuparlo
e Referida a puestos nuevos creados por el consejo municipal

2. Convocatoria: El Alcalde por medio de la Jefatura de Recursos Humanos, efectda
la convocatoria respectiva, publicada por los medios disponibles el perfil de puesto,
vacante, lugar y fecha para presentar la documentacién respectiva.

3. Recepcion documentos: La jefatura de Recursos Humanos recibe la
documentacion correspondiente para su verificacion de que se cumplan con los
requisitos del perfil. Analizando su experiencia laboral de empleos anteriores, para
ver la exactitud de los datos y documentos que acompafian al formulario de
solicitud de empleo para no inducir al patrono en error

4. Los aspirantes deben de llenar la solicitud de empleo, con todos sus datos y
demas informacion requerida, debiendo adjuntar a dicha solicitud

a. Fotocopia de documento Personal de Identificacion DPI



Constancia de estudios

Referencias laborales si las tuviere

Referencias personales

Constancia de carencia de antecedentes penales y judiciales

Cartas de recomendacion

Encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles y no haber sido

condenado por delitos que impliquen falta de probidad

Presentar boleto e ornato

Comprobar si tuviere su experiencia y capacidad de acuerdo a las funciones

correspondientes al cargo o plaza solicitada y presentar referencias

satisfactorias de sus empleos anteriores, si ha trabajador

j. Aprobar los examenes permitidos por la Ley de aptitud conforme a los
procedimientos que la entidad establezca, para comprobar la
concurrencia de todas las cualidades necesarias para el desempefio del
empleo solicitado

k. No tener parentesco de consanguinidad dentro del primero, segundo y
tercero grado, (padres, hijos (as), hermanos (as), primos (as)) con
trabajadores de la Municipalidad, salvo en los casos especificos que
autorice el Alcalde Municipal, por estimar que ello no es en detrimento de la
buena marcha de la Municipalidad.

I.  Una fotografia tamafio cédula reciente, en caso de ser contratado.

m. Verificacién de Credenciales de acuerdo al perfil de puesto: La Jefatura de

Recursos Humanos revisa y analiza la documentacién presentada por los

candidatos, donde debe determinar la idoneidad al puesto por medio de las

credenciales presentadas donde se verifique la escolaridad y experiencia.
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5. Seleccion: Cumplidos los requisitos minimos indispensables para optar al puesto
solicitado, de conformidad con las especificaciones contenidas en el Manual de
Descripcién de Puestos y de acuerdo a la evaluacion realizada por la jefatura de
Recursos Humanos

6. Reclutamiento: Aceptada la persona, la autoridad nominadora seleccionara y
tramitara ante la instancia correspondiente para la elaboracion de del contrato o el
nombramiento. Deberan llenar la hoja de ingreso, con el propésito de abrir
expediente del trabajador.

7. Induccién: La jefatura de Recursos humanos conjuntamente con los jefes de
departamentos administrativos, tiene la obligacion de darle la induccién al nuevo
empleado, debiendo capacitar acerca de la institucion y las funciones que el
puesto conlleva, debiendo notificarles las atribuciones, responsabilidades vy
prohibiciones, asi como la relacion de los aspectos complementarios para su
integracion como miembro de la comuna Municipal.

ARTICULO 38.- Confidencialidad: Las informaciones proporcionadas por los aspirantes,
asi como los resultados de las pruebas seran estrictamente confidenciales y para uso
exclusivo de la Municipalidad.

CAPITULO lI
EXAMENES



ARTICULO 39.- Competencia. Al encargado de personal o de Recursos humanos, le
corresponde dar a conocer el Reglamento Interno, elaborar los procesos y ejecucion de
induccion y pruebas de ingreso, asi como la correspondiente a ascensos y movimientos
de personal. Se Exceptlian para los empleados de confianza.

ARTICULO 40.- Pruebas: Queda a Criterio de la jefatura de Recursos Humanos, la toma
de decisiones en cuanto a la forma y contenido de la pruebas de ingreso y/o ascenso a
aplicar, considerandose para ellos la necesidad requerida, tipo de puesto y recurso
humanos disponible.

ARTICULO 41.- Convocatoria: Al momento de darse una vacante la oficina de Recursos
Humanos, realizara la convocatoria que seria interna o externa.

La convocatoria que corresponda se realizara con ocho o quince dias de anticipacion
previa al proceso de seleccién y reclutamiento, colocandose en un lugar visible tanto para
trabajadores como para usuarios segun sea el caso, en donde se requerirdn por lo
minimo los siguientes requisitos:

Titulo requerido para el/o los puestos vacantes

Requisitos minimos para ocuparlos

El procedimiento a seguir para la seleccion de personal

Lugar, fecha y hora para llevar a cabo las pruebas de seleccion y reclutamiento
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ARTICULO 42.- Convocatoria Interna: El proceso de convocatoria Interna permite la
participacion de trabajadores municipales para optar a ocupar puestos vacantes que se
someten a oposicidn, la finalidad es procurar el mejoramiento de las condiciones
laborales y salariales a quienes estan en servicio. Se establecen las fases siguientes:

1. Convocatoria conforme puesto vacante: Sefialada la vacante, el Alcalde por medio
de la jefatura de Recursos Humanos ordenara la publicacion por medio de la
convocatoria interna, para que los trabajadores municipales puedan patrticipar,
describiéndose en la convocatoria:

a. Descripcion de la plaza vacante

b. Departamento o area de la plaza vacante

c. Salario de la plaza vacante

d. Requisitos para optar al puesto, conforme a lo establecido en el presente
reglamento y manuela respectivo.

2. Presentacién de Documentos: Los interesados presentaran la documentacién en la
oficina de Recursos Humanos en la fecha, dia y hora sefialados en la
convocatoria.

3. Cierre de la convocatoria interna: En caso no hubieren postulantes municipales
para la plaza vacante se declarara desierta la convocatoria, 0 en su defecto,
evaluados los expedientes de los aspirantes que ingresaron documentos y se
estima que no existe idoneidad, se dara por concluida la convocatoria interna.

ARTICULO 43.- Registros: El encargado de personal o de Recursos humanos es el
responsable de mantener actualizado un archivo con el registro de todos los candidatos
gue hayan sido aprobados y declarados elegibles para ocupar los diferentes puestos



dentro de la Municipalidad. La condicion de elegibles se establecera de conformidad con
lo estipulado en el articulo 31 de la Ley de Servicio Municipal

CAPITULO llI
NOMBRAMIENTO, CONTRATOS, TOMA DE POSESION Y REMUNERACION

ARTICULO  44.- Autoridad Nominadora: Es responsabilidad de la autoridad
nominadora que corresponda, autorizar los nombramientos a cargos dentro de la
Municipalidad mediante la firma del respectivo contrato, una vez se haya cumplido con
los requisitos del puesto y ley.

ARTICULO 45.- Nombramientos y Contratos: Dentro de los requisitos minimos
indispensables, dentro del contrato se deberan contemplar los aspectos siguientes:

e Nombresy apellidos completos del contratado

e Titulo de la plaza o puesto a desempefar

e Salario a Percibir

e Numero de la partida presupuestaria o planilla, creada o vacante

e Dependencia o Unidad ejecutora en donde prestara sus servicios el nuevo
trabajador

e Términos contractuales tales como fecha de suscripcidbn del contrato, salario
mensual, fecha en que tomara vigencia y condiciones en cuanto a su desempefo y
demas condiciones que la municipalidad considere convenientes.

ARTICULO 46.- Nombramientos Provisionales Temporales: En los casos de
contratacion de un trabajador por un tiempo especifico o temporal, el trabajador no
adquiere ningun derecho adicional mas que el normado durante dicho lapso, con
excepcion de los casos, en que el tiempo sobre pase los tres meses, en cuyo caso podra
percibir el salario de la persona a la cual cubre, si este fuere superior al que actualmente
devenga la persona designada.

Cuando por motivo de emergencia, debidamente comprobada fuese imposible llenar las
plazas vacantes, conforme lo establecido en la Ley de Servicio Municipal, la autoridad
nominadora podra nombrar a cualquier aspirante que reuna los requisitos a la clase de
puesto de que se trate.

ARTICULO 47.-Toma de Posesion: Las personas que sean nombradas deben tomar
posesion el dia uno del mes, salvo que la naturaleza del puesto o las condiciones del
servicio requieran la toma de posesion inmediata. Los casos en que la toma de posesion
sean en dias inhabiles, esta se efectuara el dia hébil inmediato posterior. Debe de
dejarse constancia de la toma de posesion del puesto en el acta respectiva en la que



figuraran los datos generales del contratado, incluyendo copia certificada en el
expediente del nuevo aspirante.

ARTICULO 48.- Remuneracion: El pago del salario surte efectos a partir de la fecha de
toma de posesion y finaliza al momento de cancelar el contrato.

ARTICULO 49.- Prohibiciones en los nombramientos: No podran ser nombrados para
los puestos del servicio de la carrera o plazas de confianza, los parientes del Alcalde,
sindicos o concejales, dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 50.- Objeto: ElI periodo de prueba tiene como finalidad confirmar la
capacidad del nuevo trabajador, para realizar las funciones inherentes al puesto, las
cuales debera desempefiar con efectividad. El periodo de prueba para los trabajadores
del nuevo ingreso es de seis meses y tres meses para los casos de ascenso.

ARTICULO 51.- Informe de Evaluacion: Una semana antes de vencido el periodo de
prueba el jefe inmediato superior del trabajador, debera rendir un informe pormenorizado
al Alcalde, a través del encargo de personal o de Recursos Humanos, en donde se
indique el desempefio del trabajador e indique si cumple con dicho periodo de prueba
para la confirmacion de la plaza.

ARTICULO 52.- Facultad de despido durante el periodo de prueba: El jefe inmediato
superior del trabajador evaluado en el periodo de prueba, presentara informes parciales
que indiquen su nivel de desempefio estos informes servirdn de base para dar por
finalizado el periodo de prueba y por consiguiente la relacién laboral.

Si el periodo de prueba se aplica a una persona ya laborante que desea ocupar un
puesto superior y no califica para desempefiar el mismo podra regresar a su puesto
anterior.

CAPITULO V
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

ARTICULO 53.- Nulidad: Se considera Nulo y es llegal todo ascenso, permuta o
traslado, que no cumpla con los preceptos legales que establecen los articulo 41,42 y 43
de la Ley de Servicio Municipal y que no se cumpla con los requisitos contractuales de la
autoridad nominadora.

ARTICULO 54.- Ascenso: Se considera, “ascenso” el acto por el cual el trabajador
municipal pasa a ocupar un puesto o grado superior. Las vacantes se cubriran
preferentemente por medio de ascenso a base de mérito individual, de conformidad con
el sistema de evaluacion del desempefio establecido.

Clases de Ascenso:

1. Ascenso Temporal: Se puede dar en el caso de ausencia temporal, por mas de
sesenta dias del titular del puesto y cuando las necesidades del servicio asi lo



requieran. Para el efecto, la persona ascendida cubilara el puesto en base a un
Interinato, debiendo satisfacer los requisitos minimos de escolaridad y experiencia
laboral establecidos en el manual respectivo. La persona que ocupe el puesto
superior serd nombrada en forma interina.

Ascenso Definitivo: Podrd darse esta modalidad cuando se produzca la
ausencia definitiva del titular del puesto o cuando sea creado otro dentro de la
estructura, al cual aplique un trabajador que ostenta uno de menos jerarquia.

En el caso de ascensos los trabajadores deben de hacer la entrega de la mesa a su
cargo y remitir informe del estado de la misma, asimismo entrega del equipo a su cargo.

ARTICULO 55.- Permuta: Se denomina permuta, a la accién de cambio voluntario entre
dos trabajadores municipales, que desempefian puestos de igual clase y categoria en
igual o similar salario. Los requisitos para tramitar una permuta son los siguientes:

a.

b.

Los trabajadores que solicitan la permuta deben presentar su solicitud ante
Autoridad Nominadora, entregandola en la Jefatura de Recursos Humanos

El jefe inmediato superior de los trabajadores deben de presentar nota escrita de la
aceptacion y aprobacion a la jefatura de Recursos humanos

El jefe de Recursos Humanos debe solicitar evaluacion de desempleo de los
trabajadores que solicitan la permuta en un plazo no mayor de tres dias,
requiriendo el desempleo a sus jefes inmediatos

Tener como minimo un afio de servicio en el puesto al momento de solicitar la
permuta

El jefe de recursos Humanos debe remitir el expediente de los trabajadores con los
documentos de soporte indicados en las liberales a, b, c y d a la Autoridad
Nominadora

En un plazo no mayor de 15 dias la Autoridad Nominadora se debe emitir la
resolucién de aceptacion o denegatoria de la permuta para los efectos
correspondientes

Debe ser notificado a los trabajadores la aceptacién o denegacion de la permuta
solicitada

Si fuera aceptada los trabajadores deben de hacer entrega de la mesa a su cargo,
asimismo hacer entrega de los bines muebles de conformidad con la tarjeta de
responsabilidades

El jefe de personal debe de realizar informe del estado en que el trabajador deja la
mesa a su cargo.

Los jefes inmediatos de los traslados por la permuta deben remitir informe de
evaluacion de desempefio en un plazo no mayor de 15 dias

ARTICULO 56.-Traslados: Solamente podran realizarse traslados de trabajadores de un
cargo a otro de la misma jerarquia con las mismas condiciones de trabajo, y siempre que
medien los requisitos siguientes:

a.

Por solicitud del empleado, con informe favorable del jefe inmediato de la oficina
donde preste sus servicios o del jefe de la oficina que ha de recibirlo

Por razones del servicio, determinados por el jefe de departamento u oficina
respectiva, con anuencia del interesado



c. Para mejorar el servicio de acuerdo con el reglamento respectivo.
Procedimiento de Traslado:

1. El jede de departamento por escrito solicitara el traslado de un trabajador

para otra unidad, remitiendo dicha solicitud a la jefatura de Recursos

Humanos, en dicha solicitud debe especificar el motivo del traslado.

El traslado requerido debe darse con anuencia del trabajador (a)

Autorizado el Traslado por la autoridad denominadora, se le notificara a las

partes, jefe de departamento de donde sale el traslada el trabajador,

departamento donde serd trasladado el colaborador y se le debe de notificar

al trabajador.

4. Dentro del plazo de 15 dias debe informar el jefe inmediato de donde se
trasladé el trabajar el desempefio del trabajador por medio de la
evaluacion desempefio.
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ARTICULO 57.- Mejoramiento del Servicio: Salvando lo estipulado en el articulo 43 de
la Ley de Servicio Municipal las autoridades pueden realizar ascensos, permutas y
traslados para una efectiva prestacion del servicio siempre y cuando sean considerados
los siguientes aspectos:

a. El nivel de rendimiento de los trabajadores sujetos de traslado sean bajo
b. Que las personas trasladados a otro puesto, demuestren poseer aptitudes para
desempeiniarlo satisfactoriamente.

CAPITULO VI
REGISTRO

ARTICULO 58.- Registro de gestiones de personal: El departamento de Recursos
Humanos debe de tener un registro de datos de todas las gestiones que se realicen con
los trabajadores Municipales, debera de formar expedientes con registro referente a todas
las acciones de personal, que se consideren necesarios considerandose los siguientes:

Clasificacion y reclasificacion de puestos
Evaluacion de Credenciales

Contrataciones

Toma de Posesion

Traslados

Permutas}ascensos temporales

Destituciones

Rescisiones

Separaciones del cargo dentro del periodo de prueba
10 Separacion del cargo por supresion del puesto
11. Abandono de puesto

12.Licencias con sin goce de salario

13.Permisos

14.Comisiones de trabajo

15.Becas

16. Capacitaciones

17.Suspension por enfermedad

18.Accidentes

19. Disciplina progresiva
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20.Pre y post natal
21.Ausentismos
22.Promociones salariales
23.Reconocimientos y méritos
24.Muerte de servidores publicos
25.Control de vacaciones
26.0tros que sean necesarios.

TITULO V
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES
MUNICIPALES

CAPITULO |
DERECHOS

ARTICULO 59.- Derechos de los Trabajadores Municipales: Los derechos de los
trabajadores Municipales son aquellos que se encuentran establecidos en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, la Ley de Servicio Municipal y otras Leyes que
los especifiquen y garanticen.

ARTICULO 60.- Vacaciones: Todo trabajador tiene derecho al goce de su periodo
vacacional, luego de haber cumplido un afio de servicios continuos, salvo lo contemplado
en el articulo 44 de la Ley de Servicio Municipal.

El jefe del departamento de Recursos Humanos conjuntamente con los jefes de cada
departamento de la municipalidad, elaboraran el programa anual de vacaciones; le
corresponde a la oficina de Recursos Humanos llevar un control estricto anual de
vacaciones y darlo a conocer a los trabajadores, con el objeto de que los trabajadores
tengan conocimiento de la época en que gozaran de su periodo vacacional y llevara un
control de las vacaciones.

La distribucién del periodo de vacacional se otorgara de manera que no interrumpa la
buena marcha del servicio que se presta.

Las vacaciones no se pueden acumular afio con afo, para gozarlas de junto, ni
compensables en dinero, esto quiere decir que las vacaciones deben de ser gozadas en
forma continua, Unicamente en caso estrictamente necesario por necesidad del servicio
podran dividirse anicamente en dos periodos.

Excepcion a la terminacion de la relacion laboral si no se hubieren gozado total o
parcialmente al cese de la prestacion del servicio por cualquier causa, Unicamente se
reconocera hasta un maximo de dos afios de vacaciones.

ARTICULO 61.- Interrupciéon del Periodo Vacacional: Todo trabajador que este
gozando de su periodo de vacaciones después del afilo de servicios, y por causa de
enfermedad fuere suspendido por Instituto Guatemalteco de Seguridad social, dara aviso
inmediatamente al departamento de Recursos Humanos debiendo presentar el
documento de soporte que emite el Instituto, para que se suspendan las vacaciones
durante dure la suspension por cualquier causa.



Concluida la causa que dio origen para suspender el periodo de vacaciones, el
departamento de Recursos Humanos notificara de la continuidad de las vacaciones al
trabajador y al jefe del departamento donde presta el servicio, esto con el objeto de se
cumpla con el derecho del goce de vacaciones en el tiempo que correspondan.

Si por causa de fuerza mayor fuere necesario interrumpir las vacaciones por tener algun
tramite laboral pendiente que requiera la presencia del trabajador por una emergencia, se
le notificara de forma inmediata en los medios idéneos, para que se presente a sus
labores, concluido la causa que dio origen a la interrupciones las vacaciones, el
trabajador continuara gozando los dias pendientes de goce.

ARTICULO 62.- Aprobacién del Programa anula de vacaciones: Segun lo regulado en
el articulo 56 del presente reglamento, el programa anual de vacaciones sera elevado a
la autoridad nominadora para su debida aprobacion.

ARTICULO 63.- Duracion del Periodo Vacacional: Los trabajadores Municipales que
tengan menos de cinco afios de servicios continuos, tiene derecho a gozar de veinte dias
hébiles (20) por afio y los que tienen mas de cinco afios de servicios continuos tienen
derecho a gozar veinticinco dias habiles por afio (25) de conformidad con lo regulado en
el articulo 44 inciso b) de la Ley de Servicio Municipal-

ARTICULO 64.- Solicitud de Vacaciones en época distinta a la programacion:
Cuando un trabajador municipal, hubiere cumplido un afio continuo de servicio y solicite
vacaciones en periodo distinto al programado, el jefe inmediato superior deberé recibir la
solicitud y tramitarla ante la jefatura de Recursos Humanos para su evaluacion.

Unicamente por causa justificable que amerite otorgar las vacaciones en época distinta
de la programada y segun los andlisis respectivos y verificacion de la causa solicitada, el
departamento de Recursos Humanos elevara la solicitud y con visto bueno de la
autoridad nominadora otorgara las vacaciones en fechas distintas por una Unica vez.

ARTICULO 65.- Aguinaldo: Todo trabajador tiene derecho a devengar un salario
completo por concepto de aguinaldo, renglén presupuestario (011, 022, 031) el cual se le
hara efectivo en la primera quincena del mes de diciembre de cada afio. En aquellos
casos que el trabajador no haya completado un afio de servicios, el aguinaldo se otorgara
proporcionalmente al tiempo laborado.

El calculo del pago del aguinaldo se basa en el salario ordinario devengado durante los
seis meses anteriores al pago el mismo. En caso de terminacién de la relacién laboral por
cualquier causa, el pago del aguinaldo se calculara proporcionalmente al tiempo laborado
en el afo.

ARTICULO 66.- Gastos Funerarios: Al momento de fallecer un trabajador municipal, la
Municipalidad hara un aporte cuyo monto queda regulado por el Consejo Municipal, para
cubrir gastos por inhumacion, se entregaran Unica y exclusivamente al beneficiario o
persona que efectud los gastos, asi como todos aquellos aportes que por el mismo hecho
establezcan las leyes del ramo.

ARTICULO 67.- Bonificaciéon anual para el sector publico y privado (bono 14) y
otras compensaciones economicas, establecidas por la Municipalidad: Todo
trabajador presupuestado y por planilla, tiene derecho a recibir un mes de salario
completo por concepto de bono 14, en la primera quincena del mes de julio de cada afio.



En los casos en que los trabajadores no hayan completado un afio de labores, el bono
14 se dara proporcionalmente al tiempo laborado.

Queda a Criterio del Consejo Municipal otorgar a los empleados municipales
presupuestados y por planilla otro tipo adicional de compensacion economica que
establezca y que podréa ser otorgado por medio de Acuerdo Municipal.

CAPITULO Il
OBLIGACIONES

ARTICULO 68.- De los trabajadores: Todo trabajador Municipal ademas de estar
obligado a cumplir con las normas estipuladas en la Ley de Servicio Municipal y otras
Leyes aplicables, le corresponde

1. Velar porque se cumplan las normas y reglamentos emitidos por la Municipalidad.
2. Respetar y hacer que se cumplan con los horarios de trabajo establecidos

3. En caso de Inasistencia o demora en el cumplimiento de los horarios de trabajos
deben dar aviso al jefe inmediato o en su caso al Jefe del departamento de
Recursos Humanos. Si fuera falta a laborar debe presentar la debida justificacion al
momento de reanudar labores

4. La solicitud de permiso personal debera hacerse por escrito, con la debida
anticipacion y en horas habiles con la finalidad de obtener respuesta de
autorizacion, esto podra ser con o sin goce de salario segun lo determine la
Jefatura de Recursos Humanos.

5. Debe solicitar el permiso de Asistencia al IGSS en caso de cita escalonada con una
semana de anticipacion. Si se ausentara en caso de emergencia debe presentar el
respaldo del Instituto de su asistencia

6. Mantener actualizado su record de servicio, por lo que todo cambio de domicilio,
datos generales y estudios, deberan ser reportados al Encargado de Personal o
jefe de recursos humanos

7. Para efectos de terminacién de relaciones laborales, debe presentar por escrito
con un minimo de quince dias de anticipacion su carta de renuncia esto como aviso
previo.

8. Debe guardar el debido orden y respeto dentro de su trabajo a su jefe, como
comparieros, subalternos y publico usuario.

9. Resguardar el mobiliario y equipo que le sean dados en custodia y que debera
figurar en su tarjeta de responsabilidad o vale de inventario cargado a su nombre.

10.Cumplir con las disposiciones del presente reglamento, leyes laborales y demas
disposiciones municipales



11.Desempeiiar sus funciones con responsabilidad, dedicacion, esmero y cuidado de
acuerdo con las instrucciones de sus superiores; siempre que sean compatibles
con lo establecido en el Manuel de Funciones, reglamento Interno y demas
reglamentos o disposiciones alcalde y consejo Municipal

12.Comportarse profesional y éticamente en el desempefio de sus labores

13.Presentarse con puntualidad al lugar de trabajo para el desempefio de sus labores
y establecidos por la municipalidad; asimismo cumplir con el horario de salida

14.Guardar discrecion, aun después de hacer cesado en el ejercicio de sus funciones
0 cargos, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes,
reglamentos o instruccion especial , responsabilidades penales o civiles en que
pueda incurrir

15. Manifestar dignidad y respeto en el desempefo de su puesto hacia la poblacion, los
jefes, comparfieros y dependientes, tramitar con diligencia, eficiencia

16.Presentarse con el Uniforme correspondiente, si estuviere establecido, durante el
tiempo de permanencia en la Municipalidad o bien asistir al lugar de trabajo vestido
apropiadamente, sin ir en contra del orden y la moral publica

17.Utilizar el gafete de identificacion personal en el lugar visible, durante el tiempo que
permanecia en las instalaciones, actividades externas relacionadas con el
guehacer municipal

18.Cuidar y hacer uso racional y apropiado de los recursos municipales, equipo,
materiales e instalaciones de la Municipalidad para usos exclusivos de labores
Municipales.

19. Atender al publico en forma esmerada y agil, utilizando vocabulario y tono de voz
adecuados, guardando las consideraciones debidas en las relaciones
interpersonales

20. Actualizar en la Direccion de Recursos Humanos sus datos personales, de
educacion y otros de interés que deban reposar en su expediente personal
registros de personal que lleva la Municipalidad

21. Actualizar su Tarjeta de Responsabilidad de los bienes a su disposicién en el
ejercicio de su cargo y que por consiguiente se encuentren bajo su responsabilidad,
avocandose con la persona designada para el efecto

22. En caso de renuncia, cese o0 licencia el mobiliario que estén bajo su
responsabilidad, deberan ser entregadas, mediante acta de inventario, en el caso
de licencia debe capacitar a la persona que cubrira el puesto

23. En caso de enfermedad o accidente, dar aviso oportuno e inmediato al centro de
trabajo procedimientos establecidos para el efecto



24.Deben responder del manejo de documentos, correspondencia, valores y efectos
gue les sea asignado para el desempefio de las labores

25. Guardar la debida consideracion a sus compafieros de trabajo, tanto en sus
derechos personales como laborales y su integridad fisica y moral

26.Mantener el orden, la disciplina y las buenas costumbres en las relaciones
interpersonales o conductas fuera de la moral

27.Mantener el orden y la disciplina en el traslado de la informacion hacia los medios
de comunicacion social, ya que esta funcion sera competencia exclusiva de la
Oficina de Comunicacion

28. Dar aviso, por escrito a su jefe inmediato, cuando decida dar por terminada su
relacion laboral, con la debida anticipacion segun lo establecido en las leyes
respectivas

29. Guardar discrecion, aun después de hacer cesado en el ejercicio de sus funciones
0 cargos, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes,
reglamentos o instrucciones especiales, se requiera reserva, sin perjuicio de las
responsabilidades penales o civiles en que pueda incurrir.

30. Manifestar dignidad y respeto en el desempefio de su puesto hacia la poblacion,
los jefes, compaferos y dependientes, tramitar con diligencia, eficiencia e
imparcialidad los asuntos de su competencia

31.Cumplir con todas las normas relativas a la Seguridad Ocupacional e higiene
dentro del trabajo

CAPITULO 1l
PROHIBICIONES

ARTICULO 69.- Prohibiciones: Ademas de las establecidas en la Ley de Servicio y
otras leyes aplicables, esta prohibido a los trabajadores municipales.

1. Suspender o abandonar sus labores sin autorizacion o justificacion alguna

2. Presentarse a sus labores en estado de ebriedad o bajo los efectos de
estupefacientes o toxicomania

3. Fumar dentro de las instalaciones de la municipalidad

4. Portar armas de cualquier tipo dentro de las instalaciones de la Municipalidad,

salvo en aquellos casos que se trate de personal de seguridad debidamente
autorizado

5. Utilizar recursos de la municipalidad y emplear el equipo o herramientas que se le
hubieren encomendado, en actividades que no sean para el servicio de la



municipalidad, es decir para uso distinto al que estan destinados, asi mismo el
equipo de cédmputo no debe tener contrasefias que no hayan sido dadas por el
departamento de informéatica

6. Realizar cualquier actividad que pueda poner en peligro su integridad fisica, la de
sus compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi como los bienes de la
Municipalidad

7. Realizar actividades ajenas a la institucion durante la jornada de labores

8. Participar en actividades de proselitismo electoral utilizando tiempo y /o recursos
de la municipalidad

9. No consumir alimentos dentro de las oficinas administrativas de cada
departamento, salvo en los lugares destinados para el efecto.

10.No escuchar equipos de reproduccion de musica para no causar interferencia en
las labores administrativas y de atencion al publico

11.Ser breve en el uso de teléfonos de plana y celulares atendiendo Unicamente
casos de emergencia para no desatender al publico

12.Queda prohibido jugar en mobiliario de computo destinado para prestacion de su
servicio

13.La ejecucion de hechos y las actuaciones que contravengan las normas de trabajo
de la municipalidad

14.Realizar cualquier tipo de actividades de juegos de azar dentro de las instalaciones
municipales y en horario de trabajo

15.Realizar actos fuera de las normas morales de pudor dentro y fuera de las
instalaciones municipales

16.Las ventas de cualquier tipo dentro de las instalaciones municipales y en horario
de trabajo

17.Cualquier otra que de conformidad con los lineamientos dados por el Consejo
Municipal o el Alcalde se hayan establecido que no contradigan las normas
laborales.

TITULO VI
JORNADAS DE TRABAJO Y DESCANSOS

CAPITULO |
JORNADAS DE TRABAJO Y DESCANSQOS



ARTICULO 70.- JORNADA DE TRABAJO: Se considera como jornada de trabajo al
tiempo en que el trabajador de la municipalidad permanece en las instalaciones de
trabajo realizando sus labores en el puesto de trabajo. Asimismo todo el trabajo que
deban de desempenar fuera de las instalaciones de la Municipalidad.

Segun la necesidad y requerimientos de la municipalidad la jornada de trabajo puede ser

a. JORNADA DIURNA: Comprende entre las ocho y las dieciséis horas de un
mismo dia, no puede exceder de ocho horas diarias, con excepcion de la policia
Municipal y otras dependencias, que por la naturaleza de sus funciones lo
requieran.

b. JORNADA NOCTURNA: Comprende entre las dieciocho horas del dia y las seis
horas del dia siguiente

c. JORNADA MIXTA: Comprende parte del horario de las jornadas de trabajo diurna
y nocturna, no puede exceder de siete horas diarias

d. La semana laboral diurna no excedera de cuarenta horas, la nocturna de treinta y
la mixta de treinta y cinco horas.

e. El consejo Municipal, a través del Alcalde o de los jefes de las unidades
respectivamente, determinaran los correspondientes horarios de trabajo, aplicables
entre los establecidos en este Reglamento y sus vacaciones, tomando en
consideracion el hecho de ser la jornada o la semana laboral diurna, mixta y
nocturna y las urgentes necesidades del servicio sin que pueda el horario
adoptado exceder los limites establecidos por la ley, del tal manera que la
Municipalidad acomoda el horario de trabajo para sus dependencias
administrativas de aseo, mantenimiento, rastro, cementerio, pavimentacion,
alumbrado publico y otras, de acuerdo a las necesidades de la misma y la
comunicad local.

f. Todo trabajo que exceda de las jornadas laborales establecidas, sera remunerado
como jornada extraordinaria

g. Los trabajos que se realicen cuando se decrete de conformidad con la Ley, una
calamidad publica o caso de fuerza mayor, se regularan por las leyes respectivas.

h. Cuando la jornada laboral no sea corrida, debera sefalarse el tiempo de descanso
para los trabajadores puedan ingerir sus alimentos, el maximo de descansos era
de una hora, establecidos segun el horario que el departamento de recursos
Humanos regule con instrucciones superiores, detallandose a continuacion:

i. Para el personal administrativo ingreso a labores ocho horas, otorgandose
15 minutos de nueve horas a nueve con quince minutos para refaccion. De
trece a trece horas con cuarenta y cinco minutos recesos para ingerir sus
alimentos. Excepcién cuando por necesidades del servicio es necesario
gue se quede un trabajador en atencidén al publico el jefe inmediato del
departamento puede notificar al departamento de Recursos Humanos el
trabajador que tomara sus cuarenta y cinco minutos de descanso antes o
después del horario establecido, con el Unico objetivo de no dejar en
desatencion el servicio al publico.



ii. Para los trabajadores de campo, el horario es de ocho horas, en las cuales
el trabajador tiene derecho a quince minutos de refaccion y cuarenta cinco
minutos para ingerir sus alimentos de conformidad al turno.

iii. Los trabajadores que laboren en las dependencias que presten servicios de
emergencia, se turnaran los dias feriados e inhabiles par ano detener la
marcha de los servicios.

iv.  Se estara a lo dispuesto a lo regulado en los articulos 48,49 y 50 de la Ley
de Servicios Municipal.

ARTICULO 71.- Control de horarios de Trabajo: Los trabajadores estan sujetos a las
medidas de control de entradas y salidas de trabajo adoptadas por el Consejo Municipal o
el alcalde.

Su incumplimiento, omision o actos andémalos en su ejecucion, se considerara como falta
grave que deberé ser sancionada de conformidad con la Ley.

El departamento de Recursos Humanos establecera un control de ingresos y egresos
para el personal de la municipalidad, el cual debera ser inspeccionado cada semana,
llevando un estricto control de las horas o minutos tardios del personal, asi como el
ausentismos injustificados. De las faltas cometidas se seguira el procedimiento
disciplinario que corresponde por el Jefe de Personal.

ARTICULO 72.- Jornada Extraordinaria: Cualquier requerimiento debera darse en
casos de emergencia, debiendo ser remunerados de conformidad con la Ley.

Es importante indicar que no se considerara como jornada extraordinaria, cuando el
trabajador realice tareas que debié cumplir dentro de su jornada de labores o cuando
tenga que corregir trabajos por errores cometidos en el mismo.

ARTICULO 73.- Descanso Semanal: Todo trabajador tiene derecho a dos dias de
descanso remunerado después de una jornada semanal ordinaria de trabajo El pago del
salario mensual incluye el pago de los dias de descanso semanal y de los dias de asueto
es decir dichos pagos ya estan inmersos.

ARTICULO 74.- Dias de asueto: Son dias de asueto con goce de salario los siguientes:

1° de enero

26 de abril, dia de la secretaria (dia de asueto para las secretarias 0 en su
defecto se remunerard como tiempo extraordinario)
Jueves, viernes y sabado Santo.

1° de mayo (Puede ser modificado de acuerdo al Decreto 42-2010,
Reformado por el Decreto 19-2018)

10 de mayo, dia de la Madre trabajadora (para las madres trabajadoras).

30 de junio (este dia puede ser modificado segun Decreto 42-2010)
reformando por el Decreto 19-2018)

15  de septiembre

20  de octubre (Puede ser modificado de acuerdo al Decreto 42-2010,
Reformado por el Decreto 19-2018)



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 la festividad de la localidad.

CAPITULO II
LICENCIAS

ARTICULO 75.- Licencias con o sin goce de salario: Las autorizaciones de las
licencias sin 0 con goce de salario se regularan por el Alcalde Municipal.

ARTICULO 76.- Licencias con Goce de Salario: Se concederan licencias con goce de
salario, previa evaluacion por parte del Encargado de la oficina de Recursos Humanos y
con autorizacion del Alcalde Municipal, en los siguientes casos:

1. Sila persona no estuviere suspendida por el Instituto guatemalteco de Seguridad
Social y se comprobara estar enferma o accidentada, esta licencia no debera
exceder de un periodo de dos meses.

2. En los casos de enfermedad o accidente, que causen incapacidad para poder
realizar sus actividades, por un periodo mayor a los antes sefialado, el alcalde
tiene la faculta de ampliar la licencia por un término no mayor de seis meses, pero
sin goce de salario.

3. El consejo Municipal podra decidir lo procedente en casos de incapacidad para
laborar si este periodo excede de la licencia sin goce de salario, cuando se trae de
casos de su competencia.

4. Se podra autorizar licencia con goce de salario en casos contemplados en la
normativa laboral siéndolos siguientes:

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

b) Cuando contrajera matrimonio, cinco dias.

c) Por nacimiento de hijo, dos dias.

d) Para responder a Citaciones Judiciales, por el tiempo que tome la
comparecencia y siempre que no exceda de medio dia dentro de la jurisdiccion

y un dia fuera del Departamento de que se trate.

e) Para acudir a citas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, debiendo
presentar al patrono la constancia de haber asistido.

f) Medio dia por asistencia con médico privado por enfermedad, debiendo
presentar certificaciéon medica por el médico que lo atendié

g) El patrono concedera otras licencias que a su juicio considere y previo analisis
de las mismas y todo regulado de conformidad con la Ley.



5. En los casos de estudios o becas auspiciadas por la Municipalidad. En este caso,
los trabajadores estaran obligados a firmar un documento en donde se
comprometen a continuar presando sus servicios en la Municipalidad, por lo
menos por un periodo que duplique el tiempo de permiso, si el trabajador incumple
con dichos términos, estard comprometido a pagar a la Municipalidad, el valor
equivalente a los salarios percibidos durante el tiempo que dure el permiso de
estudios o capacitacion el cual debera ser definido por el Alcalde Municipal.

Para conceder Licencia con goce de salario el Director de Recursos humanos realizaria
un andlisis del expediente del trabajador y la evaluaciébn de desempefio del mismo, y
documentos que se adjunten como respaldo de la licencia solicitada. En un plazo de
mayor a cinco dias se notificara al interesado(a) sobre lo resuelto.

ARTICULO 77.- Licencias Sin goce de Salario: Previa evaluacion por parte de la
Direccion de Recursos humanos y aprobacion del Alcalde, se concedera licencia sin
goce de salario en casos no previstos en el articulo anterior, por un maximo de dos
meses, siempre y cuando él o la solicitante tenga un afio de laborar para la Municipalidad
en forma continua.

Esta Licencia se podra otorgar nuevamente después de transcurrido otro afios de
servicios.

La solicitud de licencia sin goce de salario debera hacerla por escrito el trabajador y
presentarla al departamento de Recursos Humanos quien emitira resolucion en cuanto a
lo resolver.

ARTICULO 78.- Licencias de gravidez: En los casos que la trabajadora no estuviera
cubierta por el programa de maternidad del Instituto Guatemalteco de Seguridad social,
tendra derecho a las mismas estipulaciones de dicho programa en lo que corresponde a
descansos pre y post natal con goce de salario. Para ello deberd comprobar el inicio del
periodo de gravidez mediante e el certificado de embarazo que extiende un profesional
de la medicina o por el Director del centro asistencial o puesto de salud local, la
finalizacion de la licencia de gravidez se establecera mediante el certificado de
nacimiento.

La trabajadora debera presentar al departamento de recursos Humanos el reposo de los
84 dias que le extendera el facultativo en medicina, mediante la cual el Director de dicho
departamento extendera la resolucion del dia de inicio y finalizacion de la licencia por
gravidez.

Asimismo debera presentar el certificado de nacimiento del recién nacido, con el objeto
de que cuando reanude labores se le otorgue su derecho a la hora de lactancia que la
trabajadora decidera en que momento la tomara; la misma durara 300 (10 meses) horas
desde el momento que la trabajadora reanude labores por terminaciones de su licencia
de post natal.



ARTICULO 79.- Licencias para estudios: Los trabajadores de la municipalidad podran
obtener licencia por estudios, con o sin goce de salario de conformidad con la evaluacion
realizada por el Jefe de personal vy la aprobacion del Alcalde Municipal. Los estudios
deberan tener relacion con areas de interés para la municipalidad.

Para seguir gozando de la licencia por estudios, los trabajadores beneficiados deberan
comprobar documentacion su inscripcién y constancia de aprobacion de estudios.

ARTICULO 80.- Solicitud de Licencia: Todo trabajador que requiera el goce de licencia,
deberad presentar solicitud por escrito en el departamento de Recursos Humanos,
sefalando las razones, el tiempo que requiere y las fechas a partir de la cual necesitara
la licencia y cuando finalizara la misma. A la solicitud se debe adjuntar la documentacion
de respaldo prueba que acrediten la necesidad de requerir dicha licencia. La solicitud
debera presentarse con un término no menor de diez dias hales de anticipacion para
efectos de tramite. Concluido el trdmite se le notificara a la parte interesada por medio de
resolucién remitiese copia al jefe inmediato.

ARTICULO 81.- Uso indebido de la Licencia: De ser comprobado fehacientemente que
el trabajador favorecido con licencia hiciere uso de la sima para fines distintos a los
expuestos, esa sera cancelada inmediatamente, sin que por ellos se le aplique sancion
disciplinaria de conformidad con el presente reglamento.

TITULO VII
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES

CAPITULO UNICO

ARTICULO 82.- Plan de Salarios: Es atribucion del Alcalde y Consejo Municipal
determinar los salarios correspondientes al personal de confianza y de los servidores de
carrera. A través de la oficina de Recursos Humanos se debera brindar asesoria técnica
para la organizacion y aplicacion de un sistema técnico que garantice el cumplimiento del
principio de igualdad salarial, por trabajo realizado en similares condiciones, desemperio,
riesgo, eficiencia y antigiedad.

ARTICULO 83.- Lugar, dia y hora de pago de salarios: Sera establecido en el
presupuesto de cada plaza. Los salarios seran pagados a mas tardar el ultimo dia habil
del periodo que corresponda. El pago se acredita la cuenta monetaria respectiva de cada
trabajador o bien por medio de cheque. El salario de los trabajadores municipales se
pagara en forma integra, pero se podra retener de el hasta los limites legales, cantidades
para cubrir pensiones alimenticia, seguro social, impuestos embargos, y por cualquier
otro concepto que expresamente lo establezca las leyes vigentes.

ARTICUO 84.- promociones Salariales: de Conformidad con la capacidad financiera de
la Municipalidad el Alcalde podra determinar la necesidad y convivencia de mejoras
salariales a sus trabajadores, a través de la aplicacion de un sistema técnico de
evaluacion del desempefio, La Municipalidad en este caso podra requerir la asesoria
técnica necesaria para su organizacion y aplicacion.



TITULO VI .
EVALUACION DE DESEMPENO

CAPITULOUNICO
EVALUACION DE DESEMPERO

ARTICULO 85.- Evaluacion de Desempefio: Se trata de un tipo de instrumento que
permite la comprobacion del grado de cumplimiento que alcanzan los objetivos
individuales de cada persona que trabaja en la Municipalidad. De tal manera que se
puede medir el rendimiento, la conducta de los profesionales que la integran y la
obtencion de los resultados de una manera integral, sistematica y objetiva.

La evaluacion debe ser realizada por el Jefe inmediato superior del evaluado en donde el

departamento de recursos Humanos dara la herramienta necesaria para El proceso de
Evaluacion de Desempeifio,

ARTICULO 86. Instrumentos de Evaluacién: Es aqui cuando el desempefio del
empleado se evalla y discute completamente a detalle, con el supervisor comunicando
las fortalezas y debilidades observadas en el empleado y también identificando las
oportunidades de desarrollarse profesionalmente.

El proceso de evaluacion de desempleo seré elaborado por la coordinacion de Recursos
Humanos, observando las caracteristicas de funcionamiento de la institucion. En este
sentido se llevara un registro y control de los trabajadores de la Municipalidad.

La evaluacion de desempefio se realizara trimestral para conocer el desempefio y
rendimiento del trabajador o anualmente segun los requerimientos solicitados para un
mejor desempefio.

TITULO IX
REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION

CAPITULO |
FALTAS

ARTICULO 87.-Clases de Faltas; Las faltas se clasifican en:

1. Menos faltas o leves
2. Graves
3. Muy graves

Las infracciones o incumplimientos de los trabajadores a sus obligaciones, a las leyes de
Ley Municipal y al presente reglamento seran sancionadas de conformidad con lo
establecido en el presente reglamento

ARTICULO 88.- Calificacion de las Faltas: Corresponde al Alcalde imponer el tipo de
Sancion a las faltas. Para dicho efecto, considerara el grado de premeditacion,
agravantes, trascendencia, riesgo, imprudencia, descuido o ignorancia en la comision de
la falta. De igual manera debera considerar el record de servicio del trabajador y los
informes escritos formulados por el jefe de personal o de Recursos humanos con relacién
a las faltas.

CAPITULO lI



SANCIONES

ARTICULO 89.- Tipos de Sanciones: La faltas cometidas por los trabajadores, se
impondran las siguientes medidas:

1. Amonestacion oral privada

2. Amonestacion Por escrito

3. Suspension sin goce de salario
4. Despidos

AMONESTACION VERBAL: Es la Sancion que corresponde imponer al jefe inmediato,
por faltas leves que cometan los trabajadores en el desempefio de sus labores. Esta
debe hacerse en forma privada de manera comedida y ajena de toda expresion lesiva a
la dignidad personal del trabajador, dejando constancia por escrito. El jefe inmediato
comunicara de inmediato la falta cometida por el trabajador y el jefe de personal
procedera a realizar su andlisis de la falta, para que el jefe inmediato procesa con la
llamada de atencion verbal, de lo cual se dara copia al trabajador y al departamento de la
oficina de Recursos humanos de Recursos Humanos.

b) AMONESTACION ESCRITA: Procede amonestacion por escrito al trabajador,
después de dos o0 mas amonestaciones verbales impuestas al trabajador en un mismo
mes calendario o cuando cometa una falta de mediana trascendencia, asimismo cuando
el trabajador reincide en alguna falta leve, cuando reincida en cumplir cualquier obligacion
o reincida en violar cualquier prohibicion establecida en este reglamento o cuando la
naturaleza de la falta lo amerita,

c) SUSPENSION EN EL TRABAJO SIN GOCE DE SALARIO: Se aplicara hasta un
plazo de ocho dias habiles sin goce de salario.

Procede imponer estar sancidn disciplinaria al trabajador después de amonestaciones por
escrito, dentro de un mismo mes calendario o por reincidencia en falta de cierta
gravedad. No debera decretarse por mas de ocho dias cada vez. Corresponderda esta
medida cuando se reincida en las faltas leves, cuando se reincida en cumplir cualquier
obligacion o reincida en violar cualquier prohibicién establecida en este reglamento que
dieron lugar a la amonestacion por escrito o bien cuando la magnitud de la falta asi lo
requiera.

Ademas, antes de aplicar la media disciplinaria se oira previamente al trabajador dandole
audiencia por tres dias héabiles, quien deberd evacuar la audiencia conferida por
escrito ante el jefe de personal con los medios de prueba que aporte o proponga para su
defensa. Debiendo la Municipalidad por medio del departamento de Recursos Humanos
respetar el derecho de defensa y el debido proceso administrativo. Finalizado o vencido
el plazo para evacuar la audiencia sin que el trabajador lo hubiere hecho y si se
determina que las razones expuesta son justificativas, el alcalde tiene potestad de decidir
si desiste 0 no a la aplicacion de la medida disciplinaria. Si la falta cometida fuere de tal
magnitud que no amerite el despido se podra suspender al trabajador, aunque no se le
haya llamado la atencion por falta leve o por escrito.

ARTICULO 90.- SANCIONES POR FALTA DE PUNTUALIDAD: Las faltas de
puntualidad, dentro del mismo mes que en total sobrepasen los cuarenta minutos, seran



sancionadas primeramente con llamada de atencion oral, si continuase cometiendo la
misma falta segunda vez, se aplicara sancion escrita, la reincidencia por tercera vez con
suspension y la curta vez con destitucion.

CAPITULO Il
REMOCIONES

ARTICULO 91.- Procedimiento de Remocion: Previo a la remocion del trabajador se
deberan cumplir los siguientes requisitos:

a. El trabajador que cometa faltas muy graves y/o acumulativas de faltas graves o
leves, previo a su remocién se le notificara por escrito para que haga uso de su
derecho de defensa, la cual debe obrar en un acta elaborada por la Direccion de
Recursos humanos y adjunta en el expediente respectivo que sera elevado a la
autoridad nominadora para que determine si procede o no la remocion.

b. Notificado el trabajador, tendr4d derecho a ser oido dentro del plazo ya
estableciéndose tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacién, para que
aporte las pruebas pertinentes, debiéndose levantar acata ante el jefe de personal
o de recursos Humanos y el jefe inmediato superior del trabajador.

c. Recibidas las pruebas el Alcalde decidira sobre la procedencia o improcedencia de
la remocion para el efecto debera emitirse la resolucién correspondiente, la cual
debe notificarse al trabajador para los efectos correspondientes.

TITULO X
PROCEDIMIENTO DE REVOCATORIA'Y CONFLICTOS
CAPITULO UNICO
REVOCATORIA Y CONFLICDTOS

ARTICULO 92.- Revocatorias: Son revocables de oficio las resoluciones que se dicten
en aplicacién al articulo 64 de la Ley de Servicio Municipal, siempre que no estén
consentidas por los interesados.

ARTICULO 93.- Conflictos: Los conflictos entre la Municipalidad y sus trabajadores, de
naturaleza individual o colectiva, seran tramitados y resueltos de conformidad con los
procedimientos mencionados en la ley de Servicio Municipal y el Cédigo de Trabajo.

TITULO Xl
CAPITULO UNICO
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 94.- HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

La municipalidad dara cumplimiento de las disposiciones que sobre higiene y seguridad
en el trabajo, establezcan las leyes vigentes, asi como las recomendaciones técnicas que
le formulen las autoridades competentes en el uso de las herramientas de trabajo como la
proteccion personal. Es una organizacion bipartita constituida por empleadores (as) y
trabajadores (as), con el fin de promover e implementar programas de gestion de riesgos



laborales. Asi mismo es una organizacion encargada de vigilar las condiciones y el medio
ambiente de trabajo, asistir, asesorar al empleador (a) y los trabajadores (as) en la
ejecucion del programa de prevencion de accidentes y enfermedades profesionales.

ARTICULO 95.- FINALIDAD DE LA SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

La gestion preventiva, es responsabilidad del empleador (a), con la participacion de los
trabajadores y trabajadoras del centro de trabajo. La finalidad de Salud y Seguridad
Ocupacional es integrar a todos los miembros de la empresa en dicha gestion, con el
objeto de obtener y mantener un lugar de trabajo saludable y seguro.

La municipalidad mantendra en el Departamento de Recursos Humanos un botiquin
equipado con los medicamentos necesarios de conformidad con las Leyes vigentes para
los primeros auxilios.

Los trabajadores Municipales estan obligados a cumplir con las normas de higiene y
seguridad ocupacional en el trabajo.

La municipalidad podra establecer medidas de higiene y seguridad que considere
oportunas y convenientes para la proteccion de los trabajadores y estos tienen la
obligacion de acatarlas.

TITULO Xl
CAPITULO UNICO
DISPOSICONES FINALES Y TRANSITORIAS

ARTICULO 96.- Instrumento Técnico y de Norma complementaria: Los instrumentos
técnicos y las normas complementarias para la administracién de personal indicados en
el Lay de Servicio Municipal y este reglamento deberd ser emitidas y de observancia
plena, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la echa de vigencia
del presente reglamento.

ARTICULO 97.- Aprobacién y Divulgacion del Reglamento: Aprobado el presente
Reglamento por Acuerdo del Concejo Municipal debera suministrase impreso a todos los
trabajadores de la Municipalidad y se colocaran estafetas en lugares adecuados y visibles

ARTICULO 99.- Modificaciones: Las modificaciones al presente reglamento solo
podran hacerlas el Concejo Municipal, por iniciativa propia o a propuesta del alcalde
Municipal

ARTICUI,_O 99.- Modificaciones: La coordinaciéon de Recursos Humanos elaborara las
normas Eticas de Convivencia de los trabajadores de la Municipalidad

ARTICULO 100.- Derogatoria: Se derogan las disposiciones que se opongan al presente
Reglamento.

ARTICULO 101.- Vigencia: El presente reglamento entrara en vigencia a partir del dia
siguiente de su autorizacion, por parte del Consejo Municipal



