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EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE SACAPULAS, QUICHE
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 253 de la Constitucion Politica de la
Republica, los municipios son instituciones auténomas, derivado de lo cual les
corresponde entre otras funciones el cumplimiento de sus fines propios y para el efecto
emitiran las ordenanzas y reglamentos respectivos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Decreto numero 12-2002 del Congreso de la Republica, el
Concejo Municipal emitira su 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 administracion municipal.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo preceptuado en el Cédigo Municipal, el Concejo Municipal debe
emitir el Reglamento de Personal, cuyo contenido debe guardar congruencia con la
normativa establecida en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y la Ley
de Servicio Municipal, tomando en cuenta que las relaciones laborales de los
funcionarios y empleados municipales, se rigen por dichos cuerpos legales, derivado de
lo cual dicho Reglamento debe caracterizarse por ser técnico, armoénico, dinamico y
eficiente, que tenga como finalidad dinamizar la prestacion de los servicios publicos
municipales y fortalecer la relacion empleados-Municipalidad, desarrollando los principios
y caracteristicas contenidos en las leyes laborales.

CONSIDERANDO:

Que el objetivo del Reglamento Interno de Personal debe ser normar las acciones que
permitan lograr la eficiencia en la prestacion de los servicios municipales, procurar y
proteger la dignidad de los empleados municipales, remunerar el correcto desempefo
de cada cargo publico en forma justa y decorosa; establecer que a igual trabajo
desempefado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiiedad, corresponda igual
salario, estabilizar el desempefio de los distintos puestos de la administracion municipal
mediante la eliminacion de factores de preferencia o de otra naturaleza en los respectivos
nombramientos, ascensos y despidos y en especial reconocer que la relacién laboral de
los trabajadores municipales constituye una funcion publica, la que desempefiada de
forma correcta y adecuada es fuente de derechos y obligaciones especiales.

POR TANTO:



En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 253, 254 y 262 de la
Constitucion Politica de la Republica, articulo 3, 34, 35 inciso a), i), j), y z) y 53 del
Cddigo Municipal Decreto No. 12-2002.

ACUERDA
Emitir el siguiente Reglamento Interno del Personal Municipal
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REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL MUNICIPAL e oena

TiTULO |
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Naturaleza. El Reglamento Interno del Personal Municipal, es un instrumento
orientado a regular las relaciones, los derechos y obligaciones mutuas, las medidas
disciplinarias entre la o el patrono denominado Municipalidad y sus trabajadoras o
trabajadores, para la mas eficaz consecucion de los fines institucionales municipales, que
se centran en la eficiente prestacién de servicios a la poblacién y en la procuracion del
desarrollo integral de la jurisdiccion municipal y el bienestar de sus habitantes en un clima
de democracia, convivencia pacifica y superacion constante.

Articulo 2. Objeto. Este Reglamento tiene como objeto regular las relaciones entre la
Municipalidad y sus servidores, asegurando a esta justicia, equidad, estimulo en su trabajo
y a la vez, garantizando la eficacia y eficiencia administrativa, mediante la aplicacién de un
sistema de administracién de personal que fortalezca la carrera administrativa y haga
sostenibles los procesos institucionales para el cumplimiento de sus planes, programas y
proyectos.

Articulo 3. Marco legal. Este Reglamento contiene normas contempladas en la
Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, el Cdédigo Municipal, Cédigo de
Trabajo, la Ley de Servicio Civil, Ley de Servicio Municipal y otras leyes comunes; y
responde a los principios generales del derecho laboral.

Articulo 4. Cumplimiento: El presente Reglamento estipula las normas a que deben
sujetarse los trabajadores municipales en la prestacion y ejecuciéon del servicio. Sus
disposiciones son de cumplimiento obligatorio y su infraccidn dara lugar a la aplicacion de
la sancioén correspondiente.

Articulo 5. Principios: Son principios fundamentales de la Ley de Servicio Municipal,

ratificados en el presenta Reglamento, los siguientes:

1. Prioridad a guatemaltecos: Las o los trabajadores municipales, deben ser
guatemaltecas o guatemaltecos y no podran emplearse a extranjeras o extranjeros,
sino para labores de caracter técnico siempre que no hubiere guatemaltecas o
guatemaltecos idoneos para el puesto, en cuyo caso se debera contar con la previa
aprobacién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

2. Meritocracia: Todo ciudadano guatemalteco tiene derecho a optar a los puestos
municipales. Ya que Dichos puestos deben otorgarse atendiendo unicamente a méritos
de capacidad, idoneidad, preparacion, experiencia, eficiencia y honradez.

3. Igualdad: Para el otorgamiento de puestos municipales no deben hacerse
discriminaciones por motivo de raza, género, estado civil, religién, posicién social o
econdmica o inclinaciones politicas. Un defecto fisico no es impedimento para ocupar
un puesto municipal, siempre que no incapacite al interesado o interesada, para
desempenar el trabajo de que se trate.

4. Equidad: Para garantizar la equidad y la no exclusion y discriminacion en el
otorgamiento de puestos municipales en la politica de administracion de recursos
humanos se considerara la proporcionalidad del nimero de empleadas o empleados
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femenina, y juvenil segun los puestos que puedan desempefiar.

5. Justicia: A igual trabajo en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiedad debe
corresponder igual salario, la escala de salarios sera equitativa segun las circunstancias
econdémicas de la municipalidad.

Articulo 7. El presente Reglamento estipula el minimo de las prestaciones que la
Municipalidad esta obligada a entregar a sus empleados, sin perjuicio de que estas
puedan ser superadas por voluntad de las partes o por disposicion legal.

Articulo 8. El principio de rendimiento es exigible, en consecuencia, todo trabajador
debe desempenar con diligencia y eficiencia el puesto para el que ha sido nombrado o
contratado.

Articulo 9. Modificacion: La modificacion del presente Reglamento podra realizarlo
el Concejo Municipal, con el objetivo de eficiencia la calidad de los servicios
municipales.

, TiTuLon
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
ORGANIZACION

Articulo 10. Estructura Organizacional: Para el cumplimiento de las competencias y
responsabilidades, la municipalidad se estructura organicamente en los siguientes cinco
niveles jerarquicos:

Nivel I: Concejo y alcalde municipal

Nivel ll: Dependencias administrativas de jerarquia superior y de asesoria.

Nivel lll: Dependencias administrativas de jerarquia intermedia.

Nivel IV: Dependencias administrativas de jerarquia media.

Nivel V: Dependencias administrativas o puestos de trabajo operativos.

La estructura municipal y los niveles de jerarquia se reflejan graficamente en el
organigrama de la municipalidad y en la descripcién de sus dependencias en el Manual
de Organizacién y las funciones correspondientes, en el Manual de Funciones vy
Descripcion de Puestos, instrumentos debidamente aprobados por el Concejo Municipal.

Articulo 11. Autoridad Superior: El Concejo Municipal es la autoridad superior de la
municipalidad y como tal, le corresponde la deliberacion y decision de gobierno municipal,
asi como la administracion del patrimonio e intereses de su municipio. En esa calidad, en
la administracion de personal, le compete, de conformidad con la Ley vigente, nombrar y
remover a las o los funcionarios sefalados; y para modernizar la administracién municipal,
crear los puestos cuando las necesidades lo ameriten y las finanzas municipales lo
permitan.

Articulo 12. Autoridad Ejecutiva: El alcalde o alcaldesa Municipal es la maxima
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autoridad administrativa para la aplicaciéon de las normas establecidas en el pres nf§02,2025
reglamento, desempena la jefatura superior de todo el personal administrativo y de catape—
de la Municipalidad, facultado para aplicar el presente Reglamento, pudiendo delegar

dicha funcién a la Oficina de Recursos Humanos, salvo aquellas que le competen
directamente al Concejo Municipal como cuerpo colegiado.

Articulo 13. Organos Ejecutores: Los érganos administrativos responsables de cumplir
y hacer que se cumpla el presente Reglamento y encargados de la ejecucion de las
actividades y tareas correspondientes son:
1. La alcaldia municipal
2. La Gerencia Municipal
3. La OMRH o la unidad o funcionaria o funcionario que haga sus funciones, asi como
el Comité de Recursos humanos
4. Las dependencias municipales que tienen bajo su responsabilidad la ejecucién de
las actividades generales de la administracion, asi como del personal nombrado
para cada dependencia.

CAPITULO I
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 14. Autoridad Nominadora: De acuerdo a lo que establece el Codigo Municipal
y la Ley de Servicio Municipal, entes responsables para los nombramientos de las o los
trabajadores municipales son las siguientes:

1. El Concejo Municipal: Con base en las ternas que para cada cargo proponga, el
Alcalde o Alcaldesa Municipal, le corresponde efectuar el nombramiento de: Secretaria
0 Secretario Municipal, Tesorera o Tesorero Municipal, Auditora o Auditor Interno,
Gerente Municipal, Jueza o Juez de Asuntos Municipales, Directora o Director de la
Direccion Municipal de Planificacion, Directora de la Direccion Municipal de la Muijer,
Directora o Director de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal,
Coordinadora o Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales,
Coordinadora o Coordinador de la Oficina de Agua y Saneamiento, y otros funcionarios
que demande la modernizacién de la administracién municipal.

2. Alcalde o alcaldesa Municipal: El alcalde o alcaldesa Municipal, debera efectuar el
nombramiento de las o los funcionarios y empleadas o empleados municipales no
incluidos en la literal anterior, de conformidad con lo establecido en el Cédigo Municipal
y sus reformas, las regulaciones internas aprobadas por el Concejo Municipal y las
disposiciones del presente Reglamento Interno del Personal Municipal.

Articulo 15. Atribuciones y deberes del sindico Concejo Municipal: Las mismas

hacen referencia a lo que les compete en materia de recurso s humanos. Ademas de

los deberes y atribuciones establecidas en el Cddigo Municipal, la Ley del Servicio

Municipal y otras leyes. El Concejo Municipal tendra las siguientes:

a) Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las oficinas y
dependencias municipales.

b) Cumplir y hacer que se cumpla el presente Reglamento;
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c) Conocer aquellos casos no previstos que sean sometidos a su conocimiento Pof@l-o2s
alcalde municipal;

d) Conocer de las modificaciones del presente reglamento segun las propuestas que se le
presenten;

e) Tomar la decisién final que tenga como consecuencia, facultar al alcalde Municipal,
sancionar a los funcionarios municipales, que de conformidad con la ley le corresponde
nombrar y remover. En esa calidad, en la administracion de personal, le compete, de
conformidad con la ley vigente, nombrar y remover a los funcionarios sefialados; y para
modernizar la administracion Municipal, crear las plazas de trabajo cuando las
necesidades lo ameriten y las finanzas Municipales lo permitan. EI Concejo Municipal,
con base a la terna que para cada cargo proponga el alcalde Municipal,

fy Le corresponde efectuar el nombramiento de: Secretaria o Secretario Municipal,
Tesorera o Tesorero Municipal, Auditora o Auditor Interno, Gerente Municipal, Jueza o
Juez de Asuntos Municipales, Directora o Director de la Direccién Municipal de
Planificacion, Directora de la Direccién Municipal de la Mujer, Directora o Director de la
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal, Coordinadora o
Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales, Coordinadora o
Coordinador de la Oficina de Agua y Saneamiento, y otros funcionarios que demande
la modernizacion de la administracion municipal.

Articulo 16. Atribuciones del alcalde o alcaldesa Municipal: El alcalde o alcaldesa

como Autoridad Nominadora ademas de lo establecido en el Codigo Municipal, la Ley del

Servicio Municipal y otras leyes, en la administracion de la persona, le corresponde las

siguientes:

a) Cumplir y hacer que se cumpla el presente Reglamento.

b) Dirigir la Administracion municipal, entre ellas al Recurso humano

c) Desempenar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la municipalidad;
nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de conformidad con la ley, a los
empleados municipales.

d) Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancion de sus
funcionarios.

e) Tomar el juramento de ley a los concejales, Sindicos y a los alcaldes comunitarios o
auxiliares, al darles posesion de sus cargos.

f) Requerir a la Oficina de Recursos Humanos la nédmina de candidatos elegibles, para
cubrir cualquier puesto vacante dentro de la organizacion de la municipalidad.

g) Presentar la terna de candidatos elegibles al Concejo Municipal para que efectué el
nombramiento de las o los funcionarios que a este competen.

h) Emitir nombramientos, suscribir los contratos de personal y proceder a la cancelacion
de los mismos, excepto los que correspondan al Concejo Municipal.

Articulo 17. Atribuciones de la Oficina Municipal de Recursos Humanos -OMRH- o de

la Unidad o funcionario quien haga sus funciones:-El encargado (a) de la Oficina de

Recursos Humanos, dependera directamente del alcalde Municipal y tendra las atribuciones

que a continuacion se enumeran:

a) El control administrativo del recurso humano.

b) Velar por la correcta aplicacion del presente Reglamento y resolver las consultas que
se formulen sobre el mismo.
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permutas.

d) Presentar a consideracién y someter a aprobacion del alcalde Municipal, la
documentacion relativa a los movimientos de personal citados en el inciso anterior y la
relacionada con la aplicacion de medidas, acciones disciplinarias y de despido.

e) Evacuar los expedientes por impugnaciones al presente Reglamento, a solicitud de
parte interesada.

fy Elaborar y presentar al alcalde Municipal, los proyectos de normas, medidas
disciplinarias, procedimientos administrativos u otros que considere pertinentes, para la
correcta aplicacion del presente Reglamento.

g) Requerir de las diferentes unidades organizativas de la municipalidad, planificaciones
e informes periédicos y extraordinarios que se consideren necesarios, dirigidos
directamente a la autoridad nominadora municipal con copia a la Oficina Municipal de
Recursos Humanos.

h) Coordinar la realizacién de las pruebas de seleccién o promocién y ascensos del
personal municipal.

iy Preparary presentar al alcalde Municipal para su aprobacion, propuestas de planes de
clasificacion de puestos y administracion de salarios.

i) ldentificar las necesidades de formacion y capacitacion del personal, asi como presentar
al alcalde Municipal las propuestas correspondientes para su consideracién y
aprobacion.

k) Establecer y mantener un registro de todos los empleados de la municipalidad.

l) Elaborar, ejecutar y controlar el programa anual de vacaciones de todo y personas.
Coordinar con las dependencias de la municipalidad, la elaboracién de la misma.

m) Coordinar el proceso de convocatoria, entrevista de personal para llenar vacantes
detectados.

n) Evacuar los expedientes por impugnaciones al presente Reglamento a solicitud de la
parte interesada.

o) Documentar y gestionar los permisos, ausencias, llamadas de atencién del personal e
integrarlos a sus fichas.

p) Coordinar la aplicacién del sistema de evaluacion del desempefio del personal
municipal, asi como los resultados y seguimiento a los mismos.

q) Realizar otras funciones inherentes que le asignen en coordinacién con la Comisién de
Descentralizacion, Fortalecimiento Municipal y Participacion Ciudadana.

CAPIiTULO Ill
OTRAS DIRECCIONES

Articulo 19. Definiciéon. Se entiende por director aquel funcionario municipal, que tiene
bajo su responsabilidad la gestién, direccion y conduccion de las diferentes
Dependencias existentes o que en el futuro sean creadas por la Municipalidad y reflejada
en el organigrama administrativo, siendo los jefes inmediatos del personal a que
pertenezcan los departamentos, secciones y unidades de trabajo de la dependencia a su
cargo.
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Articulo 20. Deberes y atribuciones. Son deberes y atribuciones de los directores-ee

dependencias municipales las siguientes:

a) Proponer al alcalde Municipal a través de la Oficina de Recursos Humanos, la
separacion de los empleados que se encuentren dentro del periodo de prueba, por
notoria incapacidad o que sus habitos o conducta personal no los hagan elegibles o
aptos para el puesto.

b) Aplicar y ejecutar lo dispuesto y resuelto por la Alcaldia Municipal y/o el Concejo
Municipal, en todo lo concerniente al funcionamiento de las dependencias, sistemas
de comunicacién, procedimientos internos y otras disposiciones emitidas por el
Despacho o aprobadas por el Concejo Municipal

c) Solicitar en forma razonada autorizacion de la Oficina de Recursos Humanos, para
asignar o reasignar un puesto de una clase a otra, dentro de la dependencia a su
cargo.

d) Informar a la Oficina de Recursos Humanos sobre la conducta, rendimiento y demas
datos relacionados con el empleado en el desempefio de sus labores cuando asi se
le solicite.

e) Proponer los ascensos, permutas o traslados de los servidores municipales en su
respectiva dependencia y evaluar a los servidores municipales bajo su subordinacion
de conformidad con las normas vigentes.

fy Velar por el correcto proceder de los empleados bajo su cargo, requiriendo la
aplicacion de medidas disciplinarias ante la Oficina de Recursos Humanos, de
acuerdo a los procedimientos establecidos en el presente Reglamento.

g) Dar seguimiento a los reportes de quejas, reclamos, avisos 0 emergencias, recibidos
en linea directa establecida para el efecto.

Articulo 21. Reuniones de Trabajo. Todo director o jefe de Unidad o Dependencia,
debera realizar reuniones periddicas (semanales o quincenales) con sus dependientes,
para conocer el avance de las actividades desarrolladas por su personal, socializar las
disposiciones de la Autoridad municipal, compartir informacion relevante para el
desarrollo eficiente de la labor municipal e implementar mecanismos orientados a mejorar
el servicio de forma constante en su area de trabajo.

TiTuLoO 1N
DEL SERVICIO MUNICIPAL

CAPITULOI
CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL EN INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 22. Categorias: Los puestos al servicio de la municipalidad se dividen en dos
categorias:

1. De confianza, de libre nombramiento o remocion y;

2. De carrera.

Articulo 23. Puestos de confianza, de libre nombramiento y remocién: Los puestos de
confianza de las autoridades de turno son de libre nombramiento y remocioén, por lo que no
estan sujetos a las disposiciones de la Ley de Servicio Municipal (Articulo 19), en lo que
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funcionarios y empleados o empleadas que ocupan los puestos de:

1. Secretaria o Secretario Municipal.

2. Tesorera o Tesorero Municipal.

3. Auditora o Auditor Interno.

4. Directora o Director de la Oficina Municipal de Planificacion.

5. Coordinadora o Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales.
6. Directora o Director de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal.

7. Jueza o Juez de Asuntos Municipales.

8. Gerente Municipal

9. Jefa o Jefe de la Policia Municipal.

10. Directora de la Direccién Municipal de la Mujer

11. Personal por Contrato.

12. Miembros de la Policia Municipal.

13. Coordinador (a) de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

14. Coordinador (a) de la Oficina Municipal de la Juventud

15. Coordinador (a) de la Oficina Municipal de Desarrollo Econémico Local

13. Personas Voluntarias o de Servicio “Ad-honorem”

14. Otras y otros funcionarios que demande la modernizacion de la administracion municipal
0 que la Autoridad nominadora determine como tal.

Articulo 24. Servicio de carrera: Los puestos de carrera son aquellos que no se
encuentran comprendidos en el articulo anterior; a tales puestos les son aplicables todas
las disposiciones que establecen la Ley de Servicio Municipal y este Reglamento Interno
del Personal Municipal.

Articulo 25. Instrumentos administrativos: Se constituyen anexos de este Reglamento:
Los manuales de organizacion, funciones y atribuciones, perfiles y requisitos de cada cargo

Los manuales de procedimientos de cargos y actividades

Las evaluaciones de desempefio y resultados de los mismos

Procedimientos de contratacion, evaluacion, seleccién e induccion de personal

Asi como la escala de salarios, aprobada y autorizada por el Concejo Municipal.

Los programas de capacitacion de todo el personal

Se constituye anexos de este Reglamento, los manuales que describen las funciones y
atribuciones y requisitos de cada puesto, asi como la escala de salarios, aprobada y
autorizada por el Concejo Municipal.

ok wh =

CAPITULO Il ,
PLAZAS VACANTES, CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE
PUESTOS

Articulo 26. Plazas vacantes: Para llenar una plaza vacante, las Autoridades Nominadoras
a propuesta del Jefe o Jefa inmediato superior o por solicitud del interesado o interesada,
tomaran en cuenta, en primera instancia, a las o los trabajadores de la municipalidad que
llenen los requisitos académicos y de experiencia requeridos para ocupar dicho puesto y
obtengan resultados satisfactorios en la evaluacién a que se refiere el articulo 34 de este
Reglamento. De no haber en la municipalidad aspirantes con el perfil requerido por el
puesto, se contratara personal nuevo, para lo cual se tomaran en cuenta las regulaciones
contenidas en este Reglamento.
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Articulo 35. Fase de convocatoria: El comité y La Oficina Municipal de Recursos Humangsyoos
facultado previamente por la Autoridad nominadora, convocara a las personas intergtades—
en participar en el concurso de oposicion de los puestos vacantes, a través de los medios

de comunicacion que considere pertinentes.

La convocatoria debera indicar el titulo del puesto vacante, su ubicacién dentro de la
estructura organizacional, funciones, lugar de trabajo, salario, jornada laboral, requisitos
académicos y de experiencia laboral exigida, para el buen desempeno y otras condiciones
laborales que se consideren pertinentes, asi como la fecha, hora y lugar de recepciéon de
solicitudes y de realizacién de la prueba.

Articulo 32. Convocatoria interna: El proceso de convocatoria a ocupar puestos en la

administracién municipal por personal que ya trabaja en la organizacion debe constar,

principalmente de los siguientes pasos:

a. Al surgir una vacante, el Alcalde Municipal por medio de la Oficina Municipal de
Recursos Humanos, hara la convocatoria interna correspondiente para que concurse el
personal de la institucion, en ésta se especificara lo siguiente:

1. Descripcion del puesto nuevo o vacante definitivo.

2. Seccion o unidad organizativa a la que pertenece el puesto.

3. Salario que corresponde al puesto.

4. Requisitos indispensables para optar al puesto en mencién, conforme el manual
correspondiente. La convocatoria debera hacerse como minimo ocho dias habiles,
antes del inicio de los eventos

5. de seleccién de personal y debera ser colocada en un lugar visible para trabajadoras
o trabajadores interesados.

b. Las o los interesados deberan presentar la documentacion necesaria y satisfacer los
requisitos de la convocatoria.

c. Si ningin miembro o miembro del personal interno es seleccionado, se procedera a
hacer convocatorias externas considerando las solicitudes que existan en los registros
de la Oficina Municipal de Recursos Humanos.

Articulo 27. Creacion y clasificacion de Puestos. Es la distribucion sistematica por la
cual la Autoridad Nominadora Municipal, asigna titulo, requisitos y salario a los puestos de
la organizacidn municipal en diversas categorias con el seguimiento de los criterios
precisos. Para el tramite de clasificacion de puestos nuevos debe cumplirse con el
procedimiento siguiente:

a. La Autoridad Nominadora de la Municipalidad La unidad, oficina o dependencia
municipal interesada en la creacién de un puesto o puestos, debe presentar su iniciativa
a la Oficina Municipal de Recursos Humanos —OMRH-, con copia a la Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal -DAFIM-, adjuntando el cuestionario de
clasificacion de puestos debidamente respondido y autorizado, la estructura
organizacional de la dependencia y de puestos y las justificaciones que motivan la
iniciativa.

b. La o el director de la Direccion de DAFIM, estudiara la iniciativa y efectuara las
evaluaciones necesarias con la finalidad de establecer la disponibilidad financiera para

dar respuesta favorable a dicha solicitud. De existir disponibilidad, providenciara el
expediente al Comité, indicando tal circunstancia, para que realice el estudio de

8
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Direccion de AFIM notificara,

c. ElI Comité, La Oficina Municipal de Recursos Humanos, analizara la iniciativa con base
a la documentacion recibida y, si esta incompleta, solicitara la informacion
complementaria a la dependencia interesada, la que debera proporcionarla a la
brevedad posible.

d. Al completarse la informacion, la Oficina Municipal de Recursos Humanos, realizara el
estudio respectivo y las auditorias que estime convenientes, tomando en consideracion:

La ubicacion del puesto dentro de la estructura administrativa.

Funciones de la Unidad Administrativa donde se ubicara el puesto.

Problemas que se espera resolver.

Tipo de supervision del cumplimiento de funciones.

Grado de responsabilidad en el manejo de bienes y valores.

Condiciones de trabajo.

Esfuerzos que requiere el desempefio del puesto.

Noakwn =

Una vez establecido el estudio del perfil del puesto, EI Comité la Oficina Municipal de
Recursos Humanos determinara si procede o no acceder a la solicitud, emitiendo la
resolucion que corresponda, de la cual notificara a la Autoridad Nominadora municipal
para los efectos respectivos.

Es competencia de la Autoridad Nominadora Municipal, autorizar el nuevo puesto y
determinar la fecha a partir de la cual tendra vigencia, lo que debera ser informado a la
Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal y a la Oficina Municipal de
Recursos Humanos.

Articulo 28. Reclasificacion de puestos: Es la accion por la cual se modifica el titulo,
salario y/o especialidad a los puestos del personal por motivo de cambio sustancial y
permanente de deberes, debiéndose tomar en cuenta las disposiciones contenidas en la
Constitucién y Codigo de Trabajo, que regulan el respeto a las garantias minimas de las o
los trabajadores municipales. Para tal fin se debe observar el mismo procedimiento del
articulo anterior para la creacion de puestos nuevos, con las variaciones correspondientes.

Una vez establecido el estudio del perfil del puesto, EI Comité la Oficina Municipal de
Recursos Humanos, determinara la procedencia o improcedencia de la solicitud, para lo
cual emitira la resolucion que corresponda y notificara a la Autoridad Nominadora Municipal
para los efectos respectivos.

Es competencia de la Autoridad Nominadora, autorizar el nuevo puesto y determinar la
fecha a partir de la cual tendra vigencia, lo que debera informar a la Direccién Administrativa
Financiera Municipal y a la Oficina Municipal de Recursos Humanos.

Articulo 29. Revision de Solicitudes de Creacion y Reclasificacion de Puestos: Las o
los trabajadores que se sientan afectados por la creacién o reclasificacion de puestos,
podran presentar una solicitud de revision ante la Oficina Municipal de Recursos Humanos
en un plazo de treinta dias habiles, que empezara a regir a partir del dia siguiente de la
notificacion oficial al interesado o interesada, recibida la solicitud de revision, la OMRH
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Nominadora Municipal, a la DAFIM, a la parte interesada al comité y copia a la OMF:LI—.

TiTULO IV
INGRESO AL SERVICIO A PUESTOS DE CARRERA

CAPITULO |
CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 30. Condiciones de ingreso al servicio de carrera: Adicional a lo requerido
en el articulo 26 de la Ley de Servicio Municipal, es indispensable cumplir lo siguiente:
a. De preferencia ser mayor de edad.

b. Ser guatemalteco de origen de los comprendidos en el articulo 144 de la
Constitucién de la Republica, salvo lo dispuesto por el articulo 7 de la Ley de
Servicio Civil.

c. Ser seleccionado y nombrado por la Autoridad Nominadora de conformidad con los
procedimientos establecidos.

d. No haber sido condenado por sentencia firme, por delitos que impliquen falta de
probidad como hurto, robo, estafa, cohecho, prevaricato, falsedad, malversacién de
caudales publicos o exacciones ilegales y en general, todos aquellos delitos contra
el patrimonio del Estado.

e. No encontrarse inhabilitado de conformidad con la ley.

f. Comprobar documentalmente profesion u oficio a través de constancias o
certificaciones que respalde estudios o experiencia laboral en el servicio y la
solvencia judicial ante los Organos de tipo penal.

g. Ser colegiado activo, si el puesto requiere el ejercicio de una actividad profesional
universitaria.

h. Someterse a las pruebas, examenes o concursos preparados por la Oficina
Municipal de Recursos Humanos y/o Jefes de las unidades donde se declare la
plaza vacante.

Articulo 23. Personal de Nuevo Ingreso: Para ingresar a la Carrera de Servicio
Municipal se necesita:
a. Llenar la ficha de ingreso o solicitud de empleo y proporcionar toda la informacion
que se solicite.
b. Satisfacer los requisitos minimos establecidos en el Manual de Descripciéon de
Puestos y Funciones de la municipalidad.
c. Someterse a las pruebas, examenes o concursos preparados por las o los Jefes de
las unidades donde se declare la vacante.

10
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inscripcion del personal a la administracién municipal se han de seguir, minimamenté-es

siguientes pasos:

1. Determinacion de la vacante, si corresponde a un puesto existente, verificar que se han
cumplido las formalidades para declararlo vacante, verificar que, si se trata de puestos
nuevos, verificar que ha sido creado por el Concejo Municipal.

2. Convocatoria: El alcalde Municipal, por medio de la Direccién Municipal de Recursos
Humanos, efectuara la convocatoria respectiva, estableciendo el perfil del puesto
vacante, el lugar y fecha limite para presentar la documentaciéon correspondiente y la
fecha y hora de realizacién del concurso o examenes. En el encabezado se indicara
que esta dirigida a personas ajenas a la municipalidad. La convocatoria debera
realizarse en un plazo de ocho dias antes de la realizacion del evento y colocarse en
lugares visibles para las o los interesados.

3. Recepcion de Documentos: La Direccion de la Oficina Municipal de Recursos Humanos
de la Municipalidad, recibira de las o los interesados la documentacion correspondiente.

4. Examenes de Aptitud y Capacidad: La Direccion de la Oficina Municipal de Recursos
Humanos, realizara los examenes de aptitud y capacidad que se consideren necesarios
de acuerdo con las necesidades y el perfil del puesto.

5. Seleccion: La Direccion de la Oficina Municipal de Recursos Humanos, seleccionara
entre las o los solicitantes calificados, tres candidatos o candidatas a quienes se les
entrevistara, como resultado recomendara ante el Alcalde Municipal, al que considere
mas idéneo para el puesto.

6. Seleccion definitiva: La seleccién definitiva corresponde al Alcalde Municipal, si esta de
acuerdo girara instrucciones para que se proceda a la elaboracion del nombramiento o
contrato, segun sea el caso.

7. Formalizacion de la Relacién Laboral: Si es puesto de la categoria de carrera, se
emitirdA nombramiento por medio de acuerdo de la Alcaldia Municipal, luego se
levantara el acta de toma de posesidn, si corresponde se trata de un trabajo temporal,
se elaborara el contrato respectivo. En cualquiera de las dos modalidades, se hara
constar en el acuerdo o contrato, las atribuciones y responsabilidades del puesto o
bien se identificara el titulo del puesto conforme al manual correspondiente. En el caso
de contrato, se especificara el plazo.

8. Induccion: La Direccion de la Oficina Municipal de Recursos Humanos y al Jefe o Jefa
inmediato superior, les corresponde inducir u orientar a la o el nuevo empleado, acerca
de la institucion, la Unidad Organizativa en la que se desempenara, asi como de las
atribuciones, responsabilidades y resultados que se esperan del puesto que ocupara
y todos aquellos aspectos complementarios necesarios para su integracion a la
organizacién municipal.

CAPITULO Il
PRUEBAS DE INGRESO

Articulo 26. Facultades del comité la Oficina Municipal de Recursos Humanos: La

Autoridad Nominadora, dentro del proceso de reclutamiento y seleccién de personal,
facultara al comité OMRH, para que lleve a cabo las actividades siguientes:

1. Nombrar a una o un representante examinador especial para que realice y supervise

la prueba y emita informes que contengan la metodologia utilizada y el orden de los
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que se hara constar en actas de evaluacion.

2. Emitir certificacion de elegibles a las personas preseleccionadas, con base en los
expedientes que le traslade el representante examinador, para continuar con el
tramite de nombramiento.

Articulo 34. Proceso de selecciodn: El proceso de seleccion incluye, principalmente, las
fases de: Examen de credenciales, solicitud de admision, convocatoria y evaluacion.

Articulo 36. Solicitud de admision: Toda persona interesada en ofrecer sus servicios a la
municipalidad y que reuna los requisitos exigidos para desempenar un puesto, debe
presentarse personalmente al lugar que sefale la convocatoria y solicitar el formulario de
oferta de servicios, para consignar debidamente los datos que se solicitan y adjuntar los
documentos siguientes:

a. Oferta de servicios en el formulario correspondiente.

b. Curriculum vitae.

c. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion.

d. Certificacion de carencia de antecedentes penales y policiacos.

e. Titulo, diploma profesional, técnico o certificacion de cursos aprobados (se
exceptuan de este requisito los puestos que no requieren personal calificado).
Cartas de recomendacion extendidas por empresas, instituciones o dependencias
donde se hayan prestado servicios.

g. Certificacion o constancia de eventos educativos no formales.

—h

El comité La Unidad Municipal de Recursos Humanos, podra tomar en cuenta cualquier
otro elemento que a su juicio sirva para valorar la idoneidad del candidato o candidata para
el puesto vacante.

Articulo 37. Aceptacion o rechazo de solicitudes: El comit¢ La Oficina Municipal de

Recursos Humanos, procedera a la revisiéon y estudio de las ofertas de servicio

conjuntamente con los documentos que se exigen, para determinar las que deban ser

aceptadas y las que deben ser rechazadas para su tramite y las que no. Las solicitudes

seran rechazadas por cualquiera de las causas siguientes:

Presentacion extemporanea.

Documentacién e informacién incompleta.

Por no reunir los requisitos minimos para el desempefio del puesto.

Estar inhabilitado (a) o incapacitado para desempefiar un cargo o empleo publico.

Tener antecedentes penales en cuanto a los delitos a que se refiere el articulo 78

de la Ley de Servicio Civil y en otros que, conforme a otras Leyes, impidan el ingreso

o reingreso al servicio publico.

6. Haber proporcionado informacién falsa en la oferta de servicios o en los documentos
acreditados.

7. No haber obtenido el punteo minimo establecido para optar al puesto, segun los
datos del acta devaluacion.

arON=

Articulo 38. Determinacion del tipo de prueba: El comité La OMRH, con base en las
funciones asignadas a los puestos y a los requisitos académicos y de experiencia laboral
necesarios para su desempefo establecido en los manuales respectivos, seleccionara el

12
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aplicaran para determinar los conocimientos generales o especificos,_asi comd—tas
habilidades, aptitudes y destrezas requeridas por el puesto. La documentacion presentada
por las o los candidatos, sera revisada y analizada mediante la aplicacion del instrumento
denominado “tabla de evaluacion” elaborada por el comité la OMRH, el cual permitira una
calificacion cuantitativa de los requisitos exigidos en la convocatoria.

Articulo 39. Declaracion de candidatos elegidos: Las personas que cumplan con los
requisitos académicos, de experiencia laboral y otros que se consideren necesarios para
el desempeno del puesto y aprueben los distintos examenes, deben ser declarados
candidatos o candidatas elegibles; sus nombres han de ser consignados en el acta
respectiva y anotados en los registros del comité y de la OMRH en orden descendente de
acuerdo a sus resultados.

Articulo 40. Evaluacién para ascensos: Para que una o un trabajador sea ascendido a

un puesto de mayor jerarquia, debera:

1. Ser propuesto por su Jefa o Jefe inmediato o a solicitud del interesado o interesada.

2. Haber aprobado las evaluaciones anuales del desempefio.

3. Acreditar preparacion o capacitacion especifica para el puesto a que ascenderia y

4. Someterse a las pruebas que se determinen, en caso de haber varios candidatos o
candidatas.

Articulo 41. Pérdida del derecho a evaluacién: Se pierde el derecho a la evaluacion por
cualquiera de las causas siguientes:

No presentarse en el lugar, fecha y hora sefialados para la evaluacion.

No identificarse plenamente al momento del examen.

Ser suplantado por otra persona al momento de la evaluacion.

Presentar documentos de acreditacion alterados.

Actuar fraudulentamente durante la prueba o faltar al respecto al examinador o
examinadora.

Incitar o proferir insinuaciones que alteren la confiabilidad y objeto de la evaluacién.
Cualquier otra causa que, a juicio del examinador o examinadora amerite la cancelacién
de la prueba, lo cual debe hacerse de conocimiento y con el visto bueno del Jefe o Jefa
de la Unidad.

RN =

No

CAPITULO Il
NOMBRAMIENTO

Articulo 42. Para efectos de nombramiento o contratacion deberan ser cumplidos los
requisitos establecidos en el articulo 30 (condiciones de ingreso al servicio de carrera) del
presente reglamento.

Articulo 43. Autoridad-nominadera Nombramientos y contratos: Salvo los casos de
excepcion que determina la Ley y lo estipulado en el presente Reglamento, corresponde al
alcalde o alcaldesa Municipal efectuar los nombramientos, asi como aprobar y suscribir los
contratos de trabajo, velando porque los candidatos cumplan los requisitos del puesto de
que se trate y que se cumpla con las formalidades establecidas.

13
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personas que ocupen los puestos clasificados que expresamente sefialan la Ley de Sérvieie

Municipal y este Reglamento, deben ser nombradas por las Autoridades Nominadoras

correspondientes, velando porque las o los candidatos cumplan los requisitos del puesto

de que se trate. Para el efecto se procedera de la forma siguiente:

1. Las Autoridades Nominadoras deberan dar aviso de la toma de posesion a la OMRH
en el formulario oficial de movimiento de persona, remitiendo el citado formulario y tres
copias del acuerdo de nombramiento.

2. La OMRH, analizara el referido formulario y el acuerdo de nombramiento y si la acciéon
esta correcta, registrara el nombramiento, devolvera el original del formulario oficial de
movimiento de personal y copia del acuerdo de nombramiento a la Unidad de DAFIM
para su inclusion en la ndmina de pago y el archivo respectivo.

La OMRH queda facultada para rechazar los nombramientos que no cumplan con los
requisitos antes sefalados.

Articulo 45. Requisitos Minimos: Los nombramientos y contratos individuales de trabajo
contendran como minimo:

Nombres y apellidos completos del designado a designada.

Partida Presupuestaria.

Nombre del puesto que ocupara y el salario asignado.

Dependencia, Unidad Organizativa o Servicio de la municipalidad en la que prestara
Sus servicios.

5. Atribuciones y responsabilidades del puesto.

N =

El nombramiento o contrato surtira efectos a partir de la fecha de posesion. Corresponde
a la o el Jefe inmediato superior, con el apoyo de la Oficina Municipal de Recursos
Humanos, capacitar o proporcionar la induccién correspondiente al personal nombrado.
Articulo 46. Prohibiciones en los Nombramientos: Para un puesto de carrera no podran
ser nombrados:

a. Las o los parientes del Alcalde Municipal, de las o los Sindicos o Concejales, que se
encuentren comprendidos dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad.

b. Las o los parientes en los mismos grados de consanguinidad y afinidad indicados en el
inciso anterior, del personal que se encuentra nombrado en una misma Unidad
Organizativa de la municipalidad.

c. Sieltrabajador a contratar es de nacionalidad extranjera, solo podra emplearse cuando
se trate de labores de caracter técnico y que no hubiere guatemaltecos idéneos para el
puesto del que se trate, la Municipalidad previamente obtendra la correspondiente
autorizacion del Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social.

Articulo 49. Nombramiento provisionales o interinos y de emergencia: Cuando a una
o un trabajador se le nombre en forma provisional para ocupar un puesto por ausencia del
titular, éste no adquirira ningun derecho adicional, salvo que el periodo de hombramiento
dure tres meses 0 mas; en este caso, adquirira el derecho a cobrar el salario asignado a
dicho puesto, siempre que sea mayor al que corresponde al puesto del cual es titular.
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Cuando por emergencia debidamente comprobada, no sea posible llenar una vacante-pet
el procedimiento que indica este Reglamento, la autoridad nominadora podra nombrar a
otra persona siempre que reuna los requisitos para optar al puesto.

Articulo 48. Toma de Posesidn: Las personas nombradas o contratadas deben tomar
posesion el dia uno o dieciséis del mes, salvo que la naturaleza del puesto o las condiciones
del servicio requieran la toma de posesion inmediata. Los casos en que la fecha de toma
de posesion corresponda a dias inhabiles, ésta se efectuara el dia habil inmediato posterior.
Debe dejarse constancia de la toma de posesion del puesto en acta que se levante en libro
autorizado para el efecto, consignando como minimo lugar, fecha y hora, nombres y
apellidos completos de la persona nombrada con su Documento Personal de Identificacion,
indicando lugar donde fue extendida y niumero de CUI, nombre del puesto que recibe y
atribuciones del mismo. Este documento debera tenerlo a la vista la persona que dé
posesion del puesto. Si la toma de posesion ha sido inmediata o en circunstancias
especiales, se debe hacer constar en el acta respectiva.

Articulo 49. Remuneracioén: El salario se devengara desde el dia de la toma de posesién
del puesto, hasta en la fecha en que se entregue. Si la entrega del puesto se realiza antes
de la mitad de la jornada de trabajo, el salario de ese dia corresponde a la persona que
recibe, si el acto de la toma de posesién se realiza después de la media jornada de trabajo,
el salario corresponde a la persona que entrega el puesto.

Articulo 50. Registros: La Oficina Municipal de Recursos Humanos, organizara y
mantendra actualizados los registros de las o los candidatos que hayan sido aprobados y
declarados elegibles para ocupar las diferentes clases de puestos. Asi también, la Oficina
de Recursos Humanos creara un expediente de personal para cada empleada o empleado
contratado por la Municipalidad en el que sean registrados y/o archivados todos aquellos
documentos resultantes del desempefio de la o el empleado como lo son: Datos generales,
fotografia, contrato de ingreso, ascensos, traslados, capacitacion recibida, resultados de
evaluacion de desempefio, llamadas de atencion por escrito, reconocimientos y méritos por
escrito, destitucidn y otros que se estimen convenientes.
CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 51. Inicio y tiempo del periodo de prueba. Toda persona nombrada en un
puesto dentro del servicio de carrera, debe someterse a un periodo de prueba en el
desempenio, a efecto de comprobar la idoneidad y eficiencia en el desempefo de sus
atribuciones y el cumplimiento de las obligaciones del puesto para el que fue nhombrada.
La Oficina Municipal de Recursos Humanos, calificara si la persona nombrada en un
puesto del servicio de carrera ha superado el periodo de prueba (6 meses para nuevas
0 nuevos trabajadores y 3 para ascensos), como lo establece el articulo 38 de la Ley de
Servicio Municipal. La Oficina Municipal de Recursos Humanos, que en base a los
informes de la o el Jefe inmediato superior de la persona evaluada, emitira una resolucion
que sera remitida a la Autoridad Nominadora, quien, en ultima instancia, procedera a
declarar como “empleada o empleado regular” a la persona evaluada o a separarlo del
puesto.
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presentados por la o el Jefe inmediato del trabajador o trabajadora en periodo de preebes
constituyen la base para dar por terminada la relacién laboral si el rendimiento no es
satisfactorio sin responsabilidad de la autoridad nominadora. En caso de ascenso, si la o
el trabajador fuere separado del nuevo puesto durante el periodo de prueba y la razén de
la separacién no constituya una causa de despido justificado, la o el trabajador favorecido
tendra derecho a volver a su puesto anterior, mientras una o un empleado regular esté
ocupado un puesto superior en forma provisional, no podra nombrarse definitivamente a
otra persona en su lugar, hasta concluir su periodo de prueba, solo podra ser ocupado de
manera temporal, hasta que defina la situacion.

CAPITULO V
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

Articulo 53. Ascenso: Se considera “ascenso” de conformidad con el articulo 41 de la
Ley de Servicio Municipal el acto por el cual la o el trabajador Municipal pasa a ocupar
un puesto de clase o grado superior, en términos de jerarquia o responsabilidad. Las
vacantes se cubriran preferentemente con personal interno de la municipalidad, por
medio de ascensos en base a méritos individuales y profesionales, de conformidad con
el sistema de evaluacién de desempefio que establezca la Municipalidad. Para lo cual se
seguira el procedimiento de convocatoria que se indica en el presente Reglamento.

Articulo 54. Ascensos Temporales. El ascenso temporal procede en 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 debera satisfacer los
requisitos minimos de escolaridad y experiencia laboral establecidos en el manual
respectivo. En los casos de ascenso, se requiere de la emision de un nombramiento
temporal, debiendo cumplirse el procedimiento establecido en el articulo 25 del presente
Reglamento. No podran emitirse nombramientos temporales, cuando la ausencia del titular
del puesto sea definida.

El empleado ascendido devengara el salario que tiene asignado el puesto que ocupara de
forma temporal. Al regresar el titular del cargo, el empleado ascendido temporalmente,
debe retornar a su puesto anterior bajo las mismas condiciones obtenidas hasta el
momento del traslado.

Articulo 55. Ascenso definitivo: La OMRH emitira una resoluciéon donde recomienda a la
Autoridad Nominadora un ascenso definido en beneficio de una persona nombrada en un
puesto del servicio de carrera. La Autoridad Nominadora, tiene la facultad para ascender a
las o los trabajadores municipales a un puesto de grado, categoria o clase superior, siempre
que estos satisfagan los requisitos minimos indicados en el articulo 23 y 27 de este
reglamento.

Para la asignacion del salario en caso de ascenso definitivo debera observarse lo siguiente:
1. Se asignara el salario inicial que corresponda al puesto al cual se asciende, cuando la

persona ascendida haya devengado un sueldo o salario inferior en el puesto que
ocupaba. Si la persona ascendida estuviere percibiendo complemento personal al
salario, éste lo conservara completo y pasara a formar parte de su nuevo salario.
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al puesto que ocupaba, se le asignara el paso salarial que le corresponda al puestoat
que asciende de conformidad con la escala salarial vigente.

3. En ningun caso el incremento de salario por concepto de ascenso, serda inferior a un
paso de la serie de la escala de salarios en la que se encuentre asignado el puesto al
que asciende.

Se entendera que el complemento personal al salario inicial, es asignado a la persona y no
al puesto; por lo que, cuando la o el trabajador sea ascendido, trasladado o permutado y
disfrute de este complemento, el mismo pasara a formar parte de su nuevo salario. Al
momento de quedar vacante el puesto, a la persona que llegue a ocuparlo, Unicamente se
le asignara el salario inicial que le corresponda al puesto, de acuerdo con la escala de
salarios vigente.

Articulo 56. Permutas. Las permutas solamente proceden entre servidores que ocupen
puestos de igual clase y categoria, en igual o similar salario, a solicitud o con anuencia de
los interesados, con el visto bueno del Jefe inmediato de la dependencia de que se trate,
para lo cual debe contarse con la aprobacion de Alcaldia Municipal en coordinacion con la
Oficina Municipal de Recursos Humanos.

Se llama “permuta” al cambio voluntario entre dos trabajadoras o trabajadores municipales
que desempefan puestos de igual clase, especialidad e igual salario, en la misma o distinta
unidad o dependencia administrativa, en igual o diferente localizacion geografica. Para
efectuar permutas se requiere el informe favorable del Comité y la autorizacién de las
Autoridades Nominadoras.

Articulo 57. Permutas entre diferentes clases de puestos: Cuando dos trabajadoras o
trabajadores que ocupen diferente clase de puesto y especialidad, solicitan ser permutados
de sus respectivos puestos o cargos, se requiere el informe favorable del comité de la
Oficina Municipal de Recursos Humanos y autorizacion de la Autoridad Nominadora, quien
han de prever los efectos de efectuar dicho cambio.

Articulo 58. Requisitos para permutar: Las o los trabajadores municipales que deseen
permutar deberan cumplir con los requisitos siguientes:

a. Estar desempefiando un puesto de la misma clase, especialidad e igual salario.

b. Presentar solicitud escrita ante la Autoridad Nominadora.

c. Tener como minimo un afo de servicio en el puesto al momento de solicitar la permuta.
d. Contar con la aprobacion de su jefe inmediato superior.

Deberan emitirse los nombramientos correspondientes y cumplirse con el procedimiento
que senala el articulo 25 del presente Reglamento.

Articulo 59. Traslados. Solamente podran hacerse traslados de empleados de un
cargo a otro de la misma jerarquia, siempre que medien las siguientes razones:
a) Por solicitud del empleado, con visto bueno del Jefe de la dependencia a la que
pertenezca y la anuencia del Jefe que han de recibirlo.
b) Por razones del servicio, determinadas por el Jefe del departamento u oficina
respectiva, con anuencia del interesado y aval de la Direccion respectiva.
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Articulo 45. Traslados: Es la gestidn de personal por medio de la cual una o un trabajador

municipal pasa a ocupar un puesto de igual clase o categoria, en la misma o distinta unidad

o dependencia administrativa, en igual o diferente localizacion geografica. Dicho traslado

puede deberse a solicitud del interesado o interesada, acuerdo de las Autoridades

Nominadoras en funcién de las necesidades de fortalecimiento institucional, tomando en

cuenta los resultados de la evaluacion de desempefio.

En caso de que la o el interesado lo solicite, debera cumplir con la presentacién o

satisfaccion de los siguientes requisitos:

1. Solicitud escrita del interesado o interesada dirigida a su Jefe o jefa inmediato superior.

2. Aprobacién de su Jefe inmediato superior; si ésta fuera desfavorable el tramite de
traslado se suspendera.

3. Haberse sometido al proceso de seleccion respectivo; y

4. Resolucion de aprobacién por parte de las Autoridades Nominadoras.

Cuando las Autoridades Nominadoras acuerdan el traslado del trabajador o trabajadora

municipal, se procedera de la siguiente manera:

1. Debera presentarse informe del Jefe o Jefa inmediato superior, a las Autoridades
Nominadoras, sobre la base de los resultados de la aplicacion de las evaluaciones del
desempenio efectuado al trabajador o trabajadora municipal, acompanando la solicitud
de traslado respectivo.

2. Las Autoridades Nominadoras de acuerdo con el informe recibido autorizaran o
rechazaran el traslado.

En ambos casos, y deberan emitirse los nombramientos correspondientes y cumplirse con
el procedimiento que sefiala el articulo 25 del presente Reglamento. En ningun caso, el
traslado debera significar disminucion del salario para las o los trabajadores municipales.

Articulo 60. Nulidad. Es nulo todo ascenso o promocion que se haga sin llenar las
formalidades legales y reglamentarias.
CAPITULO VI
EVALUACION DE DESEMPENO Y CAPACITACION

Articulo 61. Evaluacién del desempeio y rendimiento laboral: Se establecera un
Programa de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento Laboral, que servira de base para
ascensos, capacitaciones, adiestramiento, incremento salarias, traslados y permutas. La
evaluacion del desempefio constituye un conjunto de normas, indicadores y procedimientos
para evaluar y calificar el rendimiento de las o los trabajadores municipales para efectos
correctivos o motivacionales. La evaluaciéon debe ser realizada por la o el Jefe inmediato
superior del evaluado o el comité de Recursos Humanos como minimo una vez al afo, los
resultados seran tomados en cuenta para las acciones de personal que correspondan y
enviados al comité y a la Oficina Municipal de Recursos Humanos para los registros
correspondientes.

Las evaluaciones son de tres clases. De ingreso, ordinarias y extraordinarias.
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Articulo 62. Evaluacién de ingreso: La evaluacion de ingreso se realizara al trabaja e
o trabajadora municipal que se encuentra en periodo de prueba. Esta evaluacion ser\lra-dt,—'
base para determinar si la o el trabajador sera declarado empleada o empleado regular o

no.

Articulo 63. Evaluacion ordinaria: La evaluacion ordinaria es aquella que se realiza
periddicamente para determinar el desempeno y rendimiento del trabajador o trabajadora.
Debera realizarse durante el mes de noviembre de cada afo por la o el Jefe inmediato
superior. Si la o el trabajador evaluado obtiene resultados satisfactorios, puede ser
considerado para los programas de incentivos laborales que establezca la Unidad Municipal
de Recursos Humanos.

Si el resultado de la evaluacidon no es satisfactorio, se indicara al interesado o interesada,
y en un periodo no mayor de tres meses contados a partir de la primera evaluacion, debera
efectuarse otra nueva con la finalidad de establecer si las medidas correctivas se han
aplicado con efectividad.

Articulo 64. Evaluacion extraordinaria: La evaluacién extraordinaria es la que permite
conocer el desempefio y rendimiento del trabajador o trabajadora municipal entre las
evaluaciones anuales. Esta evaluacion tiene como finalidad determinar si la o el trabajador
evaluado puede ser propuesto para ascensos, adiestramiento o incremento de salario, de
acuerdo con la escala correspondiente y la disponibilidad de recursos de la municipalidad.

Articulo 65. Instrumentos de evaluacion: El Manual de Evaluacién del Desempefio y los
instructivos de su aplicacién, deberan ser disefiados y actualizados por la OMRH, de
acuerdo a las caracteristicas especificas de las o los trabajadores de la municipalidad.

Articulo 66. Competencia. Para lograr la mejor eficiencia en el desempeno de las labores
que realizan los empleados municipales, la Oficina de Recursos Humanos, elaborara la
programacion de capacitaciones en forma anual en base al diagndstico de necesidades de
capacitacion realizado y hara las gestiones necesarias para la actualizacion,
adiestramiento y capacitacion técnica- especifica, sobre los temas y aspectos que puedan
contribuir a la formacion integral de los empleados municipales. Articulo 46.
Competencia: Corresponde al Encargado o Encargada de la OMRH o quien haga sus
funciones, la organizacién, direccion y ejecucién de las pruebas de ingresos y ascensos,
asi como todo lo relativo al proceso de reclutamiento, seleccion, induccién y desarrollo del
personal.

Articulo 67. Modalidades de Capacitacion: La capacitacion puede ser interna o externa,
la primera se refiere a las capacitaciones o talleres desarrollados por personal de la
Oficina Municipal de Recursos Humanos y la segunda cuando para llevar a cabo la
capacitacion se considere la intervencién de profesionales, instituciones, organizaciones,
consultores o cualquier persona ajena a la Municipalidad de que puedan impartir temas
de interés enmarcados en la dinamica y el quehacer municipal.

En caso de los programas de capacitacién y formacién permanente al personal, se

realizara preferiblemente dentro de la jornada de trabajo y cuando sea necesario fuera de
ella.
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Cuando la capacitacién sea fuera del edificio municipal o del municipio; se concedeka-eat
personal el tiempo que sea necesario, siempre que el Jefe inmediato superior y la Oficina
Municipal de Recursos Humanos determinen que el tema de la capacitacion ésta
relacionado con el desempefio laboral del empleado y pueda aplicarlo o enriquecerlo
posteriormente.

] TITULO V
CATEGORIAS DE TRABAJO, JORNADAS, HORAS EXTRAS, TIPOS
DE SALARIOS Y FORMA DE PAGO

CAPITULO |
CATEGORIAS DE TRABAJO

Articulo 68. Las categorias de trabajo del personal que presta sus servicios a la
Municipalidad de, asi como el tipo de salario y forma de pago que a cada uno corresponde,
seran determinados administrativamente por el Sistema de clasificacion de puestos y la
Escala Salarial municipal formuladas por la Oficina Municipal de Recursos Humanos con
el visto bueno del Alcalde Municipal.

CAPIiTULO II
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 69. Jornada de trabajo: Se llama jornada de trabajo al tiempo que la o el
trabajador debe permanecer al servicio de la municipalidad y con disposicion para ejecutar
las labores que le corresponden en funcidn del puesto o le han sido asignadas.

Articulo 70. Tipos de jornada laboral: La jornada laboral ordinaria se sujeta a los limites
que la Ley de Servicio Municipal establece; las que excedan de los mismos se reputaran
“jornadas extraordinarias”. No constituye jornada extraordinaria de trabajo, el tiempo que
las o los trabajadores deban emplear, una vez terminada la jornada ordinaria de trabajo,
para la reparacion de errores imputables a ellos.

El horario de la jornada de trabajo a que estaran sujetos los empleados municipales, es el
siguiente: Segun las necesidades de la municipalidad, la jornada ordinaria de trabajo pueda
ser diurna, nocturna o mixta, asi:

a) Jornada ordinaria de trabajo diurna: Estara comprendida entre las seis (06:00)
y las dieciocho (18:00) horas de un mismo dia. Esta no puede exceder de 8 horas
diarias, ni de 40 horas a la semana.

b) Jornada ordinaria mixta de trabajo: Comprende parte del horario de las jornadas
de trabajo diurna y nocturna no sera mayor de 7 horas diarias, ni de 35 horas
semanales.

c) Jornada ordinaria nocturna: Esta comprendida entre las dieciocho (18:00) horas
del dia y las seis (06:00) horas del dia siguiente. Esta no sera mayor de 6 horas
diarias, ni de 30 horas semanales.

d) La Policia Municipal, se adecuara de acuerdo con el manual de funciones y de
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reglamento de transito.

Para las o los trabajadores que laboran en las instalaciones centrales de la
municipalidad la jornada diurna comprende de lunes a viernes en el horario siguiente:
Ingreso 7:00 y 8:00 horas, salida 16:00 y 17:00 horas

La jornada diurna de trabajo no excedera de cuarenta horas semanales ni de ocho
horas diarias, con la excepcion de la Policia Municipal y otras dependencias que por la
naturaleza de sus funciones lo requieran.

Las o los trabajadores que realizan labores fuera de las instalaciones de la
municipalidad no estan sujetos a horario alguno, salvo las ocasiones en que tengan que
laborar dentro de las mismas, en cuyo caso se sujetaran al horario que se norma en
este articulo.

Articulo 71. Horarios de la jornada de trabajo: Seran fijados por el Alcalde o Alcaldesa
Municipal en funciéon de las necesidades de la municipalidad y de la prestacion de sus
servicios, lo cual debera ser congruente con lo establecido en el articulo anterior.

Articulo 72. Control de cumplimiento de horarios: Las o los trabajadores Municipales
deberan cumplir con el procedimiento que se establezca para el control de entradas y
salidas de la municipalidad, la cual puede ser mediante la utilizacion de un marcador
electrénico u otro procedimiento. La omision de esta obligacién se considerara como
inasistencia vy, si el procedimiento de registro de entradas y salidas es realizado por otra
persona se calificara como falta grave. Ambas acciones daran lugar a las autoridades a
adoptar las medidas disciplinarias contenidas en el presente Reglamento y/o las leyes
laborales aplicables.

Todo trabajador municipal debera cumplir puntualmente con su horario de trabajo tanto en
la entrada como en la salida. Ningun trabajador podra abandonar sus labores, antes que
termine su jornada laboral, a menos que obtenga la autorizacion escrita de su jefe
inmediato, misma que debe hacer llegar a la Oficina Municipal de Recursos Humanos. El
incumplimiento generard una sancién de las establecidas en el articulo 88 de este
Reglamento.

Articulo 73. Tiempo para tomar los alimentos: Las o los trabajadores municipales,
dispondran de una hora (sesenta minutos) para el almuerzo, entre las 12:00 y 14:00 horas
de cada dia laborable, cuidando que los turnos de almuerzo garanticen la continuidad de
atencion al publico en las diferentes unidades administrativas. Asi mismo, las o los
trabajadores podran disponer de quince minutos de descanso, en el periodo comprendido
de las 10:00 a las 10:30 y 15:00 horas. En ambos casos, se programaran los horarios que
garanticen la continuidad de los servicios y atencion al publico.

El Alcalde o Alcaldesa Municipal determinara el tiempo a autorizar para desayuno del
personal de campo.

Articulo 74. El trabajador que se encuentre imposibilitado para asistir a sus labores,
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Oficina Municipal de Recursos Humanos, quienes, si asi lo estimaren necedesie;
estableceran por los medios legales a su alcance para comprobar la veracidad de los
motivos expresados. El simple aviso no implica que la falta sea justificada, si la misma es
aceptada como tal, el empleado realizara el procedimiento correspondiente de notificacion
a la Oficina Municipal de Recursos Humanos al retornar a sus labores.

Articulo 75. Si el trabajador municipal no cumple con dar el aviso a que se refiere el
articulo anterior, al volver a su trabajo dentro de las primeras horas, debera probar ante su
Jefe inmediato con copia a la Oficina Municipal de Recursos Humanos, la causa que
origind su inasistencia. Si a juicio del Jefe inmediato y la Oficina Municipal de Recursos
Humanos la excusa no es justificada, el trabajador sera sancionado de conformidad con
el presente Reglamento y/o las leyes laborales aplicables.

Articulo 76. Concluida la jornada laboral, el personal que por la naturaleza de sus
funciones necesite permanecer en su lugar de trabajo para culminar las tareas que le han
sido encomendadas o por efectuar reparaciones de caracter urgente debe solicitar de
forma verbal la autorizacion de su jefe inmediato.

CAPITULO Il
HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 77. Jornada extraordinaria: El trabajo realizado fuera de los limites de tiempo
determinados para las jornadas ordinarias establecidos en los articulos anteriores y que
sea autorizado por el Alcalde o Alcaldesa Municipal, se considerara jornada extraordinaria,
la cual debera ser remunerada a razén de tiempo y medio cuando fuere dia normal y tiempo
doble los dias domingos o festivos.

Todo trabajo que se ejecute fuera del horario establecido para la jornada ordinaria prevista
en el Art. 40 del presente Reglamento, se constituira como jornada extraordinaria,
autorizadas por el jefe inmediato o la Oficina Municipal de Recursos Humanos. No se
considera como horas extras los trabajos realizados en los siguientes casos:

a) Las que las o los trabajadores deban emplear, una vez terminada la jornada
ordinaria de trabajo, para la reparacion de errores imputables cometidos durante
la jornada diurna.

b) Las que sean consecuencia de su falta de actividad durante tal jornada.

c) Los trabajos por quienes estan excluidos de la jornada legal y de todo trabajo
después de la jornada normal sin autorizacién escrita de la Institucion.

d) Los trabajos derivados de actividades de beneficio institucional hacia los
vecinos organizadas por la Municipalidad con la colaboracién voluntaria de sus
trabajadores.

e) Los trabajos de los que ocupen puestos de vigilancia o que requieran su sola
presencia.

f) Los demas casos indicados en las leyes laborales.

Articulo 78. La prestacion de trabajo en horas extras es de caracter voluntario, nadie puede

ser obligado a trabajar horas extras. El trabajo extraordinario se puede realizar en cualquier
tiempo y circunstancia, segun las necesidades del servicio.
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Articulo 79. El tiempo extra se autorizara siempre y cuando se requiera para efe¢tugs.os

actividades después del horario ordinario de los servidores publicos operativos yle-ee
enlace. Es responsabilidad del jefe inmediato la autorizacion vy justificacion del tiempo
extra y/o de trabajo en dias de descanso no laborables.

Articulo 80. Autorizacién. No se podra laborar horas extraordinarias, sin la autorizacion
por escrito de la Oficina Municipal de Recursos Humanos y del Alcalde Municipal,
utilizando el formato establecido para el efecto. Por ningun motivo, se aceptaran tiempos
con efectos retroactivos, éstos deberan ser programados con la anticipacion necesaria.
Para la autorizacion se debera completar el formulario establecido para el efecto
proporcionado en la Oficina Municipal de Recursos Humanos.

Articulo 81. La jornada extraordinaria no podra exceder de doce horas diarias de
acuerdo a lo dispuesto en el Art. 122 del Cddigo de Trabajo.

Articulo 82. Para la compensacion del tiempo extraordinario laborado, se procedera al
pago en efectivo de acuerdo a los calculos legalmente establecidos, lo anterior aplica
para los trabajos de campo y para los trabajos de personal administrativo, siempre y
cuando sean justificados y calificados como de extrema urgencia o necesidad (jornada
emergente).

Para trabajos no contemplados en el parrafo anterior, pero ejecutado en jornada
extraordinaria, se compensara el tiempo laborado con descanso equivalente al
tiempo utilizado, pudiendo reponer como maximo cuatro (04) horas mensualmente.

Articulo 83. Lo dispuesto en el articulo 50 de este reglamento se podra omitir salvo caso
de excepciéon muy calificados como sea determinado por el Concejo Municipal o
Autoridad nominadora o que por siniestro ocurrido o riesgo inminente peligren las
personas, establecimientos, maquinas, instalaciones, plantios entre otros y que, sin
evidente prejuicio, no sea posible sustituir a los trabajadores o suspender las labores de
los que estan trabajando.

Articulo 84. Apoyo a otra area. La unidad que requiera de un apoyo adicional para
realizar trabajos especiales, o cargas de trabajo, puede recurrir al personal operativo
adscrito a otras areas siempre y cuando no se afecte a la jornada laborable o las
necesidades de esa area.

Articulo 85. Trabajo en dia de descanso o festivo. Cuando por requerimiento de la
Municipalidad los trabajadores presten sus servicios en sus dias de descanso y/o dias
festivos se les cancelara el tiempo laborado en dichos dias considerandolo extraordinario.
Siendo responsabilidad del titular de cada area supervisar el cumplimiento de la jornada
laborada y debiendo elaborar el procedimiento respectivo.

Articulo 86. Tiempo para alimentos jornada extraordinaria. El personal que labore
tiempo extra cuenta con una hora para tomar alimentos debiendo registrar su entrada y
salida en el reloj marcador o en el medio que para tal efecto determine la Oficina Municipal
de Recursos Humanos, en caso de que el empleado exceda una hora para tomar
alimentos, el tiempo excedido se deducira de las horas extras que haya realizado.
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Articulo 87. No se autorizara doblar turno al personal que labora 24 horas, entendiénéese
que no se podra laborar y devengar el turno que inicia inmediatamente después de que
concluye su jornada, unicamente se podra autorizar el pago de jornada extraordinaria con
un lapso de descanso minimo de 24 horas y desfasando el rol de turnos que corresponda;
esta disposicion no aplicara en casos de jornada emergente claramente documentada.

CAPITULO IV
LICENCIAS, DESCANSOS SEMANALES, ASUETOS, VACACIONES

Articulo 88. Licencias con o sin goce de sueldo: Las autoridades nominadoras y las o
los jefes inmediatos superiores, otorgar a las o los trabajadores de la municipalidad licencias
para no asistir a sus labores por motivos debidamente justificados. La licencia con o sin
goce de salario debera hacerse del conocimiento de la DAFIM y de la OMRH, para los
registros y controles que correspondan.

Las Autoridades Nominadoras podran otorgar licencia con o sin goce de salario:

a)

b)

Hasta un mes calendario, con goce de salario o sueldo, dentro de un mismo ejercicio
fiscal.

Hasta tres meses calendario, improrrogables, sin goce de salario o sueldo dentro de
un mismo ejercicio fiscal.

En ambos casos, se otorgara siempre que la solicitud se justifique plenamente y
que no sea con la finalidad de desempenar otro puesto o cargo o prestar servicios
técnicos o profesionales en la administracion publica de conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado.

Hasta por un afo prorrogable, con o sin goce de salario o sueldo, por motivo de
becas para capacitacion y adiestramiento en relacion con las funciones de la
municipalidad, siempre que se justifique plenamente. En caso que la licencia se
otorgue con goce de salario o sueldo, la o el becario debe suscribir un contrato en
el que se compromete a cumplir el programa de estudios y actuar responsablemente
y mantener conducta decorosa, asi como continuar prestando sus servicios a la
municipalidad al finalizar la beca, por un tiempo equivalente al doble que duré esta.
En caso contrario, debe reintegrar la cantidad recibida en concepto de salario o
cualquier otra prestacién o remuneracion y los costos de la beca erogados por la
municipalidad. Las Autoridades Nominadoras podran incluir en el contrato otras
medidas que garanticen el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Las o los Jefes inmediatos en coordinacion superiores en coordinacion con la OMRH
y con visto bueno de Alcalde Municipal, podran otorgar licencias o permisos con
goce de salario:

a)

b)

c)

Hasta por 4 horas habiles en un mismo mes, si la situacion y el solicitante lo ameritan,
debiendo quedar constancia por escrito de lo anterior, la solicitud debe hacerse al
menos con 3 dias de anticipacion

Por cinco dias habiles por fallecimiento del cényuge o pareja en uniéon de hecho
declarada legalmente, de sus hijos o hijas y de sus padres.

Tres dias habiles por fallecimiento de hermanos o hermanas.
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e) Cinco dias habiles por contraer matrimonio.

f) Dos dias para el padre por nacimiento de una o un hijo.

g) Eltiempo que sea indispensable, por citacion de autoridades administrativas o judiciales
para asistir a diligencias, previa presentacion de la cita respectiva.

h) El tiempo que sea indispensable, para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

i) La o el trabajador debera presentar constancia de la hora de ingreso y egreso de su
permanencia en tales servicios.

Articulo 89. Procedimiento para solicitar licencia: La o el trabajador municipal que
desee obtener una licencia, presentara su solicitud por escrito ante la Oficina Municipal de
Recursos Humanos, indicando el motivo, tiempo que necesita y periodo de la licencia;
asimismo, debera adjuntar los documentos que respalden o acrediten la solicitud.

Sin autorizacion escrita, el trabajador no podra dejar de asistir a sus labores. La solicitud
debe presentarse por lo menos diez dias habiles de anticipacion. Y, la autorizacién de
licencias, debera de hacerse del conocimiento de la DAFIM y la OMRH, para los registros
y controles que correspondan.

Articulo 90. Licencia para estudios: Las o los trabajadores de la municipalidad, podran
obtener licencias para estudios, con o sin goce de salario, segun lo califique la Oficina
Municipal de Recursos Humanos o quien haga sus funciones, de acuerdo a lo establecido
en el articulo 88 y lo apruebe el Alcalde o Alcaldesa Municipal; siempre y cuando la persona
que lo solicite realice estudios en areas de interés para la municipalidad, es decir estudios
técnicos y/o profesionales, que coadyuven a mejorar su rendimiento en la municipalidad.

Las o los trabajadores favorecidos con licencia para estudios, deberan comprobar mediante
la presentacion de los siguientes documentos:

v Inscripcion;

v' Constancia del Establecimiento donde indique que el empleado municipal debe de dar
su practica o cualquier otra actividad que amerite ausentarse en su trabajo, indicando
lugar donde se realizara la practica o actividad, horario y fechas.

Programa y calendarizacién de actividades docentes.

Demostrar que aprobaron los estudios mediante certificaciones de calificaciones, que
donde se refleje un rendimiento aceptable, para continuar obteniendo los beneficios de
la licencia; caso contrario, se suspendera el permiso concedido.

AN

La Autoridad Nominadora bajo su responsabilidad y dependiendo de la naturaleza y del
caso particular, podran otorgar licencias con goce de salario o sueldo, por un maximo de
ocho horas semanales, a las o los trabajadores que realicen estudios universitarios,
practicas supervisadas o cualquier actividad académica extraordinaria, que se acredite a
través de las constancias extendidas por los establecimientos educativos correspondientes.

La o el trabajador debera acreditar en forma documental el cumplimiento satisfactorio de
tales actividades al concluir las mismas. Las autoridades deberan verificar periddicamente
o cuando lo estimen pertinente el uso adecuado del tiempo autorizado, solicitando
constancia o acreditamiento que justifique la causal de las licencias, pudiendo revocarla si
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Articulo 92. Uso indebido de la licencia: En caso que la o el trabajador haga uso indebido
de la licencia de acuerdo a los términos de la solicitud, la licencia sera cancelada y se
analizara la falta incurrida para la aplicacién de medidas disciplinarias, de acuerdo a las
disposiciones del presente Reglamento y/o las leyes laborales aplicables.

Articulo 93. Descanso Semanal. Todo empleado municipal tiene derecho como
minimo a dos dias de descanso remunerado después de una jornada semanal
ordinaria de trabajo. El pago del mensual incluye el pago de los dias de descanso
semanal y de los dias de asueto.

Articulo 94. Dias de asueto: A todas o todos los trabajadores, se les concedera con goce
de salario los siguientes dias de asueto estipulados en la Ley y en los que en el futuro
puedan establecerse, o que forma voluntaria la Municipalidad disponga otorgar: El 1°. de
enero; El 26 de abril, dia de la secretaria; El Miércoles, jueves y Viernes Santo; El 1°. de
mayo, dia del Trabajador; Feria Patronal; EI 10 de mayo para las mujeres madres
trabajadoras municipales; El 30 de junio, dia del Ejército; El 25 de julio, dia del empleado
municipal; El 15 de septiembre; El 20 de octubre; El 1°. de noviembre; El 24 de diciembre;
El 25 de diciembre; El 31 de diciembre; El dia de cumpleanos de cada trabajador si el dia
es habil y si se encuentra laborando.

Cuando el dia de asueto sea el dia sabado, el mismo se trasladara al dia viernes
anterior y cuando sea domingo se trasladara al dia lunes inmediato.

Articulo 95. Cuando la naturaleza del servicio que se preste, sea necesario trabajar
durante los dias de asueto o de descanso semanal con anuencia de los trabajadores,
estos tendran derecho a que el tiempo laborado se les compute como extraordinario.

Articulo 96. Descanso Pre y Posnatal: Las madres trabajadoras no protegidas por el
programa de maternidad del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, tendran
derecho a licencia con goce de salario o sueldo durante los treinta dias que precedan al
parto y los cincuenta y cuatro dias siguientes; los dias que no pueda disfrutar antes del
parto, se le acumularan para ser disfrutados en la etapa post- parto, de tal manera que
la madre trabajadora goce de ochenta y cuatro (84) dias efectivos de descanso durante
ese periodo. Para poder disfrutar de esta licencia debera acompafar a su solicitud,
certificacion médica ante la OMRH, en donde se haga constar el tiempo de embarazo y
fecha probable del parto.

Articulo 97. Periodo de Lactancia. La madre trabajadora tendra también derecho a un
periodo de lactancia, consistente en media hora de descanso dos veces al dia para
alimentar a su hijo. El periodo de lactancia se fija en diez meses a partir del momento del
parto.

Articulo 98. Vacaciones: Todo trabajador o trabajadora municipal tiene derecho a gozar
de un periodo de vacaciones remuneradas por cada afio de servicios continuos en la
forma siguiente:

a) A 20 dias habiles después de un ano continuo de servicios
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partes como maximo, cuando se trate de labores de indole especial que no permitan
ausencias prolongadas del servicio.

Articulo 99. Casos especiales del programa de vacaciones: Las o los trabajadores
municipales que tengan un afio de servicio continuo disfrutaran sus vacaciones al
completarse el mismo. Para la programacion de vacaciones se tomara en cuenta las
necesidades administrativas de la municipalidad y la continuidad en la prestacion de los
servicios municipales esenciales, tales como: Agua potable, tren de aseo, drenaje y otros
que por su naturaleza no pueden interrumpirse. En este caso la o el Jefe inmediato
superior debera, bajo su estricta responsabilidad, designar anticipadamente al personal
que cubrira las funciones del puesto o acordar con la o el trabajador el periodo en que
pueda gozar de este derecho, siempre que sea en los meses subsiguientes. El disfrute
del periodo de vacaciones requerira, en todo caso, la autorizacion del Jefe inmediato
superior.

Articulo 100. Programa de vacaciones: Durante el mes de enero de cada afio, las o
los Jefes de las distintas dependencias de la municipalidad, deberan elaborar un
programa de vacaciones de las o los empleados a su cargo, tomando en cuenta lo
indicado en el articulo 55 y 56 del presente Reglamento. Este programa sera analizado
por Oficina Municipal de Recursos Humanos y aprobado por las Autoridades
Nominadoras.

Articulo 101. Acumulacién de vacaciones: Las vacaciones en ningun caso seran
acumulables con el objeto de disfrutar posteriormente un periodo mayor, ni compensables
en dinero, salvo que, al cesar la relacién de trabajo, por cualquier causa, el servidor hubiere
adquirido el derecho y no lo hubiere disfrutado, en cuyo caso tiene derecho a la
compensacion en efectivo de las que no hubiere disfrutado, hasta por un maximo de dos
afos o la parte proporcional correspondiente. Para el efecto, la o el Jefe inmediato
superior, de acuerdo a las necesidades del servicio y de conformidad a la programacién
de vacaciones respectiva velara, bajo su responsabilidad, que las o los trabajadores no
pierdan ese derecho por acumulacion.

Articulo 102. Registro de Vacaciones: La Municipalidad esta obligada a otorgar
constancia escrita del periodo vacacional gozado por el empleado a través de la concesion
de vacaciones en la que se indica el periodo que le corresponde gozar (afo), el tiempo a
gozar (dias) y la fecha de reincorporacion a sus labores. Asi mismo el trabajador debera
firmar la constancia de goce de vacaciones al retornar a su trabajo.

Articulo 103. Solicitud de vacaciones en época distinta a la programacién: Cuando
una o un trabajador municipal hubiere cumplido un afio continuo de servicio y solicite
vacaciones en un periodo distinto al programado, la o el Jefe inmediato superior debera
recibir la solicitud y requerir la razén de la misma; si ésta se justifica plenamente, podra
acceder a su peticion.

Articulo 104. Casos no previstos: El comité La Oficina Municipal de Recursos Humanos
bajo su estricta responsabilidad, debera conocer y resolver los casos no previsto en materia
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, CAPITULO V
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES

Articulo 105. Plan de salarios: El alcalde o alcaldesa Municipal, determinara los salarios
para los puestos de confianza o de libre nhombramiento y remocion, los cuales seran
aprobados de acuerdo a lo que la ley establece. Asi mismo determinara los salarios del
servicio de carrera de acuerdo a la elaboracion de presupuesto o disponibilidad financiera.
Ademas, velara porque la municipalidad cuente con un plan de salarios acorde a las
necesidades y posibilidades de la municipalidad, haciendo la distincion de posiciones
operativas, ejecutivas y directivas.

Articulo 106. Promocioén salarial: El comité, El alcalde o alcaldesa Municipal de acuerdo
a las posibilidades financieras de la municipalidad, determinara la promocion salarial de las
o los trabajadores y gestionara el apoyo o asesoria necesaria para la determinacion de
dicha promocion, si lo estima necesario.

Articulo 107. Forma de Pago: El salario debe pagarse directamente al trabajador o a la
persona de su familia que él indique por escrito en la tesoreria de la municipalidad dentro
de las horas habiles en la jornada de trabajo, segun el Articulo 94 del Cédigo de Trabajo.
El salario sera cancelado el ultimo dia habil de cada mes con depdsito en cuenta personal
que el trabajador indique en la entidad bancaria establecida para el efecto o en casos
especiales con cheque nominativo en Tesoreria Municipal dentro de la jornada de trabajo.
Cuando la fecha en que deba hacerse el pago, fuese inhabil o de asueto, el mismo debera
efectuarse el dia habil anterior.

Articulo 108: Todo trabajador esta obligado a dejar constancia escrita de la suma recibida
en concepto de salario, prestaciones recibidas, salarios extraordinarios, asi como de los
descuentos legalmente establecidos o por establecerse.

Los reclamos por error en el calculo de la cantidad a pagar y recibir, asi como por diferencia
en el computo de trabajo realizado deberan presentarse en el transcurso de la semana en
la que recibié el mismo. Si el error es de calculo o computo se comunicara al empleado el
mecanismo de solucién dentro de la semana siguiente al reclamo y si fuera error o
problema de sistema bancario el mecanismo de solucién y tiempo para resolver el
inconveniente, dependera de lainstitucion bancaria.

Articulo 109. Aguinaldo: De conformidad con lo dispuesto en el Decreto No. 76-78 del
Congreso de la Republica, los trabajadores de la Municipalidad gozaran del pago del
Aguinaldo Anual de la siguiente forma:
a) Anualmente la Municipalidad de Sacapulas, otorgara a sus trabajadores en
concepto de
b) aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual,
que éstos devenguen por un afio de servicio continuo, o, la parte proporcional al
tiempo laborado. Se pagara conforme a lo establecido en la misma ley o lo
dispuesto por la autoridad superior siempre dentro del marco legal.
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c) Su monto debe calcularse tomando como base el promedio de los sal@rieg,05
devengados por el trabajador durante los ultimos seis meses que tengI—dP
vigencia el contrato o el tiempo que haya trabajado, si no se ha ajustado dicho
término.

d) El aguinaldo sera pagado el 100% de una sola vez en el mes de diciembre de
cada afo.

Articulo 110. Bonificacion Anual: Todos los trabajadores municipales, de
conformidad con lo establecido en el Decreto No. 42-92 del Congreso de la Republica,
gozaran de una Bonificacién Anual (Bono14), equivalente al cien por ciento del salario
o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para determinar su monto
se tomara como base el promedio devengado en el afio que termina en junio, de los
trabajadores que hubieren laborado al servicio de la Municipalidad durante un afio
ininterrumpido o proporcionalmente al tiempo laborado, debiéndose pagar en la
primera quincena del mes de julio de cada afo.

Articulo 111. Continuidad de la relacién laboral para derecho de aguinaldo y
bonificacién anual: Las licencias con o sin goce de sueldo o salario, descanso pre y
postnatal, suspensiones por la aplicacion del régimen disciplinario, asi como las que se
deriven del régimen de seguridad social y vacaciones, no afectaran el derecho del
trabajador o trabajadora, para gozar de aguinaldo y bonificacion anual completo o
proporcional segun el caso.

Articulo 112. Derecho de reclamos: La o el trabajador municipal que considere que su
aguinaldo no le fue calculado correctamente conforme a la Ley y lo estipulado en este
Reglamento, podra hacer su reclamo, presentando las constancias y los registros que
obren en su poder ante la o el director de la DAFIM, en el transcurso de la semana en que
se realizo el pago del mismo. quien resolvera segun presentandole las constancias que se
le presenten. Si el error es de calculo o computo se comunicara al empleado el mecanismo
de solucién dentro de la semana siguiente al reclamo y si fuera error o problema de sistema
bancario el mecanismo de solucion y tiempo para resolver el inconveniente, dependera de
la institucion bancaria.

Articulo 113. Bonificacion Mensual: Consiste en el pago mensual de doscientos
cincuenta quetzales exactos (Q 250.00) para los trabajadores nombrados en el renglén
presupuestario 011, 021, 022 y 031 junto al sueldo mensual devengado. Esta bonificacion
incentiva no forma parte del salario.

Articulo 112. Los trabajadores municipales tendran derecho:

a) A recibir un bono navideno de Q. 250.00

b) A recibir indemnizacion por supresion del puesto o despido injustificado a un mes
de salario por cada afo de servicio continuo, dicha prestacion no excedera del
equivalente a diez meses de salario.

Articulo 114. Bono vacacional: Toda o todo empleado municipal presupuestado,-Consiste

en un unico pago anual por un total de doscientos quetzales (Q200.00) aplicable a los
trabajadores bajo el renglén presupuestario 011. El pago se efectuara en la segunda
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Articulo 115. Indemnizacién: Para efectos de pago de indemnizacién por cesacién
definitiva de funciones se procedera como lo establece el Articulo 82 del Cédigo de
Trabajo.

Articulo 116. Jubilacion. Se tiene derecho a gozar el beneficio en base a la Ley Organica
del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento, Decreto Legislativo
44-94, segun sea el caso, al igual que se considera Bono de Emergencia de Q 500.00,
ademas del Bono Incentivo Q 250.00 al mes, segun el Decreto 37-2001.

Articulo 117. Apoyo por Fallecimiento. En caso de muerte del servidor Municipal, su
familia tendra derecho al pago de gastos funerales de éste, pero el monto del apoyo no
podra exceder de dos meses del sueldo que devengaba aquel, debiendo realizar los
tramites en Tesoreria Municipal respectivamente.

CAPITULO VI
PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 118. Formulaciéon de peticiones y reclamos relacionados con las
condiciones de trabajo. Estos, podran hacerse verbalmente o por escrito a las o los jefes
inmediatos superiores o a la Oficina Municipal de Recursos Humanos y deberan ser
resueltos a la mayor brevedad posible. Para el caso de peticiones colectivas, las o los
trabajadores deberan designar hasta tres de sus compafieras o compareros que las o los
representen y hagan la peticion o reclamo correspondiente en su nombre, para lo cual
deberan estar facultados por una asamblea general, lo cual ha de constar en el acta
correspondiente.

TITULO VI
CAPITULOI
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 119. Derecho de los Trabajadores Municipales: Son derechos de los
trabajadores, ademas de las determinadas por la Ley de Servicio Municipal, Cédigo de
Trabajo y otras disposiciones legales los siguientes:

a) A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las causales de
despido debidamente comprobadas y estipuladas en las leyes correspondientes.

b) A gozar de un periodo de vacaciones remuneradas por cada afno de servicios
continuos.

c) A gozar de pensiones, jubilaciones y montepios de conformidad con el Plan de
Prestaciones del Empleado Municipal y demas leyes especificas.

d) Disfrutar de los beneficios de la seguridad social en la forma y términos
establecidos en las disposiciones legales del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

e) Percibir el salario que corresponda por el desempefio de sus labores
ordinarias; asi como las prestaciones y bonificaciones establecidas en ley.

f) Recibir trato decoroso por parte de sus superiores y demas compaferosdetrabajo.

g) Participar en los programas culturales, deportivos o de recreacion que se lleven
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h) Que se le proporcionen los utiles, instrumentos y equipo necesarios para la efeetive

ejecucion de sus funciones.

i) A trabajar en un ambiente seguro, higiénico y adecuado.

CAPIiTULO II
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 120. Obligaciones de los Trabajadores Municipales. Son obligaciones de
los trabajadores, ademas de las determinadas por la Ley de Servicio Municipal,
Cddigo de Trabajo y otras disposiciones legales los siguientes:

a.

b.

Cumplir con lo establecido en el presente Reglamento, leyes laborales y demas
disposiciones municipales.

Desempeniar 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 Manual de Funciones, Reglamento Interno y demas
reglamentos o disposiciones que para el efecto elabore la Oficina Municipal de
Recursos Humanos, avalados por Alcalde y Concejo Municipal.

Comportarse profesional y éticamente en el desempeno de sus labores.

Cumplir y presentarse con puntualidad al lugar de trabajo para el desempeno de
sus labores vy retirarse segun los horarios establecidos por la Municipalidad. En
caso de demora o inasistencia, deberan informar y justificar por escrito al Jefe
Inmediato, informandole a Encargado o Encargada de la Unidad de Recursos
Humanos, con el visto bueno de su Jefe inmediato, dentro de la jornada de trabajo
0 a mas tardar al dia siguiente, segun sea el caso.

Guardar discrecion, aun después de haber cesado en el gjercicio 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.

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

Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que sirva y de
la Administracién Municipal en general.

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 publicao que se menoscabe
el prestigio de la Institucion, asi como cuidar su apariencia personal.

Utilizar el gafete de identificacion personal-laboral, que para el efecto proporcione
la Municipalidad en lugar visible, durante el tiempo que permanezca en las
instalaciones de la Municipalidad; asi como en actividades externas relacionadas
con el que hacer municipal.

Cuidar y hacer uso racional y apropiado de los recursos municipales, equipo,
materiales e instalaciones de la Municipalidad.

Observar estrictamente todas las prescripciones y normas relativas a la seguridad
e higiene en el trabajo.
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adecuados, guardando las consideraciones debidas en las relaciéres
interpersonales.

m- Actualizar en la Oficina Municipal de Recursos Humanos sus datos personales, de
educacioén y otros de interés que deban reposar en su expediente personal cada
vez que se cambie de residencia, o cualquier otro dato relacionado con los registros
de personal que lleva la Municipalidad.

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

o. Encaso de renuncia, cese o licencia entregar previamente los documentos, fondos,
valores, bienes y equipos que estén bajo guarda, mediante acta de inventario, asi
como adiestrar a la persona que cubrira el puesto

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

g. Responder del manejo de documentos, correspondencia, valores y efectos que les
confien con motivo de su trabajo.

r. Guardar la debida consideracién a sus compaferos de trabajo, tanto en sus
derechos personales como laborales y su integridad fisica y moral.

s. Mantener el orden, la disciplina y las buenas costumbres en las relaciones
interpersonales evitando actos inapropiados o conductas fuera de la moral.

t. Mantener el orden y la disciplina en el traslado de la informacién hacia los medios
de comunicacioén social, ya que esta funcidon sera competencia exclusiva de la
Oficina de Comunicacion y/o Unidad de Acceso a la Informacién Puablica.

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

v. Resolver, dentro del término de treinta (30) dias de efectuada la peticién, consulta
0 queja hecha por cualquier ciudadano o el tiempo prudente segun sea el caso,
siempre que ésta se presente por escrito, en forma respetuosa y el servidor publico
sea el competente para ello.

w. Colaborar en las actividades administrativas y sociales que desarrolle la
municipalidad en beneficio de la Institucién y de la poblacién; inclusive fuera de
horario, sin necesidad de que se considere tiempo extraordinario de trabajo.

El incumplimiento de estas disposiciones, dara lugar a las sanciones establecidas en la
Ley.
CAPITULO Il
OBLIGACIONES DE LA AUTORIDAD NOMINADORA

Articulo 121. Ademas de las obligaciones que establece la Ley de Servicio Municipal,

Caddigo de Trabajo y disposiciones legales vigentes, la Municipalidad tendra las siguientes

obligaciones:

a. Cumplir con todas las ordenanzas contenidas en las Leyes vigentes relacionadas con
el quehacer municipal, en lo que al tema laboral respecta.

b. Pagar al trabajador municipal su salario en moneda de curso legal y en la forma, lugar
y fecha establecidos en el presente Reglamento o en el contrato individual de trabajo.

c. Proporcionar al empleado los materiales necesarios para realizar su trabajo; asi como
las herramientas, implementos y Utiles adecuados para el desempefio de sus labores,
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elementos minimos y necesarios, para prestar los primeros auxilios en caso de
emergencia.

e. Mantener los extinguidores instalados en el edificio municipal en 6ptimas condiciones,
procurando para el efecto darles el mantenimiento adecuado.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 122. Ademas de las prohibiciones que establece la Ley de Servicio Municipal,
Codigo de Trabajo y disposiciones legales vigentes, se prohibe a los trabajadores
municipales:

a) Utilizar o sustraer los utiles, materiales, equipo maquinaria o herramientas de la
Municipalidad, para fines distintos al que esta destinado, o, en beneficio personal
o de terceros (realizar trabajos o tareas de estudio).

b) Participar en actividades de proselitismo electoral, o hacer cualquier clase de
propaganda (partidista, comercial, gremial, etc.) utilizando tiempo y/o recursos de
la municipalidad.

c) Portar armas de cualquier tipo dentro de las instalaciones de la
municipalidad, excepto aquellas que, a juicio de la administracién municipal,
sean consideradas necesarias para la prestacion del servicio.

d) A los funcionarios con puestos de mando, imponer arbitrariamente sanciones
que constituyan represalias o violacion a los derechos de sus subordinados.

e) Solicitar a otros funcionarios o empleados municipales declaraciones, adhesiones
o pronunciamientos de cualquier naturaleza y, en particular, a quienes estén directa
o indirectamente relacionados con politica partidista.

f) Realizar actividades ajenas a la institucion, durante la jornada de trabajo.

g) Exhibir en las oficinas o lugar de trabajo distintivos o emblemas que los acrediten
como miembros de algun partido politico u organizacion gremial o religiosa.

h) Solicitar directa o indirectamente, contribuciones o suscripciones destinadas al
sostenimiento de campafias de partidos politicos, organizaciones religiosas o de
otra indole, o para agasajos de superiores jerarquicos.

B Ingerir bebidas alcohdlicas o consumir cualquier clase de estupefacientes dentro
del edificio de la Municipalidad o en su sitio de trabajo; asi como presentarse al
desempeno de sus labores bajo el efecto de las mismas.

i) Cometer actos inmorales, usar palabras soeces o dirigirse a jefes, companero,
subalternos, o, a los vecinos en forma indecorosa, irrespetuosa o insultante.

k) Divulgar o sustraer sin autorizacion, informacion propia de la Municipalidad, con fines
distintos al trabajo que desempefie o para cumplir requerimientos extemporaneos de
los documentos relacionados con sus funciones; cuando se encuentre suspendido
por medidas disciplinarias o en periodo de vacaciones.

I) Hacer uso de maniobras o estrategias reprochables con el fin de obtener o promover
ascensos, promociones, aumentos de salario, o ventajas analogas. El acoso sexual
0 psicoldgico a cambio de favores o abuso de autoridad es una practica inmoral y
terminantemente prohibida.

m) Alterar los libros, registros, correspondencia, comprobantes o cualquier otro
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designado como lugar de trabajo.

n) Usar en beneficio propio o de terceros y/o permitir el uso de los fondos o valores
municipales confiados a su custodia y vigilancia. Lo mismo en cuanto a la aplicacion
de fondos en rubros que no sean los aprobados por el Concejo y/o el Alcalde
Municipal.

o) Recibir dadivas, recompensas o presentes por parte de personas interesadas o
intermediarios, a cambio de favorecer la ejecucion pronta de cualquier diligencia o
tramite relacionado con las funciones que desempefa en la Municipalidad.

p) Ingresar al edificio municipal y demas lugares de su administracién, cuando estuviere
suspendido por faltas disciplinarias.

q) Manipular sin autorizacion escrita de la Oficina Municipal de Recursos Humanos, los
registros de control de asistencia de otro(s) trabajador(es) de la administracion
municipal.

r) Realizar colectas de fondos, firmas o rifas en las instalaciones de la Municipalidad,
sin previa autorizacién de la Oficina Municipal de Recursos Humanos.

s) Provocar, incitar, causar y/o participar en rinas o peleas, desérdenes o actos de
desestabilizacion laboral.

t) Dedicarse a cualquier clase de juego o apuesta dentro de las instalaciones de la
Municipalidad o en horario de labores, con o sin animo de lucro, excepto competencias
deportivas autorizadas por la Oficina Municipal de Recursos Humanos.

u) Obsequiar, vender, prestar o usar indebidamente implementos personales,
uniformes, emblemas o insignias representativas de la Municipalidad, lo cual puede
acarrear, directa o indirectamente, danos o desprestigios a la administraciéon
municipal.

v) Usar los vehiculos de la Municipalidad para realizar actividades personales o ajenas
al interés y necesidades de la administracion municipal.

w) Deteriorar o destruir intencionalmente las instalaciones, equipo y herramientas de la
Municipalidad.

x) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la vida, la salud o la integridad personal,
la de los companeros de trabajo o la de terceras personas, asi como de los bienes de
la municipalidad.

y) Discriminar por motivo de orden politico, social, religioso, racial o de género, a los
trabajadores municipales o aspirantes a ingresar en el servicio municipal.

aa) Negarse a recibir capacitacion y entrenamiento cuando, por las exigencias de su
puesto de trabajo y el desarrollo institucional y humano, fueran ofrecidos por las
autoridades municipales, para mejorar o fortalecer el desempeno laboral de los
empleados.

cc) Acceder al sistema de computo no asignado para el desempefo de sus labores sin
autorizacion previa.

ee) Fumar o encender cerillos en las bodegas, almacenes, depésitos o lugares en donde
se guarden articulos inflamables, explosivos o de facil combustion; y en las oficinas
publicas en las que se proporciona atencion directa al publico.

gg. Suspender o abandonar sus labores sin causa justificada o sin la autorizacién de su
Jefe Inmediato quien debe de dar aviso a la Oficina Municipal de Recursos Humanos.
hh) Permanecer en otra dependencia sin necesidad o causa que lo justifique.

kk) Ejecutar hechos y actuaciones que violen las normas de trabajo de la municipalidad.
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twitter y otros.

El incumplimiento de estas disposiciones, dara lugar a las sanciones establecidas en la
Ley.

Articulo 123. Puntualidad y permanencia laboral: Las o los trabajadores deberan iniciar
puntualmente sus labores; quienes asi no lo hicieren seran sancionados de conformidad
con las medidas disciplinarias dispuestas en la Ley de Servicio Municipal y lo que norme el
presente Reglamento, salvo que, a criterio de la Jefa o Jefe inmediato superior, mediara
justa causa que excuse el atraso. Ningun trabajador o trabajadora debe abandonar sus
labores antes de terminar su jornada de trabajo, a menos que obtenga autorizacion de su
Jefa o Jefe inmediato superior.

Una vez terminada la jornada de trabajo las o los trabajadores, con excepcién de las o los
Funcionarios, Directores o Directoras y Jefes de las diferentes unidades administrativas,
deben abandonar el local que ocupa las instalaciones de la municipalidad, salvo que hayan
sido autorizados la o el Jefe inmediato superior les solicite laborar tiempo extraordinario.

Articulo 124. Comportamiento dentro de las instalaciones de la municipalidad: Para
garantizar la buena marcha de las actividades administrativas, las o los trabajadores
deberan observar las siguientes regulaciones:

1. No han de consumir alimentos dentro de las instalaciones de la municipalidad, salvo
en los lugares destinados para el efecto.

2. Podran escuchar equipos de reproduccién de musica, pero con volumen moderado
para no interferir las labores administrativas y de atencién al publico.

3. Ser breves en el uso de teléfonos de planta y celulares atendiendo Unicamente
casos de emergencia, para no desatender al publico.

4, Deben evitar conversaciones privadas que afecten la adecuada atencion al publico
o el desempefio de sus labores.

5. Utilizar lenguaje adecuado y moderado, dentro de las instalaciones, asi como para
comunicarse con los companeros de labores, de igual manera con los vecinos

6. Utilizar vestimenta adecuada, de acuerdo a las actividades labores que se

desempefan, sean estas de caracteres directivo-administrativos u operativos

Articulo 124. Imposibilidad para asistir a las labores: Las o los trabajadores que
ocasionalmente se encuentran imposibilitados para asistir a sus labores deberan notificar
a su Jefe inmediato superior por los medios a su alcance y a la brevedad posible, indicando
las razones. Si lo estimare necesario, la o el Jefe inmediato superior, establecera la
veracidad de los motivos expresados. Cuando la inasistencia se deba a motivos de
enfermedad, la OMRH podra solicitar certificado médico, si lo estime conveniente.

CAPITULO V
PROHIBICIONES A LAS AUTORIDADES MUNICIPALES

Articulo 125. Ademas de las prohibiciones que establece la Ley de Servicio Municipal,
Cddigo de Trabajo y disposiciones legales vigentes, se prohibe a las autoridades
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a) Exigir a los trabajadores municipales que compren articulos o que obtenga
servicios en ciertos establecimientos o a personas determinadas.

b) EXxigir o aceptar gratificaciones para que se les admita en el trabajo o con el propdsito
de obtener algun privilegio o concesion que se relacione con las condiciones laborales.

c) Influir en las decisiones politicas o convicciones religiosas de sus trabajadores.

d) Retener herramientas u objetos personales del trabajador, para garantizarse el
cumplimiento de obligaciones. Hacer o autorizar colectas, suscripciones o rifas
obligatorias entre sus trabajadores.

e) A sus funcionarios, permitir que realicen sus actividades en estado de embriaguez o
bajo la influencia de estupefacientes o en cualquier otra condicién analoga.

f) Reducir los salarios que paga, asi como suprimir o mermar las prestaciones
socioecondémicas a que tienen derecho sus trabajadores.

g) Ejecutar cualquier acto que, directa o indirectamente, tienda a restringir o violar los
derechos que las leyes labores les confieren a los empleados municipales.

h) Hacer discriminaciones por motivo de orden politico, social, religioso, racial o de sexo
en perjuicio de los empleados municipales o a aspirantes para ingresar al servicio
municipal.

i) Usar la autoridad oficial para obligar o permitir que se obligue a los empleados a llevar
a cabo actividades politicas o a hacer propaganda dentro y fuera de sus funciones, en
contra o a favor de partido politico o comité civico alguno.

j) Tomar en cuenta la filiacién politica de los vecinos para atender sus gestiones,
favoreciéndolos o discriminandolos.

k) Coartar, directa o indirectamente, la libertad de sufragio.

I) Tomar represalias en forma directa contra quien haya ejercitado o tratado de
ejercer los derechos establecidos en la Ley y sus diferentes reglamentos.

CAPITULO VI
DE LAS LABORES CON RIESGOS FiSICOS Y DE SALUBRIDAD
PARALOS EMPLEADOS

Articulo 126. El trabajo de menores de dieciocho afios deber ser el adecuado para su
edad, estado fisico y desarrollo, quedando prohibido emplearlos en labores peligrosas
o insalubres.

Articulo 127. En ningun caso se permitira que las mujeres embarazadas desempenen
puestos que requieran esfuerzo fisico incompatible con su estado, debiendo notificar su
estado para que se puedan tomar las consideraciones necesarias.

Articulo 128. Son labores peligrosas las que pueden ocasionar la muerte o dafar de

modo inmediato y grave la salud e integridad fisica, sea por su propia naturaleza, la

clase de materiales empleados, elaborados o desprendidos, residuos sélidos, liquidos o

gaseosos finales. De igual manera, son peligrosas las actividades que requieran el

manejo o almacenamiento de sustancias corrosivas, inflamables o explosivas, tales

como:

a) Elengrasado, limpieza, revisién o reparacion de maquinas cualquiera que estassean.
b) Cualquier trabajo en que  se empleen aparatos mecanicos cuyo manejo requiera

precauciones especiales y fuerza.
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convenciones y tratados internacionales de trabajo sobre la seguridad e higiene
laboral.

Articulo 129. Son labores insalubres las que por su propia naturaleza puedan originar
condiciones que dafan la salud de los trabajadores y aquellas en que el dafio puede
ser ocasionado por la clase de materiales empleados, elaborados o desprendidos o
los residuos producidos, tales como:

Las que ofrezcan peligro de envenenamiento por el manejo de sustancias téxicas
o las materias que las originan.

Toda operacién industrial en cuya ejecucion se desprendan gases, vapores O
emanaciones nocivas.

Cualquier operacion en cuya ejecucion se desprenda polvo, residuos peligrosos o
nocivos

Las demas que se especifiquen en las leyes y reglamentos sobre la seguridad e
higiene.

CAPITULO VII
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 130. Reglas de seguridad e higiene: Las o los trabajadores municipales, deberan
atender todas las instrucciones de la OMRH, relativas a las reglas de seguridad e higiene
en el lugar de trabajo, asi como las que emanen de las autoridades de trabajo, sanitarias
y del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, prestando mayor atencion a las
siguientes:

1.

4.

Cumplir con las medidas de prevencién de accidentes que el Instituto de Seguridad
Social establezca para tal efecto, asi como todas aquellas que ha recomendado la
municipalidad.

Notificar con la mayor brevedad a la Oficina Municipal de Recursos Humanos, la
ocurrencia de accidentes, lesiones o adquisicion de enfermedades que pudieran
provocar danos a las o los trabajadores para efectos consiguientes.

Poner del conocimiento a la Oficina Municipal de Recursos Humanos, de cualquier
deficiencia en las instalaciones de la municipalidad que pongan en peligro la vida,
salud y seguridad de las o los trabajadores, con el fin de que se corrija la deficiencia.
Abstenerse de fumar en los lugares en que se encuentran materiales inflamables
que pongan en peligro la seguridad de las o los trabajadores, asi como de los bienes,
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encuentran en los distintos locales de la municipalidad.

5. La Municipalidad proveera un botiquin médico para ser instalado en las Oficinas de
la municipalidad que debera contener medicina y utensilios de primeros auxilios
para el caso de cualquier emergencia.

6. En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato 0 maquina que sea
necesario utilizar, solicitar a la Unidad Municipal de Recursos Humanos para que
gire las instrucciones a fin de que se brinde la capacitacion necesaria para su
correcta utilizacion.

7. La Municipalidad proveera del equipo de seguridad necesario, al personal de campo
relacionado con el tren de aseo, servicio de agua potable, alcantarillado, rastro y
otros que representen riesgos a la salud e integridad fisica.

8. En caso de que ocurran accidentes, avisar inmediatamente a la Encargada o
Encargado del Botiquin.

Articulo 131. Seguro. Los vehiculos de la Municipalidad deben asegurarse por dafios
propios y a terceros ante una Aseguradora debidamente autorizada, no deberan
sobrecargarse, ni usarse si no llenan los requisitos de seguridad exigidos en el Reglamento
de Transito.

TiTULO VI ,
MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y DE REMOCION

CAPITULO |
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 132. Sanciones: Las o los trabajadores que cometan una falta administrativa por
el incumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley de Servicio Municipal, leyes
laborales y el presente reglamento infraccion del presente Reglamento por faltas cometidas
por las o los trabajadores de la municipalidad en el desempefio de sus atribuciones, dara
lugar a la aplicacion de las sanciones siguientes:

1. Para faltas leves:

a) Amonestacion verbal, cuando la o el trabajador infrinja levemente sus obligaciones
laborales. que se aplicara por infracciones leves, la cual sera aplicada por la o el
Jefe inmediato superior.

b) Amonestacion escrita, cuando la o el trabajador sea objeto de dos o mas
amonestaciones verbales durante un mismo mes calendario, o cometa faltas de
alguna gravedad que, a juicio de las Autoridades Nominadoras de la institucion,
ameriten dejar constancia para la evaluacion u otros fines laborales. Sera aplicada
por la o el Jefe inmediato superior.

c) Suspension de sus labores sin goce de salario hasta por un maximo de ocho dias
en un mes calendario cuando la o el trabajador hubiere sido amonestado por escrito
dos veces durante el mismo mes calendario o incurra en falta de alguna gravedad
pero que no constituya motivo de despido. En este caso, debera oirse previamente
al interesado y sera aplicada por las Autoridades Nominadoras.

Previo a imponer la sancion escrita o la suspension de labores sin goce de salario, se dara
audiencia al trabajador o trabajadora para que, en los préximos tres dias habiles posteriores

38



mento Interno del Personal Municipal de ]a

Aprobado
~Jldad de Sacapulas séqin Act
2025,
punto
séptimo

a la notificacion, por escrito y ante su Jefe inmediato, manifieste motivos de descargla Pb6o025
estime conveniente.

de fecha

El nimero de dias de suspension sin goce de salario se determinara de acuerdo a la
calificacion de gravedad de la falta, sin dejar de considerar los siguientes factores: Tiempo
de servicio, comportamiento; y grado de responsabilidad.

Articulo 133. La infraccion a las disposiciones contenidas en este Reglamento, seran
sancionadas de acuerdo a la gravedad de la falta tal como se indica en el Articulo 88 de
este reglamento.

Cuando un trabajador municipal cometa una infraccion o falta administrativa, el jefe
inmediato lo informara inmediatamente en el formato establecido para el efecto a la Oficina
Municipal de Recursos Humanos, para que se inicie el procedimiento disciplinario en
contra del trabajador, posteriormente se dictara la resoluciéon imponiendo la sancion que
corresponda, dejando constancia de dicho proceso en el expediente respectivo. Agotado
el procedimiento, y previo a la aplicacion de la sancion se debe solicitar el visto Bueno del
Alcalde Municipal, notificando al sancionado y a su Jefe inmediato.

Articulo 134. Para los efectos disciplinarios, las infracciones a este reglamento se
determinan como faltas y se clasifican como:

a) leves,

b) gravesy

c) gravisimas

Articulo 135. Faltas leves: Son consideradas como faltas leves las que se describen a
continuacion y que ameritan una amonestacion verbal o escrita, asi como la apertura de un
expediente disciplinario en contra del infractor. La comision de dos faltas leves en un mismo
mes calendario o la reincidencia dara lugar a la formacién de un procedimiento de falta
grave:
a) Asistirimpuntualmente a sus labores, sin justificacion que lo amerite.
b) Abandonar sus labores en horas habiles, sin la debida autorizacién de su jefe
inmediato superior.
c) Realizar colectas de fondos, firmas o rifas en las instalaciones de la Municipalidad,
sin previa autorizacion de la Oficina Municipal de Recursos Humanos.
d) Faltar el respeto a su jefe inmediato y otros superiores.
e) Reiiir o provocar rifias con las o los otros empleados.
f)y Deteriorar los bienes de la institucién en forma intencional.
g) Discriminar por motivo de orden politico, social, religioso, racial o de género, a los
trabajadores municipales o aspirantes a ingresar al servicio municipal.
h) Dejar de utilizar el gafete de identificacion personal-laboral, que para el efecto le
entregue la Municipalidad, durante la jornada de trabajo.
i) Acceder a sistemas de cémputo para los cuales no se asigne autorizacion previa,
0 no sean los designados bajo su responsabilidad.
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j)  Fumar o encender cerillos en las bodegas, almacengsiei,
depositos o lugares en donde se guarden articulos inflamables, explosivos o jqdziozlgeggg
facil combustion; y en las oficinas publicas en las que se proporciona atencip
directa al publico.

k) Tomar o llevar alimentos o bebidas sin excepcion a lugares de trabajo, con la
salvedad de los servidores publicos que por su actividad propia dentro del
trabajo no pudieran abandonar el lugar donde prestan sus servicios.

I) Permanecer en otra dependencia sin necesidad o causa que lo justifique.

m) Hacer uso de los teléfonos de la Municipalidad para asuntos particulares, salvo
en caso de emergencia y previo permiso del jefe inmediato superior.

n) Cometer actos inmorales, usar palabras soeces al dirigirse a comparneros de
trabajo o vecinos en forma indecorosa o insultante.

o) Escuchar equipos de reproduccién de musica, con volumen elevado
que cause interferencia en las labores administrativas y de atencion al
publico

p) Dejar de utilizar el uniforme, que para el efecto designe la Municipalidad, durante
la jornada de trabajo.

q) La acumulacion de dos quejas o denuncias que se hagan a un empleado en
el desempefio de sus funciones en los lugares asignados por la Municipalidad
para el efecto.

Articulo 136. Faltas graves: Son aquellas que implican mayor riesgo para la Institucion, el
bienestar de las o los trabajadores, el desempefio de las labores, el estado de instalaciones
y del equipo, asi como la reputacion de la municipalidad. Entre ellas se clasifican:
Implican la suspension del funcionario o empleado municipal en el ejercicio de su cargo,
hasta por un maximo de 8 dias sin goce de sueldo y la apertura del expediente
disciplinario; la comisién de dos faltas graves en un mismo mes calendario o la
reincidencia dara lugar a la formacion de un procedimiento de falta muy grave. Se
consideran graves las siguientes:

a) No presentarse a laborar, sin el correspondiente permiso o sin causa debidamente
justificada.

b) Las calumnias o injurias contra las o los funcionarios y empleadas o empleados
municipales.

c) La falsificacion o alteracion de documentos.

d) Emplear o sustraer los utiles, materiales, maquinaria o herramientas de la
Municipalidad, para fines distintos, o, en beneficio personal o de terceros.

e) Hacer cualquier clase de propaganda (partidista, comercial, gremial, etc.) en el
lugar de trabajo durante el desempeno de sus labores.

f) Portar armas de cualquier tipo durante el desempefio de sus labores, excepto
aquellas que, a juicio de la administracion municipal, sean consideradas
necesarias para la prestacion del servicio.

g) Solicitar directa o indirectamente, contribuciones o suscripciones destinadas al
sostenimiento de campanas de partidos politicos, organizaciones religiosas o de
otra indole, o para agasajos de superiores jerarquicos.

h) Hacer uso de maniobras o estrategias reprochables con el fin de obtener o
promover ascensos, promociones, aumentos de salario, o ventajas analogas. El
acoso sexual o psicologico a cambio de favores o abuso de autoridad es una
practica inmoral y terminantemente prohibida.

i) Manipular sin autorizacién escrita de la Oficina Municipal de Recursos Humanos,
los registros de control de asistencia de otro(s) trabajador(es) de la administracién
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desestabilizacion laboral.

k) Dedicarse a cualquier clase de juego o apuesta dentro de las instalaciones de la
Municipalidad, con o sin animo de lucro, en horas laborales y no laborales, excepto
competencias deportivas autorizadas por la Oficina Municipal de Recursos
Humanos o Autoridades Nominadoras. Practicar juegos de azar, dentro de las
instalaciones municipales.

I) Obsequiar, vender, prestar o usar indebidamente implementos personales,
uniformes, emblemas o insignias representativas de la Municipalidad, lo cual
puede acarrear, directa o indirectamente, dafos o desprestigios a la
administracion municipal.

m) Negarse a recibir capacitacidén y entrenamiento cuando, por las exigencias de su
puesto de trabajo y el desarrollo institucional y humano, fueran ofrecidos por las
autoridades municipales, para mejorar o fortalecer el desempefio laboral de los
empleados.

n) La acumulacion de dos faltas leves en el mismo mes calendario o la reincidencia
que amerite el caso.

Articulo 137. Faltas gravisimas. Ameritan la destitucion del cargo con base a los
procedimientos administrativos y legales establecidos; sin perjuicio de las
responsabilidades penales, civiles y administrativas en que se pueda ocurrir y se
catalogan como faltas gravisimas las siguientes:

a. A los funcionarios con puestos de mando, imponer arbitrariamente sanciones que
constituyan represalias o violacion a los derechos de sus subordinados.

b. Solicitar a otros funcionarios o empleados municipales declaraciones, adhesiones o
pronunciamientos de cualquier naturaleza y, en particular, a quienes estén directa o
indirectamente relacionados con politica partidista.

c. Desempeiar empleos de caracter privado que sean incompatibles con su cargo, ya
sea por coincidir con las horas de trabajo o cualquier otra circunstancia.

d. Ingerir bebidas alcohdlicas o consumir cualquier clase de estupefacientes dentro del
edificio de la Municipalidad o en su sitio de trabajo; asi como presentarse al
desempeio de sus labores bajo el efecto de las mismas.

e. Cometer actos inmorales, usar palabras soeces al dirigirse a la autoridad superior o
los representantes de este; o jefes inmediato superior en forma indecorosa,
irrespetuosa o insultante.

f.  Divulgar o sustraer sin autorizacion, informacion propia de la Municipalidad, con fines
distintos al trabajo que desempefie o para cumplir requerimientos extemporaneos de
los documentos relacionados con sus funciones; cuando se encuentre suspendido
por medidas disciplinarias o en periodo de vacaciones.

g. Alterar los libros, registros, correspondencia, comprobantes o cualquier otro
documento emitido por el departamento o Direccién, que para el efecto le sea
designado como lugar de trabajo.

h. Usar en beneficio propio o de terceros y/o permitir el uso de los fondos o valores
municipales confiados a su custodia y vigilancia. Lo mismo en cuanto a la aplicacién
de fondos en rubros que no sean los aprobados por el Concejo y/o el Alcalde
Municipal.

i. Cuando el trabajador incurra en negligencia, mala conducta, insubordinacién o
desacate las instrucciones emitidas por la Autoridad superior, Alcalde Municipal o
Jefe inmediato superior, una vez se le aperciba por escrito.
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cuando se infrinjan las disposiciones expresas o procedimientos establecidos
Concejo Municipal.

k. Recibir dadivas, recompensas o presentes por parte de personas interesadas o
intermediarios, a cambio de favorecer la ejecucion pronta de cualquier diligencia o
tramite relacionado con las funciones que desempena en la Municipalidad.

I.  Cuando estuviere suspendido por faltas disciplinarias, e ingresara al edificio
municipal y demas lugares de su administracion con el fin de obstaculizar
las labores cotidianas de los trabajadores.

m. Usar los vehiculos de la Municipalidad de para realizar actividades personales o
ajenas al interés y necesidades de la administracién municipal.

n. Deteriorar o destruir intencionalmente las instalaciones, equipo y herramientas de la
Municipalidad.

o. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad, la vida, la salud o la
integridad personal de los compaferos de trabajo, asi como la seguridad e integridad
de las instalaciones, edificios, maquinaria, vehiculos y demas bienes y valores de la
Municipalidad.

p. Laacumulaciéon de dos faltas graves en el mismo mes calendario o la reincidencia
que amerite el caso.

Articulo 139. En los casos de reincidencia en la comisién de faltas leves y graves, debera
advertirse por escrito al infractor en cuanto a los efectos de su conducta atendiendo al
grado de intencionalidad, gravedad, repercusion, temeridad, imprudencia, negligencia o
impericia utilizadas en la comision de las faltas y debiendo dejar constancia en su
expediente disciplinario.

Articulo 140. Calificacion de las faltas. El Alcalde Municipal sera el responsable de dar
seguimiento a los procedimientos disciplinarios, determinara y aplicara las sanciones
contenidas en el presente Reglamento en coordinacion con la Oficina Municipal de
Recursos Humanos y Jefe Inmediato de la dependencia Corresponde al Alcalde o
Alcaldesa Municipal la calificacién de las faltas, para lo cual debe considerar los informes
escritos que al respecto presente la 0 el encargado de la Unidad de Recursos Humanos
0 quien haga sus funciones.

Articulo 141. Suspension sin goce de salario: Se aplica cuando una o un trabajador
haya recibido dos o0 mas amonestaciones por escrito durante un mismo mes calendario
por la misma falta; cuando haga uso indebido de una licencia o permiso; o, cuando incurra
en faltas graves que no sean motivo de despido. La suspension en el trabajo sera hasta
por un maximo de ocho dias habiles en un mes calendario. La aplicacién de esta sancion
corresponde al Alcalde o Alcaldes Municipal, con base en los informes escritos por la
Oficina Municipal de Recursos Humanos y la informacion obtenida por medio de
investigaciones realizadas por la o el Jefe de la Oficina Municipal de Recursos Humanos.
En estos casos, el implicado tiene el derecho de ser oido previo a la aplicacion de la
sancion.

Articulo 142. Audiencia. Previo a imponer la sancién indicada en el articulo anterior, se
dara audiencia al trabajar o trabajadora para que, en un plazo de tres dias, presente por
escrito ante la o el Jefe de la Oficina Municipal de Recursos Humanos o quien haga sus
funciones, las pruebas que considere convenientes para el descargo de las faltas que se
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que sean impuestas no tendran otro objetivo mas que las de corregir las faltas y brindar
la oportunidad al servidor de rectificar su comportamiento; por lo tanto, no implica pérdida
de los derechos otorgados.

CAPITULO Ii
REMOCION

Articulo 144. Remocion justificada. Las o los trabajadores municipales del servicio de
carrera, solo pueden ser removidos de sus puestos si incurren en causales de despido
debidamente comprobadas. Son causas que facultan a la Autoridad Nominadora para
remover a los trabajadores municipales sin responsabilidad de su parte, las causales
contenidas en el Codigo Municipal, las enumeradas en la Ley de Servicio Municipal y las
ue se enumeran en el presente Reglamento.

Articulo 145. Procedimiento: Previamente a la remocién o despido del trabajador o
trabajadora municipal, debe cumplirse con el procedimiento siguiente:

1.

2.

Notificar por escrito al trabajador o trabajadora, sobre la causal de despido que se le
imputa.

Notificado la o el trabajador municipal, tendra derecho a ser escuchado o escuchada y
a presentar por escrito, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de
notificacion, las pruebas de descargo que considere pertinentes, debiendo levantarse
acta ante la Oficina Municipal de Recursos Humanos de la Municipalidad, con presencia
de la o el Jefe inmediato del trabajador o trabajadora.

Recibidas las pruebas, el Alcalde Municipal decidira sobre la procedencia o
improcedencia de la remocién o despido, para el efecto debera emitirse la resolucién
correspondiente, la cual debe ser notificada la o el trabajador para los efectos
consiguientes.

Articulo 146. Pérdida de derechos. La remocion justificada, basada en cualquiera de las

c

ausales establecidas en las leyes mencionadas en el articulo anterior, hace perder al

trabajador municipal el derecho de percibir indemnizacién por el tiempo laborado. Siempre

q
e

ue la remocién se funde en un hecho sancionado por otras leyes ordinarias, queda a salvo
| derecho de la Municipalidad para entablar las acciones correspondientes ante los

tribunales respectivos.

Articulo 147. Supresion de puestos. La autoridad nominadora queda facultada para
disponer la remocion de funcionarios y trabajadores municipales, en aquellos casos en
que sea necesaria la supresion de puestos por la reduccion de los servicios, por falta de
fondos o reduccion de personal por reorganizacion. En este caso los trabajadores
municipales tienen derecho a percibir las prestaciones que de conformidad con las leyes
vigentes le corresponden.

Articulo 148. Cesacion definitiva de funciones. La cesacion definitiva de funciones
de los trabajadores municipales se produce en los siguientes casos:

a) Por renuncia del trabajador municipal.

b) Por destitucién o remocién.
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d) Por jubilacion.
e) Por perder sus derechos, declarados en sentencia firme.
) CAPITULO Il
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO POR VOLUNTAD DEL
TRABAJADOR

Articulo 149. Cuando el trabajador municipal decida poner fin en forma unilateral a la
relacion de trabajo, debera dar aviso a la Municipalidad en la siguiente forma:

a) Antes de seis meses de servicios continuos, con una semana de anticipacion.

b) Después de seis meses de servicio, pero menos de un afio con diez dias de

anticipacion.

c) Después de un afo de servicios con treinta dias de anticipacion.
Estos preavisos deben darse por parte del trabajador y por escrito a la Oficina Municipal
de Recursos Humanos con copia al Jefe Inmediato de la dependencia.

TITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 150. La Municipalidad procurara por todos los medios a su alcance, mantener la
estabilidad laboral de sus trabajadores, asi como remunerarles con salarios justos acorde
al trabajo que realicen. Estimular y mejorar a los trabajadores que se distingan en sus
labores.

Articulo 151. En las relaciones entre la Municipalidad y sus trabajadores sera norma
invariable, procurar el arreglo directo de las divergencias que pudieren suscitarse entre
ambos eliminando en lo posible la intervencion de terceros.

Articulo 152. En lo relativo a los demas derechos y obligaciones que corresponda a la
Municipalidad en calidad de patrono y a los trabajadores, éstos se regiran por lo previsto
en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Cédigo  Municipal, La Ley
de Servicio Civil, Ley de Servicio Municipal, El Cédigo de Trabajo, demas leyes laborales
y sus Reglamentos asi como por aquellas disposiciones que emita la Municipalidad
dentro del ambito de su competencia o creadas mediante negociacion colectiva.

Articulo 153. Todos los trabajadores de la Municipalidad tienen la obligacion de
conocer y cumplir las disposiciones de este reglamento, y no sera motivo de excusa el
desconocimiento del mismo.

Articulo 154. La Municipalidad procurara proporcionar a los trabajadores capacitacion e
instruccion para el trabajo, colaborando o requiriendo colaboracion de las instituciones
oficiales encargadas de la planificacion, desarrollo de los recursos humanos y la
formacion profesional de los trabajadores.

Articulos 155. Para efectuar cualquier cambio o modificacién al presente Reglamento,
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Articulo 156. Casos no previstos: El Concejo Municipal y el Alcalde Municipal colig 222

autoridades nominadoras, resolveran los casos no previstos en el presente
Reglamento, de acuerdo a su competencia.

Articulo 102. Funciones de la OMRH e integracion del Comité de Recursos Humanos
de la Municipalidad: En tanto la municipalidad crea la OMREH, la secretaria municipal
asumira sus funciones y la o el Secretario Municipal ocupara la posicion que le corresponde
al director o directora de la OMRH dentro del Comité de Recursos Humanos.

Articulo 157. Aprobacion y Divulgacion: La actualizacion del presente Reglamento, es
aprobado por Acuerdo del Concejo Municipal y se publicara en lugares visibles para las o
los trabajadores de la municipalidad.

Articulo 158. Modificaciones: Las modificaciones al presente Reglamento solo podra
hacerlas el Concejo Municipal, por iniciativa propia o a propuesta del alcalde Municipal.

Articulo 159. Vigencia. La actualizacion de este Reglamento, entrara inmediatamente en
vigencia, con previa aprobacion por el Concejo Municipal, para hacerlo del conocimiento
de las o los trabajadores de la municipalidad de Sacapulas, Quiché, con quince dias de
anticipacion a la fecha en que va a comenzar a regir; y se ha de tener constantemente
colocado, por lo menos en dos de los sitios mas visibles del lugar de trabajo o en su defecto
ha de suministrarse impreso en un folleto a cada dependencia Municipal.

Articulo 160. Derogacion. El presente reglamento deroga aquellas disposiciones,
acuerdos en los cuales se contengan derechos minimos a los aqui establecidos y en
leyes y acuerdos de orden laboral vigentes.

Dado en el Palacio de la Municipalidad en el mes de febrero a los 12 dias de 2025.

HAGASE SABER'Y CUMPLASE

Firmas de Concejo Municipal



