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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE OLOPA
DEPARTAMENTOC DE CHIQUIMULA.

CERTIFICA:

Que para el efecto ha tenido a la vista el legajo de hojas movibles de las sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del Honorable Concejo Municipal, donde se encuentra el acta nimero 011-2023
de fecha quince de marzo de dos mil veintitrés, que copiada en su parte conducente dice: --—-—
ACTA NUMERO 011-2023. En el municipio de Olopa, departamento de Chiquimula, cuando son

las dieciséis horas con veinte minutos del dia quince de marzo del afio dos mil veintitrés, reunidos
en el saldén de sesiones del Honorable Concejo Municipal, ubicado en esta Alcaldia Municipal, se

— encuentran presentes los Honorables miembros del Concejo Municipal integrado por los sefiores:
Jose Jorge Lémus Espinoza, en su calidad de Alcalde Municipal, y quien preside la sesion de
trabajo en la presente fecha, Erik Arnaido Pazos Elias, en su calidad de Sindico Primero
Municipal, se deja constancia que el sefior Héctor Urrutia Sagastume, Sindico Segundo
Municipal no se encuentra presente por contar con la autorizacion de permiso correspondiente,
Marco Tulioc Carranza Espafa, en su calidad de Concejal Primero Municipal, Eduardo
Humberto Urrutia Lémus, en su calidad de Concejal Segundo Municipal, Sonia Dalila Paz
Quintana de Guevara, en su calidad de Concejal Tercero Municipal, Ismael Aldana Padilla, en
su calidad de Concejal Cuarto y la sefiorita $.0. Sucely Analy Ramos Cruz, en su calidad de
Secretaria Municipal, con el objeto de celebrar la presente Sesién Piiblica Ordinaria, por lo que
se procede de la siguiente manera: PRIMERO:...... OCTAVO: EL CONCEJO MUNICIPAL DE
LA MUNICIPALIDAD DE OLOPA, DEL DEPARTAMENTO DE CHIQUIIMULA,

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 253 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece que los
municipios de la Republica de Guatemala, son instituciones auténomas. Entre otras funciones les
corresponde: a) Elegir a sus propias autoridades; b) Obtener y disponer de sus recursos; y c)
- Atender los servicios pUblicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el

cumplimiento de sus fines propios. Para los efectos correspondientes emitirén las ordenanzas y
reglamentos respectivos.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 3 del Cadigo Municipal, establece. Autonomia. En ejercicio de la autonomfa que
la Constitucion Politica de la Republica garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades y
ejerce por medio de ellas, el gobierno y la administracion de sus intereses, obtiene y dispone de
sus recursos patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de
su jurisdiccion, su fortalecimiento econémico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos. Para
el cumplimienio de los fines que le son inherentes coordinara sus politicas con las politicas
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generales del Estado y en su caso, con la politica especial del ramo al que corresponda. Ninguna
ley o disposicién legal podré contratar, disminuir o tergiversar la autonomia municipal establecida
en la Constitucion Politica de la Republica.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 34 del Codigo Municipal, establece: Reglamentos internos. El Concejo Municipal
emitira su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de

personal, reglamento de viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la
administracién municipal.

POR TANTO:

Con fundamento en lo considerado y en el ejercicio de las facultades que le confieren los articulos:
253 y 254 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 3, 9, 33, 35 literales a), e), i),
72 del Cédigo Municipal Decreto Nuimero 12-2002 y sus reformas. Sometido a consideracion y
luego de la correspondiente deliberacion, el Honorable Concejo Municipal, por Unanimidad,

ACUERDA:

Aprobar el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
MUNICIPALIDAD DE OLOPA, CHIQUIMULA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Marco legal: El presente Reglamento Interior de Trabajo, se regira normas

enmarcadas en la Constitucién Politica de Repliblica de Guatemala, Cédigo Municipal, Cédigo de

Trabajo, Ley de Servicio Civil, Ley de Servicio Municipal y ofras leyes comunes y responde a los
o principios generales del derecho laboral.

Articulo 2. Naturaleza: El presente Reglamento Interior de Trabajo, es de OBSERVANCIA
GENERAL para todo el personal que labora en la municipalidad de Olopa, departamento de
Chiquimula y para todos aquellas personas que quieran optar a un puesto vacante y formar parte
del personal municipal; Y es un instrumento orientado a regular las relaciones laborales, derechos
y obligaciones, que se originen entre el patrono denominado Municipalidad y sus trabajadores,
para la més eficaz consecucién 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

jurisdicciéon municipal y el bienestar de sus habitantes en un clima de democracia, convivencia
pacifica y superacion constanie.
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Articulo 3. Objeto: Este Reglamento regula las relaciones entre la Municipalidad de Olopa y sus
trabajadores, asegurando a estos: justicia, equidad de género y estimulo en su trabajo, a la vez
garantizando la eficacia y eficiencia administrativa para el buen funcionamiento de Ia
municipalidad y de esta forma brindar un mejor servicio a la poblacién en general. Sus -
disposiciones son de cumplimiento obligatorio y las infracciones que se causen daran lugar a la
aplicacién de la sancion respectiva establecida en la normativa disciplinaria del presente
Reglamento.

Articulo 4.- El presente Reglamento, de conformidad con la ley de la materia sera fijado en dos

sitios de los mas visibles de la municipalidad, lugares o centros de trabajo, para que sea facilmente

5 conocido por los empleados a quienes se refiere y obliga o se imprimira en un folleto que se
‘ suministrara a todos los trabajadores municipales.

Articulo 5. Principios: Son principios fundamentales del presente Reglamento los siguientes:

1. Los trabajadores municipales, deben ser guatemaltecos y no podréan emplearse a
extranjeros; salvo aquellos empleados que se contraten para desempefiar labores de
caracter técnico, siempre que no hubiere guatemaltecos idéneos para el puesto, en cuyo

caso se debera contar con la previa aprobacion del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

2. Todo ciudadano guatemalteco tiene derecho a optar a los puestos municipales. Dichos

puestos deben otorgarse atendiendo Unicamente a méritos de capacidad, preparacion,
eficiencia y honradez.

3. Para el otorgamiento de puestos municipales, no debe hacerse discriminacion por motivo
de raza, sexo, estado civil, religién, posicion social y econdmica, opiniones politicas,
capacidades especiales los cuales no son impedimento para ocupar un puesto municipal,
siempre que no incapacite al interesado, para desempeniar el trabajo.

4. Para garantizar la equidad, no exclusién y discriminacion en el otorgamiento de puestos
municipales en la politica de administracién de recursos humanos se considerara la
proporcionalidad del nimero de trabajadores con la capacidad financiera o recursos con
gue cuente la municipalidad y la eficiencia del trabajador.

5. A igual trabajo en igualdad de condiciones, eficiencia, antigliedad y jerarquia debe
corresponder igual salario. La escala de salarios sera equitativa segln las circunstancias
economicas de la municipalidad y lo acordado por el Concejo Municipal.

- CAPITULO 1l
ORGANIZACION DE PERSONAL
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TITULO |
AUTCORIDAD NOMINADORA

Articulo 6. Concejo Municipal: El Concejo Municipal, es la autoridad superior de la
municipalidad y como tal, le corresponde la deliberacion y decisién de gobierno municipal, asi
como la administracién del patrimonio e intereses de su municipio. En esa calidad, en la
administracion del personal, le compete, de conformidad con la ley vigente, nombrar y remover a
los funcionarios municipales; y para modernizar la administracién municipal, crear los puestes
cuando las necesidades lo ameriten y las finanzas municipales lo permitan.

El Concejo Municipal, a propuesta de cualquiera de sus miembros, resolvera lo que estime
. pertinente para proponer las medidas correctivas que tiendan a evitar cualquier abuso que a su

criterio puedan o se estén dando en las oficinas y dependencias de la Municipalidad por los
trabajadores municipales.

Articulo 7. Alcalde Municipal: Es la maxima autoridad administrativa de la Municipalidad,
cumpliendo y haciendo cumplir las ordenanzas, Reglamentos, acuerdos, resoluciones y deméas
disposiciones del Concejo Municipal.

El Alcalde Municipal como autoridad administrativa, es el encargado de la ejecucién de las normas
establecidas en el presente Reglamento, el cual es de observancia general para los funcicnarios
y trabajadores de la municipalidad y para todo aquel que quiera aplicar a un puesto vacante dentro
de la municipalidad, el Alcalde Municipal delegara al Director de Recursos Humanos para que
vele por el cumplimiento del presente Reglamento.

Articulo 8. Atribuciones del Alcalde Municipal: Ademas de las atribuciones que le asignan el

Cédige Municipal y la Ley de Servicio Municipal, en la administracién de persenal, le corresponden
las siguientes:

1. Requerir al director de recursos humanos la némina de candidatos elegibles para llenar
cualguier puesto vacante dentro de la organizacién de la municipalidad.

2. Presentar los expedientes de candidatos idoneos al cargo que se requiera, al Concejo
Municipal para que efectlie el nombramiento de los funcionarios que a éste competen.

3. Emitir los nombramientos, suscribir los contratos de personal y proceder a la rescision de
los mismos, excepto los casos que corresponden al Concejo Municipal.

Articulo 9. Autoridad nominadora: Como lo establece el Cddigo Municipal y la Ley de Servicio

Municipal, las instancias para efectuar nombramientos de los trabajaderes municipales son las
siguientes:
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1. El Concejo Municipal: El Concejo Municipal hara el nombramiento de los funcionarios
que le competen, con base en los expedientes de candidatos elegibles, que para cada
cargo proponga el Alcalde Municipal y le corresponde efectuar el nhombramiento de:
Secretario Municipal, Director de Administracion Financiera Integrada Municipal, Auditor
Interno, Asesor Juridico, Gerente Administrativo Municipal, Juez de Asuntos Municipales,
Director Municipal de Planificacion, Director de Recursos Humanos, Directora de la
Oficina de la Mujer, personal por servicios técnicos y/o profesionales asi como oiros
funcionarios que demande la modernizacion de la administracién municipal. Los
candidatos nombrados por el Concejo Municipal para los cargos anteriormente indicados
se denominardn para los efectos de este Reglamento Funcionarios o Directores
Municipales, a excepcion de los que no crean relacion de dependencia.

El Concejo Municipal, podra proponer candidatos, siempre que relnan los requisitos de

idoneidad al cargo a que apliquen, para ser nombrados Directores Municipales v
empleados publicos.

2. Alcalde Municipal: El Alcalde Municipal, debera suscribir el nombramiento de los
funcionarios y contratos de los trabajadores municipales, de conformidad con Io
establecido en el Cdédigo Municipal, las regulaciones internas aprobadas por el Concejo
Municipal v las disposiciones del presente Reglamento Interior de Trabajo; el Director de
Recursos Humanos suscribira conjuntamente con el Alcalde los contratos que de
conformidad con las actividades y necesidades de la Municipalidad sean convenientes.

_ TITuLoi
CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL

Articulo 10. Trabajador municipal: Para los efectos del presente Reglamento y en concordancia
con lo estipulado en el articulo 4 de la Ley de Servicio Municipal, trabajador municipal es la
“persona individual que presta un servicio remunerado por el erario municipal en virtud de
nombramiento, contrato por tiempo determinado o cualquier otro vinculo legalmente establecido,
mediante el cual queda obligado a prestar sus servicios o ejecutarle una obra formalmente a

cambio de un salario, bajo la dependencia y direcciéon inmediata o delegada de la Municipalidad
o sus dependencias”.

Articulo 11. Funcionario Municipal: Es la persona individual que presta un servicio remunerado
por el erario municipal en virtud de un nombramiento por el Concejo Municipal.

Articulo 12. Categorias: Los puestos al servicio de la municipalidad se dividen en cuatro
categorias:

1. De confianza o de libre nombramiento (Funcionarios o Directores municipales).
2. De carrera.
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3. Profesionales y/o técnicos.
4. Cperativos.

Articulo 13. Puestos de confianza: Los puestos de confianza son de libre contratacion,
nombramiento y remocién, por lo que no estan sujetos a las disposiciones de la Ley de Servicio
Municipal en lo que corresponde a nombramientos y despidos. Corresponden a esta categoria los
funcionarios o Directores y Asesores que hayan sido nombrados por el Concejo Municipal.

Articulo 14. Servicio de carrera: Los puestos de carrera los constituyen aquellos trabajadores
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 el presente Reglamento.

Articulo 15. Profesionales: En esta categoria se encuentran los Asesores, el Secretario

Municipal, el Juez de Asuntos Municipales v otros profesionales que se coniraten para el
funcionamiento de la administraciéon municipal.

Articulo 16. Personal Operativo: Es el personal de campo, trabajadores presupuestados o
contratados por tiempo determinado que laboran dentro y fuera de las instalaciones de la
municipalidad estando sujetos a labores, jornada y lugares que se les asigne.

Articulo 17. Instrumentos Administrativos: Se constituyen anexos de este Reglamento, los
manuales que describan las funciones, atribuciones y requisitos de cada puesto, escala de

salarios y formularios de apoyo para la administracion municipal, los cuales deben ser aprobados
y autorizados por el Concejo Municipal.

Articulo 18. Estructura organizacional: Para el cumplimiento de sus competencias y

responsabilidades, la municipalidad se estructura organicamente en los siguientes niveles
jerarquicos:

Primer nivel: Concejo Municipal.

Segundo nivel: Alcalde Municipal.

Tercer nivel: Funcionarios Municipales (Directores y Asesores).
Cuartc nivel: Coordinadores, encargados de érea.

Quinto nivel: Personal administrativo.

Sexto Nivel: Personal operativo.

TITULO I
ADMINISTRACION DEL PESONAL

Articulo 19. Direccion Municipal de Recursos Humanos: Para la aplicacién de las politicas de
administracién del personal que sean formuladas por el Concejo Municipal, debera crearse la
Direccién Municipal de Recursos Humanos, cuya funcion principal sera organizar, coordinar y
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supervisar la correcta aplicacién de la Ley de Servicio Municipal y las normas del presente
Reglamento. Esta oficina estaré a cargo de un Director de Recursos Humanos quien contara con
el personal de apoyo y equipo de oficina necesario para desarrollar su labor de forma eficiente y
eficaz.

Articulo 20. Atribuciones de la Direccién Municipal de Recursos Humanos:

a. El Director de Recursos Humanos, serd el encargado de velar por que se cumplan a
cabalidad, los efectos que resulten de la aplicacion del presente Reglamento, como
encargado del area de Recursos Humanos y jefe de personal del desarrollo

organizacional, de planificacién y ejecucion del proceso de reclutamiento y seleccién de
personal.

b. Elaboracién de los manuales administrativos, manual de funciones de cada puesto y

Reglamentos de régimen laboral, para ser conocidos y aprobados por el Concejo
Municipal.

¢. Actualizar la némina de trabajadores constantemente, con el fin primordial de que el

encargado de presupuesto pueda realizar el pago de la referida némina de trabajadores
municipales, de una forma agil.

d. Reclutar, seleccionar y proponer al Alcalde Municipal a los candidatos elegibles para
integrar el personal de carrera y personal operativo de [a municipalidad.

e. Establecer y mantener un registro de todos los trabajadores municipales tanto
presupuestados como los que laboran por contrato.

f. Identificar las necesidades de formacion y capacitacién del personal, de conformidad a
las areas donde prestan sus servicios.

g. Cumplir con todo el proceso de contratacion de los trabajadores municipales, trasladando
los expedientes al Alcalde Municipal para la suscripcién de los contratos o
nombramientos.

h. Proporcionar copia de los confratos y/o nombramientos a la Contraloria General de
Cuentas cuando éstos le sean requeridos.

i. Trasladar al departamento de Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal,
para los efectos de pago copia de afiliacién al IGSS de cada uno de los empleados.

j- Velar porque se realice el célculo de liquidaciones y descuentos por la Direccion
correspondiente.
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k. Supervisar las labores de los trabajadores municipales, velando por el cumplimiento de
las funcicnes y tareas especificas emanadas por el Alcalde y el Concejo Municipal,
pudiendo salicitar los informes que estime necesarios a cada direccién para evaluar el
desempefio de cada trabajador.

I Informar al Alcalde Municipal o al Concejo Municipal cuando asi lo requiera, sobre el
funcionamiento de la estructura orgénica y funcional de la municipalidad y presentar las

medidas correctivas que estime conveniente para la buena marcha de la administracion
municipal.

. m. Tramitar ante el Alcalde o ante el Concejo Municipal los expedientes y/o resoluciones de

nombramientos, ascensos, traslados y permutas de los trabajadores municipales, para su
ejecucion.

n. Someter a consideracién del Alcalde Municipal o del Concejo Municipal segtn el caso, la
documentacion relativa a los movimientos de personal citados en el inciso anterior yla

relacionada con la aplicacién de medidas y acciones disciplinarias y de despido, para su
aprobacién o rechazo.

o. Presentar al Alcalde Municipal para su aprobacion, los proyectos de normas, medidas
disciplinarias, procedimientos administrativos u otros que considere pertinentes, para la
correcta aplicacién del presente Reglamento.

p. Presentar al Alcalde Municipal para su aprobacién, propuestas de planes de clasificacion
de puestos y administracién de salarios.

g. Elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal.
r. Mantener organizado y actualizado el organigrama de la Municipalidad.

CAPITULO NI
PLAZAS VACANTES Y CONDICIONES DE INGRESO

TITULO |
CREACION DE PUESTOS Y PLAZAS VACANTES

Articulo 21. Creacion de puestos (no funcionarios): La creacion de puestos es la distribucién
sistematica por la cual el Director de Recursos Humanos propone los estudios académicos,

documentos, salario y demas requisitos, a los puestos de la organizacién municipal en diversas
categorias siguiendo criterios precisos.

e
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Para el tramite de clasificacion de puestos nuevos debe cumplirse con el procedimiento siguiente:

1) La autoridad nominadora de la Municipalidad interesada en la creacién de un puesto,
presentara su iniciativa al Director de Recursos Humanos, para que considere los requisitos
que debe cumplir el candidato al puesto y realizar el proceso correspondiente.

2) Se informara a la Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal, de los
empleados que se pretenden contratar, quien evaluara la iniciativa con la finalidad de
establecer la disponibilidad financiera, para efectos de pagos de salarios.

= 3) Para la creacién de nuevos puestos se tomara en cuenta lo siguiente:
a) Justificar la necesidad del puesto.
b) La ubicacion del puesto dentro de la estructura organica.
c) Funciones de la Unidad Administrativa donde se ubicara el puesto.
d) Supervision del cumplimiento de funciones.
e) Grado de responsabilidad en el manejo de bienes y valores.
f) Condiciones de trabajo.

Articulo 22. Reclasificacién de puestos: Es la accién por la cual se modifica el nombre del
puesto, estudios académicos, salario y/o especialidad a los puestos del personal por motivo de
cambio substancial y permanente de deberes. La reclasificacidn Gnicamente podra operarse por
decisién dei Alcalde Municipal o el Concejo Municipal en su caso, debera contarse ademas con

el dictamen favorable de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal, para
efectos presupuestarios.

Articulo 23. Plazas vacantes (no funcionarios): Para cubrir una plaza vacante, el Director de
Recursos Humanos, por propuesta del Alcalde Municipal, el Concejo Municipal o a requerimiento
de los Jefes de Area, realizara inicialmente una convocatoria interna, para tomar en consideracion
en primera instancia, a los trabajadores de la municipalidad que llenen los requisitos académicos

y de experiencia requeridos para ocupar dicho puesto y que obtengan resultados satisfactorios
en las pruebas respectivas.

De no haber candidatos eleglbles dentro del personal municipal con el perfil requerido para el
puesto, se pondra a oposicién la contratacién de personal nuevo, para lo cual, se deberan cumplir
con los procesos establecidos en el presente Reglamento.

TITULO I
CONDICIONES DE INGRESO
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Articulo 24. Procedimiento de incorporacion: Para el reclutamiento, seleccién e incorporacion
del personal a la Municipalidad se deberan seguir los siguientes pasos:

a) Determinacion de la vacante: Si corresponde a un puesto existente, verificar que se han
cumplido las formalidades para dicha declaracion; v si se trata de puestos nuevos, que hayan

sido creados previamente de conformidad al procedimiento establecido en el presente
reglamento.

b) Convocatoria: El Alcalde Municipal por medio del Director de Recursos Humanos, efectuara

la convocatoria respectiva, estableciendo el perfil del puesto vacante y las funciones del
mismo.

c) Recepcion de documentos: El Director de Recursos Humanos recibira de los interesados
la documentacion correspondiente,

d) Seleccion de los Candidatos Elegibles (no funcionarios): El Director de Recursos
Humanos, seleccionara entre los solicitantes calificados a los candidatos elegibles, a
quienes entrevistard, en caso el resultado de [a entrevista sea satisfactorio al perfil

solicitado, recomendara al Alcalde Municipal al candidato que considere mas idéneo para
el puesto.

e) Seleccion definitiva (no funcionarios): La seleccion definitiva del candidato para aplicar al
puesto corresponde al Alcalde Municipal, quien debera girar instrucciones para que se
proceda a la elaboracién del nombramiento o conirato, segln sea el caso.

f)  Formalizacion de la relacion laboral: Si es un puesto por tiempo indefinido se emitira su
nombramiento y contrato, se le dard posesion del cargo redactando el acta de toma de
posesion correspondiente; Si se trata de un puesto por tiempo determinado, se elaborara
el contrato por el tiempo estipulado que el Alcalde sefiale.

En cualquiera de las dos modalidades, se hara constar en el acuerdo o contrato las
atribuciones y responsabilidades del puesto y el salario a devengar, el horario que tendra,

en el caso de contrato se especificara el plazo por el cual sera contratado y baje que renglén
presupuestario.

g) Induccién: Al Director de Recursos Humanos y al Jefe inmediato superior de cada area, les
corresponde inducir u orientar al nuevo trabajador acerca de la unidad arganizativa en la
que se desempenara, de las atribuciones que le corresponden, sus responsabilidades, los
resultados que se esperan del puesto que ocupara, asi como todos aqguellos aspectos
complementarios necesarios para su integracién a la organizacién municipal.
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Articulo 25. Condiciones de ingreso: Para ingresar a laborar a la municipalidad es
indispensable cumplir con lo siguiente:

a) Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.
b) Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto.

c) No encontrarse inhabilitado de conformidad con la ley, debiendo entregar la carencia de
antecedentes penales y policiacos que permitan su libre contratacion.

Articulo 26. Requisitos para contratar personal de nuevo ingreso. Toda persona interesada
— en ser trabajador municipal y que retina los requisitos exigidos para desempefar un puesto al que
apligue o los que establezca el manual de puestos y funciones de la municipalidad, debe
presentarse personalmente a la Direccién Municipal de Recursos Humanos y solicitar el formulario

de empleo, para consignar debidamente los datos que se solicitan, conformando el expediente
respectivo, adjuntando los documentos siguientes:

1. Solicitud de empleo dirigida al Alcalde Municipal.

2. Curriculum vitae.

3. Fotocopia de DPI.

4. Constancia del Registro Tributaric Unificade (RTU) actualizado
5. Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
6

. Titulo, diploma profesional, técnico o certificacion de cursos aprobados (se excepiuan de éste
requisito, los puestos que no requieren personal calificado).

7. Cartas de recomendacion personales o extendidas en empresas, instituciones o dependencias
donde se hayan prestado servicios.

8. Ofros documentos que le sean requeridos, para verificar idoneidad al puesto.

o Articulo 27. Aceptacion o rechazo de solicitudes: El Director de Recursos Humanos procedera
a la revisién y estudio de las ofertas de empleo conjuntamente con los documentos que conforme

el expediente, los que serviran de base para determinar las que deban ser aceptadas para su
tramite.

Las solicitudes podran ser rechazadas por cualquiera de las causas siguientes:
1. Presentaciéon extemporanea.

2. Documentacion e informacién incompleta e inexacta.
3. Por no reunir ios requisitos minimos para el desempefio del puesto.
4. Estar inhabilitado o incapacitado legalmente para desempenar un cargo ¢ empleo piblico.
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5. Haber proporcionado informacién falsa en la oferta de servicios o en los documentos
acreditados.

Articulo 28. Declaracién de candidatos elegibles: Los candidatos que hayan cumplido con los
requisitos solicitados para el puesto de que se trate, que tenga los conocimientos académicos, la
experiencia laboral requerida y otros que se consideren necesarios para el desempefio del puesto,

sera declarado elegible y podran iniciar el proceso de incorporacion sefialado en el presente
reglamento.

Articulo 29. Examenes de Aptitud. Quedara a criterio del Director de Recursos Humanos o el
Jefe del Area a la que se refiera el puesto vacante, someter a los candidatos declarados elegibles
para ocupar un puesto municipal, a pruebas especificas para determinar la capacidad, aptitud y

habilidad para el desempefio del puesto que se trate; Las que podran ser orales, escritas, mixtas
o de ejecucion.

Articulo 30. Nombramientos de Emergencia. Cuando por motivos de emergencia debidamente
comprobada, fuese imposible llenar las vacantes de conformidad a lo prescrito en el presente
reglamento, el Alcalde Municipal podra nombrar a cualquier persona que retina los requisitos

correspondientes a la clase de puesto que se ftrate, sin mas tramite que la firma del contrato
respectivo.

TITULO IlI
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 31. Inicio y tiempo del periodo de prueba: Todo empleado municipal de reciente
contratacién, debe someterse a un periodo de prueba a efecto de comprobar la idoneidad y

eficiencia en el desempefio de sus atribuciones y el cumplimiento de Ias obligaciones del puesto
para el que fue nombrado.

El periodo de prueba inicia a partir de la fecha de toma de posesién del puesto y dura SEIS
~ MESES para los nuevos empleados; y TRES MESES para los casos de ascenso.

Si el empleado municipal, estuviere desempefiando el cargo mediante un nombramiento

provisional o de emergencia, el tiempo asi servido debe ser tomado en cuenta para el computo
del periodo de prueba correspondiente.

Articulo 32. Facultad de despido durante el periodo de prueba: En cualquier tiempo dentro
del periodo de prueba, el Alcalde Municipal, a través del Director de Recursos Humanos, podra
separar a un empleado del puesto de trabajo sin responsabilidad de para la municipalidad, con
base en los informes parciales presentados por el Jefe inmediato del trabajador, en los que conste

que el rendimiento esperado no es satisfactorio o que la conducta general del empleado no
justifican su permanencia en el puesto.
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Articulo 33. Empleado Regular. Cumplido el periodo de prueba de una manera satisfactoria, el
Diractor de Recursos Humanos debera informar al Alcalde Municipal o a la autoridad nominadora,
para que este sea declarado empleado regular de la municipalidad.

TITULO IV
CONTRATACION DEFINITIVA Y TOMA DE POSESION

Articulo 34. Nombramientos y contratos: Terminado el periodo de prueba de forma satisfactoria
y satisfecho las pruebas respectivas si fuera el caso, el Alcalde Municipal deberé efectuar el
nombramiento y suscribir el contrato respectivo con los trabajadores municipales.

Los contratos individuales de trabajo contendréan como minimo:

1. Nombres y apellidos completos del empleado, edad, nacionalidad, profesién u oficio, domicilio

2. Numero de Documento Personal de Identificacion
3. Designacion del puesto que ocupara y el salario asignado.

(en el caso de los contratos por tiempo definido deberan contener el monto tofal del
contrato).

4. Dependencia, Unidad Organizativa en la que prestara sus servicios.
5. Atribuciones y responsabilidades dei puesto.

6. Fecha de inicio de labores: en caso de contrato de tiempo definido se indicara la fecha de inicio
y la fecha de terminacién de relaciones laborales.

El nombramiento o contrato surtira efectos a partir de la fecha de toma de posesion.

Articulo 35. Toma de posesi6n: Las personas nombradas o contratadas deben tomar posesion
del cargo el dia que se estipule en los contratos de trabajo.

TITULO V
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

Articulo 36. Ascenso: Se considera “ascenso” de conformidad con la Ley de Servicio Municipal,

el acto por el cual el trabajador municipal pasa a ocupar un puesto o grado superior, en términos
de jerarquia o responsabilidad.

Articulo 37. Ascenso temporal: El ascenso temporal procede en caso de ausencia temporal por

no mas de sesenta dias del titular del puesto y cuando las necesidades del servicio asi lo
requieran.
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Para el efecto, la persona ascendida dehera satisfacer los requisitos minimos de escolaridad y
experiencia laboral establecidos en & manual de puestos y funciones de la municipalidad. En los

casos de ascenso, se requiere de la emision de un nombramiento temporal emitido por el Alcalde
Municipal.

Articulo 38. Permutas: Se llama “permuta” al cambio voluntario entre dos trabajadores
municipales que desempefian puestos de igual categoria, especialidad e igual salario, en la
misma o distinta unidad o dependencia administrativa, en igual o diferente localizacién gecgrafica.
Para efectuar permutas se requiere la autorizacion favorable del Alcalde Municipal.

Articulo 39. Requisitos para permutar: Los trabajadores municipales que deseen permutar
— deberan cumplir con los requisitos siguientes:

1. Estar desempefiando un puesto de la misma clase, especialidad e igual salario.
2. Presentar solicitud escrita ante el Alcalde Municipal.
3. Contar con la aprobacién de su jefe inmediato superior.

Articulo 40. Traslados: Es la gestion de personal por medio de la cual 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. El traslado de puestos, podra
realizarse por decision del Alcalde Municipal.

Articulo 41. Razones de fraslados: Podran realizarse traslados, siempre que medien las
razones siguientes:

1. Por decision del Alcalde Municipal o en su ausencia y por razones de emergencia por del
Director de Recursos Humanos.

2. Porrazones del servicio, determinadas por el Jefe del departamento u oficina respectiva.
3. Para mejorar el servicio prestado por la municipalidad.

CAPITULO IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PRCHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES
TITULO |
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 42. Derechos de los trabajadores municipales: Los trabajadores municipales son
titulares de los derechos que establece la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
Ley de Servicic Municipal, el Cédige de Trabaje, el presente Reglamento y ofras leyes que
protegen la relacion laboral.
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Scon derechos de los trabajadores municipales los siguientes:

a) Vacaciones: Los trabajadores municipales tienen derecho a gozar de un periodo de
vacaciones remuneradas por cada afio de servicios continuos en la forma siguiente: a 20 dias
habiles, despues de un afio de servicio continuo; a 25 dias habiles después de 5 afios de servicio
continuo.

Las vacaciones deben gozarse en periodos continuos y solamente podran dividirse en dos partes
como maximo, cuando se trate de labores de indole especial que no permitan ausencias
prolongadas de servicio. Para la programacion de vacaciones se tomarda en cuenta las
necesidades administrativas de la municipalidad.

Las vacaciones no son acumulables de afio en afio con el objeto de disfrutar de un periodo mayor
y no sen compensables en dinero, salvo que no se hubieren disfrutado total o parcialmente al
cesar la relacion de trabajo por cualquier causa, en cuyo caso, tiene derecho a la compensacién
en efectivo de las que se hubiere omitido, hasta por un periodo maximo de dos afios.

b) Salario: Los trabajadores municipales tienen derecho a un salario justo que le permita una
existencia decorosa de acuerdo a las funciones que desempefie y a los méritos de su actividad
personal y de acuerdo con las posibilidades econémicas de la municipalidad.

Dicho salario GUnicamente sera pagadero de forma MENSUAL, salvo que el Concejo Municipal,
disponga de forma distinta, en casos especiales.

¢) Los trabajadores municipales durante la jornada de trabajo dispondran a un tiempo justo para
ingerir sus alimentos, en las areas destinadas para tal fin.

Cada jefe inmediato velara que los turnos de almuerzo garanticen la continuidad de atencion al
publico en las diferentes unidades administrativas.

d) Los empleados municipales, tienen derecho a ascender a un puesto de mayor jerarquia, previa
-~ comprobacién de eficiencia.

€) Los empleados municipales tienen derecho a recibir un trato justo y respetucso a su dignidad
personal en el ejercicio de su cargo.

f) La madre trabajadora municipal, tendra derecho a un periodo de lactancia, consistente en un
descanso de una hora diaria al inicio o final de la jornada laboral, para alimentar a su hijo. El
periodo de lactancia se fija en seis meses a partir de la finalizacién del periodo post natal.

g) Licencias con o sin goce de sueldo: El Director de Recursos Humanos con anuencia escrita
del Alcalde Municipal, podra otorgar a los trabajadores de la municipalidad, licencias con o sin
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goce de salario para no asistir a sus labores por motivos debidamente justificados, por motivos

de enfermedad, gravidez, accidente, duelo, becas, estudios, capacitacion y adiestramiento en el
servicio.

La autorizacion de licencias que se concedan, deberan de hacerse del conocimiento de la
Direccion de Administraciéon Financiera Integrada Municipal y la direccién correspondiente para
los registros y descuentos salariales que correspondan.

La Direccion Municipal de Recursos Humanos previa anuencia del Alcalde Municipal, podra
otorgar licencias o permisos con goce de salario en los siguientes casos:

1) Por cinco dias habiles por fallecimiento del cényuge o conviviente, hijos y padres.
2) Tres dias habiles por fallecimiento de hermanos.

3) Cinco dias habiles por contraer matrimonio.

4) Dos dias por nacimiento de un hijo.

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

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

7) Por cualquier otro motivo o compensacion por dias laborados debidamente comprobados, el
trabajador municipal debera presentar constancxa de la hora de ingreso y egreso de su
permanencia en tales servicios.

h) Indemnizacién: Los trabajadores municipales tienen derecho a recibir indemnizacién por el

tiempo laborado, Gnicamente en aquellos casos en que se dé la terminacion de la relacion laboral
por DESPIDO INJUSTIFICADO.

Cuando la Municipalidad de forma unilateral, decida poner fin a la relacién laboral con un
empleado municipal, se obliga a realizar ademas del pago de todas las prestaciones laborales
que la ley estipula; al pago de indemnizacion por el tiempo de trabajo prestado, el cual debera
calcularse conforme al promedio de los sueldos devengados durante los Ultimos seis meses de
la relacion laboral, dicha prestacion no podra exceder del equivalente a diez meses de salario.

i) Descanso pre y postnatal. Las madres trabajadoras de la municipalidad tendran derecho al

descanso pre y post-natal de acuerdo a lo prescrito por las disposiciones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

TITULO i
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
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Articulo 43. Obligaciones laborales municipales: En el marco de la Ley de Servicio Municipal,
el Codigo de Trabajo, este Reglamento y otras leyes aplicables, son obligaciones de los
empleados de la Municipalidad, las siguientes:

a) Cumplir el presente Reglamento y demés disposiciones emitidas por el Alcalde Municipal, el
Concejo Municipal, el Director de Recursos Humanos o los Jefes de Area administrativa
municipal.

b) Cumplir estrictamente con las ocho horas laborales de acuerdo a la Jornada laboral para la que
fue contratado.

En caso de demora o inasistencia a sus labores, el empleado municipal debera informar y justificar
por escrito al Director de Recursos Humanos dentro del dfa habil siguiente, el motivo de Ia

inasistencia o del ingreso a sus labores después de |a hora convenida, en el caso de no presentar
justificacién se tomara como dia no laborado.

¢) Los empleados municipales deberan colaborar en las actividades administrativas y sociales
que desarrolle la municipalidad en beneficio de la poblacién.

d) Los empleados municipales deberan mantener el respeto ante sus companferos y jefes
inmediatos; todo trabajador municipal esta obligado a respetar la jerarquia de sus jefes inmediatos
superiores y ningin empleado ni Director podra dar érdenes directas a ningln empleado de otra
direccion diferente, exceptuandose al Director de Recursos Humanos quien funge como jefe de

todo el personal y las directrices que gire al personal, seran consensuadas previamente con el
Alcalde Municipal.

e) Todo trabajador municipal esté4 obligado a acatar érdenes o instrucciones gue le sean
impartidas por el Alcalde Municipal, el Director de Recursos Humanos o sus jefes inmediatos
superiores. La inobservancia de las ordenes que se le indiquen de parte de las autoridades
anteriormente descritas, sera motivo de sancién.

f) Las situaciones o asuntos que se consideren confidenciales deberan tomarse con discrecion,
tanto el trabajador municipal como los Jefes de departamento deberan guardar discrecion
relacionada a su labor, aun después de haber cesado en el gjercicio de sus funcicnes o cargos,

en aquellos asuntos que, por su naturaleza en virtud de leyes, reglamentos o instrucciones
especiales, se requiera reserva.

g) Cada trabajador municipal debera mantener en orden sus archivos y al dia los expedientes a
su cargo, asi también es responsable de la pérdida o deterioro de los mismos.
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h) Los jefes de departamentos deberan dar aviso por escrito, al Director de Recursos Humanos,
o en su caso al Alcalde Municipal, cuando algln trabajador incumpla con lo estipulado en el
presente Reglamento, describiendo la causa o falta cometida.

i) Es responsabilidad de cada director de departamento velar por el orden y disciplina tanto de la

oficina a su cargo como del personal a su disposicién, sera sancionado el director que no cumpla
con lo estipulado en el presente articulo.

i) Los trabajadores municipales quedan sujetos a acatar las leyes vigentes de la Republica en lo
que respecta a la relacién laboral y el presente Reglamento, el incumplimiento de cualquiera de
estas disposiciones faculta a la municipalidad a dar por terminada la relacion laboral.

k) Cuando alguin trabajador municipal solicite permiso para ausentarse de sus labores, debera
hacerlo con ires dias de anficipacion y por escrito dirigido al Director de Recursos Humanos, quien
podra conceder o denegar el permiso solicitado, lo cual hara de inmediato conocimiento al Alcalde
Municipal quien tomara la decision final si el permiso fuere concedido o no.

I) Cuando el trabajador municipal deje de asistir a sus labores sin el correspondiente permiso o
sin causa debidamente justificada, duranie dos dias laborales en un mismo mes calendario, es
causa de remocion justificada, el reporte de los dias no laborados debe hacerlo el Jefe inmediato
al Director de Recursos Humanos, quien esta facultado para dar por terminada la relacién laboral,
trasladando el expediente respectivo al Alcalde Municipal quien tomara la decisién final. Se
exceptla los casos de fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobado.

m) Cuando el permiso se solicite por motivos de enfermedad, se debera dar aviso al director del
departamentc al que pertenezca el empleado por la via que considere necesaria, debiendo
presentar constancia del médico tratante.

n) El trabajador municipal que tenga bajo su cargo equipo de oficina, mobiliario, vehiculo o
cualquier otro instrumento que le sirva para realizar su trabajo, es responsable de los mismos,

- debera responder por la pérdida o deterioro de conformidad con la ley de la materia, en casos
especiales debe comunicarle a su Jefe inmediato el dafo sufrido a su equipo justificando los
motivos, debiendo el jefe inmediato notificar al encargado de activos fijos e inventarios para que
realice las acciones correspondientes.

o) Cuando el Director del departamento [o crea conveniente, podra solicitar a los trabajadores a

su cargo informe sobre las actividades que realicen, informe que debera presentarse en la fecha
que indique el director.

p) Los Jefes de los departamentos de Servicios Publicos y Catastro, deberan rendir un informe

detallado de forma mensual al Alcalde Municipal, con el fin de establecer {ndices de morosidad
en los servicios.
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q) Todo trabajador municipal esta obligado a atender al publico con respeto, responsabilidad y
amabilidad con el propdsito de brindar eficacia y eficiencia en la prestacion de los servicios

municipales, es obligacién del director de departamento velar porque se cumpla el presente
articulo.

r) El trabajador municipal que ejerza funciones de Guardiania o Seguridad para edificios

municipales y/o puablicos, tiene terminantemente prohibido abandonar su puesto en el horario

establecido, su turno y horas laborales y de descanso sera determinado por el Alcalde Municipal,

si por algin motivo de emergencia, tiene que retirarse, previamente debera notificarlo a su jefe

inmediato superior, quien tomara las acciones pertinentes y no podra abandonar el cargo hasta
~ que la persona que haya de sustituirlo se presente al puesto de trabajo.

s) Los trabajadores municipales deberan cumplir con el procedimiento o sistema que establezca
la municipalidad para el control de entradas y salidas. La omisién de esta obligacién se

considerara como inasistencia y si el procedimiento de registro de entradas y salidas es realizado
por otra persona se calificara como falta grave.

Articulo 44. Puntualidad y permanencia laboral: Los trabajadores municipales que, de
conformidad a su contrato, deben iniciar sus labores a las ocho horas, deben hacerlo
puntualmente, todo trabajador que ingrese después de las ocho horas en forma reiterada se le
reportara como dia no laborado y sera sancionado de conformidad con las medidas disciplinarias
que regule el presente Reglamento y supletoriamente lo que establezca la Ley de Servicio
municipal; se exceptlian los casos debidamente justificados.

Los trabajadores municipales que, de conformidad a su contrato laboral, deban ingresar a laborar
antes de las ocho horas, deberan hacerlo puntualmente a la hora que se les indique. Los
trabajadores municipales que por razén de su funcién ejerzan sus labores en jornada mixta, deben
ingresar y retirarse de sus labores en el horario de trabajo convenido con la municipalidad.

Para el cumplimiento dicha norma, la municipalidad implementara el Sistema de Ingresos y
Egresos del personal municipal, que mas se adecue a sus necesidades y que considere mas
conveniente para beneficio de la institucion.

TITULO HI
PROHIBICIONES
Articulo 45. Prohibiciones: Ademas de las que establece la Ley de Servicio Municipal y otras
leyes aplicables, se prohibe a los trabajadores municipales:

a) Suspender o abandonar sus labores sin causa justificada o sin la debida autorizacion.
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b) Asistir a sus labores en estado de embriaguez, bajo efecto de estupefacientes o cualquier otra
sustancia psicotropica.

¢) Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la municipalidad, excepto el
personal de seguridad debidamente autorizado.

d) Utilizar recursos, equipo y herramientas de la municipalidad para uso distinto al que estan
destinades o que ne sean para el servicic de la institucion.

e) Realizar cualquier actividad que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus
companeros de trabajo o la de terceras personas, asi como de los bienes de la municipalidad.

f) Ejecutar hechos y actos que violen las normas de trabajo dentro de la municipalidad.

g) Se prohibe la comisién de actos refiidos con Ia ley, la moral y las buenas costumbres, que
afecten el prestigio de la administracién municipal.

h) Realizar actividades ajenas a la institucién durante la jorada de trabajo.

i) Dirigir la injuria o calumnia hacia sus compafieros para perjudicar su relacién laboral con la
municipalidad.

J) Practicar juegos de azar, utilizar el equipo de trabajo para distracciones, uso de redes sociales
y el uso de cualquier otro equipo en las oficinas municipales durante el horario de trabajo.

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

[) No se permite la permanencia de personal en ninguna oficina que no sea la asignada para
realizar su frabajo, Gnicamente se permitira en el caso de realizar alguna gestién de trabajo.

m) No se permiten equipos de reproduccién de musica para no causar interferencia en las labores
administrativas y de atencién al pablico.

n) No se permite el uso del servicio telefénico de planta para asuntos personales, ni el uso de

celulares dentro de las instalaciones de la Municipalidad, unicamente los autorizados para
cuestiones laborales o estrictamente de emergencia.

0) Se prohibe dentro de las horas de trabajo sustentar conversaciones privadas no acordes a la

relacion laboral en las oficinas y pasillos de la municipalidad que afecten la adecuada atencion al
publico o el desempefio de sus labores.
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p) Ningtin trabajador municipal, puede dar maltrato de palabra ni hecho a los demés trabajadores
municipales, el incumplimiento de esta norma disciplinaria es motivo de despido.

q) Los Directores deben guardar el respeto ante sus subalternos y compafieros de trabajo.

ry Ningtn director ni jefe inmediato superior, tiene facultad para imponer sanciones a los
trabajadores municipales, ya que éstas seran impuestas por el Director de Recursos Humanos,
previo visto bueno del Alcalde Municipal; Para este efecto, cualquier falta cometida por los
trabajadores municipales en su area de trabajo, debe ser notificada por los Jefes de Area al

Director de Recursos Humanos para que se proceda a iniciar el proceso sancionatorio
correspondiente.

s) Se prohibe que presten sus servicios de trabajo a la Municipalidad los conyuges, convivientes
de hecho y parientes dentro de los grados de parentesco que establece la ley de los miembros

del Concejo Municipal y trabajadores municipales, asi como las relaciones sentimentales que
afecten su relacion laboral.

t) El uso del uniforme debe de ser respetado y utilizado solamente en horario laboral, actividades
sociales de la municipalidad o cuando lo demanden las autoridades superiores, caso contrario el
uso indebido del uniforme, sera motivo de despido.

u) La incbservancia de los incisos anteriores del presente Reglamento, es causa de iniciar el
proceso sancionatorio correspondiente.

CAPITULO VY
JORNADAS DE TRABAJO Y DESCANSOS
TITULO UNICO
JORNADAS DE TRABAJO Y DESCANSOS

Articulo 46. Jornada de trabajo: Se llama jornada de trabajo al tiempo que el trabajador debe
permanecer al servicio de la municipalidad y con disposicion para ejecutar las labores que le
corresponden en funcién del puesto que le han sido asignadas. La jornada ordinaria de trabajo
no puede exceder de ocho horas diarias, ni de cuarenta horas a la semana.

Segun las necesidades de la municipalidad, la jornada ordinaria de trabajo puede ser diurna,
nocturna o mixta, de la siguiente forma:

1) Jornada ordinaria de trabajo diurna: Estara comprendida entre las 6:00 y las 18:00 horas de
un dia.

2) Jornada ordinaria de trabajo nocturno: Estara comprendida entre las 18:00 horas del dia y
las 6:00 horas del dia siguiente.
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3) Jornada ordinaria de trabajo mixta: Comprende parte del horario de las jornadas de trabajo
diurna y nocturna.

4) Los trabajadores que realizan labores fuera de las instalaciones de la municipalidad se les
asignaran el horario en que deben prestar sus servicios a la municipalidad.

Articulo 47. Descanso semanal. Los trabajadores municipales tienen derecho como minimo a
dos dias de descansc remunerado después de una jornada semanal ordinaria de trabajo.

Articulo 47. Dias de asueto: A todos los trabajadores, se les concedera con goce de salario los
— dias de asueto que la ley de la materia establece; Sin embargo, los dias y fechas sefialadas en
la ley podran se sujetas a cambios de conformidad a lo que disponga el Concejo Municipal.

CAPITULO VI
REGIMEN DE SALARICS Y PRESTACIONES LABORALES
TITULO UNICO

Articulo 48. Plan de salarios: El Alcalde Municipal reunido con el Concejo Municipal,
determinara los salarios para los puestos de confianza o de libre nombramiento y remocién, los
cuales seran aprobados de acuerdo lo que establece la ley correspondiente. Asi mismo
determinara los salarios del personal de carrera y operativos de acuerde a la elaboracién de
presupuesto o disponibilidad financiera y presupuestaria. Ademas, velara porque la municipalidad
cuente con un plan de salarios acorde a las necesidades y posibilidades de la municipalidad.

Articulo 49. Promocién salarial: El Alcalde municipal de acuerdo a las posibilidades financieras
de la municipalidad, determinara la promocion salarial de los trabajadores y gestionara el apoyo
0 asesoria necesaria para la determinacién de dicha promocion si lo estima necesario.

Articulo 50. Forma de pago: El sueldo serd cancelado directamente a los trabajadores o la

— persona que estos designen, mediante de emision de cheque, dentro de las horas habiles de la
' jornada de trabajo.

La autorizacion sefialada en el presente articulo, deberé otorgarse por el empleado municipal, de
forma escrita, presentada a la Tesorerfa Municipal.

Articulo 51. Descuentos y Embargos. Sobre los salarios de los trabajadores municipales,
podran hacerse descuentos o embargos, en los casos siguientes:

a) Los que provengan por suspensiones laborales sin goce de salario.
b) Los que determina la ley.

¢) Los que provengan de resoluciones de los tribunales de justicia.
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Articulo 52. Aguinaldo: El aguinaldo se otorgara anualmente a los trabajadores municipales,
cincuenta por ciento pagado tos-primeros quince dias del mes de diciembre y el otro cincuenta
por ciento en enero siguiente. Sin embargo, dicha forma de pago, podra ser modificada a un solo

pago, segln lo disponga el Concejo Municipal y la liquidez financiera de la municipalidad asi lo
permita.

Articulo 53. Continuidad de la relaciéon laboral para efectos de pago de aguinaldo: Las
licencias con o sin goce de sueldo, descansc pre y post-natal, 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, para gozar del page de aguinaldo completo o proporcional
o segun el caso.

Articulo 54. Bonificacién anual (Decreto Legislativo 42-92): A todo trabajador municipal, se le
pagara el bono anual del Decreto Legislativo 42-92, equivalente a un mes de salario, se otorgara
en la primera quincena del mes de Julio de cada afio.

Articulo 55. Bonificaciones mensuales: Todo empleado con cargo a los renglones 011, 021,
022 y 031, tiene derecho a gozar de la bonificacién incentivo de Ley, de conformidad con el

Decreto del Congreso de la Reputblica nimero 37-2001 y el Acuerdo Gubernativo niimero 765-
2003.

CAPITULO VII
EVALUACION DEL DESEMPENO
TITULO UNICO
Articulo 56. Evaluacién del desempenio y rendimiento laboral: La Municipalidad establecera
un Programa de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento Laboral, que servird de base para
ascensos, capacitacion, adiestramiento, incremento salarial, traslados y permutas y
especificamente para Destituciones.

Articulo 57. Instrumentos de evaluacion: El Manual de Evaluacién del Desempefio y los
instructivos de su aplicacién, deberan ser disefiados por el Director de Recursos Humanos, de
acuerdo a las caracteristicas especificas de los trabajadores de la municipalidad.

CAPITULO Vil )
REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION

TITULO |
SANCIONES

Articulo 58. Sanciones: Para garantizar la buena disciplina de los trabajadores municipales, asi
como para sancionar las violaciones de la ley y del presente Reglamento por faltas cometidas por
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los trabajadores de la municipalidad en el desempefio de sus atribuciones, se establece la
aplicacién de las sanciones siguientes:

1) Amonestacion verbal, cuando el trabajador infrinja levemente sus obligaciones laborales.
Sera aplicada por el Director de Recursos Humanos, con anuencia del Alcalde Municipal,
guedando constancia en acta que se suscriba.

2) Amonestacién escrita, cuando el trabajador sea objeto de dos amonestaciones verbales
durante un-mismo mes calendario, o cometa faltas de gravedad, que a juicio de las Autoridades
Nominadoras de la institucion, ameriten dejar constancia para la evaluacion de desemperio u otros
fines laborales.

3) Suspensién de sus labores sin goce de salario, hasta por un méximo de ocho dias, cuando
el trabajador hubiere sido amonestado por escrito por dos o veces o mas durante el mismo mes
calendario o incuwira en falta grave, pero que no constituya motivo de despido.

Previo a imponer la sancion escrita o la suspensién de labores sin goce de salario, se dara
audiencia al trabajador para que dentro de veinticuatro horas posteriores a la notificacion por
escrito y ante su jefe inmediato, manifieste motivos de descargo que estime convenientes.

El nimero de dias de suspension sin goce de salario, sera determinada por el Alcalde Municipal,
de acuerdo a la calificacién de gravedad de ta falta, sin dejar de considerar los siguientes factores:
Tiempo de servicio, comportamiento y grado de responsabilidad.

Toda medida disciplinaria se archivara en el expediente personal del trabajador.

Articulo 59. Faltas. Son faltas todas las infracciones por accién u omisién que cometa cualquier

trabajador municipal contra las disposiciones del presente reglamento o las demas leyes y
reglamentos prohibitivos.

La calificacion de las faltas serd efectuada por la autoridad nominadora respectiva, atendiendo el
grado de intencionalidad, gravedad, repercusién, imprudencia, negligencia o impericia utilizada
en la comision de la falta.
TiTuLO Il
REMOCION

Articulo 60. Remocién justificada: Los trabajadores municipales, solo pueden ser removidos de
sus puestos si incurren en causales establecidas en este Reglamento, la ley de servicio municipal
y por las causales siguientes:
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a. Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma abiertamente inmoral o
acuda a la injuria, a la calumnia contra su jefe inmediate o los representantes de este,
contra el Alcalde Municipal o cualquier miembro del Concejo Municipal.

b. Cuando el trabajador cometa alguno de los actos enumerados en el inciso anterior, contra

otro trabajador municipal, siempre que como consecuencia de ello se altere gravemente
la disciplina.

c. Cuando el trabajador cometa algin delito o falta contra la propiedad en perjuicio del
patrimonio municipal, del Estado, de alguno de sus compaiferos de labores o en perjuicio
de tercero en el lugar de trabajo.

d. Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin el correspondiente permiso o sin causa
debidamente justificada, durante dos dias laborales, en un mismo mes calendarioc.

e. Cuando el trabajador incurra en negligencia, mala conducta, insubordinacién, marcada
indisciplina, ebriedad consuetudinaria o uso de estupefacientes o sustancias psicotropicas
en el desempeno de sus funciones.

f. Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a acatar las normas, ordenes o
instrucciones que el Alcalde Municipal, el Director de Recursos Humanos ¢ su jefe
inmediato superior le indique en la direccién de los trabajos para obtener la mayor
eficiencia y rendimiento en sus labores.

Articulo 61. Procedimiento: Previamente a la remocién o despido del trabajador municipal, debe
cumplirse con el procedimiento siguiente:

1. Notificar por escrito al trabajador sobre la causal de despido que se le imputa.

2. Notificado el trabajador, tendra derecho a ser escuchado y a presentar por escrito dentro de
las cuarenta y ocho horas siguientes a la fecha de notificacion, las pruebas de descargo que
considere pertinentes, al Director de Recursos Humanos, quien las analizara y practicara las
diligencias que considere pertinentes para el esclarecimiento de la falta cometida.

3. Recibidas las pruebas o justificacién por el trabajador municipal, el Director de Recursos
Humanos, trasladard el expediente respectivo al Alcalde Municipal quien luege de analizarlo,
resolvera sobre la procedencia o improcedencia de la remocion o despido del laborante.

4. En caso de los funcionarios esta atribucion corresponde al Concejo Municipal.
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Articulo 62. Pérdida de derechos. La remocion justificada, basada en cualquiera de las causales
establecidas en el presente reglamento, la ley de servicic municipal o el cédigo de trabajo, hace
perder al trabajador municipal el derecho de percibir indemnizacién por tiempo laborado.

Articulo 63. Contra las resoluciones emitidas por el Alcalde Municipal o el Concejo Municipal en
su caso, no cabe recurso alguno; Por ser cuestiones de indole laboral, deberan someterse a
jurisdiccion del érgano jurisdiccional competente de conformidad a la ley de la materia.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

TiTULO UNICO
Articulo 64. Casos no previstos: El Concejo Municipal, como Autoridad Nominadora, resolvera
los. casos no previstos en el presente Reglamento.

Articulo 65. Conflictos. Los conflictos entre la municipalidad y sus frabajadores, de naturaleza
individual o colectiva, seran tramitados y resueltos de conformidad con los procedimientos
establecidos en la ley de servicio municipal y el Cédigo de Trabajo.

Articulo 66. Aprobacion. El presente Reglamento es aprobado por Acuerdo del Concejo
Municipat.

Articulo 67. Modificaciones: Las modificaciones al presente Reglamento solo podra hacerlas el
Concejo Municipal por iniciativa propia, o a propuesta del Alcalde Municipal.

Articulo 68. Derogatoria. Cualquier otra normativa o reglamento, gue contrarié lo regulado en el

presente instrumento, perdera eficacia juridica y serd derogado expresamente, al entrar en
vigencia el presente reglamento.

Articulo 69. Vigencia: El presente Reglamento entrara en vigencia luego de ser aprobado por el
Concejo Municipal e inmediatamente deberd hacerse del conocimiento de todo el personal

municipal y deja sin efecto cualquier reglamento que se encontrara vigente a la aprobacién del
presente acuerdo.

Y para remitir a donde corresponde extiendo, firmo y sello la presente en el municipio de
Olopa, departamento de Chiquimula, a g:iieqiséjs dias del mes de marzo de dos mil veintitrés. ----
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