MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN

SAN MARCOS Y
www.munisanmiguel.com.gt '.’&.

San Miguel Ixtahuacan, San Marcos, 07 de Octubre del afio 2023

Por medio de la presente se adjunta el documento que contiene informacion sobre
el numeral 6 del articulo 10 de la ley del libre acceso a la informacién publica, el
Reglamento Interno de Trabajo del Personal de la Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacén, Realamentn Interno de Sueldos y Salarios, Manual de Fualuacian dal
Desempeiio, Manual de Reclutamiento y Seleccién del Personal, Plan de Capacitacion,
Reglamento Interno de la ORRHH., Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién
de RR.HH. Vigentes hasta la fecha, Mismos que se estardn publicando hasta la fecha

de su modificacion.

Sin otro particular me suscribo de usted.
Atentamente

' 0
Mang%#'queta jia Cinto.

Directora de Recursoa Humanos.
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan

Cabrwrno Municipal de "ty Abivrias "Shempro Amigor™ /
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SAN MARCOS
Tel 44834684

El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de San Miguel Ixtahuacén, del Departamento de Son Marcos,
CERTIFICA: Que tiene a la vista el libro de Acuerdos Municipales, donde aparece el que copiado en su parte
conducente dice.

A . 61 - 2019
Alcaldia Municipal de San Miguel Ixtahuacdn del Departamento de San Marcos, a once dias del mes de Jjulio del afio
dos mil diecinueve.

N MUNICIPAL, -

Considerando que es necesario aprobar las herramientas trabajadas y adaptados al contexto de la municipalidad
para el fortalecimiento de la Oficina Municipal de Recursos Humanos y de la Municipalidad en si. Luego de una
amplia deliberacién.

T.

De conformidad a las facultades que le confiere la Ley.

ACUERDA:
a) quabar las siguientes herramientas:
1. ® Manual de Reclutomiento, Seleccién, Contratacién e Induccién del Personal Municipal.
2. Meanual de Descripcion de Puestos Municipal.
3. ®*Manual de Evaluacion de Desempefio Municipal.
4. *Plan de Capacitacion del Personal Municipal.
5. Reglamento Interno de Trabajo.

b) Las presentes herramientas surten sus efectos inmediatamente.
¢) Estas herramientas serdn actualizadas cada afio para fortalecer el ejercicio administrativo.
d) Certifiquese a donde corresponda para sus efectos legales.

Firmas llegibles. Ramiro Bruno Soto Mejia, Alcalde Municipal; Héctor Efrain Bémaca Jerdnimo, Sindico Primero,
Fausto Samuel Bémaca Lépez, sindico Segundo; Federico Pérez Méndez, Concejal Primero, Facundo Félix Diaz
Domingo, Concejal Segundo; Higinio Teodoro Veldsquez Mejia, concejal Tercero, Angela Estela Molina Castafion,
concejal Cuarto, Fausto Jovito Gonzdlez Bdmaca, Concejal Quinto, Isaias Benedicto Ldpez Diaz, Secretario Municipal.
Aparecen los sellos respectivos.

Y, para los efectos donde corresponden, se extiende firma y sello la presente certificacién fiel de su original, en esta
unica hoja de papel bond temaiio oficio con el membrete de la municipalidad a once dias del mes de Jjulio del afio
dos mil diecinueve.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Evaluacion del Desempefio tiene como objeto servir de guia y
referencia valida para la Municipalidad, en materia de buenas practicas de gestion del
recurso humano. En su contenido la municipalidad podrda encontrar material de
referencia para implementar y adecuar las necesidades propias de su municipio y de
su estructura organizacional, un modelo de desarrollo de procesos de evaluacion del
desempefio del empleado municipal para verificar su contribucién a los objetivos
institucionales.

El contar con esta herramienta administrativa busca fortalecer la institucionalidad de
la municipalidad y desarrollar la carrera administrativa municipal del empleado.
Con su implantacién se estara dando la prioridad y la importancia que el empleado
municipal tiene en la prestacién de los servicios municipales a los vecinos, y en la
correcta administracién del patrimonio municipal y su territorio.

El manual como herramienta administrativa, esta en marcado dentro de las leyes que
garantizan la autonomia municipal y el gobierno local, la descentralizacion, y el
desarrollo de la carrera administrativa.

El trabajador municipal es parte fundamental del desarrollo institucional y el contar
con procesos sistematicos de evaluacién de desempefio permitird por una parte
medir el rendimiento y contribucién al logro de los objetivos institucionales, como
también servir de base para el desarrollo de carrera administrativa, por medio de la
orientacion y consejeria para su desarrollo interno y la capacitacion para
incrementar competencias en beneficio de la institucion.

El presente manual se estructura en ocho (8) capitulos, y estos en secciones. Los
primeros tres (3) capitulos, introducen el tema y lo desarrollan, definiendo los
valores, objetivos, politicas, estrategias y procedimientos del Programa de Evaluacién
del Desempeio a ser aplicados en la municipalidad. El capitulo cuatro (4) presenta
una visién en forma grafica de los procesos. El capitulo cinco (5) define el
procedimiento de uso y actualizacién del manual. En el capitulo seis (6) se adjuntan
los documentos fuente y formatos utilizados en los procesos. En el capitulo siete (7)
se incluyen las definiciones y conceptos de los términos utilizados y finalmente, en el
capitulo (8) la bibliografia y las fuentes consultadas.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES

OB]ETIVOS DEL MANUAL DE LA REPUBLICA DE GUwA

e Contar con un manual que documente en forma integrada y consistente las
politicas y los procesos sugeridos para desarrollar la evaluaciéon del
desempefio de los empleados municipales.

e Contar con un manual que brinde a la municipalidad un material de referencia
de buenas practicas de evaluacion del desempeiio del empleado municipal, que
fue desarrollado tomando en cuenta las caracteristicas y necesidades de la
municipalidad.

e Contribuir a la consolidacién de la carrera administrativa municipal y a
incrementar las capacidades y competencias internas del trabajador municipal.

APLICACION Y ALCANCES DEL MANUAL

Las politicas y procedimientos sugeridos, contenidos en este Manual son para uso
exclusivo de la municipalidad. Su implementacién, aplicacién y seguimiento dentro
de la municipalidad se hara contando con la aprobacién del Concejo Municipal, o con
la delegacion de éste hacia el Alcalde Municipal. La municipalidad, gozando del
derecho constitucional de su autonomia, tendra la facultad de observarlo, adaptarlo,
y adecuarlo a sus propias caracteristicas y necesidades. El manual por su
caracteristica, su contenido incluye las politicas, normas, procesos para la evaluacién
del desemperfio, requiere de una adecuacién y adaptacion a las propias caracteristicas
y perfil de las necesidades y capacidades de la municipalidad. Estas tareas y trabajos
pendientes, serdn responsabilidad de la municipalidad, las cuales nombraran,
asignaran y delegaran a los responsables de la implantacién y adecuacion del manual.
La meta serd contar con un Manual propio y que responda a las necesidades reales
del municipio.

MARCO LEGAL

El manual de evaluaciéon del desempeno, esta bajo la cobertura y supeditado a lo que la
ley establece. Por lo tanto el mismo estd enmarcado dentro del marco legal municipal,
incluidos en el C6digo Municipal, la Ley General de Descentralizacion, la Ley de Servicio
Municipal, y los Reglamentos Internos de Trabajo suscritos entre la municipalidad y los
trabajadores municipales (si en caso existieran). Asi mismo en forma supletoria con el
Codigo de Trabajo y los tratados internacionales suscritos en materia laboral por el
Estado guatemalteco.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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DE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Valores institucionales:

¢ Solidaridad con todos los vecinos: fomentar la solidaridad con los vecinos y
entre los vecinos que integran el municipio. Lograr la misma por medio de
procesos consensuados de solidaridad y participaciéon ciudadana para mejorar
la calidad de vida de todos los vecinos y miembros de las comunidades que
integran el municipio.

e Valorizacion de la vida y del trabajador municipal: valorar la vida en todas
sus manifestaciones, principalmente al ser humano, y propiciar el desarrollo
integral del trabajador municipal.

e Honestidad y Transparencia: valorar la transparencia y la honestidad. Estos
estardn presentes en todos sus actos, en la gestion y administracion de los
recursos y el patrimonio del municipio y en sus relaciones internas y con
terceros.

e Cultura institucional de trabajo con calidad y de servicio al vecino:
propiciar por medio de sus autoridades una cultura institucional con una
mistica de trabajo en la cual se realiza el mismo con calidad y privilegiando el
servicio y atencidn al vecino.

¢ Relaciones que propicien el bien comiin: buscar el bien comun en todas sus
relaciones internas, externas, institucionales e interinstitucionales. Dentro de
sus prioridades estdn las relaciones con la mancomunidad a la que
pertenecen, los COMUDES, COCODES, la ANAM, instituciones del Estado, la
sociedad civil, el sector de la iniciativa privada y la cooperacién internacional.

e Integridad del Municipio y la Autonomia Municipal: velar con el respaldo de la
Constitucion Politica de la Republica, el Cédigo Municipal, Ley General de
Descentralizacion, Ley de Consejos de Desarrollo, otras leyes aplicables y sus
propias disposiciones u ordenanzas emitidas por el honorable Concejo Municipal,
por la integridad del municipio, la conservacién de su patrimonio y los recursos
naturales y su medio ambiente. Asimismo, por preservar la autonomia municipal y
el fortalecimiento del poder local y la participacion del vecino en la toma de
decisiones por medio de consultas y cabildos abiertos.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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PRINCIPIOS A OBSERVAR PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO DELX er05ick oF cuaremaia
TRABAJADOR MUNICIPAL

La direcciéon y conduccién del trabajador municipal dentro de la municipalidad
requiere apegarse a una serie de principios que la experiencia y la teoria de la
administraciéon de recursos humanos y de la organizacion han comprobado que,
al observarlos y tomarlos como una referencia valida, hacen mas eficiente y eficaz
su gestion. Los principios a observar son los siguientes:

e Principio de identificacién con la cultura del municipalismo: se buscara
desarrollar en el trabajador municipal una cultura afin con el municipalismo
y los gobiernos locales, con énfasis en la autonomia y la descentralizaciéon
municipal.

¢ Principio del desarrollo organizacional de la municipalidad: se buscara
propiciar un desarrollo organizacional de la municipalidad congruente con
su visién, misién y sus objetivos, y dentro de la cultura municipal, por medio
del desarrollo del servidor municipal, dentro de las intervenciones para
lograrlo estara la evaluacion del desempefio del trabajador municipal.

e Principio de la meritocracia para la integracion del personal: se aplicara
la evaluacion del desempefio, para sustentar las capacidades y
merecimientos, tanto para confirmar, como para promover y ascender a los
empleados municipales dentro de la carrera administrativa municipal.

e Principio de la profesionalizacion del empleado municipal: se
promovera la profesionalizaciéon de los servidores municipales por medio de
la capacitaciéon y desarrollo de sus competencias, la evaluacion de su
desempefio, su promocién en base ameritas dentro de la carrera
administrativa y la garantia de la regularidad de sus cargos.

¢ Principio de la definicion de objetivos y metas consensuadas para
propiciar el rendimiento: se buscara que los empleados municipales
desarrollen en forma consensuada con las autoridades municipales, sus
objetivos y metas de trabajo para cada ejercicio anual, propiciando el esfuerzo, la
dedicacion, el profesionalismo, el servicio y la lealtad hacia la institucion.

e Principio de la carrera administrativa municipal del empleado
municipal: se promovera la carrera administrativa municipal de los
servidores municipales. Se buscara la consolidacién y la mejora de los
servicios municipales por medio de la evaluacion del desempefio del
trabajador municipal. Esta sera la base para adjudicar los ascensos,
promociones y el desarrollo profesional del trabajador municipal dentro de

la institucion.
MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO m
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DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS

Justificacion

La municipalidad aplicard& modernas técnicas de administracion de recursos
humanos, y dentro de éstas destaca la realizacion de una evaluacidon objetiva y
técnica del desempefio del empleado municipal. Se persigue con ello el desarrollo del
empleado municipal y su carrera administrativa dentro de la instituciéon. Congruente
con lo anterior se busca un aumento significativo de la productividad de los servicios
prestados y una mejora apreciable en cuanto a la calidad y eficiencia con la que se
desarrollan los mismos en beneficio de los vecinos.

Objetivos del programa de evaluacion del desempeiio

El programa de evaluacion de desempefio del trabajador municipal, busca la
optimizacion y el desarrollo de sus recursos humanos y tiene los siguientes objetivos:

. Medir el grado de eficiencia con que desempeinan sus funciones y
responsabilidades.

. Identificar objetivamente sus deficiencias y debilidades.

. Determinar su capacidad y competencias para desempefiar las funciones

profesionales, técnicas, administrativas y operativas que les corresponden.

. Detectar necesidades de capacitacion y de desarrollo de competencias para el
trabajador municipal.

. Facilitar la carrera administrativa del trabajador municipal, sobre la base de
méritos.

Lineamientos generales del programa

. El Programa de Evaluacion del Desempeiio, se aplicara a todo aquel trabajador
municipal que se encuentre en cualquiera de las siguientes situaciones. a) En
periodo de prueba por nuevo ingreso, o por ascenso. b) Que haya sido
confirmado su nombramiento o contratacién como empleado regular y se
encuentre ejerciendo su cargo.

. Para propiciar el desarrollo del trabajador municipal dentro de la carrera
administrativa municipal se realizaran en forma periddica y programada una
actividad de evaluacion del desempefio para control y seguimiento del
rendimiento y contribucion del servidor municipal.

¢

Tg Yo
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e  Se realizaran evaluaciones del desempeno a todos los trabajadores munigipalesi: oe wmcrauoroes
por lo menos una vez al afio. Esta sera realizada por los jefes o superiores-del=——"=
empleado municipal evaluado. También se realizaran evaluaciones del desempefio a
los jefes, directores o directores de la municipalidad. Estas se realizaran por el

Alcalde Municipal.

e La municipalidad trabajara sobre la base de planes, objetivos y metas. Los
mismos seran incorporados en sus planes operativos anuales y en su
presupuesto de ingresos y egresos para cada ejercicio. La planificacion incluira
para todas las unidades de la municipalidad sus correspondientes objetivos,
metas, indicadores y medios de verificacién.

e Los directores, jefes y/o encargados de las distintas dependencias o unidades
administrativas, técnicas u operativas, seran los responsables de hacer el Plan
Operativo Anual (POA) de su area, asi como de su presupuesto. Seran los
responsables de definir para su area los objetivos, metas, indicadores y los
medios de verificacion.

e El Programa de Evaluaciéon del Desempefio, requerira el que se cuente con un
Manual de Organizacion y Descripciones de Puestos y sus perfiles actualizados.

e Las descripciones de puestos y su perfil, deben contar con sus indicadores del
cumplimiento de objetivos y los medios de verificacion. Estos deben estar alineados
con los objetivos de su area o unidad a la que pertenezcan.

e La definicién de los objetivos de cada puesto para un periodo de tiempo
determinado sera desarrollada en forma conjunta entre el trabajador municipal
y su jefe superior inmediato. Asi mismo, se determinaran en forma conjunta los
indicadores de cumplimento de los objetivos y metas, y los medios o forma en
que se verificara su cumplimiento.

e La funcién de supervision del desempeiio del trabajador municipal estara en
primer término bajo la responsabilidad de su jefe directo, utilizando como
parametros de referencia los objetivos desarrollados y los indicadores de
desemperiio y los productos esperados para la posicion.

e La evaluacion del desempeiio del trabajador municipal estard encaminada a
lograr su superacién, tanto en el incremento de conocimientos, como en su
disposicion a cumplir con exactitud, prontitud, diligencia y calidad sus
atribuciones y lograr una mayor identificacion y lealtad hacia la municipalidad.

e Las evaluaciones del desempefio seran realizadas de acuerdo a los principios y
valores observados por la institucion (ver capitulo 11), sustentados en la ética y el
profesionalismo, evitando el clientelismo, los favoritismos, las discriminaciones por
motivos de género, origen social, etnia, discapacidad, las represalias, practicas

arbitrarias y los sesgos.
MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO m
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e Para ser eficiente y eficaz los procesos de evaluacion del desempeno
capacitara a los evaluadores en el dominio de los conocimientos, §tfb’ﬁﬂ&"c‘t§§ét“:i'é':’:tk"“’“
técnicas y habilidades requeridas para realizar una evaluacion técnica y profesmnal
Se les formara en principios, valores y sobre la aplicacidon del presente manual.

e Para lograr la objetividad, la imparcialidad, la veracidad y la exactitud, en las
evaluaciones del desempefio del empleado municipal, los Directores, Jefes y/o
Encargados llevaran un registro cronolégico de las actuaciones, actividades
desarrolladas y los resultados obtenidos, asi como evidencias basadas en hechos
concretos sobre la responsabilidad y actitud hacia el trabajo demostrado. Se
registraran el grado de motivacion, la lealtad e integracién a la institucién y la
efectividad de sus relaciones interpersonales

e Las evaluaciones de desempeiio buscaran resaltar primeramente las cosas
positivas del empleado municipal en los servicios prestados, y en segundo
término resaltar las debilidades o deficiencias habidas durante el periodo de
evaluacion. El mensaje en todo caso es lograr motivar al trabajador municipal
una mayor contribucion al logro de los objetivos y metas de la municipalidad.

e Los resultados de las evaluaciones del desempefio seran tomadas como base
para confirmar o no en su puesto a un nuevo servidor municipal durante el
periodo de prueba. También se aplica de igual manera para los trabajadores
municipales ascendidos a un puesto de mayor jerarquia y responsabilidades
dentro del periodo de prueba correspondiente.

e Las evaluaciones del desempefio del trabajador municipal podran ser utilizadas
para: a) Determinar la contribucién particular de cada empleado municipal,
b) Verificar el grado de avance o mejoramiento en las responsabilidades
asignadas, c) Identificar deficiencias y debilidades, d) Determinar las
necesidades de capacitacion o adiestramiento, e) Considerar ascensos y
promociones,
f) Considerar aumentos de salario, g) Otorgar capacitaciones externas y becas,
h) Verificar grado de satisfaccién y motivacion, i) Verificar el clima organizacional,
j) Brindar consejeria de ayuda, y k) Tomar en cuenta la determinaciéon de la
conveniencia al retirarse del servicio.

e La municipalidad buscara el consenso y la negociacién positiva con el Sindicato de
Trabajadores Municipales, si lo hubiera. De existir un pacto de condiciones de
trabajo en el cual se considere la evaluacién del desempefio de los trabajadores
municipales sindicalizados, se observara en cuanto a procedimiento y las politicas en
él definidas.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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PROCESO GENERAL DE DEFINICION E INTEGRACION DE OBJETIV QS 2-iarrisucace susreuair

e El Concejo Municipal sobre la base de la propuesta que le someta el Alcalde
Municipal y los planes estratégicos, programas y proyectos con que cuente el
municipio, establecera los objetivos rectores y metas anuales de la
municipalidad. Estos se integraran en los planes operativos anuales (POA's) que
las distintas direcciones, gerencias y unidades elaboran para cada ejercicio.

e (Cada director o Director, establece los planes y objetivos de su area
conjuntamente con sus jefes o encargados. Es importante indicar que estos
planes y objetivos ddben apoyar los objetivos generales y estratégicos de la
municipalidad.

e (Cada jefe o encargado establece conjuntamente con cada uno de los empleados
municipales a su cargo, los objetivos y metas particulares, sobre una base anual,
para apoyar el alcance de los objetivos de su area o unidad. Los objetivos y metas
deben ser medibles, cuantificables y alcanzables.

e Los Jefes y los empleados municipales, establecen los indicadores de
cumplimiento de los objetivos y metas y los medios por los cuales se verificara el
cumplimiento.

e Losdirectores y jefes paralograr un buen consenso productivo y positivo con los
empleados municipales, en la determinacién de los objetivos y metas para el
siguiente ejercicio, o ciclo a considerar, aplicardn el procedimiento general
siguiente:

e Debera contarse con una definicién de los objetivos rectores de la institucién.
Estos deben ser desarrollados por el Concejo Municipal y/ o el Alcalde Municipal.
Deben estar claramente definidos, ser cuantificables y verificables por medio de
indicadores y de verificacion.

e Los objetivos rectores, pueden tomarse del plan estratégico de la municipalidad,
si se contare con el mismo.

e Deben considerarse los planes operativos anuales y programas de la
municipalidad.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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e Realizar el consenso en cascada de arriba hacia abajo. O

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
— e

e Debe contarse con una previa programacién de las citas para realizar las
actividades de consenso entre el jefe y el empleado municipal.

e Debe propiciarse un lugar adecuado y cémodo, sin interrupciones para
realizar la reunién.

e Tanto el Jefe como el empleado municipal deberan llegar preparados para la
reunion. El jefe o encargado debera previamente revisar la descripcion de
puestos del empleado municipal, el plan operativo anual y programas
encomendados al drea o departamento respectivo.

e El jefe o encargado tiene la autoridad para sugerir algunos objetivos al
empleado municipal.

e El empleado municipal propone sus objetivos, congruentes con sus
responsabilidades delegadas, los cuales deberan estar alineados con los
objetivos de su area de trabajo y esta con los objetivos de orden superior.

o Eljefeyel empleado municipal llevan a un consenso sobre los objetivos y las metas
para el siguiente ejercicio.

e Seidentifican los recursos necesarios para cumplir los objetivos, y el nivel de
certeza para que el empleado municipal tenga acceso a los mismos.

e Los objetivos que se establezcan deben ser definidos en forma cuantitativa y
cualitativa. Es decir, deben ser descriptivos, medibles y verificables. Deben
responder la pregunta ;Co6mo puedo saber al final de periodo si el objetivo se
cumpli6?

e« Los objetivos que se establezcan deben de constituir un reto realizable para
el trabajador municipal. Deben motivar el cumplirlos y ser alcanzables con
esfuerzo. Los objetivos pueden subdividirse en metas, que se van cumpliendo
dentro el periodo considerado

e Es deseable establecer indicadores de resultados y desempefio a manera de
semaforos, que permitan el control y seguimiento del cumplimiento del
objetivo, durante el periodo a considerar. Estos indicadores deben contar con
sus medios de verificacion.

e Debe establecerse un periodo, durante el cual los objetivos del empleado
municipal tienen vigencia, y las fechas de control y seguimiento.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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e El jefe debe transmitir confianza al empleado municipal, y ofrecerles asesoria y
apoyo durante el proceso.

e El empleado municipal redacta sus objetivos, estos deberan ser documentados en
forma escrita, y firmados tanto por el Jefe como por el empleado. Cada uno debera
contar con copia.

e De haber discrepancias y falta de acuerdos, se debera llegar a un proceso de
negociacién sin coacciones. Podra participar un tercero, en caracter de buen
negociador y facilitador.

e Todos los procesos de establecimiento de objetivos y metas, tanto a nivel de
gerencia, departamento, seccién o unidad, deberan documentarse y archivarse
debidamente. De igual manera los establecidos para cada puesto y el trabajador
municipal que lo desempefia. Una copia de los mismos debe enviarse a Recursos
Humanos para actualizar el archivo personal del trabajador municipal.

NORMAS PARA REALIZAR LAS EVALUACIONES DELDESEMPENO

e La Instancia de Recursos Humanos, sera responsable de coordinar el cumplimiento
de las evaluaciones del desempefio en los periodos asignados.

. Previo a la fecha de evaluaciéon enviara un memorando a cada Director, Jefe o
Encargado de drea o unidad, indicando el procedimiento que se debera seguir y
la Boleta de Evaluaciéon del Desempeifio a utilizar (ver anexo 1). Se podra enviar
el mismo por email, fax, cd, usb y cualquier otro medio.

e Los Directores, Jefes o Encargados seran los responsables porque se realicen las
evaluaciones del desempefio a los trabajadores municipales asignados a su area
y dentro del periodo de tiempo designado para este fin.

e Para realizar la evaluacion del desempefio se requerira de informacién sobre la
actuacion del empleado en el periodo considerado. Dentro de esta se puede
considerar: a) la definicion por escrito de objetivos y metas del empleado
municipal realizadas en forma consensuada (ver seccién 3.4, punto 5), b)
registros con que cuente el jefe inmediato sobre el rendimiento y cumplimiento
de metas realizadas durante el periodo a considerar, y c) archivos existentes en
Recursos Humanos sobre acciones de personal positivas o negativas del
trabajador municipal.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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La evaluacion del desempefio debera ser realizada preferentemente poi*el® éﬁfé’_m

Inmediato de la persona evaluada. También podra ser realizada en casos
especiales por otra autoridad municipal, por compafieros de trabajo, y por los
usuarios internos y externos de los servicios prestados. De existir otro nivel
jerarquico los resultados de la evaluacion practicada siempre deberan ser
revisados por el Director, Jefe o Encargado del area y luego trasladarse a la
Instancia de Recursos Humanos.

Las evaluaciones del desempefio de los funcionarios municipales y jefes de
dependencia que reporten directamente al Alcalde Municipal, seran realizadas
por éste.

La evaluaciéon del desempeiio del trabajador municipal se hard de acuerdo al
cumplimiento de 15 factores de evaluaciéon. Cada uno de ellos tendra cuatro
niveles de cumplimiento. Se calificardn de mayor menor: a) Sobresaliente, b)
Bueno, c) Regular, y d) Deficiente.

Los factores de evaluacién del desempefio seran de caracter general para
evaluar a todos los trabajadores y funcionarios municipales.

Cuando la posicion correspondiente al Jefe inmediato del empleado municipal al
ser evaluado se encuentre vacante, se constituira una Junta Evaluadora. Esta
sera designada por el Alcalde Municipal. Cuando sé de esta situacién especial, en
posicion es de menor jerarquia, serda manejada por la Instancia de Recursos
Humanos.

Cuando un empleado municipal por razones de vacaciones, permisos, enfermedad,
becas u otras situaciones especiales no se encontrare trabajando regularmente en la
institucion al momento de realizarse la evaluacién del desempefio, la misma se le
realizara entre las dos semanas siguientes cuando se incorpore al servicio.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El jefe o la autoridad encargada asegurara un lugar adecuado sin interrupciones
durante con un periodo de tiempo suficiente para evaluar al trabajador municipal a
su cargo.

Utilizar para evaluar a los servidores municipales la Boleta de Evaluaciéon del
Desempefio (ver anexo 2). Una por cada empleado

El jefe o la autoridad encargada leera cuidadosamente el Programa De Evaluacion

del Desempefio, contenido en el presente manual.

Revisar y analizar la tabla No 1 Calificacion de Factores por Categoria de Puesto. (ver
tabla en Seccion 3.7 paginalé6)

%(

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO




“ Ang
i

="USAID

'&W DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS ) l%( :

UNIDOS DE AMERICA
/\

IACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES

e Revisar la estructura de categorias de puestos de la municipalidad (ver seccioiis: & iaics o Ui
3.8 pagina 18). En la misma verificar para cada empleado a evaluar que categorla
de puestos desempefia en la municipalidad. Las categorias pueden ser: A, B, Cy
D.

e Revisar y analizar la Guia para Evaluar Factores (ver anexo 3). Informacion
descriptiva de que mide y cémo lo hace cada factor.

e Revisar los registros de actuacion del empleado. Tanto los relativos los objetivos y
metas consensuados con el trabajador municipal, como los resultados de sus
actuaciones y actitudes registrados cronolégicamente durante el periodo a evaluar
(archivos del Jefe sobre actuacion del trabajador municipal).

e Verificar el cumplimiento de los mismos (porcentaje de cumplimiento) y analizar las
razones que pudieron incidir positiva o negativamente en su cumplimiento; ya sea
por debajo o por arriba del promedio esperado, de tal forma que pueda justificar el
nivel de cumplimiento o satisfaccion de cada factor a evaluar.

e Confirmar cuando se trate de una evaluacién del desempefio para un empleado
municipal en periodo de prueba de nuevo ingreso o por ascenso, los objetivos y
desempefios minimos esperados.

e Revisar en el caso de una segunda (o mas) evaluacién del desempefio realizada a un
empleado municipal, los resultados de la anterior y los planes de mejora acordados
en esa fecha, de tal forma que se puedan visualizar facilmente los logros o problemas
actuales.

e Realizar la evaluacion del empleado en la Boleta de Evaluacién del Desempefio. Para
cada uno de los 15 factores evaluarlo en sélo una columna. Calificando con una
puntuaciéon maxima de 5 puntos por cada factor. Posteriormente se realizara un
promedio de la siguiente manera: 0-45 para deficiente 46-60 para Regular, 61-80
Bueno y de 81 a 100 Sobresaliente.

e Contestar objetivamente las preguntas contenidas en la Boleta de Evaluacién
relacionadas con el empleado, y agregar comentarios y sugerencias, si es necesario.

e Al terminar la evaluacion de todos los factores, pasar a la entrevista de
retroalimentaciéon con el empleado municipal. Explicar porque la evaluacién obtenida,
los hechos concretos y recordar también cosas buenas que el servidor municipal haya
realizado.

e Verificar de haber llenado los datos que requiere la Boleta de Evaluacién del
Desempefio, firma del evaluador y del empleado municipal. Poner el sello del area o
unidad.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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FACTORES PARA CALIFICAR Y EVALUAR EL DESEMPENO

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Los factores con los cuales se calificara el desempefio del trabajador municipal seran
de aplicacion general. No todos los factores aplicaran a todos los puestos, como por
ejemplo el factor 5 capacidad de direccion y el 15 de liderazgo, aplican
preferentemente a posiciones de Directores, Asesores, Auditores, Jefes, y Encargados
de area o unidad, que supervisan y dirigen empleados municipales y otros recursos.
En cambio, el factor 6 de cumplimiento de tareas manuales y operativas, aplica a
empleados municipales con funciones o atribuciones de tipo operativas, de servicios
generales o labores de construccién o limpieza.

Los factores a considerar para evaluar el desempefio y su ponderaciéon segun la
categoria del puesto se presentan en la tabla siguiente:

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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TABLA No 1 CALIFICACION DE FACTORES POR CATEGORIA DE PUEST‘G__A

R X

CATEGORIA DE PUESTOS
FACTORES A EV~ALUAR
SOBRE EL DESEMPENO DE CATEGORIA | CATEGORIA CATEGORIA | CATEGORIA
EMPLEADO APUESTO BPUESTO (P:’UESTO %UESTO

1. Cumplimiento de los objetivos y las
metas de trabajo

2. Calidad de trabajo y del servicio
realizado

3. Conocimientos del Trabajo

4. Proyectos, estudios, trabajos
propuestas especiales realizados

)

5. Capacidad de direccién

6. Cumplimiento de tareas manuales y
operativas asignadas

7.1dentificacion con el municipalismo

8.lniciativa de

propuestas

nuevos trabajos

9. Responsabilidad demostrada

10. Problemas y conflictos resueltos

11.Capacidad de comunicacion

12. Asistencia y puntualidad

13.Relaciones humanas

14. Control emocional y conducta

15. Liderazgo de equipo demostrado
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ESTRUCTURA DE CATEGORIAS DE PUESTOS EN LAMUNICIPALIDAD

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

De acuerdo a la estructura organizacional y la clasificaciéon de puestos existente en la
municipalidad, las categorias de los puestos para efecto del presente manual se
exponen a continuacion.

Nota: Cada municipalidad debera realizar su propia estructuracion de sus puestos
por categorias o niveles jerarquicos. Se sugiere un Estudio de Calificacion y
Clasificacién de Puestos.

Clasificacion sugerida:

No. Clasificacion de Puestos: Categoria
Asignada
I AUDITOR INTERNO, ASESOR JURIDICO,
SUPERVISOR DE OBRAS, OTROS ASESORES Y A

RECURSOS HUMANOS.

UEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES, SECRETARIO,
I IRECTORES, ENCARGADOS DE OFICINA'Y
UNIDADES. B

I11 ASISTENTES DE ALCALDIA, TECNICOS,
ADMINISTRATIVO Y FINANCIEROS, PROMOTORES,
OFICIALES Y PERSONAL

1\ PUESTOS OPERATIVOS, DE OBRAS Y
COIE:ISTRU ONE

Nota: No se incluye al Alcalde Municipal, por ser un puesto de eleccién democratica y
no sujeto a la evaluacién del desempeno. Responde al Concejo Municipal.

ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION Y CONCLUSIONES DE LA EVALUACION
DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio no se considerara completa si no se ha realizado la
entrevista de retroalimentacion con el empleado municipal. Este tiene el derecho de
conocer el resultado de su evaluacion que le fue realizada. Esto aplica tanto para
empleados municipales en periodo de prueba por nuevo ingreso, para ascensos y en
el ejercicio normal de su cargo. Para ello se realizara una entrevista de
retroalimentacion en que se revisara el desempefio y los resultados obtenidos en la

Boleta de Evaluacion del Desempefio.
MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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Esta actividad no se considera una etapa de negociacién entre el trabajador muni:i o
y su jefe inmediato. Pero de existir de parte del empleado municipal elemé&htss: s of ereceasases
juicio basados en hechos reales, se puede dar lugar a reconsiderar la recalificacibn de————
un factor, siempre y cuando el Jefe inmediato los acepte como validos y tome la
decisién de realizar el cambio de calificacion respectiva.

Se buscara en la reunién medir el progreso en el alcance de los objetivos y metas
fijados, asi como retroalimentar al trabajador municipal en cuanto a los trabajos y
servicios que no estan llenando las expectativas establecidas. También debe
reconocerse el buen desempeio. Esto ultimo es muy importante.

Se debera establecer el nivel de motivacion o satisfaccion del empleado municipal,
sus inquietudes sobre su desarrollo y carrera administrativa. De haber alguna
sugerencia o comentario del empleado hecha en forma objetiva y positiva en relacién
a la evaluacion o su trabajo, se debera apuntar en la Boleta, o adjuntarla como un
anexo a la misma.

La evaluacion del desempefio sera la fuente principal para aportar elementos y
considerar que empleado municipal puede optar a un proceso de ascenso o
promocion dentro de la carrera administrativa municipal.

Una vez finalizada la entrevista de retroalimentacion, el trabajador municipal y su
Jefe inmediato firman la Boleta de Evaluaciéon del Desempefio, para dejar constancia
de la revision efectuada. Establecen la siguiente fecha de revisién.

CONDUCCION DE LA REUNION DE RETROALIMENTACION

Se debera establecer una atmosfera cordial, informal y tranquila para que el trabajador
municipal al conocer los resultados de su evaluacién se sienta comodo y pueda hablar en
forma libre y abierta. La entrevista puede conducirse de la manera siguiente:

. Al inicio de la entrevista el evaluador debe sefialar y resaltar el desempeiio
positivo del trabajador municipal y su resultado en la evaluacién.

. Luego debe comentar los factores en los cuales evidencié un bajo desempefio, asi
como los problemas que influyeron en esa calificacién, haciendo una clara
diferenciacion entre el problema y la persona.

. Para finalizar la entrevista, se debe hacer un resumen de lo conversado y
verificar que existe un acuerdo con el trabajador municipal en relacién con las
acciones que debera desarrollar para mejorar su desempeiio, asi como los
objetivos de desempeiio futuro que fueron definidos.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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El Jefe o Encargado de realizar la evaluacion del desempefio, sobre la base de lo
actuado, debe realizar un reporte de la evaluacién practicada a los empleados
municipales bajo su supervision, incluyendo las conclusiones y recomendaciones que
procedan, Para el caso de los empleados en periodo de prueba por nuevo ingreso o
por ascenso, realizard su recomendacion en cuanto a la conveniencia del
nombramiento definitivo, asi mismo lo hard para los que fueron ascendidos y estan
también en periodo de prueba. Parte importante de este reporte, serd el considerar el
potencial de los empleados municipales evaluados para hacer carrera administrativa, y
por consiguiente ser candidatos para optar a posiciones de mayor jerarquia y
responsabilidad, asi como para detectar necesidades de capacitacién. Se debe
documentar lo anterior en el archivo personal del trabajador municipal y mandar
copia a la Instancia de Recursos Humanos.

USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para mantener la actualizacion del manual de Evaluacién del Desempefio del
trabajador municipal, serd necesario el realizar revisiones y actualizaciones
periddicas del mismo.

Motivos de actualizacion

Se consideran motivos de actualizaciéon del Manual de Evaluacién del Desempefio:

e Cuando a solicitud del Alcalde Municipal se propongan modificaciones al
Reglamento Interno de Trabajo, y que sean aprobadas por el Concejo Municipal y
las mismas afecten las politicas y procedimientos contenidos en el Manual.

e Cuando por iniciativa del Alcalde Municipal, y con el propdsito de mejorar la
administracidon de los recursos humanos, y/o a solicitud de alguna o todas las
Gerencias, se presenten propuestas de nuevas politicas o modificacién a las
existentes.

. Cuando debido a procesos de desarrollo organizacional, diagndsticos, estudios
de clima organizacional y procesos de consulta a los trabajadores municipales, el
Alcalde Municipal, decida ampliar, modificar, suprimir o implementar nuevas
politicas de recursos humanos.

e Cuando se modifique la legislacidon relacionada con la administracion de recursos
humanos aplicables a las municipalidades.
Conservacion y salvaguarda del manual.

Una copia del Manual de Evaluacion del Desempefio debera estar bajo la
responsabilidad del Alcalde Municipal y cada uno de los Directores, Jefes o
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Encargados de las distintas unidades que integran la estructura organizaciorralsees ig‘;;g:gf;;':::;;mfs
municipalidad. La Instancia de Recursos Humanos y/o Capacitacion mantendra por
lo menos dos copias y una copia digitalizada y guardada en disco duro. Se tendra una
copia de backup, guardada en un lugar seguro dentro de la municipalidad, como
salvaguarda del mismo.

Encargado de la actualizacion

La Instancia de Recursos Humanos es la encargada de la actualizacién del manual,
previa autorizaciéon del Alcalde Municipal y de facilitar al trabajador municipal su
acceso al mismo. En todas las actualizaciones se debera dejar constancia de la
autorizacién, del responsable, los cambios realizados y la fecha de su realizacion y
entrada en vigencia.
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ANEXO 1 DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
MUNICIPALIDAD
MEMORANDO
Fecha:
Para: Directores, Jefes, Encargados y empleados municipales
De: Oficina de Recursos Humanos

Asunto: Realizacion Anual de Evaluacién del Desempefio del Trabajador Municipal.

Por este medio le informamos que hemos iniciado el proceso para desarrollar la
Evaluacién del Desempenio de los trabajadores municipales. Contamos con su valiosa
participacion para realizaciéon de la misma. Se sugiere revisar los objetivos y metas
consensuados con los empleados municipales a su cargo y los registros de sus
actuaciones durante el periodo a evaluar. Pueden solicitarnos informacién sobre
alguna accion de personal positiva o negativa que conste en el archivo personal de los
empleados.

Asi mismo sugerimos revisen el Manual de Evaluacion del Desempefio. Cualquier
duda favor consultarnos, estaremos gustosos de apoyarles.

Solicitamos atentamente su colaboracion para informar a los trabajadores
municipales de la realizacion de la misma, y de las fechas de su realizacion.

El formato o boleta a utilizar para realizar la evaluaciéon del desempefio se lo

estaremos enviando por correo electrénico, si no se contara con dicho recurso se lo
estaremos enviando en formato impreso.

Favor enviarnos las boletas de la Evaluacién realizada al personal a la atencién de: Oficina
de Recursos Humanos, a mas tardar el: (fecha de envio)

Cualquier duda favor contactarnos, Atentamente,
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Boleta de Evaluacion del Desempeifio area administrativa. e e
MUNICIPALIDAD Niumero correlativo Boleta: 001
Fecha: Periodo:
BOLETA DE EVALUACION DEL DESEMPENO Empleado regular: | Ascenso: oD st Cloet
Nombre del Empleado Evaluado: Area/Departamento:

Puesto:

Categoria del puesto: A BC D

FACTOR DEL DESEMPENO A EVALUAR| Sobresaliente

Bueno Regular Deficiente Observaciones

Colocar una "X" donde corresponda:

1.Cumplimiento de los objetivos y las
metas de trabajo

2. Calidad de trabajo y del servicio
realizado.

3. Conocimientos del Trabajo

4. Proyectos, estudios, trabajos 'y
propuestas especiales

5. Capacidad de Direcciéon

6. Cumplimiento de tareas manuales Y
operativas

7.1dentificaciéon con la municipalidad

8.Iniciativa de nuevos trabajos 'y
sugerencias

9.Responsabilidad demostrada

10. Problemas y conflictos resueltos

11.Capacidad de Comunicacion

12.Asistencia y Puntualidad

13.Relaciones Humanas

14.Control Emocional y conducta

15.Liderazgo de equipo demostrado

¢;Considera que el empleado cumple Si

No Otro comentar:

los requisitos para ser considerado
para ascenso?

;Considera que el empleado realiz6 su Si
mejor esfuerzo?

No Otro comentar:

;Considera que el empleado mejoré Si
en relacion ala evaluaciéon anterior?

No Otro comentar:

¢En qué areas o competencias debe
desarrollarse al empleado por
medio de Capacitacién?

Comentarios /Sugerencias:

Nombre /Firma d¢
Evaluador

Firma del Empleado
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ANEXO 3 DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Boleta de Evaluacion del Desempeiio area operativa.

MUNICIPALIDAD Nimero correlativo Boleta: 001
Fecha: Periodo:
BOLETA DE EVALUACION DEL DESEMPENO Empleadoregular: | Ascenso: Periodo Prueba:
Nombre del Empleado Evaluado: Area/Departamento:
Puesto: Categoria del puesto: A BC D
FACTOR DEL DESEMPENO A EVALUAR| Sobresaliente Bueno Regular Deficiente Observaciones

Colocar una "X" donde corresponda:

1.Cumplimiento de los objetivos y las
metas de trabajo

2. Calidad de trabajo y del servicio
realizado.

3.Conocimientos del Trabajo

4.Proyectos, estudios, trabajos
propuestas especiales

5.Capacidad de Direccién

6.Cumplimiento de tareas manuales Yy
operativas

7.1dentificaciéon con la municipalidad

8lniciativa de nuevos trabajos yj
sugerencias

9.Responsabilidad demostrada

10. Problemas y conflictos resueltos

11.Capacidad de Comunicacion

12.Asistencia y Puntualidad

13.Relaciones Humanas

14.Control Emocional y conducta

15.Liderazgo de equipo demostrado

;Considera que el empleado cumple | Si No Otro comentar:

los requisitos para ser considerado
para ascenso?

;Considera que el empleado realiz6 su Si No Otro comentar:

mejor esfuerzo?

;Considera que el empleado mejoré Si No Otro comentar:
en relacion ala evaluaciéon anterior?

¢En qué areas o competencias debe
desarrollarse al empleado por
medio de Capacitacion?

Comentarios /Sugerencias:

Nombre /Firma dg Firma del Empleado
Evaluador
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ANEXO 4
Guia para Evaluar Factores

FACTOR Sobresaliente Bueno Regular Deficiente
1 Cumplié los objetivos y las metas de Cumplié los objetij/os y las| Cumplié los objetivos y las CumpliéentreelO_%_ y el
CUMPLIMIENTO DE trabajo pactadas. entre el 85 % metas de trabajo entre el 70%| metas entre el 50% al 69% . 49% de sus objetivos y
OBJETIVOS Y al 100%. al 84%. ] metas.
METAS DE TRABAJO
Calidad de su trabajo
2 lidad b li d 1 nfiable, m rar. : :
CALIDAD DE Cali ad sobresaliente en todo e confiable, muy raras veces Calidad de su trabajo Calidad de trabajo
TRABAJO % trabajo que ejecuta. Servicio interno presenta  errores.  Buen Es aceptable. Requiere poca menor de lo esperado.
SERVICIO y externo de calidad. servicio supervision. Servicio deficiente
Servicio regular.
3 Conoce y sabe hacer su trabajo Conoce y comprende bien Conoce su trabajo a un No conoce todas las fases o
CONOCIMIENTO DEL TRABAJO muy bien en todas sus fases. todas las fases de su trabajo. 70%. En ocasiones necesita | dreas de su traba o. Necesita

instruccién en algunas reas, asistencia e instruccion en

. . . un grado mayor al
tipos de trabajo o areas. promedio.
j
4 Elaboré o participo activamente
irigid iné : en varios proyectos, estudios, s
?%g‘l;icg(S)SIV’ROPUESTAESTUDIOS' DlrlglOyCOOrd.an varios propuestasp }SI’ trabajos  de Elaboré uno o varios Pa_rthlpo como
Jos, proyectos, e.studlos, ~ propuestas y importancia para la trabajos especiales para su asistente en proyectos,
trabajos especiales de importancia para municipalidad departamento o unidad. estudios y trabajos
la municipalidad y sus servicios. especiales.

]
La moral y el trabajo del personal a s La moral y el trabajo del El_ personal a su cargo no |El trabajo y la moral del
5 . cargo son plenamente satisfactorios. E§ personal a su cargo son siempre produce traba o _perst_mal a su cargo es
CAPACIDAD DE DIRECCION muy respetado por su trabajado)f satisfactorios. Goza del respeto satisfactorio. contribuye | insatisfactorio. No contribuye
municipal. Tiene mucho éxito en el rapid de su trabajador municipal ocasionalmente al |3l ldezarrollo . _del los|
desarrollo de su trabajador municipal. Contribuye al desarrollo del desarrollo. eémpleados municipales
trabajado municipal o j
empleado municipal.
i
Cumpli6 a entera satisfaccion una | Realizd varias tareas manuales u| Realiz6 varias tareas manuales u | Relativamente pocas tareas y
CUMPLIMIENTO ~ DE = TAREAS | (antidad  considerable de tareas | operativas cumpliendo la mayoria | operativas. Pocas veces las | operativas realizadas.
MANUALESY OPERATIVAS manuales u operativas, en el tiempo | de las veces con el tiempo| termino a  tiempo. Tuvo | Problemas con el tiempo de
estipulado y buen cuidado del equipo y | estipulado. problemas con el equipo | entrega. Poco cuidadoso con
herramientas de traba o. yherramientasdetrabajo el equipo y herramientas.
) . s Poca o nula identificaciéon coi
7 . Alta y reconocida identificacién con la | Reconocida identificacion con la Identificado, pero no.
IDENTIFICACION CON LA | municipalidad, la autonomia municipal, | Municipalidad y sus intereses. i la municipalidad. No se puedd
MUNICIPALIDAD izacié Pone de su tiempo al servicio | Comprometido con la
la descentralizacién. L. P municipalidad Tiene otrog| .
municipal intereses. confiar en su lealtad
8 . S .
INICIATIVA DE NUEVOS Present6 ~ varias iniciativas y | Presentd algunas iniciativas y | present6 sugerencias para No presento
su i d ; sugerencias de mejoras ; io trabaj 1 sugerencias ni
TRABAJOS Y SUGERENCIAS gerencias e mejoras Tel : . mejorar su propio trabajo, o e sugere;
administrativa, operativa y  de | administrativa, operativa y de | de un procedimiento. iniciativas
servicios, de optimacién de | servicios. ]
operaciones y reduccién de costos.
Alto sentido de su responsabilidad
9 compromisq. Lo acepta y asume siemprg Asume todas sus Generalmente asume y Rehtye de la:
RESPONSABILIDAD que se requiere. Cumple mds que el deber. responsabilidades y compromisos | acepta sus responsabilidades y| responsabilidades y no gust
DEMOSTRADA propios de su trabajo. Cumple | compromisos propios de su|de comprometerse. N
siempre. trabajo. Cumple su trabajo. siempre cumple.
10 Poca o nula participacién

en
solucién de problemas y
conflictos en su area de
trabajo.

PROBLEMAS Y CONFLICTOS | Resolvié varios problemas importantes y | Resolvio varios problemas | Participé en la solucién d
RESUELTOS conflictos relevantes para la | importantes y conflictos en su | problemas y conflictos en su are
municipalidad. area de trabajo de trabajo.
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Dificultad de comun
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11 Alta capacidad de comunicacién verbal y | Buena comunicacién —verbal y tra;(:']ador municipal a su nivel con sus Jefes 'y
CAPACIDAD DE por escrito. Elocuente, bueno para hablar escrita. Re ul]ar comunicagén con lo personas deootrasoni M|
COMUNICACION en publico. Muy buena comunicacién con | Planteamientos claros. Buena vecginos con los vecinos, DE LA REPUBLI]

los vecinos comunicacion con los vecinos -
. . . Ha tenido varias ausenciag
12 Puntualidad y asistencia | Se presenta todos los dias. Ha tenido llegadaj Ha tenido algunas ausencias iusti
ASISTENCIAY N lar. S d p d ) ; - no justificadas
PUNTUALIDAD ejemplar.Se  queda mastarde | tardias. Se queda més tarde cuando se I{ 'y llegadas tardias. generalmente llega tarde
cuan(_io sabe  que hay trabajo | solicita. Generalmente sale a la hora. Siempre sale ala hora
pendiente. P .
EI{ZLACIONES Muy buenas relaciones humanay  Buenas  relaciones  humanas  tanto Se lleva bien con sus| Tiende a tener problemas
tanto ~internamente  en internamente en la municipalidad como | compafieros de grupo o de| Ppersonales con sus
HUMANAS municipalidad  como  con 1o con los vecinos. trabajo o departamento compafieros y su jefe.
vecinos. Los compaiieros d ’
trabajo gustan de su relacion.
14 Destaca por su, cardcter, actitud y| Buen manejo de su caracter, manteniendo| Regularmente  manifiesta un En algunas ocasiones pierde
CONTROL conducta ante los problemas y| normalmente un buen control de sus| sceptable control de sus| € control emocional y el
ggl]:l)gij%lyrl;‘\l‘ Y tensiones del trabajo. emociones emociones y manejo de su control de su caracter.
caracter en el trabajo
Cuenta con liderazgo positivo quel cyenta con liderazgo positivo que ha logrado| Ante un problema o situacior]
15 ha logrado que la municipalidad

LIDERAZGO DE EQUIPO
DEMOSTRADO

obtenga concesiones o lineas de
cooperaciéon por sus gestiones e
iniciativas.

que su drea de trabajo realice trabajos, estudio| especial asumié un liderazgd
y proyectos especiales y que se dé un buen| positivo en su departamento g
servicio al vecino. area de trabajo que representd
Dirige apropiadamente al personal a su cargo. | beneficios o evito  costod
Participa activamente en log
equipos de trabajo.

Su capacidad de liderazgo es
poco relevante, aunque apoya
las iniciativas.




W//i DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS

UNIDOS DE AMERICA \§

ASOCIACION NACIONAL DE MUNlCIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

DEFINICIONES DE CONCEPTOS Y TERMINOS UTILIZADOS

Administracién:
Proceso de disefiar y mantener un ambiente en que los empleados municipales
trabajen juntos para lograr propoésitos y objetivos eficazmente seleccionados.

Administradores:
Empleados y funcionarios municipales que llevan a cabo la tarea y las funciones de
administrar, en cualquier nivel de la municipalidad.

Analisis:

Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, sus interrelaciones, asi como la relacion de cada
elemento con el todo.

Ascenso:

Cambio o movimiento de un empleado o funcionario municipal hacia un puesto de
mayor responsabilidad y nivel dando como resultado del concurso de oposicién y la
evaluacion correspondiente que acredite los méritos del trabajador municipal para
ocupar dicho puesto.

Analisis costo-beneficio:

Blsqueda de la mejor razén entre beneficios y costos. Se utiliza para verificar la
conveniencia de hacer una inversién o actividad que implica la asignacién de
recursos escasos, versus los resultados o beneficios esperados y su valoracién.

Aptitud:
Capacidad para operar competentemente en una determina actividad. Suficiencia o
idoneidad para obtener y ejercer un empleo o cargo.

Autoridad:

Facultad conferida al Gobierno Municipal, representado por el Concejo Municipal, al
Alcalde Municipal y a los funcionarios para actuar y resolver acerca de una materia o
campo especifico en la municipalidad.

Autoridad funcional:

Representa la relacion de mando especializado con base en el conocimiento y
dominio de un campo especifico o independiente de las dependencias jerarquicas.
Por ejemplo, la Instancia de Recursos Humanos ejerce una autoridad funcional en la
municipalidad.

Autoridad de linea:

Es aquella que se deriva de la posicién que se ejerce en la estructura organizacional
de la municipalidad en relaciéon de los empleados municipales a su cargo directo o
indirecto.

*’r
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AUtoridad de asesoria: ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
Es la autoridad que tienen los 6rganos o unidades de apoyo que brindan asistéféig ezt cvamns
técnica a los 6érganos o puestos con responsabilidad es de linea. Ejemplo la Asesoria

Juridica y la Auditoria Interna que asesoran al Alcalde o al Concejo Municipal

Calidad:

Totalidad de los rasgos y caracteristicas de los trabajos y servicios que presta la
municipalidad o un area de la misma, que satisfacen a cabalidad las necesidades y
exigencias de los vecinos, en relacion al tiempo y la oportunidad.

Carrera administrativa:
Proceso de desarrollo del personal en una organizacién, sea cualquier organizacion
publica o privada.

Carrera administrativa conceptualizindola como un sistema de empleo
publico: Dentro de ese contexto, la carrera administrativa municipal es un régimen
de empleo publico, que se establece para regular las relaciones entre las autoridades
y los/as funcionarios y empleados municipales.

Capacidad:
Aptitud, talento, cualidad que dispone una persona o un empleado municipal para el
buen ejercicio de sus funciones y responsabilidades.

Competencias laborales:

Es la capacidad para resolver exitosamente las demandas normales y especiales
involucradas en las actividades, tareas o trabajos delegados a una posicion a cargo de
un empleado municipal, desempefiados de acuerdo a los estandares o niveles
requeridos por la institucion.

e Las competencias abarcan los conocimientos (Saber),
e Las actitudes (Saber Ser) y
e Las habilidades (Saber Hacer) de un empleado municipal.

Conflicto de intereses:

Se refiere a cualquier situacién en la que se pueda percibir que un beneficio o interés
personal o privado puede influir en el juicio o decisiéon profesional de un servidor
publico municipal relativo al cumplimiento de sus obligaciones con las dependencias
y entidades de la municipalidad.

Conocimientos:

Conjunto de contenidos conocidos por un empleado municipal sobre determinada
ciencia, arte, técnica, tema o gestion administrativa, desarrollados o adquiridos por
medio de los estudios profesionales o técnicos formales, la observacion o la experiencia.

Cronograma:

Instrumento de medicién y control uso administrativo, técnico, de programas y
proyectos, para el control visual de las actividades relacionados con el tiempo
estipulado e identificando a los responsables de ejecutarlas.
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Contratacién: ssocuen AL ot neces e
Acto mediante el cual se establece la relacién juridico-laboral entre el servidor —

Publico y las dependencias y entidades de la municipalidad.

Control:

Funcion administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio individual y
organizacional para asegurar que las acciones y las actividades se adecuen a los
planes. Implica medir el desempefio con metas y planes.

Coordinacion:
Logro de conectar unidades administrativas, técnicas, de servicios y los empleados
municipales para desarrollar una actividad o alcanzar un objetivo.

Cultura organizacional o institucional:
Patron general de conducta, creencias y valores compartidos por los empleados y
funcionarios municipales en la municipalidad.

Descentralizacion municipal:

Es el proceso mediante el cual se trasfieren competencias y los medios necesarios
para su ejercicio entre los diferentes niveles de gobierno(gobierno central-gobierno
local o municipal). Este proceso es esencial para la consolidacién de las practicas del
desarrollo integral, basado en la cohesidn territorial, social y econémica.

Desconcentracion:

Es una técnica administrativa que consiste en el traspaso y el ejercicio de una o varias
competencias propias de una unidad administrativo a otra, de la cual la segunda es
jerarquicamente dependiente de la primera.

Desarrollo Organizacional (DO):

Enfoque sistematico, integral y planeado para mejorar la eficacia de los grupos de
empleados municipales y de toda la institucién, mediante la utilizaciéon e implementacion
de diversas técnicas(intervenciones)para identificar y resolver problemas o aprovechar
oportunidades.

Descripcion del puesto:
Estructuracion de un trabajo en términos de sus objetivos, contenido, funcién y
relaciones organizacionales. Dirigido a puestos individuales.

Direccion:

Accion y efecto de dirigir. Gobernar, regir, dar e impartir reglas para el manejo de las
dependencias municipales. Orientar o guiar a quien realiza un trabajo o tarea.

Eficacia:
Consecucion de los objetivos, logro de los efectos deseados.

Eficiencia:
Logro de los fines con la menor cantidad de recursos o costos.
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Elementos de la carrera administrativa municipal:

e Garantizar la eficiencia de la Administracion Municipal mediante herramientas

e Instrumentos técnicos (ingreso, estabilidad, promocién, capacitaciéon y retiro
de los funcionarios y empleados municipales)

e Regular vacantes, permanencia, ascenso o promociones, traslado, cambios de
cargo, remocion, retiro, capacitacién e incentivos, asi como los deberes y
derechos de los funcionarios y empleados del sistema de carrera.

e Regular elempleo, los cargos,lasfunciones ylos salarios

e Buscar la eficiencia y la eficacia en su gestién publica municipal de una forma
transparente

Estrategia:

Determinacion del propdsito y los objetivos basicos a largo plazo de la instituciéon y la
adaptaciéon de cursos de accién y asignacion de recursos necesarios para lograr los
objetivos y propoésitos(mision).

Etica:
Sistema de principios o valores morales que se relacionan con el juicio moral, el
deber y la obligacién.

Evaluacion del desempeiio:
Proceso de medicién de la eficiencia y eficacia de la actuaciéon de los empleados o
servidores publicos de carrera durante un periodo de tiempo definido.

Fortalecimiento municipal:

Apoyo sistematizado y organizado para la generaciéon de capacidades de tipo politico,
técnico, de gestion de recursos y administrativas instaladas en las municipalidades o
entes locales.

Funcionario publico municipal de confianza

Aquél contratado o nombrado para desempefiar funciones en interés directo de los
Concejos Municipales, Alcaldias y Mancomunidades con base al alto grado de
confianza politica en él depositado.

Habilidad:
Capacidad y disposicién para hacer algo con propiedad, exactitud y prontitud.

Idoneidad:
Reunién de las condiciones necesarias para desempefiar una funcién en forma
competente y con habilidad.

Indicador:

Referencia, linea base, o meta puesta de medicién y referencia, con el fin de
determinada relevancia o cumplimiento de una situacién pasada, actual o futura de
un fenémeno, de una actividad, proyecto o trabajo a realizar o realizado. Pueden ser
tipo cualitativo o cuantitativo. De preferencia deben tener datos numéricos.
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IndUCCién : ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
:

DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
—

Consiste en introducir al servidor publico municipal de nuevo ingreso a su puesto
de trabajo, para que pueda integrarse a la organizacion de la municipalidad.

USA'D )' Y

Marco Légico:

Es una herramienta analitica para la planificacion de la gestion de proyectos
orientados al desarrollo social y basado en objetivos. Es utilizado normalmente para
proyectos financiados por la cooperaciéon internacional. El proyecto se sintetiza en
una Matriz del Proyecto: el objetivo general, objetivos especificos y los resultados
esperados. Se definen metas, indicadores y medios de verificacion.

Mérito:

La evaluacién por mérito es aquella que reconoce en los empleados municipales el
merecimiento de ascensos, aumentos de niveles o ca}te'gorias, escalas salariales,
reconocimientos o distinciones por la realizacion de los bbjetivos de la organizacion,
logros profesionales, la actitud y el afan de mejora que imprime en su trabajo, en los
servicios prestados a los vecinos o en los procesos de la organizacion.

Objetivo:

Propésito o fin que se pretende alcanzar en la municipalidad, en alguna de sus areas
o a nivel individual, con la realizacién de una operacion, actividad, procedimiento o
funciéon programada.

Plan:

Instrumento disefiado con antelacion para alcanzar un objetivo, en el que se definen
las metas, estrategias, politicas, directrices, técnicas, instrumentos y acciones a
desarrollar para lograrlo.

Perfil del puesto:

Determinacion de los requisitos minimos que deben llenar para desempefiar el puesto
con propiedad, eficiencia y efectividad. Estos los deben satisfacer tanto los aspirantes a
ocupar el puesto, o los empleados municipales que actualmente lo ejercen. Dichos
requisitos deseablemente se disefian sobre la base a las competencias requeridas:
Conocimientos, habilidades, experiencias y aptitudes.

Periodo de Prueba:

Dentro de la carrera administrativa municipal y contemplada en el C6digo Municipal
y la Ley de Servicio Municipal, esa que el periodo que goza el nuevo empleado
municipal antes de ser nombrado en definitiva dentro del servicio. También aplica
cuando un empleado es ascendido a una posicién de mayor jerarquia o de mayores
responsabilidades. Este es seis meses para el nuevo empleado municipal y tres meses
en caso de ascenso.

Plaza nueva/vacante:
Puesto que no tiene titular, que tiene una descripcién determinada y que esta
respaldada presupuestalmente.

Politicas:
Declaraciones o interpretaciones generales que guian y norman la conducta y la toma
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administracién de las funciones y activos municipales, tanto a nivel interno, cOTE CER ot saremacn
sus relaciones con terceros.

Principios:

Verdad fundamental, o que en un momento determinado se considera como tal, que
explica las relaciones entre las personas, los grupos y sus interrelaciones entre si y
con terceros.

Principio de igualdad:
Todo ciudadano le acoge el principio de igualdad para acceder a cargos publicos o
municipales.

Principio de mérito:

Establece la admisibilidad a cargos publicos sin "otra distincién que la de sus virtudes
y talentos”. Un sistema de méritos es un sistema que se basa en criterios de
profesionalidad, sustentado en las capacidades y merecimientos de las personas y no
en la arbitrariedad, la politizaciéon y la bisqueda de rentas. La meritocracia es el
principio angular de la carrera administrativa. Cuando se sacaba este principio, todos
los demas elementos del sistema se resquebrajan.

Procedimientos:
Sucesion secuencial de actividades a desarrollar para concluir una meta o trabajo
especificado como necesario para administracién y gestion organizacional

Procesos:

Conjunto de procedimientos y actividades interrelacionadas con insumos y rendimientos
prescritos, que atraviesan los limites funcionales de una organizacién que buscan
brindar un servicio o producir un producto o una parte importante de los mismos.

Profesionalizacion de los empleados municipales:

Proceso que se logra cuando los servidores municipales son nombrados a base de
idoneidad comprobada, cumpliendo con los criterios técnicos y legales que establecen los
puestos; cuando se les garantiza la regularidad en sus cargos sin ser removidos salvo los
aspectos que la ley determine; cuando se les capacita y evaliia constantemente para el
mejoramiento continuo de su desemperfio.

Programa:

Conjunto de metas, politicas, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos a
emplear y otros elementos necesarios para elaborar y ejecutar determinada
intervencién importante dentro de la municipalidad, que debe estar respaldada por
recursos financieros y presupuestos.

Puesto:
Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas a un cargo que forma
parte de la estructura organizacional de la municipalidad.

Reclutamiento:
Proceso que consiste en una serie de estrategias, acciones y actividades encaminadas
a ubicar y atraer recursos humanos adecuados, tanto de fuentes internas como del
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mercado laboral externo, capaces y con las competencias requeridas para ocup
ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES

cargos dentro de la municipalidad. DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Seleccion:

Proceso que implica técnicas, métodos y procedimientos que permite mediante la
igualdad, el mérito y la capacidad, analizar los conocimientos, habilidades y experiencias
(competencias) de los aspirantes a ocupar un puesto del servicio de carrera municipal y
que faculta la elecciéon de los candidatos idoneos para ocuparlos puestos requeridos.

Sistemas:
Conjunto o grupo de cosas, elementos o partes relacionadas e interdependientes que
procesan y transforman insumos en productos y servicios funcionando como un todo
unificado.

Valores:

Creencias éticas y morales compartidas por la instituciéon, sus autoridades y los
empleados municipales, que norman su actuacién y accionar en beneficio delmunicipio y
los vecinos. Conjuntamente con los principios coadyuvan a consolidar la cultura
organizacional.
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16. Reglamento Interno de Personal de la Municipalidad de Coban del
Departamento de Alta Verapaz.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
MIGUEL IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA:
Tener a la Vista El libro de Actas Ordinarias, en la que aparece el acta que copiada
literalmente en su parte condecente dice asi: -==========r=r=rsmsmmsrssssesesssessssesessesesenses

ACTA NUMERO 24-2,021. Sesion Piblica Ordinaria celebrada por el Concejo
Municipal del Municipio de San Miguel Ixtahuacan, del Departamento de San
Marcos, a las diecisiete horas del dia veinticuatro del mes de junio del ano dos mil
veintiuno, presidida por el Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Veldsquez Bamaca,
sindicos municipales Primero y Segundo en su orden, Cruz Agustin Castaion
Veldsquez y Antoliano Julidn Ruiz Bautista, Concejales Municipales del Primero al
quinto en su orden, Santos Timoteo Paz Lépez, Lorenzo Cruz de Paz Mejia, Eligio
Natalio Aguilar Biamaca, Victoriano Francisco Lorenzo Veldsquez Simén Pedro
Bédmaca Aguilar y quien suscribe, Edgar Herndn Lopez Bdmaca, Secretario
Municipal, procediendo de la siguiente forma: --==-=-========r=ssssrssressesssssosnososonens
SEXTO EI Alcalde municipal, manifesto ante su Concejo, que para su consideracion,

se tiene a la vista una nota firmada y sellada por los Coordinadores/as, Directores/as
de las diferentes dependencias municipales, de la municipalidad de San Miguel
Ixtahuacéan, departamento de San Marcos’' adjuntando a la misma los siguientes
manuales: 1) “Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Recursos
Humanos, de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacédn, San Marcos’, 2) “Manual
de Organizacién y Funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica,
de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacdn, San Marcos”, 3) “Manual de
Organizaciéon y Funciones del Juzgado de Asuntos Municipales, de la Municipalidad
de San Miguel Ixtahuacdn, San Marcos”, 4) “Manual de Organizacién y Funciones de
1a Alcaldia Municipal, de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacdn, San Marcos’,
5) “Manual de Organizacién y Funciones del Concejo Municipal, de la Municipalidad
de San Miguel Ixtahuacdn, San Marcos”, 6) “Manual de Organizacién y Funciones de
la Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad
de San Miguel Ixtahuacén, San Marcos”, 7) “Manual de Organizacién y Funciones de
la Direccion Municipal de Planificacion, de la Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacédn, San Marcos”, 8) “Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de
Servicios Piiblicos Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacédn, San
Marcos”, 9) “Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria Municipal, de la
Municipalidad de San Miguel Ixtahuac4n, San Marcos”, 10) “Manual de Organizacion
y Funciones de la Oficina Municipal de Educacion, de la Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacdn, San Marcos” y 11) “Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina
Municipal de la Juventud Municipal, de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan,

Gobierno Municipal de Puertas Abiertas "Siempre Amigos™




MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN
SAN MARCOS

www.munisanmiguel.com.gt

San Marcos”; solicitando su respectiva socializacion y aprobacion de dichos manuales.
Dejandolo a consideracion de los presentes, quienes después de una amplia
deliberacion y en base a las facultades de Ley, por UNANIMIDAD el Concejo
Municipal ACUERDA:

A. Aprobar los siguientes manuales:

1. 1) “Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Recursos Humanos,
de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacin, San Marcos’,

2 “Manual de Organizaciéon y Funciones de la Oficina de Libre Acceso a la
Informacién Piiblica, de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacidn, San
Marcos”.

3. “Manual de Organizacién y Funciones del Juzgado de Asuntos Municipales, de
Ia Municipalidad de San Miguel Ixtahuacin, San Marcos”.

4 “Manual de Organizacién y Funciones de la Alcaldia Municipal, de la
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacédn, San Marcos”.

5. “Manual de Organizacion y Funciones del Concejo Municipal, de Ila
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos”.

6. “Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal, de la Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacédn, San Marcos”.

7. “Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Municipal de
Planificacién, de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos”.

8 “Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Piublicos
Municipales, de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacén, San Marcos’.

9. “Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria Municipal, de la
Mounicipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos”.

10. “Manual de Organizaciéon y Funciones de la Oficina Municipal de Educacién,
de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacdn, San Marcos”.

11. “Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Municipal de la Juventud
Municipal, de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacdn, San Marcos”

B. Certifiquese a donde corresponde. ===================r=r=sszszsssssssssssssssssssosssssssssssssees
Fs.) Tlegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible, Ilegible e Ilegible.

PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA,
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL EN SECRETARIA
MUNICIPAL, A TREINTA DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL
VEINITILINTD, »=srrmesmmsmnnnnnnnmnneneansmummeenansn e smnmt ShsseomesRapR oo ar o S ep AU B S SAR A basn

Vo.Bo. Timoteo Fehcmno Velésquez Bamaca
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PRESENTACION

Uno de los enfoques del presente manual, es elevar las capacidades que tienen los gobiernos
locales para administrarse a si mismo y en este sentido, es innegable la importancia que
ejerce la calidad del capital humano con que cuentan estas instituciones, para asumir las
responsabilidades que se les demanda en el proceso de modernizacién y descentralizacion
del Estado.

Para que los municipios puedan atender sus competencias de manera sostenible, es
importante que dispongan de los instrumentos necesarios para hacer un manejo adecuado
de sus recursos humanos, en el marco de una administracion municipal profesional y eficaz,
al servicio de la poblacion Miguelense.

3
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Area de Recursos Humanos de la
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan es un instrumento, el cual pretende contribuir a
impulsar y fortalecer las formas de cooperacién intermunicipal. de coordinacion y de
asociacién para la defensa y la promocién de autonomia del desarrollo democratico y de la
Gestién Territorial. Este manual se ajusta a la estructura organizacional y las condiciones
de esta municipalidad, en el marco de la implementacion de la carrera administrativa
municipal misma que se fundamenta en la evaluacion del desempeifio basada en méritos y
administracion por competencias.

La estructura organica municipal y el presente Manual del Area de Recursos Humanos se
ajusta a las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de la Republica, el Codigo
Municipal y sus reformas, la Ley de Servicio Municipal. Ley General de Descentralizacion
y su Reglamento, Codigo de Trabajo como a las caracteristicas del Municipio, la
priorizacion de necesidades y la atencion de los sectores vulnerables, asi como las politicas
publicas municipales.

4
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MARCO FILOSOFICO MUNICIPAL

1.1. MISION DE LA MUNICIPALIDAD

Somos una entidad auténoma encaminada a promover el desarrollo integral de las
comunidades del municipio del San Miguel Ixtahuacan, a través de la gestion.
administracion y ejecucion, con transparencia, eficiencia y eficacia de planes, proyectos
y programas de desarrollo urbano y rural, que generen la mejora en la calidad de vida
de sus habitantes.

1.2.  VISION DE LA MUNICIPALIDAD

Ser una institucién publica Modelo. no lucrativa que promueve el desarrollo integral de
los habitantes del municipio, encaminada en prestar bienes y servicios de calidad,
priorizando sus necesidades y administrando los recursos de manera adecuada y
razonable, velando por la auto sostenibilidad de los mismos.

1.3 PRINCIPIOS Y VALORES
El cumplimiento de las funciones de los empleados y funcionarios municipales, se deben
de llevar a cabo de acuerdo a los siguientes principios y valores.

v" Transparencia

v Eficiencia y eficacia
v Responsabilidad
v' Respeto

v Participacion

v Honestidad

v" Equidad

5
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1.4.  OBJETIVOS MUNICIPALES

v' Promover el desarrollo integral de los habitantes del municipio.

v’ Prestar bienes y servicios de calidad a la poblacién del municipio de San Miguel
Ixtahuacén, priorizando sus necesidades y administrando los recursos de manera
adecuada y razonable.

v' Velar por la auto sostenibilidad de los servicios publicos que se prestan a la poblacion.

Marco Legal de la Estructura Orgéanica Municipal

El fundamento para la creacion de una estructura organica municipal se encuentra en el
articulo 35 reformado, en el inciso j) del Codigo Municipal, donde se establece que es
competencia del Concejo Municipal “la creacion, supresion o modificacion de sus
dependencias, empresas y unidades de servicio administrativos. Asi mismo, el articulo 73,
del mismo Codigo indica que la forma de establecimiento y prestacién de los servicios
municipales seran prestados y administrados por:

a) Lamunicipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y empresas

publicas.
b) La mancomunidad de municipios segin regulaciones acordadas conjuntamente.
¢) Concesiones otorgadas.

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios
administrativos y publicos reguladas en el Codigo Municipal y sus reformas, que en algunos
casos se sefialan como puestos, sin embargo, por el solo hecho de existir un puesto, objetivo
y servicio especifico, crea, dentro de la estructura organica una dependencia, como se
describe en el presente Manual de Organizacion y Funcién Municipal.

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala y del Codigo Municipal reformado, Decretos 12-2002 y 22-
2010, del Congreso de la Republica, a continuacion, se agrupan en las materias y la base
legal siguiente para el cumplimiento de las competencias municipales:

Ley de servicio Municipal.
Articulo 9, 10, 11, 15. Ley de servicio Municipal

En materia de organizacion de la administracién municipal:
Articulo 34. Codigo Municipal Reformado

6
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En Materia de prestacion de servicios municipales:
Articulos 1.2 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica.
Articulos 103 y 104 Codigo de Salud.

Articulos 68, 72 y 73 del Codigo Municipal, reformados.

En Materia de prestacion de servicios municipales:
Articulos 139, 140 y 141 del Codigo Municipal reformado.

En Materia de servicios administrativos:
Articulos 97.98 Codigo Municipal reformado.

En materia de finanzas municipales:
Articulo 99 del Codigo Municipal.
Articulo 100 del Codigo Municipal reformado.

En materia de planificacion y ordenamiento territorial de los municipios:
Articulos 22, 142 y 147 del Codigo Municipal reformado.

Articulo 143 del Codigo Municipal.

Articulo 4 y 23 del Codigo Municipal, reformado.

En materia de respeto a la interculturalidad:
Articulos 20 y 21 del Codigo Municipal reformado.

En materia de respeto a la Organizacion Municipal Indigena:
Articulos 55, 56, 57 y 58 del Codigo Municipal.

En materia de coordinacion interinstitucional:
Articulo 10 del Cédigo Municipal.
Articulo 49 y 50 del Codigo Municipal. reformados.

En materia de ambiente y recursos naturales:
Articulo: 97 de la Constitucion Politica de la Republica.
Articulo: 13. 1. 6. 7. 26 y 28 de la ley de proteccion del medio ambiente.

En materia de la descentralizacion
Articulos 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacion.

Lo anterior constituye el fundamento legal de la administracién municipal, que determina
la forma en que se debera ordenar, delegar y distribuir funciones de manera que sean
adecuadas y efectivas para las dependencias de los niveles de autoridad, coordinacion y
responsabilidad y funciones dentro del orden organizacional de la institucion con el objeto
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de brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz a la poblacion que hace uso de estos
servicios, mismos que deben ser proyectos ejecutados con dignidad. transparencia y respeto
a los derechos humanos, culturales y de género en las comunidades.

Debe tomarse en cuenta que en los procesos administrativos municipales ya sea que se trate
de municipios con recursos ilimitados o no, se debe promover la carrera administrativa de
los servidores publicos municipales para con ello mantener vigentes los proyectos
institucionales y estos no se pierda por cuestiones de carécter politico o de otra indole que
venga a afectar el bienestar de lo poblacion en cuanto a los servicios que tiene derecho a
utilizar como medio de desarrollo tanto individual como colectivo en la comunidad debido
a la rotacion de personal de manera injustificada.

La municipalidad debe velar porque la poblacién conozca su misién, vision y valores con
los que funciona la administracion publica municipal, si en una caso no estuvieran
planteados, es necesario que se elaboren en el seno de la institucién con la participacion de
los servidores publicos municipales y concejo municipal de desarrollo —COMUNE-
tomando en cuenta que el personal municipal forma parte de un cuerpo, es decir la
organizacion municipal, en la que cada 6rgano, dependencia o unidad tiene una funcién:;
cada uno participa para alcanzar objetivos y metas trazadas, por medio de la coordinacién,
integracion, y sinergia (integracion de sistemas que conforman un nuevo objeto).

Normas técnicas y principios aplicados para la organizacién municipal

La Contraloria General de Cuentas emitié las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, aprobadas por medio del Acuerdo Interno No.09-03. del Contralor General
de Cuentas, de fecha de 8 de julio de 2003 y vigentes del 2 de agosto del mismo afio.

Estas normas son aplicables a los sistemas de administracion general y deben ser de
observancia en las entidades del Estado y consecuentemente en las municipalidades y se
refieren a los criterios técnicos y metodologicos aplicables a cualquier institucion, para que
los sistemas de administracion se definan y ajusten en funcién de los objetivos
institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funciones y atribuciones
mediante la adecuacion y fusion, creacion o supresion de unidades administrativas. para
alcanzar eficiencia, efectividad y economia en las operaciones.

En tal sentido los sistemas de administracion general de la Municipalidad se fundamentan
en los conceptos de centralizacion normativa, la cual implica dar orientacién e integrar,
desde el punto de vista de las politicas, normas y procedimientos, el funcionamiento de cada
uno de los sistemas y la desconcentracion se basa, a su vez, en que la administracién de los
mismos, para que sea eficiente y eficaz, debe ejecutarse en cada una de las dependencias
municipales, vinculado tanto al marco politico, juridico y administrativo vigente y a las
mayores 0 menores capacidades administrativas de gestion se realizara lo mas cerca posible
de donde se realizan los procesos de prestacion de servicios o produccion de bienes.
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ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALES

La municipalidad como entidad publica, esta organizada internamente de acuerdo con sus
objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y
especifico.

Por consiguiente para la elaboracion del presente Manual de Organizacion y Funciones,
fueron aplicados los principios y conceptos mas importantes para la organizacion interna
de la Municipalidad, siendo los siguientes:

« Unidad de mando: establece que cada servidor (a) publico municipal debe ser
responsable inicamente ante la jefatura inmediata superior.

+  Delegacion de autoridad: en funcion de los objetivos y la naturaleza de sus
actividades. la maxima autoridad delegara en los distintos niveles de mando. De
manera que cada ejecutivo o ejecutiva asuma la responsabilidad en el campo de su
competencia, puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y cumplir las
funciones que les sean asignadas con el debido respeto y las relaciones labores
Optimos en la unidad a su cargo.

«  Asignacién de funciones y responsabilidades: se refiere a que cada puesto de
trabajo debe establecerse en forma clara y por escrito las funciones y
responsabilidades que cada servidor publico municipal desempeiia.

«  Lineas de comunicacion: se estableceran y mantendran lineas definidas y reciprocas
de comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas,
tanto internas como externas; con el fin de evitar la concentracion de informacion en
una persona o unidad administrativa; y asi disminuir al maximo la burocracia o la
demora en los tramites o servicios solicitados por los usuarios.

- Supervision: los distintos niveles de supervision deben estar establecidos de manera
concreta, segun la estructura organizacional y administrativa de la municipalidad o
seglin las caracteristicas del municipio. Esto debido a que debe darsele de manera
gerencial el respectivo seguimiento y control de las operaciones de los procesos que
facilitan los servicios a los usuarios, identificar riesgos y tomar decisiones
administrativas que permitan el desarrollo de las actividades laborales con base en los
objetivos y metas a corto y largo plazo.

«  Gerencia por excepcion: cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos que no se
pueden resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencion se oriente al
andlisis y solucion de asuntos de trascendencia que beneficien a la institucion en su
conjunto.
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*  Gerencia por resultados: este enfoque significa establecer objetivos y metas que se
apeguen a las necesidades y a los recursos que se tengan, definir las politicas como
guias de accion, preparar planes de corto, mediano y largo plazo en concordancia con
los conceptos modernos del presupuesto por programas, asi como dirigir y motivar al
personal para ejecutar las operaciones y controlar los resultados de acuerdo al
presupuesto especifico.

Estructura Orgdnica y definicion de las competencias municipales

Estructura orgdnica: Consiste en el esquema de jerarquizacion y division de las funciones
componentes de la Municipalidad. Establece lineas de autoridad y responsabilidad (de
arriba hacia abajo) a través de los diversos niveles que le corresponde a cada puesto.

La estructura orgdnica delimita la responsabilidad de cada servidor (a) municipalidad, lo
cual permite ubicar a las unidades administrativas en relacion con las que son subordinadas
en el proceso de la autoridad. El valor de una jerarquia bien definida consiste en que reduce
la confusion respecto a quien da las 6rdenes y quien las debe ejecutar.

Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos.
Competencia municipal se refiere a las atribuciones que en forma expresa le confiere a los
municipios y que se observan en el Codigo Municipal el cual en su Articulo 1. hace mencion
que el objetivo principal del mismo, consiste en desarrollar los principios constitucionales
referentes a la organizacion, gobierno, administracion y funcionamiento de los municipios
y demds entidades locales determinadas y el contenido de las competencias que
correspondan a los municipios por medio de las alcaldias municipales.

Previo a definir y establecer la estructura orgénica y las competencias municipales, se
determina el concepto y definicion de municipio, constituyéndose el anterior una unidad
territorial en la que se llevan a cabo relaciones entre diferentes elementos. Es decir. se
desarrolla una dindmica de interrelaciones entre personas, instituciones y organizaciones y
la interaccion de estas con el medio ambiente el cual es considerado como el entorno que
afecta a las personas y condiciona especialmente las circunstancias de vida tanto
individuales como colectivas en su desarrollo general comunal, lo cual relaciona al conjunto
de valores, soluciones . sociales y culturales existentes en un lugar y un momento
determinado, que influyen en la vida del ser humano y en las Generaciones venideras. Es
decir, no se trata solo del espacio en el que se desarrolla la sino que también abarca, objetos,
y las relaciones entre ellos.

En el marco de lo anterior, es imperante que la Alcaldesa o Alcalde Comunitario o Auxiliar
dentro de la gestion administrativa que realizan promueven la educacion sobre el cuidado
del medio ambiente (Articulo 58, literal I, del Cédigo Municipal).
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Los municipios. a su vez, constituyen la unidad territorial integrada por aldeas, caserios,
parajes. cantones, fincas, barrios, zonas, colonias, lotificaciones, parcelamientos urbanos y
agrarios, microrregion, fincas y otras formas de ordenamiento territorial definidas
localmente. Se considera importante mencionar que el territorio de la Republica se divide,
para su administracion, en departamento y estos en municipios, Articulo 224 de la
Constitucion Politica de la Republica.

En municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad. multietnicidad,
pluriculturalidad y multilingiiismo, ejerce competencias en los términos establecidos por la
ley y los convenios correspondientes de descentralizacion de competencias del Organismo
Ejecutivo, en atencion a las caracteristicas de la actividad publica de la municipalidad y a
la capacidad de gestion del gobierno municipal. La estructura organica se elaboré en
funcion de las competencias basicas siguientes:

|
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En materia de organizacion de la administracion municipal

[a actual consiste en la “administracion territorial” es decir, que tiene como elemento
fundamental el territorio en la que despliega sus competencias mismas que deben ir
proyectadas, en el bienestar colectivo de sus habitantes, procurando brindarles con
responsabilidad, trasparencia y respeto a los derechos ciudadanos, el mejor servicio para el
desarrollo general del municipio con base a los anterior se describen los siguientes articulos:

Articulo 34. Cédigo Municipal Reformado

Emitir su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacioén y funcionamiento de sus oficinas, emision del reglamento
de viaticos asi como el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la
buena marcha de la administracién municipal, lo cual implica que se debe efectuar estudios
con base en instrumentos que determinen las fortalezas, oportunidades, debilidades o
amenazas con el propositos de implementar la carrera administrativa y de esta forma ofrecer
a los servidores municipales estabilidad laboral lo cual por ende determinara las acciones
en los servicios que brindan las municipalidades a la comunidad con eficiencia y eficacia.

Estructura organizacional v delegacién de autoridad
La delegacion de autoridad se define en los niveles jerdrquicos establecidos en la

clasificacion y agrupacién de actividades. La estructura organica municipal, esta
conformada en cuatro niveles jerarquicos, asi:

Nivel 1, Gobierno municipal o nivel superior
El gobierno del municipio le compete al Concejo Municipal como ante responsable el

Alcalde, es la autoridad del 6rgano ejecutivo del gobierno municipal.

El concepto Gobierno determina basicamente la accion de Gobernar, lo cual obedece a la
capacidad de administrar con equidad, dignidad, transparencia y con el reconocimiento y
apoyo de todas las personas que participan dentro de la organizacion de los procesos
municipales, en este caso.

El gobierno del municipio, el Articulo 9, del Codigo Municipal 22-2010. refiere que el
gobierno municipal. es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los
asuntos municipales cuyos miembros son solidarios y mancomunidades responsables por
toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal.
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El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer
la autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los concejales, todos
electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la materia.
El alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas
y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.

Nivel 2, Nivel de funcionarios v funcionarias municipales y asesoria:

A los funcionarios y las funcionarias municipales les compete ejercer la autoridad de
segundo nivel, delegada por el gobierno del municipio y son encargados o encargadas de
velar por el fiel cumplimiento de las politicas de desarrollo y la administracion de la
municipalidad.

Nivel 3, Direcciones, coordinaciones o jefaturas:
Los departamentos o unidades, son el tercer nivel de autoridad, estdn encargados de dirigir

las actividades relacionadas con su departamento o unidad y son responsables de operar las
politicas que impulsa la municipalidad.

Nivel 4, Puestos:
Se refiere a los puestos que realizan las actividades operativas, tanto administrativas como

del campo. De acuerdo con los niveles jerarquicos descritos, a nivel de dependencias se
puede establecer la estructura organizacional en un organigrama general que se adecue a
las necesidades de cada municipalidad.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION
SECRETARIA B ADMINISTRACION
MUNICIPAL FINANCIERA

MUNICIPAL

DIRECCION DIRECCION JUZGADO DE DIRECCION
MUNICIPAL MUNICIPAL ASUNTOS RECURSOS
PLANIFICACION B DE LA MUIER MUNICIPALES HUMANOS
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

El Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades tiene los deberes y
atribuciones siguientes:

ARTICULO 15 Deberes y atribuciones del director (a) Ley de Servicio Municipal.
a) Dirigir la actividad técnica y administrativa de la Oficina y supervisar a todo su personal.

b) Asesorar a las Municipalidades para la correcta aplicacion de la presente ley y sus reglamentos,
organizando sistemas de administracion de recursos humanos al servicio de la administracion
municipal de acuerdo con los principios establecidos en esta ley.

¢) Nombrar y remover al personal de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las
Municipalidades de acuerdo con lo preceptuado en esta ley.

d) Cuando las municipalidades se le soliciten por considerarlo conveniente, reclutar, seleccionar
y proponer a los candidatos elegibles para integrar el personal de las municipalidades
comprendidos en el Servicio de Carrera, de conformidad con los preceptos de esta ley.

e) Establecer y mantener un registro de todos los empleados municipales comprendidos en el
servicio de carrera.

f) Disefiar y coordinar conjuntamente con los centros de adiestramiento y capacitacion, programas
especificos para los trabajadores municipales.

g) Investigar, informar y proponer soluciones respecto a la aplicacion y efectos de la presente ley
y sus reglamentos, a las municipalidades y a la Junta de Personal de las Municipalidades.

h) Resolver las consultas que se le formulen en relacion con la administracion de recursos
humanos de las municipalidades y la aplicacion de esta ley y sus reglamentos.

i) Resolver todas aquellas consultas derivadas de la aplicacion de la presente ley que le hagan las
municipalidades.

j) Cuando se lo solicite las Municipalidades, elaborar los proyectos de reglamentos que sean
necesarios para la ejecucion de esta ley.

k) Dictaminar sobre los proyectos de reglamentos de personal que sometan a su consideracion las
Municipalidades de la Repiblica. Estos reglamentos deben contener unicamente las
disposiciones de ejecucion de carécter interno de cada Municipalidad, para la aplicacion de la
presente ley.

I) Los demas deberes y atribuciones que le impone esta ley y sus reglamentos.

Director(a) de Recursos Humanos

Descripeion:

Es el responsable de la administracion y capacitacion y desarrollo de la municipalidad
mediante la eficiente gestion humana. Induccién, capacitacion y desarrollo del recurso
humano: es también, el encargado de velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias
establecida, atencion a las necesidades del personal de las diferentes dreas que conforman
la Municipalidad.

"
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PERFIL DE PUESTO:
Articulo 10 Ley de Servicio Municipal.

Para ser nombrado Director y Sub-Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos
de las Municipalidades, se requiere ser persona de reconocida honorabilidad y ademas
llenar los requisitos siguientes:

*  Ser guatemalteco, mayor de treinta afios de edad y encontrarse en pleno goce y
ejercicio de sus derechos civiles.

*  Poseer titulo universitario y acreditar conocimientos técnicos en administracion de
personal y experiencia minima de dos afios en administracién municipal.

»  Ser colegiado activo.

Este Manual fue elaborado por:

Maria Enriqueta Mejia Cinto.

Directora de Recursos Humanos.
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacén,
San Marcos.
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El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de San Miguel Ixtahuacdn, del Departamento de Son Marcos,
CERTIFICA: Que tiene a la vista el libro de Acuerdos Municipales, donde aparece el que copiado en su parte
conducente dice.

A . 61 - 2019
Alcaldia Municipal de San Miguel Ixtahuacdn del Departamento de San Marcos, a once dias del mes de julio del afio
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Considerando que es necesario aprobar las herramientas trabajadas y adaptados al contexto de la municipalidad
para el fortalecimiento de la Oficina Municipal de Recursos Humanos y de la Municipalidad en si. Luego de una
amplia deliberacion.

POR LO TANTO.

De conformidad a las facultades que le confiere la Ley.

ACUERDA:
a) Aprobar las siguientes herramientas:
1. ™ Manual de Reclutomiento, Seleccién, Contratacién e Induccién del Personal Municipal.
2. Menual de Descripcion de Puestos Municipal.
3. ®*Manual de Evaluacion de Desempefio Municipal.
4. »Plan de Capacitacidn del Personal Municipal.
5. Reglamento Interno de Trabajo.

b) Las presentes herramientas surten sus efectos inmediatamente.
¢) Estas herramientas serdn actualizadas cada afio para fortalecer el ejercicio administrativo.
d) Certifiquese a donde corresponda para sus efectos legales.

Firmas llegibles. Ramiro Bruno Soto Mejia, Alcalde Municipal; Héctor Efrain Bémaca Jerdnimo, Sindico Primero,
Fausto Samuel Bémaca Ldpez, sindico Segundo; Federico Pérez Méndez, Concejal Primero, Facundo Félix Diaz
Domingo, Concejal Segundo; Higinio Teodoro Veldsquez Mejia, concejal Tercero, Angela Estela Molina Castafion,
concejal Cuarto, Fausto Jovito Gonzdlez Bdmaca, Concejal Quinto, Isaias Benedicto Ldpez Diaz, Secretario Municipal.
Aparecen los sellos respectivos.

Y, para los efectos donde corresponden, se extiende firma y sello la presente certificacion fiel de su original, en esta
unica hoja de papel bond tamaiio oficio con el membrete de la municipalidad a once dias del mes de julio del afo
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

1.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Reclutamiento y Selecciéon de Personal tiene como objeto definir los
procesos de reclutamiento, seleccién, contratacién e induccion al personal externo e interno
de la municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, con el fin de fortalecer la institucionalidad y
desarrollar la carrera administrativa municipal del empleado municipal.

El personal municipal como sujeto, es parte fundamental del desarrollo institucional y el
contar con procesos que incrementen las capacidades y competencias internas fortalecera la
identificacion, escogencia, seleccidn, contratacién e induccion, procesos que permitiran contar
con cuadros de personal idéneo, con los perfiles adecuados, para poder desempefiar cada
puesto con la eficiencia y eficacia esperada y asi poder brindar los servicios municipales
dentro de los estandares esperados y en beneficio de los vecinos.

1.2  OBJETIVOS

1. Constituir un documento de apoyo y referencia que contemple en forma integrada y
consistente las politicas y los procesos sugeridos para planificar, organizar y ejecutar
el reclutamiento y seleccién de personal en las municipalidades de la Republica de
Guatemala.

2. Contribuir a la implementacion y consolidacién de la carrera administrativa municipal
e incrementar las capacidades y competencias internas para captar y retener los
recursos humanos que requiere la demandante y creciente necesidad de los vecinos
de ser atendidos por los diversos servicios municipales.

1.3 APLICACION Y ALCANCE

Las politicas y procedimientos sugeridos contenidos en este manual son para uso exclusivo de
la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan. Su implementacién, aplicacién y seguimiento
dentro de la municipalidad se hara contando con la aprobacién del Concejo Municipal, o con la
delegacién de este hacia el Alcalde Municipal.

La Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, gozando del derecho constitucional de su
autonomia, tendra la facultad de observarlo, adaptarlo, y adecuarlo a sus propias
caracteristicas y necesidades.

1.4 MARCO LEGAL

El Manual Municipal de Reclutamiento y Seleccién de personal, estd bajo la cobertura y
supeditado a lo que la ley establece. Por lo tanto, el mismo esta enmarcado dentro del marco
legal municipal, incluidos en el Cdigo Municipal, la Ley General de Descentralizacion, la Ley
de Servicio Municipal y los Reglamentos Internos de Trabajo suscritos entre las
municipalidades y los trabajadores municipales. Asi mismo en forma supletoria con el Cédigo
de Trabajo y los tratados internacionales suscritos en materia laboral por el Estado
guatemalteco.

3



MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION
E INDUCCION DE PERSONAL MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, SAN MARCOS

1.5 SUGERENCIAS PARA SU IMPLEMENTACION

Las siguientes son sugerencias y recomendaciones para facilitar la implementacién y
adaptacion del manual, podran ser tomadas todas o en parte de acuerdo a las caracteristicas
propias de la municipalidad y/o ser complementadas con otras surgidas de iniciativas
internas:

1. Leery estudiar el contenido del Manual.

2. Aprobar y autorizar el Manual. El Concejo Municipal conocera la propuesta del Manual,
y asolicitud del Alcalde, aprobara y autorizara el mismo, para ello emitird un Acuerdo.

3. Nombrar y delegar la responsabilidad de la o las personas que seran responsables de
implementar el manual.

4. Delegar mediante acuerdo del Concejo Municipal dentro de la estructura
organizacional a la Oficina Municipal de Recursos Humanos siendo responsable de los
recursos humanos y/o personal, la responsabilidad y la autoridad para implementar el
manual. Su relacién organizacional debe estar en dependencia directa del Alcalde en su
calidad de autoridad nominadora.

5. Adaptar los formatos o formularios contenidos en el Manual para su uso en la
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacany proceder a implementarlos.

6. Capacitar sobre el contenido del Manual a los responsables de su aplicacién y a los
empleados/as municipales.

7. Considerar que se requerira recursos para su implementacién. El principal, sera el
tiempo y los esfuerzos de trabajo que implica el mismo.

8. Aplicar el Manual, sus politicas y sus procesos y procedimientos cuando se requiera
llenar las plazas disponibles, por altas y bajas de personal.

9. Utilizar una version del manual en formato electrénico para realizar las adaptaciones,
cambios, sustituciones y actualizaciones.

10. Informar de los avances, problemas y recursos a necesitar para completar la
implementacidon a sus autoridades superiores.

11. Documentar los procesos y archivar en los archivos respectivos de personal.

12. Mantener actualizado el Manual y hacerle las modificaciones y correcciones que se
vayan necesitando con el aval del Alcalde.

1.6 PRINCIPIOS A OBSERVAR EN EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

La direccién y conducciéon del personal dentro de la Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacanrequiere apegarse a una serie de principios que la experiencia y la teoria de la
administracion de recursos humanos y de la organizaciéon han comprobado que al observarlos
y tomarlos como una referencia valida, hacen mas eficiente y eficaz su gestion. Los principios
a observar son los siguientes:
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Principio de Identificacién con el municipalismo: Se buscara nombrar y contratar
personal identificado y con antecedentes de trabajo que permita predecir que sus
aptitudes y actitudes son congruentes o compatibles con los objetivos municipales y
favorables a la prestaciéon de los servicios municipales de beneficio para las y los
vecinos/as.

Principio de la meritocracia para la integracion del personal: Se aplicara al
reclutamiento y seleccién de personal de nuevo ingreso, como para promover y
ascender a las y los empleados/as/as municipales la meritocracia como principio
rector, este se ejecutara por la realizaciéon de concursos de oposicion y de evaluaciones
del desempefio.

Principio de la profesionalizacién del empleado/a municipal: Se promovera la
profesionalizaciéon de las y los servidores municipales por medio de la capacitacién y
desarrollo de sus competencias, la evaluacién de su desempeiio, su promocién en base
a méritos dentro de la carrera administrativa y la garantia de la regularidad de sus
cargos.

Principio de organizacién y de definicién funcional: La Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacdndebera desarrollar y consolidar una estructura organizacional que facilite
la prestacién de los servicios municipales y la optimizacion de los recursos
disponibles, y velard que esté integrada por las unidades o dependencias que sean
necesarias.

Principio de la especializacién en la administracién de los recursos humanos. Se
observara el principio de la division del trabajo y el de especializaciéon para
incrementar la eficiencia y eficacia institucional por medio de conformar una instancia
encargada de la gestién y administracién de los recursos humanos.

Principio de igualdad de oportunidades y de participacién para optar a las plazas
disponibles. Se velara que en todos los concursos de oposicion para llenar las plazas
disponibles, debera privar la igualdad de oportunidades y de participacién.

Principio de prioridad por las convocatorias internas. Se observara que cuando se
requiera llenar las plazas disponibles, realizar primeramente una convocatoria para
un concurso interno, esto con objeto fortalecer la carrera administrativa del
empleado/a municipal.

Principio de divulgacién y comunicacién de las plazas disponibles. Se promovera la
divulgacidén y la comunicacién de las plazas disponibles por los medios a su alcance, y
de acuerdo a sus recursos, prioridades y necesidades.

PLAN DE ACCION DE RECURSOS HUMANOS

La Oficina Municipal de Recursos Humanos de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan,
requiere para su adecuada gestién aplicar el proceso administrativo, por ello la primera
funcién a desarrollar sera la planeacién de recursos humanos a necesitar. Las actividades y
trabajos que deberan ser realizados seran los siguientes:
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Conocer y tener de referencia los planes, programas y proyectos impulsados por el
Concejo Municipal y el Alcalde Municipal.

Considerar el C6digo Municipal, la Ley de Servicio Municipal y otras leyes relacionadas
para determinar los puestos y oficinas que por ley deben ser considerados dentro de
la estructura organizacional municipal.

Realizar sobre la base de los planes operativos anuales, proyectos o programas a
impulsar en la municipalidad, una estimacién de los recursos humanos a necesitar y la
fecha probable cuando se requeriran.

Realizar un inventario de los recursos humanos con que cuenta la Municipalidad de
San Miguel Ixtahuacan. Incluyendo los funcionarios, empleados/as de carrera y
exentos de libre nombramiento y remocién.

Realizar un inventario de los puestos y plazas presupuestadas.

Identificar los puestos y/o plazas disponibles o vacantes.

Considerar las altas, bajas, rotaciones, permisos, permutas y ascensos que pudieran
presentarse.

Presupuestar los requerimientos financieros para cubrir las altas de recursos
humanos a necesitar.

Revisar los descriptores de puestos y sus perfiles a requerir, para identificar las
competencias y calificaciones de los recursos humanos a necesitar.

Identificar la brecha existente entre los recursos humanos con que cuenta la
institucién y los que requerira para el periodo planificado.

Preparar un plan de integracion de recursos humanos que contemple:

a. Puestos y perfiles de requeridos.

b. Nimero de plazas y area donde se requieren.

c. Necesidad o prioridades.

d. Cronograma de fechas probables a ser requeridos.

e. Fuentes internas y fuentes externas de reclutamiento.

f. Estrategias de busqueda. Convocatorias internas yexternas.

g. Presupuesto para ejecutar el plan.

h. Documentacidn del plan.

Aprobacién y oficializacién del plan por parte del Alcalde Municipal.

Implementacién del plan por parte de la Oficina Municipal de Recursos Humanos de la
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan.
Evaluacién y Control.

LINEAMIENTOS SUGERIDOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL.

Para lograr una mejor integracion de los recursos humanos a la Municipalidad de San
Miguel Ixtahuacan, es aconsejable tener lineamientos que dirijan las intervenciones y
actividades relacionadas con el reclutamiento y seleccién del personal.
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Tener de linea base o referencia una planeaciéon de recursos humanos que
especifique cualitativa y cuantitativamente las necesidades de personal y su
cronograma para ser incorporadas.

Sacar a concursos de oposiciéon todas las vacantes a ser llenadas dentro de la
carrera administrativa municipal. Pudiendo se concursos internos y externos.
Realizar convocatorias tanto para concursos de oposiciéon internos como para los
externos.

Aplicar el proceso de reclutamiento y selecciéon por oposicién a todos los puestos
considerados dentro de la carrera administrativa, que se requiera ser llenados por
diversas causas o necesidades en la municipalidad.

Excluir de someter al proceso de reclutamiento y selecciéon por oposicion a los
puestos de confianza o de libre nombramiento y remocién que son designados o
nombrados por el Concejo Municipal y el Alcalde Municipal, considerados en el
Coédigo Municipal y Ley de Servicio Civil.

Contar con descriptores de puestos y perfiles para todos los puestos que integran
la estructura organizacional de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan.
Confirmar previo a iniciar un proceso de reclutamiento y seleccion, la existencia
de la partida presupuestaria que cubrira los sueldos y prestaciones laborales de
los empleados/as de carrera.

Priorizar la convocatorias internas sobre las externas, con el fin de apoyar la
carrera administrativa del empleado/a municipal.

Motivar la participaciéon de las y los empleados/as municipales de carrera que
cumplan los requisitos de las posiciones vacantes.

Realizar procesos de reclutamiento y seleccion externos sélo cuando no se contare
con empleados/as municipales de carrera que llenen los requisitos de los puestos
y plazas disponibles.

Tener requisitos generales que deben cumplir las y los aspirantes o candidato/a,
tanto de fuente interna como externa para participar en los concursos de
oposicion:

a. Suministrar pruebas de su idoneidad para la posicién sujeta al concurso de
oposicion. Cumplir con el perfil requerido: Conocimientos, experiencia,
habilidades y aptitudes deseadas.

b. Someterse al proceso de reclutamiento y seleccion y cumplir con los requisitos
minimos.

c. Hallarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles y no haber sido condenado
por delitos que impliquen falta de probidad.

d. Llenar el Formulario de Solicitud de Trabajo de la Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacan, (ver Anexo 1). Aplica si es de fuente externa.

e. Presentar documentacion requerida por la Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacan.

Desarrollar y mantener actualizada una base de datos de las y los empleados/as de

carrera de la municipalidad, que provea informacién para cada uno/a de los
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integrantes relativo a: puesto actual, clase de puesto, categoria actual, categorias o
niveles jerarquicos de carrera.

Desarrollar y mantener actualizado un Banco de Recursos Humanos de
candidato/a elegibles externos, cémo probable candidato/a a considerar en
futuros concursos de oposicidn.

Mantener contactos con sectores de interés para captar recursos humanos del
mercado de trabajo, tanto del distrito municipal, departamental, regional y
nacional. Estos podran ser con las mancomunidades de municipios, la ANAM, el
INFOM, INAP, el sector gubernamental, ONG's, Centros educativitos ubicados en el
municipio, sedes de universidades, gremiales y asociaciones de técnicos y
profesionales.

PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Procedimiento de Reclutamiento

Procedimiento General

Se buscara contratar y retener recursos humanos que cumplan los requisitos
establecidos para los puestos de su estructura organizacional. Esto se lograra a
través de una adecuada estrategia y de los procesos de reclutamiento y seleccion
de personal. El procedimiento de reclutamiento podra ser realizado por la Oficina
Municipal de Recursos Humanos, o podra desconcentrarse en las unidades
administrativas, técnicas o de servicios de la municipalidad.

Las distintas direcciones y unidades sobre la base de la planeacion de recursos
humanos realizada, y considerada en sus planes operativos anuales, o por darse
una baja que deba ser llenada, generaran una accién de personal, que consiste en
un requerimiento de personal (Ver Anexo 2).

El requerimiento de personal debe ser firmado por el director/a o responsable
directo de la posiciéon que deba ser llenada. Deberda adjuntar informacién del
puesto a llenar y el perfil del candidato/a requerido. Se confirma el salario
asignado o presupuestado para la misma y condiciones laborales.

De existir otro nivel jerarquico superior, el requerimiento de personal se eleva a la
consideracion del director/a dela unidad administrativa respectiva. Este analizara
la justificacién, la oportunidad y la necesidad, confirmara la disponibilidad en las
asignaciones presupuestarias Consultar con Area Financiera (DAFIM)
disponibilidades presupuestarias, y dard curso aprobandola. Podra también
denegarla o posponer el inicio del proceso.

Una vez aprobada por la direccidon o coordinaciéon de la unidad administrativa, el
requerimiento de personal sera sometido a la autorizacion final del Alcalde
Municipal. Quien lo autorizard o denegara de acuerdo a los intereses de la
municipalidad.
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e Una vez autorizado el proceso de reclutamiento para llenar plaza, se le notificara
y/o enviard la solicitud o requerimiento aprobada y autorizada a la Oficina
Municipal de Recursos Humanos. Esta instancia realizara un proceso de concurso
de oposicidn interno, o externo si aplicare.

4.1.2 Procedimiento de Reclutamiento Interno
La Oficina Municipal de Recursos Humanos realizara o coordinara el proceso siguiente:

e Al darse una vacante de una posesion clasificada como de carrera administrativa, se
convocara a un concurso interno de oposicion

e Elaborar las bases del concurso interno.

e Elaborar un aviso de convocatoria, con la informacién del puesto objeto de concurso,
indicando sus principales funciones y atribuciones y los requisitos minimos que deben
cumplir las o los aspirantes. Asimismo se indican las fechas y plazos de la convocatoria
y de la documentacion que debe ser adjuntada.(Ver Anexo 4).

e Colocar el aviso de la convocatoria en un lugar visible en las instalaciones de la
municipalidad. También podra ser notificado por medio de un memorando, en la
pagina de internet de la institucion o una copia fiel en correo electrénico, para
conocimiento de todos los empleados/as municipales.

e Lajefa o el jefe inmediato de la posiciéon que tiene una plaza disponible informa a sus
subalternos de la posibilidad de aplicar al concurso de oposicién interno.

e Las y los empleados/as o trabajadores/as municipales interesados/as en aplicar al
concurso de oposicién interno, deberan cumplir con las bases del concurso y
presentar su aplicacion en el lugar y hora indicado y adjuntando la informacion
solicitada.

e Lasy los empleados/as municipales participantes en el concurso de oposiciéon interno
deberan adjuntar una nota de su jefe/a inmediato/a donde conste su opinién sobre su
desempefio y actitud.

e Al vencerse el plazo para la aplicacion de candidato/a internos, se elaborara un acta
donde se indique los nombres de las y los empleados/as municipales que estan
participando en el proceso y que cumplieron con la entrega dentro del plazo de su
aplicacion y la informacion solicitada en las bases.

e Con las aplicaciones internas recibidas y la informacién solicitada, se hace un analisis
para determinar quienes cumplen con los requisitos considerados en las bases. Las y
los empleados/as municipales que cumplen con los requisitos minimos a nivel
documental para la oposicidn a llenar o las plazas disponibles, constituyen las o los
candidato/a reclutados para llenar las mismas, previo el cumplimiento del proceso de
seleccion.

e Elaborar un listado de las y los candidato/a reclutados elegibles y de las y los que no
cumplieron los requisitos de las bases.
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Informar por medio de un memorando a las y/o los interesados del resultado de su
aplicacién.

Procedimiento de Reclutamiento Externo

La Oficina Municipal de Recursos Humanos cuando se haya agotado el reclutamiento interno y
no habiendo candidato/a elegibles, realizara o coordinara el proceso siguiente:

Cuando no se cuente con trabajadores/as o empleados/as municipales que cumplan
con los requisitos y que estén interesados/as para aplicar a las plazas disponibles, y
haberse hecho la convocatoria respectiva (Ver seccion 4.1.2), se procedera a realizar
una convocatoria externa del concurso de oposicién.

Elaborar las bases del concurso de oposicion externo.

Elaborar el aviso de convocatoria externa, con la informacién del puesto objeto de
concurso, indicando sus principales funciones y atribuciones, las condiciones
generales de trabajo y los requisitos minimos que deben cumplir los aspirantes. Asi
mismo se indica las fechas y plazos de la convocatoria y de la documentaciéon que debe
ser adjuntada (Ver Anexo 5).

Divulgar y comunicar la convocatoria para conocimiento del mercado de trabajo
disponible en la localidad y el distrito municipal. Podra ampliarse el mercado si se
requiere mayor numero de candidato/a con determinadas calificaciones y
competencias, normalmente especializadas.

Para divulgar y comunicar la convocatoria, se tomara en consideracion las y los
recursos disponibles, la prioridad y necesidad de ser llenadas las plazas disponibles,
se podran utilizar uno, algunos o todos de los medios siguientes: a) escritos, b)
radiales y televisivos, c) carteleras en las oficinas de la municipalidad y de las
mancomunidades, d) pagina Web de la municipalidad, e) carteleras de instituciones,
colegios profesionales, universidades, gremiales, asociaciones, institutos y colegios de
ensefianza media y academias, f) firmas o empresas especializadas en colocacién de
personal, g) paginas de Internet de busquedas de personal, h) servicio de cable, y i)
correo fisico y electroénico.

Considerar dentro de la estrategia de comunicacién y divulgacion de la convocatoria
externa de las plazas disponibles, como parte del proceso de reclutamiento, el factor
costo, tanto el econdmico, como el costo de oportunidad del tiempo y esfuerzos
dedicados por las y los funcionarios de la municipalidad para reclutar candidato/a
elegibles.

Considerar como una de las primeras fuentes para reclutar candidato/a para integrar
el personal de la municipalidad, la base de datos o banco de recursos humanos con
que cuente la direccion de recurso humano. Estos estaran clasificados por tipo de
profesion, nivel de escolaridad y estudios, y experiencias de trabajo, area o tipo de
trabajo a la que aplica.
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A las y los candidato/a reclutados/as que cumplan con los requisitos, se les contactara
por el medio de comunicacién mas expedito, pudiendo ser por teléfono o por correo
electrénico. Se les informara de la posicion disponible y donde pueden ver el aviso con
las bases del concurso.

Se tomaran en cuenta a candidato/a referidos por otros/as empleados/as/as
municipales, siempre y cuando cumplan los requisitos a nivel documental. Se tendra
cierta restriccion en caso de ser familiares por consanguinidad o afinidad en los
grados que estipula la ley, principalmente si la posiciéon a la que aplicaren esta en
relacion directa de jerarquia con el trabajador municipal que la refiere.

Las y los candidato/a externos interesados en participar deberan enviar o entregar
por los medios, lugar y fecha establecida en los términos de referencia(TDR) o el aviso
de la convocatoria, una nota de aplicacién y sus credenciales y calificaciones
(Curriculum Vitae) y la informacién solicitada.

Al vencerse el plazo para la aplicacién de candidato/a internos, se elaborard un acta
donde se indique los nombres de los candidato/a externos reclutados y que estan
participando en el proceso, cumpliendo con la entrega dentro del plazo de su
aplicacion y la informacién solicitada en las bases.

Con las aplicaciones externas recibidas y la informacién solicitada, se hara un analisis
para determinar quienes cumplieron con los requisitos considerados en las bases.

Los candidato/a externos que cumplieron con los requisitos a nivel documental para
la posicion a llenar o las plazas disponibles, constituyen los candidato/a reclutados
externos.

Elaborar un listado de los candidato/a reclutados elegibles con la informacién basica
para su identificacién y contacto, y otro de los que no cumplieron los requisitos de las
bases.

Procedimiento de Seleccion

Procedimiento de Seleccion Interno

La Oficina Municipal de Recursos Humanos realizara o coordinara el proceso siguiente:

Establecer los criterios y factores de evaluacion que se aplicaran a las y los
empleados/as de carrera que estan participando como candidato/a internos.

Estos criterios deben estar relacionados con la bases del concurso de oposicién
interno. (Ver seccién 5.1)

Realizar un analisis comparativo de los empleados/as de carrera que participan como
candidato/a internos, para medir el nivel de sus competencias y experiencias
relacionadas con el perfil del puesto a ser llenado en la municipalidad. Se analizara: a)
Datos generales del candidato/a, b) Educacién formal y especializaciones, c)
Seminarios, cursos, talleres y conferencias; d) Experiencias de trabajo en Ia
municipalidad y de su puesto actual, e) Logros y aportes realizados, f)
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Confirmacién de referencias y datos personales Historial de trabajo en Ia
municipalidades y antigliedad, y g) Opinion del jefe/a inmediato.

Realizar una verificaciéon de la informaciéon y documentaciéon aportada por las y los
candidato/a internos. Se confrontaran las constancias de estudios formales, carencia
de antecedentes policiacos y penales con los originales y se verificaran los
documentos que respaldan las recomendaciones laborales y personales, si aplican.
Revisar y analizar los resultados de las evaluaciones del desempefio, asi como el
historial del trabajo, su antigiiedad y la opinién de su jefe/a inmediato.

Realizar un andlisis exhaustivo de las y los empleados/as municipal que participan
como candidato/a internos elegibles. Para ello se preparara la Matriz Comparativa
(Ver Anexo 6).

Elaborar un listado de mayor a menor, de los candidato/a internos en razén del grado
de cumplimiento en porcentaje de los requisitos, obtenido de la Matriz Comparativa.

A las y los candidato/a que mejor cumplan los requisitos minimos, se les citara a una
entrevista preliminar. Esta podra ser conducida por la Oficina Municipal de Recursos
Humanos. En ella se informara de las funciones y responsabilidades de la posicién a la
que aspiran y las condiciones generales del trabajo. Se tomara en cuenta su deseo de
hacer una carrera administrativa, y se valorara su interés y deseo de superacion.

La Oficina Municipal de Recursos Humanos dependiendo de la posicién a ser llenada y
el perfil requerido, tomara la decision sobre las pruebas que aplican al candidato/a o
candidata. Pudiendo ser psicométricas, técnicas, de conocimientos, practicas, de
operacion o manejo, y de idiomas.

La Oficina Municipal de Recursos Humanos citara a las y los candidato/a internos que
hayan cumplido satisfactoriamente los pasos anteriores y que estén anuentes a
prestar sus servicios bajo las condiciones ofrecidas; para realizarles las pruebas y
examenes que corresponda.

Para realizar las pruebas psicométricas y examenes técnicos se haran con previa cita.
Se definira la fecha, hora, tiempo aproximado de duracidén y el lugar de realizacion.
(Ver seccién 5.2).

Calificar y valorar las pruebas realizadas por las y los candidato/a internos, de
acuerdo a las guias o tablas de respuestas. Se interpretan los resultados de las pruebas
psicométricas.

Elaborar un informe con los resultados y la interpretaciéon de las pruebas
psicométricas y examenes practicados, relacionandolos con los estandares requeridos
para cada posicion por parte de la municipalidad.

La Oficina Municipal de Recursos Humanos integrara los procesos de seleccion
aplicados, y determinara sobre la base de los criterios y factores de seleccién (Ver
seccién 5.1) quiénes son las y los candidato/a internos que salieron mejor calificados
del grupo; que particip6é en el concurso de oposicion. Normalmente son de 3 a 5
candidato/a.
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e Las y los candidato/a seleccionados son presentados a consideracién del Alcalde,
quien luego de dictaminar, trasladara el expediente a donde corresponda. Se adjunta
el informe con los resultados de las pruebas psicométricas y de los exdmenes que le
fueron practicados, su historial y los resultados de las evaluaciones del desempefio.

e La Oficina Municipal de Recursos Humanos, citard a las y los candidato/a pre
finalistas, a una entrevista final. Para ello utiliza una guia de entrevista, (Ver Anexo 3)
y tomara en cuenta las técnicas para entrevistar y su contenido. (Ver seccion 5.4).

e La Oficina Municipal de Recursos Humanos, selecciona y escoge sobre la base de todo
lo actuado y de la informaciéon de soporte generada en los pasos anteriores a la
persona que recomienda sea nombrada para el puesto vacante.

4.2.2 Procedimiento de Seleccion Externo
La Oficina Municipal de Recursos Humanos realizara o coordinara el proceso siguiente:

e Establecer los criterios y factores de evaluacién que se aplicaran a los candidato/a
externos que estan aplicando a ingresar a la carrera municipal Estos criterios
deben estar relacionados con las bases del concurso de oposicién interno. (Ver
seccién 5.1)

e Realizar un analisis comparativo de los candidato/a para medir el nivel de sus
competencias y experiencias relacionadas con el perfil del puesto a ser llenado en
la municipalidad. Se analizara: a) Datos generales del candidato/a, b) Educacién
formal y especializaciones, ¢) Seminarios, cursos, talleres y conferencia; d)
Experiencias y trabajos anteriores, e) Referencias de trabajo y personales
reportadas, f) Vinculacion o experiencias relacionadas con los proyectos
municipales y los servicios municipales a los vecinos, y g) otras experiencia o
conocimientos especiales relacionados con cada puesto en especifico.

e Realizar una verificacién de la informacién y documentacién aportada por los
candidato/a. Se confrontaran las constancias de estudios formales, carencia de
antecedentes policiacos y penales con los originales y se verificardn los
documentos que respaldan las recomendaciones laborales y personales.

e Realizar el analisis exhaustivo de los candidato/a externos elegibles. Para ello se
preparara la Matriz Comparativa (Ver Anexo 6).

e Elaborar un listado de mayor a menor, de los candidato/a en razoén del grado de
cumplimiento en porcentaje de los requisitos, obtenido de la Matriz Comparativa.

e (itar a los candidato/a que mejor cumplan los requisitos para una entrevista
preliminar. Esta podra ser conducida por la Oficina Municipal de Recursos
Humanos. En ella se informara de las funciones y responsabilidades de la posicion
a la que aspiran y las condiciones generales del trabajo. Se le cuestionara sobre su
interés de incorporarse al servicio municipal y su disposicién a realizar una
carrera administrativa.
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Los candidato/a externos deberan llenar la solicitud de trabajo de la
municipalidad y todos los campos de informacién solicitada. (Ver Anexo 1).

La Oficina Municipal de Recursos Humanos citara a los candidato/a externos que
hayan cumplido satisfactoriamente los pasos anteriores y que estén anuentes a
prestar sus servicios bajo las condiciones ofrecidas; para realizarles pruebas
psicométricas y examenes técnicos cuando corresponda.

Dependiendo de la posicion a ser llenada y el perfil requerido, se tomara la
decision sobre las pruebas que aplican al candidato/a, pudiendo ser psicométricas,
técnicas, de conocimientos, practicas, de operacidn o manejo, y de idiomas.

Para realizar las pruebas psicométricas y examenes técnicos se haran con previa
cita. Se definird la fecha, hora, tiempo aproximado de duracién y el lugar de
realizacién. (Ver seccion 5.2).

Calificar y valorar las pruebas realizadas por los candidato/a externos, de acuerdo
a las guias o tablas de respuestas. Se interpretan por expertos en psicologia los
resultados de las pruebas psicométricas.

Elaborar un informe con los resultados y la interpretacion de las pruebas
psicométricas y exdmenes practicados, relacionandolos con los estandares
requeridos para cada posicién por parte de la institucion.

Confirmar los datos personales, las referencias personales y laborales y la carencia
de antecedentes policiacos y penales.(Ver seccién 5.3).

Por convenir a los intereses municipales y considerando las condiciones del
trabajo a desarrollar, se podra realizar exdmenes médicos y de laboratorio a los
candidato/a aspirantes a nuevo ingreso. (Ver seccién 5.5).

La Oficina Municipal de Recursos Humanos integrara los procesos de seleccion
aplicados y determinara sobre la base de los criterios y factores de seleccion (Ver
seccion 5.1) quiénes son los candidato/a externos que salieron mejor calificados
del grupo que particip6 en el concurso de oposicidn. Normalmente son de 3 a 5
candidato/a.

Los candidato/a seleccionados/as son presentados/as a consideracion del
director/a o coordinador/a donde se encuentra la vacante. Se adjunta el curriculo
del candidato/a y el informe con los resultados de las pruebas psicométricas y de
los exdmenes que le fueron practicados, su historial y sus confirmaciones de
referencias y carencia de antecedentes policiacos y penales.

El Oficina Municipal de Recursos Humanos, citara a los candidato/a pre finalistas,
a una entrevista final. Para ello utiliza una guia de entrevista, (Ver Anexo 3) y
tomara en cuenta las técnicas para entrevistar y su contenido. (Ver seccion 5.4).

La Oficina Municipal de Recursos Humanos, selecciona y escoge sobre la base de
todo lo actuado y de la informacién de soporte generada durante el proceso de
reclutamiento y seleccion, a la persona que recomienda sea nombrada para el
puesto vacante.
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EVALUACION DE PERSONAL

Criterios y Factores de Evaluacion de Personal

Los criterios y factores de evaluacion que se utilizaran para calificar a los candidato/a, ya
sea de fuente interna o externa, dependera de la clasificacién y categoria del puesto al que
aplican. El peso porcentual que se le asigna a cada factor es variable, dependiendo del
perfil del puesto requerido. Los factores y el peso relativo o porcentual se definen en las
bases del concurso de oposicion.

Los factores a considerar pueden ser: 1. Capacidades y Competencias; II. Experiencia
requerida; I1I. Andlisis y conclusiones de entrevista; y [V. Andlisis de referencias.

Para el caso de los empleados/as/as municipales que opten dentro de la carrera
administrativa el factor IV aplica a los resultados de las evaluaciones del desempefio, la
opinidn del director/a o coordinador/a, y al historial del empleado/a municipal. En el caso
de personal de nuevo ingreso, el factor IV aplica a las referencias laborales, personales,
comerciales y el carecer de antecedentes policiacos y penales.

Los factores y sus elementos son los siguientes:

I. Factor de capacidad y competencias: 60%

a) Conocimientos, habilidades y actitudes requeridos: 30%
b) Resultados de pruebas psicométricas: 15%

c) Resultados de Prueba Técnica: 5%

d) Nivel de estudios profesionales y carrera: 10%

II. Factor experiencia requerida y tiempo: 15%
a) Afin directa 8%

b) Afin indirecta 5%

c) No afin 2%

IIL. Factor analisis de la entrevista inicial y final: 15%

IV. Factor analisis de referencias: 10%
a) Candidato/a externos:
o Laborales y personales
o Comercialesy crediticias
o Constancia de carencia de antecedentes policiacos y penales.

b) Candidato/a internos:
o Resultados de evaluaciones de desempefio
o Opinién del Jefe/a inmediato superior
o Historial y antigliedad
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Nota: Los valores anteriores adjudicados al peso porcentual de cada uno de los cuatro
factores son a manera de ejemplo. Asi mismo los adjudicados a los sub-factores o
elementos que los integran.

5.2 Evaluaciones psicométricas y pruebas técnicas y practicas.

Se realizaran pruebas psicométricas, exdmenes de conocimientos y pruebas técnicas y
practicas a los candidato/a internos y externos que aplican a las plazas disponibles.
Dentro de las pruebas y exdmenes que podran ser utilizadas para evaluar a los
candidato/a internos y externos, a conveniencia de la municipalidad estan las siguientes:

Pruebas psicométricas

a. Inteligencia

b. Personalidad

c. Toma de decisiones

d. Aptitud y habilidad

e. Razonamiento

f. Habilidad numérica

g. Habilidad verbal o palabras
h. Habilidad percepcion

i. Memoria

j. Aptitud para mecanica

k. Aptitud espacial, manejo de 3 dimensiones

Pruebas técnicas

Estas pruebas o examenes deberan ser elaborados por miembros calificados del personal
profesional y técnico de la municipalidad segin su especialidad. Se les solicitara su
colaboracién para lograr su disefio y elaboracidn, y de conocimientos por clase o categoria
de puesto:

a. Funcionarios/as municipales, si aplican dentro del personal de carrera.

b. Personal profesional: Técnicas de ingenieria, urbanismo y arquitectura, aguas y
drenajes, manejo de desechos solidos, manejo forestal, medio ambiente y recursos
naturales. Otras

c. Personal profesional: Administrativo, recursos humanos, financiero, juridico y auditoria.
d. Personal contable y presupuesto: Balances, clasificacion de cuentas, conciliaciones
bancarias, estado pérdidas y ganancias, presupuesto programatico, ejecucion
presupuestaria.

e. Compras e Importaciones: Ordenes de compra, cotizaciones

f. Trabajo social y comunitario.

g. Personal secretarial: redaccién, ortografia, maquina de escribir, manejo planta
telefénica, idioma local, inglés, traducciones.

h. Personal de Policia municipal

i. Personal operativo y servicios generales, mercados, rastro: lectura, escritura, manejo de
herramientas.

16



MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION
E INDUCCION DE PERSONAL MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, SAN MARCOS

Pruebas de habilidades y conocimientos de computacion
a. Manejo de paquetes de computaciéon en ambiente Office

b. Manejo de internet y correo electrénico

c. Lenguajes de programacion

d. Bases de datos

e. Reparacidn e instalacién de equipo

f. Redes de computadoras

Pruebas practicas

a. Manejo y operacion maquinaria

b. Manejo, operacion y reparaciéon de equipo
c. Manejo de transporte, liviano y pesado

d. Manejo de equipo de seguridad

Manejo de idiomas

a. Inglés: Lectura, escritura, oral (deseable)
b. Idiomas mayas: lectura, escritura, oral

c. Otros idiomas. (deseable)

Estas pruebas o examenes deberan ser elaborados por miembros calificados del personal
profesional y técnico de la municipalidad segin su especialidad. Se les solicitara su
colaboracién para lograr su disefio y elaboracién. Asimismo, se deben tomar en cuenta las

siguientes observaciones:

Se procurard tener un lugar adecuado, con las facilidades de mobiliario y equipo
para realizar las pruebas psicométricas, exdmenes técnicos y conocimientos.

Se promovera al desarrollar pruebas y examenes técnicos, de conocimientos con el
apoyo de los técnicos y profesionales de la municipalidad. Para las pruebas de
operacion y manejo se requerird el apoyo de las unidades de operacidn,
mantenimiento y servicios.

El tipo de pruebas y su nimero dependera de la posicién y sus requisitos definidos
en el perfil, pero oscilaran entre 3 a 5 pruebas.

Para realizar las pruebas psicométricas, se tendra que tener las competencias
internas en psicologia o de psicometria.

Las pruebas Psicométricas y examenes asi como las pruebas técnicas que se
utilicen deben contar con su manual de uso, y las guias de calificacidn y resultados.
Los resultados e interpretacion de las pruebas psicométricas y examenes
aplicados a los candidato/a, se presentan en un informe, donde se especifican por
candidato/a los resultados obtenidos y comparados con los estandares para
dichas pruebas.

Notas: Las prueba psicométricas normalmente tienen derechos de autor. Se recomienda a
la municipalidad considerar adquirir un juego de baterias psicométricas con su
correspondiente manual.
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5.3 Confirmacion de referencias y de datos personales.

Se tendra como parte del proceso de seleccion, el realizar confirmaciones de referencias a
los candidato/a reclutados de fuente externa. Estas podran ser de diferente tipo y fuente
de informacion:

Referencias Laborales

a) Ultimos 3 empleos con sus Jefes/as inmediatos

b) Departamento de Personal de las organizaciones o instituciones donde laboré con
anterioridad.

Referencias Personales
a) 3 referencias de personas no familiares
b) 3 referencias de familiares

Referencias Penales y Policiacos
a) Carencia de Antecedentes Penales
b) Carencia de Antecedentes Policiacos

Referencias comerciales y crediticias
a) 3 referencias comerciales o crediticias

Confirmacion de Datos Generales

a. Lugar y direccién de residencia

b. Teléfonos reportados

c. DPI, NIT, Pasaporte

d. Confirmacion de estado civil y nombre del conyuge

e. Confirmacién de estatus migratorio para extranjeros

f. Confirmacioén de titulos, diplomas y escolaridad (cuando aplique)

La confirmacion de referencias laborales, personales, comerciales, y de carencia de
antecedentes policiales y penales de los candidato/a, de resultar negativas o poner en tela
de duda razonable la idoneidad, honorabilidad, honradez y honestidad del candidato/a,
podran ser causa suficiente para que un candidato/a de fuente externa ya no sea
considerado para el puesto.

Queda a discrecion de la municipalidad realizar la confirmacién de referencias
comerciales o crediticias, esto dependera del puesto solicitado. Para aquellas que manejan
recursos financieros o en funciones de caja, puede aplicar.

Se dejara evidencia en el expediente del candidato/a de la informacidén y los datos que se
recopilaron en la confirmacion de referencias. Las referencias se manejaran en forma
confidencial.

5.4 Técnicas para entrevistar, su organizacion y contenido

La entrevista profesional como parte de proceso de seleccidn de personal, es vital para el
mismo, ya que sus resultados pueden arrojar informacion valiosa sobre la idoneidad del
candidato/a para llenar el perfil requerido por la plaza a ser llenada. Por ello debera
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capacitarse y entrenarse a los responsables de realizarlas en las técnicas y buenas
practicas para entrevistar personal.

Dentro de la organizacién, programacién, logistica y técnicas para realizar entrevistas
exitosas estan:

¢ Planear la entrevista, definir los objetivos de la misma y el contenido

e Programar el horario de realizacién y la duracién de la misma.

e Organizar la entrevista en 4 etapas: 1) introduccién e informacién general del
puesto a ser llenado y de la institucion, 2) exploracién y cuestionamiento de las
competencias y experiencias del candidato/a/a, 3) andlisis de la personalidad,
presentacion, veracidad, honestidad, expectativas e idoneidad de candidato/a/a, y
4) conclusiones y recomendaciones.

e (Citar con antelacion al candidato/a (por lo menos con un dia de por medio), e
informarle del lugar, hora y direccion donde se realizara la misma y confirmar su
asistencia.

e Informar al candidato/a previamente si se requiere alguna informacién adicional a
la ya presentada, para que éste la complemente al momento de la entrevista.

e Revisar y analizar previamente el curriculo del candidato/a y su informacién que
adjunta.

e Revisar previamente los resultados de las pruebas psicométricas y examenes que
le fueron practicados.

e Dirigir y conducir la entrevista contando con una guia de entrevistas. (Ver Anexo
3)

e C(Crear una atmosfera de confianza y aceptacion, asi como prever un lugar adecuado
y sin interrupciones externas y ruidos.

e Realizar preguntas que requieran respuestas concretas que evidencien si el
candidato/a cuenta con las competencias requeridas: conocimientos, criterio,
habilidades, aptitudes y experiencias relacionadas con la posiciéon a que aspira,
evitando las que requieren sélo un si o un no.

e Interrogarlo sobre sus logros, objetivos y metas alcanzadas. Asi mismo sobre sus
planes y proyectos futuros.

e Pedirle que explique cémo resolveria un problema o realizaria un trabajo
relacionado con el puesto al que aspira.

e Interrogarlo sobre su interés en trabajar en la municipalidad y en especial en la
posicion a la que aspira.

e Verificar su lenguaje corporal al momento de contestar preguntas directas
relacionadas con su honestidad, honradez, veracidad, moralidad, responsabilidad,
ética y moral, consumo y adicciéon de drogas, y pertenencia a grupos delictivos o
fuera de la ley.

e Interpretar la correlacion entre su lenguaje hablado, su tono de voz, su mirada y el
lenguaje corporal.
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Analizar el manejo emocional y el control de su caracter y personalidad.
o Analizar el grado de sinceridad que proyecta en sus respuestas y
afirmaciones.
o Analizar su presentacion personal, forma de conducirse y normas de
cortesia.
o Realizar un reporte de conclusiones y recomendaciones de la entrevista.

Examenes médicos y de salud.

Se realizaran exdmenes médicos y de salud a los candidato/a externos, cuando las
caracteristicas y condiciones del trabajo a desempefiar lo requieran. Los exdmenes
médicos deberan ser realizados por un médico graduado y colegiado, y los de laboratorio
en un laboratorio clinico. Con ello se pretende conocer el grado de salud y las condiciones
fisicas del candidato/a, antes de entrar al servicio municipal. Se pretende establecer si el
candidato/a esta apto fisicamente para desempeiiar el puesto al que aplica. El costo de
dichos examenes y pruebas de laboratorio serad cubierto por la municipalidad. Los
resultados de los mismos se adjuntaran al expediente y tendran caracter confidencial.

PROCESO DE NOMBRAMIENTO Y PERIODO DE PRUEBA DE LOS
TRABAJADORES/AS MUNICIPALES.

La Oficina Municipal de Recursos Humanos, solicitara al Alcalde Municipal la
aprobacion y autorizacion del nombramiento o la contratacién. Se le adjunta el
expediente y los resultados del proceso realizado.

La Oficina Municipal de Recursos Humanos realizara los tramites administrativos
del nombramiento del personal de carrera. Para ello elaborard una minuta de
Acuerdo de Nombramiento para consideracién del Alcalde Municipal.

El Alcalde Municipal formalizara la relacién laboral para los empleados/as
municipales de carrera administrativa por medio de un Acuerdo de
Nombramiento. El mismo debera emitirse dentro del plazo establecido por la ley,
para evitar caer en falta administrativa.

A los candidatos/as no escogidos se les informara de la decision tomada y se les
agradecera su participacion.

La Oficina Municipal de Recursos Humanos por delegacién de la Autoridad
Nominadora (Concejo Municipal y Alcalde) informara por la via mas expedita y
por escrito al candidato/a o empleado municipal favorecido con la resolucion
contenida en el acuerdo de nombramiento. Asi mismo envia las instrucciones
relativas al inicio de su relacién laboral.

Todo empleado/a municipal nombrado/a dentro del servicio de carrera; debe
someterse a un periodo de prueba en el desempefio del puesto que se trate. El
periodo de prueba dura seis meses para los nuevos empleados/as/as y tres meses
para los casos de ascensos. En dicho plazo podra prescindirse de los servicios del
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empleado/a sin ninguna responsabilidad para la municipalidad, sin mas razén de
convenir a los intereses de la misma.

Todo personal de nuevo ingreso o empleado/a municipal favorecido con un
ascenso o promocion gozara de un proceso de induccién al puesto, a su area de
trabajo y a la municipalidad. Este proceso esta incluido dentro del periodo de
prueba. (Ver seccién 7)

El empleado/a municipal que estuviera desempeflando el cargo mediante
nombramiento provisional o de emergencia, el tiempo asi servido, debe ser
tomado en cuenta para el cdmputo del periodo de prueba correspondiente.
Durante el periodo de prueba se les realizara a las y los nuevos empleados/as
municipales; y a las y los de carrera que fueron ascendidos o promovidos; una
evaluacion del desempeiio. Esta se tomara de base para la confirmacion definitiva
en el puesto.

En el caso de que un empleado municipal no pasaré satisfactoriamente el periodo
de prueba luego de ser ascendido, tiene el derecho de ser restituido su cargo o
puesto anterior, siempre y cuando las razones no constituyan falta.

La Oficina Municipal de Recursos Humanos por delegacion de la Autoridad
Nominadora (Concejo Municipal y Alcalde) al terminar el empleado de carrera
satisfactoriamente el periodo de prueba, emitird a su favor la Declaraciéon de
Empleado Regular.

La Oficina Municipal de Recursos Humanos archivara los expedientes y los
resultados del proceso de oposicion realizado.

7. PROCESO DE INDUCCION DEL TRABAJADOR MUNICIPAL.

Todo el empleado municipal de nuevo ingreso o el que fuere ascendido dentro de
la carrera administrativa debera tener un periodo de induccion en el puesto.

El periodo de induccién podra oscilar de un dia a treinta dias, segin la
complejidad del puesto, su ubicaciéon y las disponibilidades de tiempo de los
instructores u orientadores. El encargado preferente de la induccion es el Jefe/a
inmediato o en su defecto un companero de trabajo calificado y con experiencia.
La Oficina Municipal de Recursos Humanos coordinard y vigilard que todo
empleado municipal de nuevo ingreso y los ascendidos dentro de la carrera
administrativa reciban su orientacion e induccion. Asi mismo estara a disposicion
para apoyar dicho proceso.

Como parte fundamental del periodo de induccién estara el hacer de conocimiento
del empleado municipal de nuevo ingreso, sobre la estructura organizacional de la
Municipalidad y su Descripcion de Puestos. Dicha informaciéon normalmente esta,
contenida en el Manual de Organizacién y Descripciéon de Puestos y las politicas
que le aplican del presente Manual y del Reglamento Interno de la municipalidad.
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A los empleados/as municipales de nuevo ingreso y a los ascendidos si aplicare,
DEBERA facilitarseles un lugar adecuado para desempeiar sus funciones, asi como
del mobiliario necesario, los instrumentos, equipo y utiles de oficina que le
permitan cumplir con sus responsabilidades.

Dentro de los objetivos y la informacién que se pretende concretar y trasladar al
nuevo empleado municipal por medio de la induccién estan:

o Que conozcan el objeto y razén de ser de la municipalidad.

o Socializarlo con las y los otros integrantes de la municipalidad.

o Que reciba las instrucciones precisas para desarrollar adecuadamente sus
funciones y que comprenda las relaciones de su puesto con otros, y otras
unidades.

o Darle instrucciones sobre el uso adecuado del equipo y herramienta que
requerira para desempefiar sus labores.

o Realizar un recorrido por las instalaciones de las oficinas de la
municipalidad.

o Disposiciones administrativas sobre el buen uso del teléfono,

fotocopiadoras, fax, e impresoras.

Uso de uniformes, gafetes y tipo de vestimenta autorizada.

Informarlo sobre los controles de entrada y salida. Mareaje de asistencia.

Informarlo sobre los horarios de trabajo, recesos y horas de almuerzo.

Informarlo sobre los servicios y beneficios con que cuenta la

municipalidad. Bafios, comedores, cafeteria, clinica, parqueos, biblioteca,

etc.

Medidas de salud, higiene y seguridad interna y externa que se observan.

o Manejo de contingencias y medidas de emergencia ante catastrofes y
efectos climaticos.

O O O O

O

8. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES.

Es aconsejable que la municipalidad de San Miguel Ixtahuacancuente con un
manual de induccién, en el cual se definirdn y ampliaran las politicas, normas y
procedimientos relacionados con la induccion del personal al puesto. Lo
considerado en esta seccion, podra servir de base para su contenido y desarrollo.
Para mantener la actualizacién del manual de Reclutamiento y Seleccién de
Personal en la municipalidad, serd necesario el realizar revisiones vy
actualizaciones periddicas del mismo.
Se consideran motivos de actualizaciéon del Manual de Reclutamiento y Seleccién
los siguientes aspectos:

o Cuando a solicitud del Alcalde Municipal se propongan modificaciones al

presente manual para la prestacion de servicios personales, y que sean
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aprobadas por el Concejo Municipal y las mismas afecten las politicas y
procedimientos contenidos en el Manual.

o Cuando por iniciativa del Alcalde Municipal, y con el propdsito de mejorar
la administracién de los recursos humanos, y/o a solicitud de alguna o
todas las Direccionesy/o Unidades, se presenten propuestas de nuevas
politicas o modificacion a las existentes.

o Cuando debido a procesos de desarrollo organizacional, diagndsticos,
estudios de clima organizacional y procesos de consulta dentro del
personal, el Alcalde Municipal, decida ampliar, modificar, suprimir o
implementar nuevas politicas de recursos humanos.

o Cuando se modifique la legislacion relacionada con la administraciéon de
recursos humanos aplicables a las municipalidades.

Una copia del Manual de Reclutamiento y Seleccidon de Personal debera estar bajo
la responsabilidad del Alcalde Municipal, la Direccion de Municipal de Recurso
Humano y cada uno de las direcciones o coordinacién de la municipalidad. La
Oficina Municipal de Recursos Humanos mantendra por lo menos dos copias duras
y una copia digitalizada y guardada en disco duro. Se tendra una copia de back up,
guardada en un lugar seguro como salvaguarda del mismo. Debera estar
registrado entre el inventario de documentos oficiales de la municipalidad.

La Oficina Municipal de Recursos Humanos es la encargada de la actualizacion del
manual, previa autorizacion del Alcalde Municipal, y de facilitar al personal su
acceso al mismo. En todas las actualizaciones se debera dejar constancia de la
autorizacion, del responsable y la fecha de su realizacion y entrada en vigencia.
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9. ANEXOS.

Anexo 1: Solicitud de empleo

Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan Foto
Oficina Municipal de Recursos Humanos

Solicitud de Empleo

Informacion personal para personal de nuevo ingreso
a. Datos generales

Nombre completo
Lugar y fecha de nacimiento
Sexo

Estado Civil

Profesion y No. de Colegiado

Direccién domiciliar

Correo electrénico

Licencia de conducir
En caso de emergencia avisar a:

(nombre y parentesco)
(Esta usted jubilado por el Estado si o no?
;Percibe pension del IGSS, si o no?

b. Informacién de parientes que vivan con usted

Nombre Parentesco Ocupacion Lugar de Trabajo

c. Ficha académica

Nivel Institucion Afo Titulo obtenido
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Estudia actualmente: Si No
Area de estudio:

Institucién:

d. Idiomas que domina

Idioma Lee % Escribe % Habla % Entiende %

Maya

Espaiiol

Inglés

Otros

e. Experiencia laboral (altimos 3 trabajos)

Institucién:

Actividad:

Direccién:

Teléfonos: Jefe/a Inmediato:

Ultimo Puesto:

Tiempo de laborar en la Institucién:Fecha en que dej6 de laborar:

Motivo de retiro:

Salario Inicial: Salario Final:

Institucién:

Actividad:

Direccién:

Teléfonos: Jefe/a Inmediato:

Ultimo Puesto:

Tiempo de laborar en la Institucidn: Fecha en que dejé de laborar:
Motivo de retiro:

Salario Inicial: Salario Final:

Institucion:

Actividad:

Direccidn:

Teléfonos: Jefe/a Inmediato:

Ultimo Puesto:

Tiempo de laborar en la Institucion: Fecha en que dejo6 de laborar:
Motivo de retiro:

Salario Inicial: Salario Final:
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f. Salud
Peso: (Ibs) Estatura: (mts)

Bebe bebidas alcohdlicas: si_No__(frecuencia)
Enfermedades o limitaciones que padezca:
Fecha de su dltimo examen médico: Especifique:
Alérgico a algiin medicamento:
Ha sufrido algtiin accidente:

g. Socio econ6mico
Disponibilidad de viajar a las comunidades y al interior del pais:  SI NO

Lugar de residencia: Casa Propia Alquila:_____ Casa parientes:______Otro Explique
Numeros de personas que dependen de usted:__

Presupuesto mensual aproximado: Q-
Otros compromisos econémicos:

Deudas pendientes:  SI NO Monto:
Tiene cuentas bancarias si es positivo especifique: SI NO Banco
No. Cuenta:

h. Referencias personales
Escriba el nombre de 3 personas que lo conozcan y pueden proporcionarnos informacion
acerca de su persona.

Nombre Teléfono Direccion Tiempo de
conocerlo

Nombre y firma del solicitante

San Miguel Ixtahuacan___ de de 201---
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Anexo 2: Solicitud de requerimiento de personal

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

1.Unidad Solicitante:

2. Nombre del puesto solicitado:

3. Nombre y puesto de quien solicita:

4. Depende de:

5. Fecha de la solicitud:
6. Fecha deseable de contratacion:

7.Supervisa a:

8. Tipo de contrato laboral:
9. Plazo:

10. Sueldo ofrecido:

11. Sede de trabajo:

12. Razones que justifican la contratacion:

13.Breve descripcion de las funciones del
puesto:

14: Encargado al presupuesto general de la
municipalidad:

Visto Bueno Direccién Financiera Contable:

15. Perfil del candidato basado en la
descripcion del puesto
Estudios requeridos:

Especialidades requeridas:

Experiencia requerida:

Habilidades y aptitudes requeridas:

16. Rango de edad:

17. Sexo:

18. Idioma maya local:

19. Otros

Observaciones:

Nombre y firma de solicitante:

Nombre y firma de jefe superior:

Nombre y firma del Director(a) de Recursos
Humanos:
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Anexo 3: Guia de entrevista

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN

GUIA DE ENTREVISTA

FECHA:
1. Unidad solicitante: 2. Nombre del puesto solicitado:
3. Nombre del candidato(a): 3. Edad: 4. Sexo: 5. No. DPI
6. Fecha de solicitud: 8. Area donde estaria laborando:
7. Fecha deseable de contratacidn:
9. Tipo de contrato laboral: 11. Sueldo ofrecido:
10. Plazo:
12. Sueldo que el candidato desea: 13. Educacién formal del candidato(a):

14. Experiencia 'y habilidades del | 15.Idiomas que habla:
candidato(a):

16. Breve descripcion del puesto: Observaciones:

Preguntas al candidato/a para confirmar si cumple con el perfil del puesto:

;Qué conocimientos formales tiene en relacion al puesto que va a desempenar?

;Qué nivel y tipo de estudios tiene relacionados con el puesto?

;Qué otros recursos, seminarios o talleres ha recibido que lo facultan para desempeiiar el
puesto?

;Qué experiencia de trabajos anteriores y que relacion tiene con el puesto que aplica?
(Cantidad de afios de experienciay el tipo de experiencia que tiene el candidato/a?

(Por qué desea trabajar para la Municipalidad?

;Conoce cudles son los servicios y principales objetivos de la municipalidad?

;Conoce de algunos de los problemas con qué enfrenta la municipalidad y cual es su opinién?
(Por qué desea cambiarse de trabajo, si aiin esta trabajando?

;Qué opinion tiene de sus ultimos empleos y sus jefes?

;Cudles han sido sus principales logros y metas alcanzadas en los trabajos anteriores?
;Cual cree que es su opinion de sus anteriores jefes?

;Cémo describe su actitud hacia el trabajo y su relacién con sus compafieros y jefes?
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;Como se describe: a) positivo, b) sociable, c) maduro, d) proactivo, €) cooperativo, f) rapido,
g) eficaz, h) emprendedor, i) organizado, j) leal, k) honrado, I) honesto, m) otro?:

;Cudles son sus principales debilidades en cuanto a su trabajo y desempefio, que debe
mejorar?

¢;Cudles son sus principales debilidades de su caracter y modo de ser?

¢No ha tenido problemas judiciales o policiales?

;Qué le ofrece a la Municipalidad en cuanto a trabajo bien hecho y esfuerzo personal?

;Como esta su Estado de Salud? ;Qué enfermedades ha padecido?

Presentacion del Candidato/a:

Bien vestido para una entrevista, si o no
Curriculo bien presentado si o no

Llego puntual a la cita: si o no

Tono de voz: normal, grave, baja
Estatura: bajo, alto, normal

Actitud positiva, negativa, indiferente
Sociabilidad: Sociable, no sociable, timido
Vocabulario: bueno, regular, bajo

Nombre y cargo del entrevistador
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Anexo 4: Convocatoria interna

CONVOCATORIA INTERNA
La Municipalidad de San Miguel Ixtahuacanconvoca a concurso de oposicién nombre o
denominacién de la posicién

Relacion organizacional:
Depende de:

Area ala que pertenece:
Clasificacion del puesto/plaza:
Lugar de trabajo:

Condiciones de trabajo:
Sueldo presupuestado:

Objetivos de la posicion:
Objetivo general:

Objetivos especificos:

Funciones y atribuciones de la posicion:
Funciones generales:

Funciones especificas:

Requisitos de competencias y experiencias que debe llenar el candidato/a:
Procedimiento para aplicar a la posicién:

Documentacion que debe adjuntarse:

Criterios y factores de evaluacién para calificar y seleccionar a los candidato/a:

Fecha de apertura y fecha limite del concurso, medio de presentacion y lugar para
recibir aplicaciones:
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Anexo 5: Convocatoria externa
CONVOCATORIA EXTERNA

La Municipalidad de San Miguel Ixtahuacanconvoca a concurso de oposicién nombre o
denominacién de la posicién

Objetivos de la posicion:

Objetivo general:

Objetivos especificos:

Funciones y atribuciones de la posicion:
Funciones generales:

Funciones especificas:
Requisitos de competencias y experiencias que debe llenar el candidato/a:
Oferta salarial y condiciones de trabajo ofrecidas:

Procedimiento para aplicar a la posicién:

Documentacién que debe adjuntarse:

Fecha limite del concurso, medio de presentacién y lugar para recibir aplicaciones:
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Anexo 6: Evaluacion de candidatos

Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan
Matriz de Evaluacion

Puesto o plaza:
Fecha:
Nombre y cargo del evaluador:

1 Datos generales del candidato(a)

Puntaje

Nombre:

Profesion:

Edad:

Estado Civil:

Idiomas que domina:

2 Informacién académica

Nivel:

Grado:

Titulo:

Centro Educativo:
Afo:

3 Requisitos del puesto

Conocimientos:
Afos de experiencia:
Habilidades:
Actitudes:

Ultimo trabajo:

4 Observaciones: Cumplimiento de los factores evaluados
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FLUJOGRAMA GENERAL DE PROCESOS

Manual de reclutamiento y seleccion de personal Fecha: Proceso:
1de 1
Proceso:  Recluiamienio  y | Inicia; departamento | Termina: RR.HH Producho: ligtado de
selecion de personal solicitante candidatos
Subproceso: Controles: polificas de RF.HH Entradas & meumos:
Fecdutamiento de personal Requisicion de personal, curriculos
N Concejo Municipal/Alcalde Inztancia de Recursos Inztancia de Recursos Conector
Municipal Hurmanoz Humanos
Interesado Consulta nteresado
hacs banco de hace
requisicion de FECUrS0S reguisicion de
personal humanos personal
F 3
' 3
¥ T
Jefz mmediato Banco \
avala se
requisicion de QRJ'H / Cumplen
personas — < perfil? No L Rechaza
- candidato
l Hace contactos
con sectores
de intzrés en 2l
e *ltrlfpln
necesita? nuncio
. [l
&l Interesado
hace
requisicion de
l personal
L 1
Alcakde Proceso de
Municipal Salecrion
Aprucha Listado d l Listado de | de Personal
reguerimiento candidatos candidaios que
itad cumplen el
rechutados perdl .
Obszervaciones:
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Manual de reclutamiento y seleccion de personal Fecha: Proceso:
1de1
Proceso.  Reclutamiento  y | Inkcia: departamento | Termina:  Direccion | Product:
selecrion de personal solicitante Interesado Candidatos seleccionados
Subproceso: Controles: Politicas de RR.HH Enfradas & insumos:
Redutamiento de personal Aprobacion de Directores Candidatos Reclutados/listados
N Instancia de Recursos Instancia de Recursos Director de Unidad Conecior

Humanog

Humanos

Interesado/flcalde Municipal

Analiza y selecciona

Califica prusbas vy

Analiza informe

candidztos y llama a archiva resultados I_rEﬁ]E':"!“"":' ?-:I
entravista pruchas calmcaciones ae
candidatos
L
& ‘l-
w
Entrevicta a . T Entrevizta final de
didat Archivo fema de
cancleslos dizco randidatns
duro
w
_'_‘____.-
¥ Saca
Realiza pruebas conclusiones de
Se técnicas y de entrevista
necesit conocimisnios
) rofesionakes
a? Si P )
Tomas de inna
¥ . andidato
- decision
Realiza
confirmacion de
Somete referencias
candidatos a L Jefe inmediato
prustas i selecciona
peicométricas FJa_Ibura: informe candidato
gjecutivo con
recultados de +
evaluacion Aprobaciin do
robacion de
Fryeba@ i B * Alcalde Municipal
psicométic |
as Informe ejecutivo ¥
— y tema de
candidatos Acuerdo de —fproces0 d_e
. nomeramisnto nomgramiento
— de personal

Observaciones.
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TERMINOS Y CONCEPTOS

Administraciéon: Proceso de disefiar y mantener un ambiente en que lo empleados
municipales trabajen juntos para lograr propdésitos y objetivos eficazmente
seleccionados.

Adiestramiento: Accion y efecto de adiestrar. Proceso sistematico institucional que
busca guiar, ensefiar e instruir a los trabajadores municipales en determinados
conocimientos y desarrollo de habilidades.

Administradores: Empleados y funcionarios municipales que llevan a cabo la tarea y
las funciones de administrar, en cualquier nivel de la municipalidad.

Analisis: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos,
sus caracteristicas representativas, sus interrelaciones, asi como la relacién de cada
elemento con el todo.

Ascenso: Cambio o movimiento de un empleado o funcionario municipal hacia un
puesto de mayor responsabilidad y nivel, como resultado del concurso de oposiciéon y
la evaluacién correspondiente que acredite los méritos del trabajador municipal para
ocupar dicho puesto.

Analisis costo-beneficio: Bisqueda de la mejor razén entre beneficios y costos. Se
utiliza para verificar la conveniencia de haber una inversion o actividad que implica la
asignacion de recursos escasos, versus los resultados o beneficios esperados y su
valoracidn.

Actitud: Respuesta conductual determinada y observada de una persona o individuo
ante una demanda del ambiente, de la instituciéon u organizaciéon, la cual puede
catalogarse como positiva, comprometida, cooperadora, negativa, indiferente o
confrontativa.

Aptitud: Capacidad para operar competentemente en una determinada actividad.
Suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un empleo o cargo.

Autoridad: Facultad conferida al gobierno municipal, representado por el concejo
municipal, al alcalde municipal y a los funcionarios para actuar y resolver acerca de
una materia o campo especifico en la municipalidad.

Autoridad funcional: Representa la relacion de mando especializado con base en el
conocimiento y dominio de un campo especifico o independientemente de la
dependencia jerarquicas, por ejemplo, la instancia de recursos humanos ejerce una
autoridad funcional en la municipalidad.
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Autoridad de linea: Es aquella que se deriva de la posicién que se ejerce en la
estructura organizacional de la municipalidad en relacién de los empleados
municipales a su cargo directo o indirecto.

Autoridad de asesoria: Es la autoridad que tienen los 6rganos o unidades de apoyo
que brindan asistencia técnica a los 6rganos o puestos con responsabilidades de linea.
Ejemplo la Asesoria Juridica y la Auditoria Interna que asesoran al alcalde o al concejo
Municipal.

Carrera Administrativa: Proceso de desarrollo del personal en una organizacion, sea
cualquier organizacién publica o privada.

Carrera Administrativa Conceptualizandola como un sistema de empleo
publico: Dentro de ese contexto, la carrera administrativa municipal es un régimen de
empleo publico. Que se establece para regular las relaciones entre las autoridades y
los funcionarios y empleados municipales.

Capacitacion: Intervencion propia del desarrollo organizacional que pretende formar
y desarrollar capacidades y competencias del trabajador municipal para llenar a
cabalidad las expectativas del puesto que desempefia y propiciar mejoras en su
conducta y desarrollo de su personalidad. Incluye otros ordenes de conocimiento que
pueden ser de interés para el municipio y su gestion.

Capacidad: aptitud, talento, cualidad que dispone una persona o un empleado
municipal para el buen ejercicio de sus funciones y responsabilidades.

Conflicto de intereses: Se refiere a cualquier situacién en la que se pueda percibir
que un beneficio o interés personal o privado puede influir en el juicio o decisién
profesional de un servidor publico municipal relativo al cumplimiento de sus
obligaciones con las dependencias y entidades de la municipalidad.

Conocimientos: Conjunto de contenidos conocidos por un empleado municipal sobre
determinada ciencia, arte, técnica, tema o gestién administrativa, desarrollados o
adquiridos por medio de los estudios profesionales o técnicos formales, la
observacion o la experiencia.

Cronograma: Instrumento de mediacidn y control de uso administrativo, técnico, de
programas y proyectos, para el control visual de las actividades relacionados con el
tiempo estipulado e identificando a los responsables de la municipalidad.

Control: Funcion administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio
individual y organizacional para asegurar que las acciones y las actividades se
adecuen alos planes, implica medir el desempefio con metas y planes.
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Coordinacion: Logro de conectar unidades administrativas, técnicas, de servicios y
los empleados municipales para desarrollar una actividad o alcanzar un objetivo.

Cultura organizacional o institucional: Patréon general de conducta, creencias y
valores compartidos por los empleados y funcionarios municipales en la
municipalidad.

Descentralizacion municipal: Es el proceso mediante el cual se transfieren
competencias y los medios necesarios para su ejercicio entre los diferentes niveles de
gobierno (gobierno central- gobierno local o municipal). Este proceso es esencial para
la consolidacién de las practicas del desarrollo integral, basado en la cohesion
territorial, social y econdmica.

Desconcentracion: Es una técnica administrativa que consiste en el traspaso y el
ejercicio de una o varias competencias propias de una unidad administrativa a otra, de
la cual la segunda es jerarquicamente dependiente de la primera.

Desarrollo Organizacional (DO): Enfoque sistematico, integral y planeado para
mejorar la eficacia de los grupos de empleados municipales y de toda la institucion,
mediante la utilizaciéon e implementaciéon de diversas técnicas(intervenciones) para
identificar y resolver problemas o aprovechar oportunidades.

Determinacion de Necesidades de Capacitacion-DNC: Estudio que determina la
necesidad de capacitaciéon de los empleados municipales en relacién a los requisitos
de sus puestos y otras prioridades de la institucion. Se establece la brecha entre los
conocimientos y competencias actuales y las deseadas o esperadas.

Descripcion del puesto: Estructuraciéon de un trabajo en términos de sus objetivos,
contenido, funcidén y relaciones organizaciones. Dirigido a puestos individuales.
Eficacia: Consecucion de los objetivos, logro de los efectos deseados.

Eficiencia: Logro de los fines con la menor cantidad de recursos o costos.

Educacion: Accion y efecto de educar. Es el proceso de dirigir, encaminar, desarrollar
o perfeccionar las facultades intelectuales y morales de los trabajadores municipales
por medio de conocimiento, preceptos, ejercicio, ejemplos. Es la instruccion y la
ensefianza que se brinda al personal por medio de la acciéon de docentes e instructores
calificados y con competencias en las materias que imparten.

Estrategia: Determinacion del propdsito y los objetivos basicos a largo plazo de la
institucion y la adaptacion de cursos de accidon y asignacion de recursos necesarios
para lograr los objetivos y propdsitos (mision)
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Etica: Sistema de principios o valores morales que se relacionan con el juicio moral, el
deber y la obligacion.

Evaluacion del desempeiio: Proceso de mediacion de la eficiencia y eficacia da la
actuaciéon de los empleados o servidores publicos de carrera durante un periodo de
tiempo definido.

Formacion: Accion y efecto de formar o formarse. Proceso que busca desarrollar
competencias en los empleados municipales, tanto de conocimiento, aptitudes o
habilidades en lo fisico, en lo moral y en lo intelectual.

Fortalecimiento Municipal: Apoyo sistematizado y organizado para la generacién de
capacidades de tipo politico técnico, de gestion de recursos y administrativas
instaladas en las municipalidades o entes locales.

Funcionario Publico municipal de confianza: Aquel contratado o nombrado para
desempefiar funciones en interés directo de los concejos municipales, alcaldias y
mancomunidades con base al alto grado de confianza politica en el depositado.

Habilidad: Capacidad y disposicién para hacer algo con propiedad, exactitud y
prontitud.

Idoneidad: Reunién de las condiciones necesarias para desempefiar una funciéon en
forma competente y con habilidad.

Induccion: Consiste en introducir al servidor publico municipal de nuevo ingreso a su
puesto de trabajo, para que pueda integrarse a la organizacién de la municipalidad.

Merito: La evaluacion por mérito es aquella que reconoce en los empleados
municipales el merecimiento de ascensos, aumentos de niveles o categoria, escalas
salariales, reconocimientos o distinciones por la realizacién de los objetivos de la
organizacion, logros profesionales, al actitud y el afan de mejora que imprime en su
trabajo, en los logros profesionales, la actitud y el afdn de mejora que imprime en su
trabajo, en los servicios prestados a los vecinos o en los procesos de la organizacion.

Objetivo: Propdsito o fin que se pretende alcanzar en la municipalidad en alguna de
su area o a nivel individual con la realizacién de una operaciéon actividad,
procedimiento o funcién programada.

Plan: Instrumento disefiado con antelaciéon para alcanzar un objetivo, en el que se
definen las metas, estrategias, politicas, directrices, técnicas, instrumentos y acciones
a desarrollar para lograrlo.
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Perfil del Puesto: Determinacidn de los requisitos minimos que deben de llenar para
desempefiar el puesto con propiedad, eficiencia y efectividad, estos los deben
satisfacer tanto los aspirantes a ocupar el puesto, o los empleados municipales que
actualmente lo ejerzan. Dichos requisitos deseablemente se disefian sobre la base en
un adecuado desempeio que permita la consecucién de los objetivos, metas y
programas de gobierno y la prestacion de servicios publicos de calidad.

Permanencia o regularidad de servicio: prerrogativa de los servidores municipales
de carrera para realizar las funciones de su puesto de manera continua y estable, con
base en un adecuado desempeiio que permita la consecucion de los objetivos, metas y
programas de gobierno y la prestacion de servicios publicos de calidad.

Plaza nueva vacante: Puesto que no tiene titular, que tiene una adscripcién
determinada y que esta respaldada presupuestalmente.

Politicas: Declaraciones o interpretaciones generales que guian y norman la conducta
y la toma de decisiones ante situaciones se presentan en la planeacion, gestion y
administraciéon de las funciones y activos municipales, tanto a nivel interno, como con
sus relaciones con terceros

Principios: Verdad fundamental, o que en un momento determinado se considera
como tal, que explica las relaciones entre las personas, los grupos y sus
interrelaciones entre si y con terceros.

Principio de igualdad: Todo ciudadano lo acoge el principio de igualdad para
acceder a cargos publicos o municipales.

Principio de mérito: Establece la admisibilidad a cargos publicos sin otra distincion
que la de sus virtudes y talento. Un sistema de méritos es un sistema que se basa en
criterio de profesionalidad, sustentado en la capacidades y merecimiento de la
persona y no en la arbitrariedad, la politizacién y la buisqueda de rentas. La
meritocracia es el principio angular de la carrera administrativa, cuando se socaba
este principio, todos los demas elementos del sistema se resquebrajan.

Procedimientos: Sucesion secuencial de actividades a desarrollar para concluir una
meta o trabajo especificado como necesario para administracion y gestion
organizacional.

Procesos: Conjunto de procedimientos y actividades interrelacionadas con insumos y
rendimientos prescritos, que atraviesan los limites funcionales de una organizacion
que buscan brindar un servicio o producir un producto o una parte importante de los
mismos.

Profesionalizacion de los empleados municipales: Proceso que se logra cuando los
servidores municipales son nombrados a base de idoneidad comprobada, cumpliendo
con los criterios técnicos y legales que establecen los puestos; cuando se les garantiza
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la regularidad en sus cargos sin ser removidos salvo lo aspecto que la ley determine:
cuando se les capacita y evalia constantemente para el mejoramiento continuo de su
desempefio.

Programa: Conjunto de metas, politicas, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir,
recursos a emplear y otros elementos necesarios para elaborar y ejecutar
determinada intervencion importante dentro de la municipalidad, que debe estar
respaldada por recursos financieros y presupuestos.

Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas a un cargo que
forma parte de la estructura organizacional de la municipalidad.

Reclutamiento: Proceso que consiste en una serie de estrategias, acciones y
actividades encaminadas a ubicar y atraer recursos humanos y adecuados, tanto de
fuentes internas como del mercado laboral externo, capaces y con la competencia
requeridas para ocupar cargo dentro de la municipalidad

Recursos Humanos: Denominaciéon o identificacién del ser humano de ambos
géneros que conforma el personal que labora en la institucién u organizacién. El
mismo constituye el principal activo y el objetivo de la mayoria de las politicas que
impulsan su desarrollo de la carrera administrativa municipal. Puede también
referirse al recurso humano como parte del mercado laboral o de los aspirantes a
llenar una plaza en la municipalidad.

Seleccion: Proceso que implica técnicas, métodos y procedimientos que permite
mediante la igualdad, el mérito y la capacidad, analizar los conocimientos, habilidades
y experiencias (competencias) de los aspirantes a

ocupar un puesto del servicio de carrera municipal y que faculta la elecciéon de los
candidatos idéneos para ocuparlos puestos requeridos.

Seminario: Intervencién o actividad de capacitaciéon sobre una determinada materia
o conocimiento que pretende trasladar los conocimientos en forma general y con fines
informativo. Es facilitado normalmente por un especialista en el tema. No suelen
requerirse requisitos de formacién y estudios para poder ser recibidos. Usualmente se
realizan en una sola sesién de cuatro a ocho horas de duracién y en ambientes fuera
de la institucién y con fines de motivacién y desarrollo de actitudes positivas.

Sistemas: Conjunto o grupo de cosas, elementos o partes relacionadas e
interdependientes que procesan y transforman insumos en productos y servicios
funcionando como un todo unificado.

Talleres: Modalidad de seminario donde la metodologia de trasladar los
conocimientos y la informacion se hace en forma interactiva y participativa. Se hacen
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mesas de trabajo, y los participantes presentan sus sugerencias y propuestas a la tesis
presentada por el expositor. Se presentan conclusiones y recomendaciones de la
actividad en beneficio de la institucion.

Valores: Creencias éticas y morales compartidas por la institucion, sus autoridades y
los empleados municipales, que norman su actuaciéon y

Accionar: en beneficio del municipio y los vecinos. Conjuntamente con los principios
coadyuvan a consolidar la cultura organizacional.
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Con el apoyo de:

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

USAID

DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA

“La realizacion de esta publicacion fue posible gracias al apoyo del pueblo de los Estados
Unidos de América proporcionado a traves de la Agencia de los Estados Unidos para el
Desarrollo Internacional (USAID). El contenido aqui expresado no necesariamente refleja
las opiniones de la USAID o del Gobierno de los Estados Unidos de América”.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXT AHUACAN,
DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS: CERTIFICA: Tener a la Vista El libro de Actas
Ordinarias, en el que aparece el acta que copiado literalmente en su parte conducente dice asi: --
ACTA NUMERO 05 —2.021. Sesi6én Publica Ordinaria celebrada por el Concejo Municipal
del Municipio de San Miguel Ixtahuacan, del Departamento de San Marcos, a las diecisiete
horas del dia jueves cuatro del mes de febrero del afio dos mil veintiuno, presidida por el
Alcalde Municipal Timoteo Feliciano Veldsquez Bamaca, sindicos municipales Primero y
Segundo en su orden, Cruz Agustin Castafién Velasquez y Antoliano Juli4n Ruiz Bautista,
Concejales Municipales del Primero al quinto en su orden, Santos Timoteo Paz Loépez,
Lorenzo Cruz de Paz Mejia, Eligio Natalio Aguilar Bdmaca, Victoriano Francisco Lorenzo
Veldsquez, Simén Pedro Bamaca Aguilar y quien suscribe, Edgar Herndn Lépez Bamaca,
Secretario Municipal, procediendo de la sigulente forma: ...: ---
NOVENO: El seior Alcalde Municipal manifesto ante su Honorable Concejo, que para su
consideracion y aprobacion, se tiene a la vista el Plan de Formacién y Capacitacién a
Empleados Municipales, de Ia Municipalidad de San Miguel Ixtahuacdn, San Marcos. Elcual
mediante su cumplimiento, viene a fortalecer habilidades Yy destrezas a los empleados
publicos que comprende Ia municipalidad, asi también para enriquecer el conocimiento
integral de cada uno de ellos. Dejindolo a consideracién e los bresentes, quienes después de
una amplia deliberacion lo consideran procedente. POR LO TAN TOy en base a las facultades
que les confiere la ley, por UNANIMIDAD el Concejo Municipal ACUERDA:

A. Aprobar Plan de Formacién y Capacitacion a Empleados Municipales, de Ia

Municipalidad de San Miguel Ixtah uacdn, San Marcos.

B. Certifiquese a donde corresponde.
Fs.) Ilegible, llegible, Ilegible, llegible, Ilegible, llegible, llegible, Ilegible e Tlegible.
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXPIDE ACTA CERTIFICADA,
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN SECRETARIA MUNICIPAL, A1OS
OCHO DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL GV N LT R ——

) m——— "f/ ) : .
Vo.Bo. Santos Timoteo Paz Lé&fa e
Alcalde Municipal Acc. Int.
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2021

Plan de Formacidén y Capacitacion de la Municipalidad de San
Miguel Ixtahuacan, San Marcos.

Presentacion
El presente Plan de Formacidon y Capacitacién para funcionarios y empleados de la
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos, se ha elaborado en el marco
institucional orientado al desarrollo de las capacidades, entre los cuales sobresalen aquellas
relacionadas al fortalecimiento de capacidades humanas en temas que conciernen a la
Gestidon Municipal.

El Plan de Capacitacién, constituye un instrumento para la gestién propia de la
administracion, que determina las prioridades de capacitacion de los funcionarios y
servidores de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan.

Este Plan, contiene los principales temas vy talleres a desarrollar, es la base para poder
fortalecer las relaciones entre empleados y por ende mejorar el clima organizacional como
también los conocimientos de los diferentes grupos meta del dambito Municipal, para
fortalecer la gestion de los servicios Publicos, Gestidn Financiera, La participacion
Ciudadana y el Acceso a la informacién Publica.

JUSTIFICACION

El plan de formacién y capacitacion de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, responde
a la necesidad de mejorar el desempeno de los trabajadores municipales, para que a través
del fortalecimiento de las capacidades, conocimientos, habilidades y actitudes en los
funcionarios y empleados, puedan desempefiar con mayor eficiencia y eficacia sus
funciones y responsabilidades, ya que dentro de la conducta y rendimiento de cada uno,
influye directamente en la calidad y optimizacion de los servicios que se brindan a la
poblacién Miguelense.
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Il. ALCANCE

El presente Plan de Capacitacion es de aplicacion para todos los funcionarios y
servidores publicos de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan.

1. OBJETIVOS DEL PLAN

a. Objetivo General

El objetivo general del Plan de Capacitacion es brindar a los funcionarios y
empleados que comprenden la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, la
adquisicion necesaria de habilidades y destrezas y conocimientos en temas
especificos relacionados a sus areas de trabajo y la atencién al cliente y la
comunicacion entre empleados, El trabajo en equipo, que le permitan enfrentar
con mayor facilidad los problemas crecientes en la prestacion del servicio publico
de atencidn al ciudadano, asi como implementar y ejecutar los instrumentos y
herramientas de planificacién.

b. Objetivos Especificos
e Fortalecer los conocimientos, habilidades y aptitudes de los funcionarios
de la municipalidad para el buen ejercicio de sus competencias y
funciones.

e Brindar herramientas a los funcionarios que les permitan promover el
liderazgo de la comunidad, buscando el activismo y protagonismo en las
acciones y actividades a la mejora del servicio.

V. METODOLOGIA

La metodologia que se desarrolla en los talleres de capacitacidon es participativa,
expositiva, de discusidon y ejercicios dinamicos (en los casos presenciales).

Virtual:
Debido a los problemas de la pandemia Covid-19.

V.  GRUPO META

Autoridades, funcionarios y empleados municipales de la Municipalidad de San
Miguel Ixtahuacan.
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VI. LUGAR DE EJECUCION

v’ (virtual).

v' Otras en donde consideren las instituciones que apoyan a las municipalidades.

v/ Otra en las instalaciones de la Casa del Pueblo, Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacan.

VII.  NORMATIVO.

Directrices Generales para desarrollar programa de capacitacion.
Las Autoridades de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan.

1. Asumen el compromiso de que el proceso formativo del Plan, se realice en su
municipio.

2. Nombrar un representante con autoridad, para tener la capacidad de coordinar
la ejecucién del Plan de su municipalidad, quien debe:

a) Garantizar la participacion del grupo meta convocado para los talleres de
capacitacion.

b) Apoyar en la organizacion de la logistica y sede, de los eventos municipales

c) Dar seguimiento y acompafiamiento a la implementacidon del Plan

d) Monitorear y evaluar el proceso formativo.

3. Coordinar en forma conjunta con el INFOM, USAID, ADIMAN, ANAM o
Institucion responsable, la ejecucion general o parcial del Plan.

4. Facilitar el intercambio de experiencias de sus Funcionarios y/o Empleados
Municipales cuando les sea requerido, para el compartimiento en actividades
puntuales, fuera y dentro de su municipio.

Obligaciones de los Beneficiados de Oportunidades de Capacitacion:

1. Los adjudicados de oportunidades de capacitacidn o adiestramiento, gozaran de las
mismas, mientras cumplan a cabalidad con las condiciones establecidas en el
presente normativo.

2. Los adjudicados de las oportunidades de capacitacion o adiestramiento son
responsables ante la Municipalidad, de asistir a las mismas con responsabilidad y
puntualidad, y manteniendo una conducta y relaciones humanas que en ninguna
manera perjudiquen el buen nombre de la Municipalidad ni sus autoridades.

3. Los adjudicados de las oportunidades de capacitacién o adiestramiento deberdn y
presentar un informe a su Jefe Inmediato, asi como un ejemplar de los materiales
bibliograficos, didacticos, audiovisuales u otros para consulta general, si los hubiera.

5
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Humanos:

Esto con el objetivo de servir de efecto multiplicador para otros trabajadores

municipales.

4. Los adjudicados de las oportunidades de capacitacion o adiestramiento, deberan
estar anuentes a aplicar y compartir con sus compaferos de trabajo los
conocimientos y experiencias relevantes obtenidas del proceso de capacitacidon
recibido. Esto podra hacerse en forma escrita, por charlas o platicas sobre la materia,

segln le sea requerido por sus superiores.

VI

PROGRAMA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FECHA
PROPUESTA

GRUPO META

INSTITUCION

Relaciones Humanas y Atencién al Cliente

Implementaciéon y del funcionamiento del
sistema de planilla de planillas Electrénicas y
Recibos 7E-SIPEL y de los beneficios que brinda
el plan de Prestaciones del Empleado Municipal
a sus miembros activos y pensionados.

Primer
Cuatrimestre

Autoridades, Funcionarios y
empleados Municipales

INFOM

Autoridades, Funcionarios vy
empleados Municipales 011 y
022.

Plan de Prestaciones
del Empleado
Municipal.

Primer Taller de Capacitacion a Fontaneros
Comunitarios.

Segundo Taller de Capacitacién a Fontaneros
Comunitarios.

Taller Herramienta BANK PRO (registro de
requisitos para implementar y ejecutar
proyecto) Modalidad presencial

2do

Taller para Perfilaciéon de Proyectos de
Desarrollo Cultural (1), de la Accién Promover
Procesos Formacion para la Participacion
Ciudadana.

Cuatrimestre.

Gestion Politica en la prestacion de los Servicios
de Agua con enfoque de Gobernanza e
Integridad.

Diplomado de Sistemas de Informacién
Geogriéfica-SIG.

Personal de OMAS y OSPM,
Fontaneros

Nexos Locales

Personal de OMAS y OSPM,
Fontaneros Municipales y
comunitarios

Nexos Locales

OMDEL, OMAS, OSPM, OMJ,
DMM, DMP

Nexos Locales

Casa de la Cultura Miguelense

Ministerio de
Culturas y Deportes.

OLAIP, Servicios Publicos,
OMAS, Consejo Municipal,
OMDEL-SAN, DMM, UMGAR'Y
CUENCAS.

ADIMAN, GIGAM.

OMAS

GTM-014-B
FCAS/ADIMAN.
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Implementacidon de planes y politicas OMAS, Educacién, DMM,
Relacionadas con DEL Y Herramientas. UMGAR Y CUENCAS,
HOMDEL-SAN Nexos Locales
Trabajo en Equipo Autoridades, Funcionarios y INFOM

empleados Municipales

Fortalecer las capacidades Técnicas para la 3t.
implementacién del eje de erradicacién de la | Cuatrimestres
. . . . DMM SEPREM
violencia contra las Mujeres y el plan Nacional
de Erradicacién de la violencia contra las
mujeres.
Comunicacidn Asertiva. Autoridades, Funcionarios vy INFOM
empleados Municipales
Formulacién de Proyectos Autoridades, Funcionarios, SEJEPLAN

Directores y Coordinadores.
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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 nimero 12-2002 del Congreso de la
Republica, el Concejo Municipal emitird su reglamento interno de organizacion y
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion vy
funcionamiento de sus oficinas, y demas disposiciones que garanticen la buena
marcha de la administraciébn municipal.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo preceptuado en el Codigo 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
gue 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 vy
fortalecer la relacion empleados-Municipalidad, desarrollando los principios y
caracteristicas contenidos en las leyes laborales.

POR TANTO:
En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 253 dltimo parrafo
de la Constitucién Politica de la Republica, 3 34, 35 inciso a), i), |), yz) y 53
del Cédigo Municipal Decreto No. 12-2002.

ACUERDA:
Emitir el siguiente:

REGLAMENTO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

TITULO | DISPOSICIONES GENERALES



CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Naturaleza. El Reglamento de la Oficina Municipal de Recursos
Humanos, es un instrumento orientado a regular las relaciones, los derechos y
obligaciones, entre el personal que ocupa la OMRRHH, para la consecucién de
los fines institucionales Municipales, que se centran en la eficiente prestacion
de servicios, a la poblacion y en la representacion del desarrollo integral de la
jurisdiccion municipal y el bienestar de sus habitantes en un clima de
superacion constante.

Articulo 2. Objeto. Este Reglamento tiene como objeto regular las relaciones
entre el personal de la OMRRHH, asegurando a estos justicia, equidad,
estimulo en su trabajo y a la vez, garantizando la eficiente administracién del
recurso humano a través de un conjunto de normas aplicables a todos los
servidores.

Articulo 3. Marco legal. Este Reglamento contiene normas contempladas en la
Constitucion Politica de Republica de Guatemala, el Cédigo 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.

TiTuLo

CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE HORARIOS

Articulo 4. Horario laboral. Los trabajadores de la OMRRHH deberan cumplir
con el procedimiento que establezca la Municipalidad para el control de entradas
y salidas de la Municipalidad. Mediante la utilizacion del marcador electrénico
u otro procedimiento que se establezca para el efecto. La omision de esta
obligacion dard lugar a las autoridades a adoptar las medidas disciplinarias que
establezca la reglamentacion de la Municipalidad.

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.

Articulo 5. El trabajador que se encuentre imposibilitado para asistir a sus
labores, debera enviar justificaciéon de su inasistencia a su Jefe inmediato. El
simple aviso no implica que la falta sea justificada, si la misma es aceptada



como tal.

Articulo 6. Si el trabajador 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, la causa que originara su inasistencia.

TITULO llI
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 7. 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 afio 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 compafieros
de trabajo.

g) Participar en los programas culturales, deportivos o de recreacion que
se lleven a cabo por la Municipalidad.

h) Que se le proporcionen los Utiles, instrumentos y equipo necesarios para
la efectiva ejecucion de sus funciones.

i) Atrabajar en un ambiente seguro, higiénico y adecuado.

TITULO IV



OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 8. Son obligaciones de los trabajadores, ademas de las
determinadas por la Ley de Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo y otras
disposiciones legales los siguientes:

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

a)

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, dedicacién, esmero y
cuidado, de acuerdo con las instrucciones de sus superiores; siempre
gue sean compatibles con lo establecido en el Manual de Funciones,
Reglamento Interno y demas reglamentos.

Comportarse profesional y éticamente en el desempefio de sus labores.
Presentarse con puntualidad al lugar de trabajo para el desempefio de sus
labores y retirarse segun los horarios establecidos por la Municipalidad.
Guardar discrecion, aun después de hacer cesado en el ejercicio de sus
funciones o 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, comparfieros y dependientes, tramitar con diligencia,
eficiencia e imparciabilidad los asuntos de su competencia.

Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que
sirva y de la Administraciéon 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
publica o 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 quehacer 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.

Atender al publico en forma esmerada y agil, utilizando vocabulario y tono
de voz adecuada, guardando las consideraciones debidas en las



relaciones interpersonales.

Actualizar; en la Oficina de Recursos Humanos sus datos personales, de
educacion 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.

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.

En caso de renuncia, cese o0 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

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

Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada o sin
permiso de su jefe inmediato.

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

Guardar la debida consideraciéon a sus comparferos de trabajo, tanto en
sus derechos personales como laborales y su integridad fisica y moral.
Mantener el orden, la disciplina y las buenas costumbres en las relaciones
interpersonales evitando actos inapropiados o conductas fuera de la
moral.

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

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

Resolver, dentro del término de treinta (30) dias de efectuada la peticion,
consulta o 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.



Con el apoyo de:

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

USAID

DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA

“La realizacion de esta publicacion fue posible gracias al apoyo del pueblo de los Estados Unidos
de América proporcionado a través de la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo
Internacional (USAID). El contenido de esta publicacion esta bajo la responsabilidad de DA

Global, LLC. y no necesariamente refleja las opiniones de USAID o del Gobierno de los Estados

Unidos de América.”.

A través del proyecto USAID Nexos Locales, numero de contrato AlD-520-C-14-00002.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
MIGUEL IXTAHUACAN

LA HONORABLE CORPORACION MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN
MIGUEL IXTAHUACAN DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS

CONSIDERANDO:
Que cada Municipalidad se constituye como una entidad auténoma; de conformidad
con la constitucién Politica de la Republica de Guatemala (Art. 253), el Gobierno
Municipal, sera ejercido por su Concejo, el cual se integra por el Alcalde, Sindicos y
Concejales; cuyos fines esenciales se concentran en la atenciéon de los servicios
publicos locales, realizacién de planes de desarrollo urbano y rural, el ordenamiento
territorial de su jurisdiccién y el cumplimiento de sus fines propios;

CONSIDERANDO:
Que es necesario que la Municipalidad cuente con un Reglamento que contenga las
reglas indispensables para el correcto funcionamiento de la institucién y el
cumplimiento de las obligaciones de cada funcionario y/o empleado edilicio, asi como
para la exigencia de sus derechos adquiridos legalmente;

CONSIDERANDO:
Que es competencia de la Corporacion Municipal, la aprobacion de los planes,
programas y proyectos de trabajo de la Municipalidad; asi como la emision de
ordenanzas y Reglamentos de su municipio, ejecutarlos y hacerlos ejecutar;
correspondiéndole ademas, la creacién de sus dependencias, empresas y unidades de
servicios administrativos;

PORTANTO
El ejercicio de las facultades conferidas articulo 34 Cédigo Municipal, Decreto
Ntmero 12-2002 del Congreso de la Republica; y, articulo 253 de la Constitucién
Politica de la Reptiblica de Guatemala.



DECRETA:
EL SIGUIENTE

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL.

TITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICIO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Naturaleza. El Reglamento Interno de Trabajo, es un instrumento
orientado a regular las relaciones, los derechos y obligaciones mutuas, entre el
patrono denominado municipalidad y sus 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 procuracién del desarrollo integral de la
jurisdiccién municipal y el bienestar de sus habitantes en un clima de democracia,
convivencia pacifica y superacién constante.

Articulo 2. Objeto. Este Reglamento tiene como propésito regular las relaciones entre
la municipalidad de San Miguel Ixtahuacan y sus trabajadores, asegurando a estos
justicia, equidad y 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. La Ley de
Servicio Municipal en el titulo I, articulo 2, ordena esta regulacion a efecto de mejorar
la gestién municipal, propiciar la eficiencia en la presentacién de los servicios
publicos a la poblacién, a través de contribuir al bienestar de los trabajadores, de
conformidad con las leyes vigentes del pais.

Articulo 3. Marco legal. Este Reglamento contiene normas enmarcadas en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Cédigo Municipal y sus
Reformas, el Codigo de Trabajo, la Ley de Servicio Civil, la Ley de Servicio
Municipal, Pacto Colectivo vigente y otras leyes afines; respondiendo asi a los
principios generales del derecho laboral.

Las relaciones l.aborales entre la municipalidad y sus funcionarios y empleados se
rigen por la Ley de Servicio Municipal, los reglamentos que sobre la materia emita el
Concejo Municipal y los pactos y convenios colectivos que suscriban de conformidad
con la ley.




Articulo 4. 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 o cualquier otro vinculo
legalmente establecido, mediante el cual queda obligado a prestar sus servicios o a
ejecutarle una obra formalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia y
direccién inmediata o delegada de la municipalidad o sus dependencias”

Articulo 5. Principios. Son principios fundamentales de la Ley de Servicio Municipal,
ratificados en el presente Reglamento, los siguientes:

1

Los trabajadores municipales deben ser guatemaltecos y no podran emplearse
a extranjeros, sino para labores de caracter técnico siempre que no hubieren
guatemaltecos idéneos para el puesto, en cuyo caso se debera contar con la
previa aprobacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Toda persona con ciudadania guatemalteca, tiene derecho a optar a los puestos
municipales. Dichos puestos deben otorgarse atendiendo tinicamente a méritos
de capacidad, preparacién, eficiencia y honradez.

Para el otorgamiento de puestos municipales no deben hacerse
discriminaciones por motivos de raza, sexo, estado civil, religién, posicién
social, econémica u opiniones politicas. Un defecto fisico no es impedimento
para ocupar un puesto municipal, siempre que no incapacite al interesado,
para desempenar el trabajo de que se trate.

Para garantizar la equidad, la no exclusién y discriminacion en el
otorgamiento de puestos municipales en la politica de administracion de
recursos humanos, se considerara la proporcionalidad del nimero de
empleados con la composicion de la poblacion del municipio en cuanto a
poblacién indigena, femenina y juvenil segin los puestos que puedan
desempenar.

A igual trabajo a igualdad de condiciones, eficiencia y antigliedad debe
corresponder igual salario, la escala de salarios sera equitativa segin las
circunstancias econémicas de la municipalidad.

TITULO II
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO1
ORGANIZACION



Articulo 6. Estructura organizacional. Para el cumplimiento de sus competencias y
responsabilidades la municipalidad se estructura de la siguiente manera:

1. Concejo Municipal y Alcaldia.

2. Organos de Asesoria.

3. Empleados de Confianza.

4. Empleados de Carrera.

La estructura municipal se refleja graficamente en el organigrama de la
municipalidad.

Articulo 7. Autoridad nominadora. Como lo establece el Cédigo Municipal y la Ley
de Servicio Municipal, las instancias para efectuar nombramientos de los trabajadores
municipales son las siguientes:

1. El Concejo Municipal: Le corresponde efectuar el nombramiento de: Secretario
Municipal, Director de la Direccién de Administracién Financiera Integrada
Municipal, Auditor Interno, Gerente Municipal, Juez de Asuntos Municipales,
Director de la Direccion Municipal de Planificacién, Coordinadora de la
Oficina Municipal de la Mujer, y otras u otros funcionarios que demanden la
modernizacion de la administracion municipal.

2. Alcalde Municipal: El Alcalde Municipal debera efectuar el nombramiento de
los funcionarios o empleados municipales no incluidos en el numeral 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 de Trabajo.

Articulo 8. Encargado de Recursos Humanos. Para la correcta aplicacion del
presente Reglamento, el alcalde municipal nombrara al encargado Recursos
Humanos de la Municipalidad, el cual tendra como funcién asesorar y proponer
sistemas de administracion de recursos humanos que pongan en practica los
principios y regulaciones establecidas en el presente reglamento y leyes conexas.

Articulo 9. Autoridad superior. El Concejo Municipal es la autoridad superior de la
municipalidad y como tal le corresponde la deliberacion y decisién de la
Municipalidad asi como la administracion del patrimonio e intereses de su municipio.

Al Concejo Municipal le compete dictar disposiciones para la administracién de
personal para lo cual debera considerar los articulos 17, 18 y 19 de la Ley de Servicio
Municipal, asi como los articulos 53 y 92 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 y leyes



conexas, para modernizar la administracion municipal, creando los puestos cuando
las necesidades lo ameriten y las finanzas municipales lo permitan.

Articulo 10. Autoridad ejecutiva. El Alcalde Municipal es la maxima autoridad
administrativa para la aplicacion de las normas establecidas en el presente

Reglamento.

Articulo 11. Organos ejecutores. Los 6rganos responsables de cumplir y hacer que se
cumpla el presente Reglamento son:

0
2.

El Alcalde Municipal como maxima autoridad administrativa

El Encargado de Recursos Humanos quien actuara en representacion
administrativa o por delegacion del Alcalde, impartiendo instrucciones a todos
los trabajadores de la Municipalidad.

CAPITULOIT
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 12. Atribuciones del Alcalde Municipal. Ademas de las atribuciones que le
asignan el Cédigo Municipal y la Ley de Servicio Municipal, en la administracién de
personal le corresponden las siguientes:

i

Requerir al encargado de Recursos Humanos la némina de candidatos y
candidatas elegibles para llenar cualquier puesto vacante dentro de la
organizacion de la municipalidad.

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

Velar porque se tomen politicas administrativas que motiven al trabajador
municipal, para que exista armonia dentro del cumplimiento de las
atribuciones diarias que le corresponde a cada uno de los mismos.

Articulo 13. Atribuciones del Encargado de Recursos Humanos.

3

2

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

Presentar a consideraciéon y someter a aprobacion del Alcalde Municipal la
documentacién relativa a los movimientos de personal citados en el inciso
anterior y la relacionada con la aplicacién de medidas y acciones disciplinarias
y de despido.



9,

Resolver los expedientes por impugnaciones al presente Reglamento a
solicitud de parte interesada.

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

Requerir a los jefes de dependencia y empleados municipales informes
periddicos y extraordinarios que se consideren necesarios.

Coordinar la realizacién de las pruebas de seleccién o promocion y ascensos
del personal municipal.

Preparar y presentar al Alcalde Municipal para su aprobacién, propuestas de
planes de clasificacién de puestos y administracion de salarios.

Identificar las necesidades de formacién y capacitacién del personal asi como
presentar al Alcalde Municipal las propuestas correspondientes, para su
consideracion y aprobacion.

Elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal.

10. Resolver las consultas que se le planteen sobre la aplicacién del presente

Reglamento

11. Realizar otras funciones que le asigne el Alcalde Municipal.
12. Otras inherentes al cargo.

Articulo 14. Disciplina. El Encargado de Recursos Humanos velara por que cada uno
de los jefes de dependencia realice actividades de coordinacion, direccion y
supervision del personal bajo su cargo. Quedando bajo responsabilidad del
encargado de recursos humanos con el visto bueno del alcalde el cumplimiento de

medidas disciplinarias.
TITULO III
DEL SERVICIO MUNICIPAL
CAPITULO1
CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL E INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 15. Categorias. Los puestos al servicio de la municipalidad se dividen en
dos categorias:

y &
2.

De confianza o de libre nombramiento y remocion.
De carrera



ARTICULO 16. Puestos de confianza. Los puestos de confianza de las autoridades
son de libre nombramiento y remocién por lo que no estan sujetos a las disposiciones
de la Ley de Servicio Municipal (articulo 19), en lo que corresponde a nombramientos
y despidos. Corresponden a esta categoria los funcionarios o empleados que ocupan
los puestos de:

1. Secretario Municipal

2. Director de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal

3. Auditor Interno

4. Director Municipal de Planificacién

5. Juez de Asuntos Municipales

6. Jefe de la Policia Municipal

7. Personal por contrato

8. Miembros de la Policia Municipal

9. Personas voluntarias o de servicio ad-honorem

10. Otros funcionarios que demande la modernizacién de la administracién
municipal.

ARTICULO 17. Servicios de carrera. Son aquellos puestos que no se encuentran
comprendidos en el articulo anterior y en el articulo 19 de la Ley de Servicio
Municipal, quedando sujetos al cumplimiento de las normas establecidas en el

presente reglamento interno de trabajo o personal y leyes conexas.

ARTICULO 18. Instrumentos administrativos. Se constituyen anexos de este
Reglamento, los manuales de Organizacién y Funciones de la Municipalidad que
describen la estructura organizacional, las funciones, atribuciones y el perfil de cada
puesto autorizado por el Concejo Municipal.

CAPITULO I
PLAZAS VACANTES, CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

ARTICULO 19. Plazas vacantes. Para llenar una plaza vacante, el encargado de
recursos humanos a propuesta del Jefe dependencia con base en la necesidad
existente, tomaran en cuenta en primera instancia, a los trabajadores de la
Municipalidad que llenen los requisitos académicos y de experiencia requeridos para
ocupar dicho puesto y que obtengan resultados satisfactorios en la evaluacion 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.



ARTICULO 20. Creacién de puestos. La clasificaciéon de puestos es la distribucién
sistematica por la cual el encargado de recursos humanos asigna titulo, requisitos y
salario a los puestos de la organizaciéon municipal en diversas categorias siguiendo
criterios precisos. Para el tramite de clasificacion de puestos nuevos debe cumplirse
con el procedimiento siguiente:

1. Las Autoridades de la Municipalidad y/o jefes de dependencia interesados en
la creacién de un puesto o varios puestos deberdn presentar su iniciativa al
encargado de Recursos Humanos, con copia al Director de la Direccién
Administrativa Financiera Integrada Municipal indicando y justificando las
causas que motivan la iniciativa.

2. El Director de la Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal,
estudiara la iniciativa y efectuara las evaluaciones necesarias con la finalidad
de establecer la disponibilidad presupuestaria y financiera para dar respuesta
favorable a dicha solicitud. De existir disponibilidad enviara oficio al
encargado de Recursos Humanos para que este realice la solicitud a la
autoridad nominadora que corresponda.

3. La Autoridad Nominadora recibira la solicitud y documentacién para su
analisis y estudio. En la solicitud se debe hacer referencia de lo siguiente:

a) La ubicacién del puesto dentro de la estructura organizativa

b) Funciones de la unidad administrativa donde se ubicara el puesto
¢) Problemas que se esperan resolver

d) Tipo de supervision del cumplimiento de funciones

e) Grado de responsabilidad en el manejo de bienes y valores

f) Condiciones de trabajo

g) Perfil del puesto.

Analizada y estudiada la solicitud la autoridad nominadora determinara si procede o
no acceder a la solicitud, emitiendo la resolucién respectiva, la cual debera hacerse
llegar al encargado de Recursos Humanos.

Si la solicitud procede el encargado de Recursos Humanos realizard la seleccién del
candidato idéneo de acuerdo al procedimiento establecido en el presente reglamento.
Informando al Director de la Direccion Administrativa Financiera Integrada cuando
se lleve a cabo la contratacion.

ARTICULO 21. Reclasificacion de puestos. Es la accién 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 el articulo 106 parrafo 2 de la Constitucion Politica de la Republica y 12
del Codigo de Trabajo, que regulan el respeto a las garantias minimas de los



trabajadores. Para tal fin se debe observar el mismo procedimiento del articulo
anterior para la creacién de puestos nuevos, con las variaciones correspondientes.

ARTICULO 22. Revision de solicitudes de creacion y reclasificacion de puestos.
Los trabajadores que se sientan afectados por la creacién o reclasificaciéon de puestos,
podran presentar una solicitud al encargado de Recursos Humanos en un plazo de
treinta dias que empezara a regir a partir del dia siguiente de la notificacion oficial al
interesado. Recibida la solicitud de revisién el encargado de Recursos Humanos
efectuara el estudio respectivo y emitira resolucion, la que sera notificada a la
Autoridad Nominadora para su aprobacion.

TITULO IV
INGRESO AL SERVICIO A PUESTOS DE CARRERA

CAPITULO1
CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 23. Reclasificacion de puestos. Adicional a lo requerido en el articulo 30
de la Ley de Servicio Municipal es indispensable cumplir lo siguiente:
1. Ser mayor de edad.
2. Ser guatemalteco de origen de los comprendidos en el articulo 144 de la
Constitucion Politica de la Repiblica, salvo lo dispuesto por el articulo 7 de la
Ley de Servicio Civil.
3. Ser colegiado activo, si el puesto requiere el ejercicio de una actividad
profesional universitaria.

ARTICULO 24. Personal de nuevo ingreso. Para ingresar a la carrera de servicio
municipal se necesita:

1. Presentar expediente y proporcionar toda la informacién que se solicite.

2. Cumplir con el perfil del puesto establecido en el manual de organizacién y
funciones.

3. Someterse a las pruebas, examenes o concursos determinados por el encargado
de Recursos Humanos.

ARTICULO 25. Procedimiento de incorporacién. Para el reclutamiento, seleccién e
incorporacion del’ personal a la administracion municipal se han de seguir,
minimamente, los siguientes pasos:



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

. Convocatoria: El Alcalde Municipal, por medio del encargado de Recursos
Humanos, efectuard la convocatoria respectiva, estableciendo el perfil del
puesto vacante, el lugar y fecha limite para presentar la documentacion
correspondiente y la fecha y hora de realizacién del concurso o examenes. En
el encabezado se indicard que esta dirigida a personas ajenas a la
Municipalidad. La convocatoria debera realizarse en un plazo de ocho dias
antes de la realizacién del evento, publicarse en la pagina web y colocarse en
lugares visibles para los interesados.

. Recepcién de documentos: El encargado de Recursos Humanos recibira de los
interesados la documentacion correspondiente.

. Examenes de aptitud y capacidad: El encargado de Recursos Humanos,
realizara los examenes de aptitud y capacidad que se consideren necesarios de
acuerdo con las necesidades y los requisitos del puesto.

. Seleccion de la terna: El encargado de Recursos Humanos seleccionaréa entre
los solicitantes calificados, tres candidatos a quienes se les entrevistara, como
resultado recomendara ante el Alcalde Municipal al que considere mas idéneo
para el puesto.

. Seleccion definitiva: La seleccion 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.

. Formalizacién de la relacién laboral: Si es puesto de la categoria de carrera, se
emitira nombramiento por medio de acuerdo de la alcaldia, luego se levantara
el acta de toma de posesion; si 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.

. Induccién: Corresponde al encargado de Recursos Humanos y Jefe inmediato
inducir u orientar al nuevo empleado, acerca de la institucion; el responsable
de la unidad organizativa en la que se desempenara le dara la induccién en lo
que concierne a las atribuciones, responsabilidades y resultados que se esperan



del puesto que ocupara y todos aquellos aspectos complementarios necesarios
para su integracién a la organizacién municipal.

CAPITULO IT
CONVOCATORIA INTERNA

Articulo 26. Convocatoria interna. El proceso de convocatoria a ocupar puestos en la
administracién municipal por personal que ya trabaja en la organizacién debe
constar, principalmente de los siguientes pasos:

1. Al surgir una vacante, el encargado de Recursos Humanos, hara la
convocatoria interna correspondiente para que concurse el personal de la
institucion. En ésta se especificara lo siguiente:

a) Descripcion del puesto nuevo o vacante definitivo

b) Seccién o unidad organizativa a la que pertenece el puesto
¢) Salario que corresponde al puesto

d) Requisitos indispensables para optar al puesto

La convocatoria debera hacerse como minimo ocho dias antes del inicio de los
eventos de seleccién de personal y debera ser colocada en un lugar visible para
trabajadores interesados.

2. Los interesados deberan presentar la documentacién necesaria y satisfacer los
requisitos de la convocatoria.

3. Si ningan trabajador del personal interno es seleccionado, se procedera a hacer
convocatoria externa considerando las solicitudes que existan en los registros
del encargado de Recursos Humanos.

CAPITULO INI
PRUEBAS DE INGRESOS

Articulo 27. Facultades del Encargado de Recursos Humanos: Dentro del proceso de
reclutamiento y seleccién de personal, se faculta al encargado de Recursos Humanos
para que lleve a cabo las actividades siguientes:

1. Realizar y supervisar las pruebas y emitir informes que contengan la
metodologia utilizada y el orden de los resultados obtenidos por los
candidatos en las diversas pruebas realizadas, lo que se hara constar en acta.



Articulo 28. Proceso de seleccion. El proceso de selecciéon incluye, principalmente, las
fases de: Examen de credenciales, solicitud de admisién, convocatoria, entrevista y
evaluacion.

Articulo 29. Fase de convocatoria. El encargado de Recursos Humanos, facultado
previamente por el Alcalde Municipal, convocara a las personas interesadas 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, experiencia laboral exigida para el buen desempeno y otras
condiciones laborales que se consideren pertinentes, asi como la fecha, lugar y hora
de recepcién de solicitudes y de realizacion de la prueba.

Articulo 30. Conformacion de expediente. Toda persona interesada en ofrecer sus
servicios a la municipalidad y que retina los requisitos exigidos para desempefiar un
puesto, debe presentar al lugar que senale la convocatoria expediente con los
documentos siguientes:

Carta de presentacion oferta de servicios

Curriculum vitae

Fotocopia de DPI

Certificacién de carencia de antecedentes penales y policiacos.

Titulo profesional, técnico o certificacion de cursos aprobados (se exceptiian de

este requisito los puestos que no requieren personal calificado).

6. Cartas de recomendacion extendidas por empresas, instituciones o
dependencias donde se hayan prestado servicios.

7. Certificacion o constancia de eventos educativos no formales
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El encargado de Recursos Humanos podra tomar en cuenta cualquier otro elemento
que a su juicio sirva para valorar la idoneidad del candidato para el puesto vacante.

Articulo 31. Aceptacion o rechazo de solicitudes. El encargado de Recursos
Humanos procedera a la revision y calificacion de los documentos que se refiere el
articulo anterior. Las solicitudes seran rechazadas por cualquiera de las causas
siguientes:

1. Presentacion extemporanea.

2. Documentacion e informacion incompleta.

3. Por no reunir los requisitos minimos para el desemperio del puesto.



4. Que la persona este inhabilitada o incapacitada para desempefiar un cargo o
empleo publico.

5. 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.

Articulo 32. Determinacién del tipo de pruebas. El encargado de Recurso Humanos,
con base en las funciones asignadas a los puestos y a los requisitos académicos y de
experiencia laboral, establecidos en los manuales respectivos, seleccionara el tipo de
examenes: orales, escritos, operativos 0 una combinacién de estos, los cuales se
aplicaran para determinar los conocimientos generales o especificos, asi como las
habilidades, aptitudes y destrezas requeridas por el puesto. La documentacién
presentada por los candidatos o candidatas sera revisada y analizada, asignando una
calificacién cuantitativa a cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.

Articulo 33. Declaracion de candidatos elegibles. Las personas que cumplan con los
requisitos académicos, 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 de la Oficina de Recursos Humanos en orden
descendente de acuerdo a sus resultados.

Articulo 34. Evaluaciones para ascensos. Para que un trabajador sea ascendido a un
puesto de mayor jerarquia debera:

1. Ser propuesto por el jefe de dependencia o a solicitud del interesado.
2. Aprobar las evaluaciones que para el caso se requieran.
3. Acreditar preparacion o capacitacién especifica para el puesto.

Articulo 35. Las evaluaciones para ascensos seran realizadas por el encargado de
recursos humanos.

CAPITULO IV
NOMBRAMIENTOS

Articulo 36. Procedimiento para los nombramientos en el servicio de carrera. Las
personas que ocupen los puestos clasificados que expresamente sefialan la Ley de
Servicio Municipal y este Reglamento, deben ser nombradas por las Autoridades
Nominadoras correspondientes, velando porque los candidatos o candidatas
cumplan con los requisitos del puesto.



Con base en el nombramiento de las autoridades nominadoras, el encargado de
Recursos humanos debera suscribir acta de toma de posesion e informar a la
Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal para que incluyan al
nuevo trabajador a la nomina de pago.

CAPITULO V
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 37. 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 desempefio de sus
atribuciones y el cumplimiento de las obligaciones del puesto para el que fue
nombrada. El encargado de Recursos Humanos, calificara si la persona nombrada en
un puesto del servicio de carrera ha superado el periodo de prueba; 2 meses para
nuevos trabajadores y 1 mes para ascensos.

Al terminar el periodo de prueba el encargado de Recursos Humanos presentara un
informe a la autoridad nominadora para que esta resuelva si procede o no la
contratacion definitiva del trabajador.

Articulo 38. Facultad de despido durante el periodo de prueba. Si el rendimiento no
es satisfactorio en el periodo de prueba se dara por terminada la relacion laboral, sin
responsabilidad de la autoridad nominadora. En caso de ascenso, si el trabajador
fuere separado del nuevo puesto durante el periodo de prueba y la razén de la
separacion no constituya una causa de despido justificado, el trabajador o trabajadora
favorecido tendra derecho a volver a su puesto anterior.

CAPITULO VI
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

Articulo 39. Ascenso. Se considera “ascenso” de conformidad con el articulo 41 de la
Ley de Servicio Municipal, el acto por la cual el trabajador municipal pasa a ocupar
un puesto o grado superior, en términos de jerarquia o responsabilidad. Las vacantes
se cubriran preferentemente con personal interno de la municipalidad, para lo cual se
seguira el procedimiento de convocatoria que se indica mas adelante.

Articulo 40. Ascenso definitivo. El encargado de Recursos Humanos emitird una
resolucién donde recomienda a las Autoridades Nominadoras un ascenso definitivo
en beneficio de una persona nombrada en un puesto del servicio de carrera. Las



Autoridades Nominadoras, tienen la facultad para ascender a 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 30 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 pasarad a
formar parte de su nuevo salario.

2. Si como consecuencia del ascenso, la persona resultare devengando un salario
igual al puesto que ocupaba, se le asignara el paso salarial que le corresponda
al puesto al que asciende de conformidad con la escala salarial vigente.

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

Articulo 41. Ascenso temporal. 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 definitiva.

Articulo 42. Permutas: Se llama “permuta” al cambio voluntario entre dos
trabajadores municipales que desempefian puestos de igual clase, especialidad
e igual salario, en la misma o distinta unidad o dependencia administrativa, en igual
o diferente localizacién geografica. Para efectuar permutas se requiere el informe
favorable del encargado de recursos humanos.

Articulo 43. Permutas entre diferentes clases de puestos. Cuando dos trabajadores
que ocupan diferente clase de puesto y especialidad, solicitan ser permutados de sus
respectivos puestos o cargos, se requiere el informe favorable del encargado de
Recursos Humanos.



Articulo 44. Requisitos para Permutar. Los trabajadores o trabajadoras 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 las Autoridades Nominadoras con copia al
encargado de Recursos Humanos.
3. Tener como minimo un afo de servicio en el puesto al momento de solicitar la
permuta.
4. Contar con la aprobacion de su Jefe Inmediato Superior.

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

Articulo 45. Traslados. Es la gestion 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 localizacién geografica. Dicho
traslado puede deberse a solicitud del interesado, acuerdo de las Autoridades
Nominadoras en funcién de las necesidades de fortalecimiento institucional, tomando
en cuenta los resultados de la evaluacion de desempeno.

En caso de que el interesado o interesada lo solicite, debera cumplir con la
presentacion o satisfaccion de los siguientes requisitos:

1. Solicitud escrita del interesado o interesada dirigida a su Jefe Inmediato
Superior.

2. Aprobacion de su Jefe Inmediato Superior; si esta fuera desfavorable el tramite

de traslado se suspendera.

Haberse sometido al proceso de seleccién respectivo y

4. Resolucion del encargado de recursos humanos y aprobacion por parte de las
Autoridades Nominadoras.
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Cuando las Autoridades Nominadoras acuerden el traslado del trabajador municipal,
se procedera de la siguiente manera:

1. Debera presentarse informe del encargado de Recursos Humanos, a las
Autoridades Nominadoras, sobre la base de los resultados de la aplicacién de
las evaluaciones del desempefio efectuado al trabajador, acompafando la
solicitud de traslado respectivo.

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



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

CAPITULO VII
AUTORIDAD NOMINADORAY REGISTROS

Articulo 46. Competencia. Corresponde al encargado de Recursos Humanos por
delegacion del alcalde, la organizacién, direccion y ejecucién de las pruebas de
ingresos y ascensos, asi como todo lo relativo al proceso de reclutamiento, seleccién,
induccién y desarrollo del personal.

Articulo 47. Autoridad nominadora. Salvo los casos de excepcion que determina la
Ley y lo estipulado en el presente Reglamento, corresponde al Alcalde Municipal
efectuar los nombramientos, asi como aprobar y suscribir los contratos de trabajo.

Articulo 48. Nombramientos y contratos. Los nombramientos y contratos
individuales de trabajo contendran como minimo:

Nombres y apellidos completos del designado o designada.
Partida presupuestaria.

Nombre del puesto que ocupara y el salario asignado.
Dependencia u oficina en la que prestaré sus servicios.
Atribuciones y responsabilidades del puesto.

Jornada de trabajo.
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El nombramiento o contrato surtira efectos a partir de la fecha de toma de posesion.
Corresponde al encargado de Recursos Humanos y Jefe Inmediato, capacitar o
proporcionar la induccién correspondiente al personal nombrado.

Articulo 49. Nombramientos provisionales o interinos y de emergencia. Cuando a
un trabajador se le nombre en forma provisional para ocupar un puesto por ausencia
del titular, éste no adquirira ningin derecho adicional, salvo que el periodo de
nombramiento dure tres meses o 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.

Cuando por emergencia, debidamente comprobada, no sea posible llenar una vacante
por el procedimiento que indica este Reglamento, la autoridad nominadora podré
nombrar a otra persona siempre que retina los requisitos para optar al puesto.




Articulo 50. Prohibiciones en los nombramientos. Para un puesto de carrera no
podran ser nombrados:

1. Los parientes del Alcalde, de los Sindicos, Concejales, que se encuentren
comprendidos dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad.

2. 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 o dependencia de la municipalidad.

Articulo 51. Toma de posesion. 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 posesién 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, de
acuerdo con su documento personal de identificacién, indicando el lugar donde fue
extendida, nimero de orden y registro; nombre del puesto que recibe y atribuciones
del mismo. Este documento debera tenerlo a la vista la persona que dé posesién del
puesto. Si la toma de posesion ha sido inmediata o en circunstancias especiales, se
debe hacer constar en el acta respectiva.

Articulo 52. Remuneracién. El salario se devengara desde el dia de la toma de
posesion del puesto, hasta 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 posesion se realiza después de la media

jornada de trabajo, el salario corresponde a la persona que entrega el puesto.

Articulo 53. Registros. El Encargado de Recursos Humanos, organizara y mantendra
actualizados los registros de los candidatos o candidatas que hayan sido aprobados y
declarados elegibles para ocupar las diferentes clases de puestos.

Asi también, el encargado de Recursos Humanos creara un expediente de personal
para cada empleado contratado por la municipalidad en el que seran registrados y/o
archivados todos aquellos documentos resultantes del desempefio del empleado
como lo son: Datos generales, fotografia, contrato de ingreso, ascensos, traslados,
capacitacion recibida, llamadas de atencién por escrito, reconocimientos y méritos
por escrito, destitucion y otros que se estimen convenientes.



TITULOV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LASO LOS
TRABAJADORES MUNICIPALES

CAPITULO 1
DERECHOS

Articulo 54. Derechos de las o los trabajadores municipales. Los trabajadores
municipales son titulares de los derechos que establecen la Constitucién
Politica de la Republica, la Ley de Servicio Municipal y otras leyes que especifican
y protegen tales derechos.

Articulo 55. Vacaciones. Los trabajadores tienen derecho a gozar de un periodo de
vacaciones remuneradas por cada ano de servicio ininterrumpido, para lo cual el
Encargado de la Oficina de Recursos Humanos, conjuntamente con los Jefes de las
unidades organizativas o dependencias de la municipalidad, elaborara el programa
anual de vacaciones. La distribuciéon de los periodos de vacaciones se hara de tal
manera que no perjudique el desarrollo de los servicios que se prestan.

Articulo 56. Casos especiales del programa de vacaciones. Los trabajadores
municipales que tengan un ano de servicio continuo disfrutaran sus vacaciones al
completarse el mismo. Para la programaciéon 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, alcantarillado y otros
que por su naturaleza no pueden interrumpirse. En este caso el Jefe Inmediato
Superior deberd, 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.

Articulo 57. Programa de Vacaciones. Durante el mes de enero de cada ano, los Jefes
de las distintas dependencias de la municipalidad deberan elaborar un programa de
vacaciones de los empleados a su cargo, tomando en cuenta lo indicado en el articulo
55 y 56 del presente Reglamento. Este programa sera analizado por el encargado de
Recursos Humanos y aprobado por el Alcalde Municipal.

Articulo 58. Acumulacién de Vacaciones. Las vacaciones no son acumulables,
deberan gozarse de conformidad con lo consignado en el articulo anterior y no son
compensables en dinero, salvo que no se hubieren disfrutado total o parcialmente al
cesar la relacién de trabajo por cualquier causa, en cuyo caso, s6lo se reconocera hasta



un maximo de dos anos. Para el efecto, el Jefe Inmediato, de acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad a la programaciéon de vacaciones
respectiva velara, bajo su responsabilidad, que los trabajadores no pierdan ese
derecho por acumulacion.

Articulo 59. Duracién del periodo vacacional. Los empleados que tengan menos de
cinco anos de servicio continuo, tienen derecho a gozar 20 dias habiles por afio y los
que tienen mas de cinco afos tienen derecho a gozar 25 dias habiles por ano, de
conformidad con el articulo 44 inciso b) de la Ley de Servicio Municipal.

Articulo 60. Solicitud de vacaciones en época distinta a la programada. Cuando un
trabajador municipal hubiere cumplido un afo continuo de servicio y solicite
vacaciones en periodo distinto al programado, el Jefe Inmediato debera recibir la
solicitud en la que se debe justificar el cambio e informar al encargado de recursos
humanos para que este resuelva velando por los intereses de la municipalidad.

Articulo 61. Casos no previstos. El encargado de Recursos Humanos debera conocer
y resolver con el visto bueno del alcalde los casos no previstos en materia de
vacaciones.

Articulo 62. Licencias con o sin goce de sueldo. El encargado de Recursos Humanos
y los Jefes Inmediatos, podran otorgar a los trabajadores de la municipalidad licencias
para no asistir a sus labores por motivos debidamente justificados. La autorizacién de
licencias con o sin goce de salario, debera de hacerse del conocimiento de la Direccién
Administrativa Financiera Integrada Municipal para los registros y controles que
correspondan.

1. Las Autoridades Nominadoras podran otorgar licencia:

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

b. Hasta tres meses calendario, improrrogables, sin goce de salario o sueldo.
En ambos casos, se otorgara siempre que la solicitud se justifique
plenamente y que no sea con la finalidad de desempefar otro puesto o
cargo en la administracion puablica o prestar servicios técnicos o
profesionales de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado.

c. Hasta por un afo prorrogable, con o sin goce de salario o sueldo, por
motivo de becas para capacitacién y adiestramiento en relacién con las
funciones de la municipalidad, siempre que se justifique plenamente. En
caso que la licencia se otorgue con goce de salario o sueldo, el becario o
becaria debe suscribir un contrato en el que se compromete a cumplir el




programa de estudios y actuar responsablemente, manteniendo una
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 prestacion o remuneracién 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.

2. El encargado de Recursos Humanos con el visto bueno del jefe inmediato y
alcalde municipal, podra otorgar licencias o permisos con goce de salario:

a) Por cinco dias habiles por fallecimiento del conyuge o pareja en unién de
hecho declarada legalmente, de sus hijos o hijas y de sus padres.

b) Tres dias habiles por fallecimiento de hermanos o hermanas.

¢) Cinco dias habiles por contraer matrimonio.

d) Dos dias por nacimiento de un hijo o hija.

e) El tiempo que sea indispensable, por citacion de autoridades
administrativas y judiciales para asistir a diligencias, previa presentaciéon
de la cita respectiva.

f) Se otorgara una hora diaria de permiso a la trabajadora para dar de lactar,
durante los primeros diez meses de vida del nifio o hijo, tal y como lo
establece el Cédigo de Trabajo.

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

El trabajador debera presentar constancia de la hora de ingreso y egreso de su
permanencia en Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

CAPITULO NI
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES MUNICIPALES

Articulo 63. Obligaciones laborales municipales. En el marco de la Ley de Servicio
Municipal y otras leyes aplicables, son obligaciones de los trabajadores o trabajadoras
de la municipalidad, las siguientes:

a) Cumplir el presente Reglamento y demas disposiciones emitidas por la
municipalidad.

b) Cumplir con el horario de trabajo que le corresponda. En caso de demora o
inasistencia, deberan informar y justificar por escrito al encargado de Recursos




Humanos, con el visto bueno de su Jefe Inmediato, dentro de la jornada de
trabajo 0 a mas tardar al dia siguiente, segiin sea el caso.

Dar aviso, cada vez que se cambie de residencia, de su nueva direccién y
teléfono, o cualquier otro dato relacionado con los registros de personal que
lleva la municipalidad.

Dar aviso, por escrito al encargado de Recursos Humanos y al Jefe Inmediato,
cuando decida dar por terminada su relacion laboral, con la debida
anticipacion.

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

Presentarse con el uniforme correspondiente, si estuviere establecido, durante
el tiempo de permanencia en la municipalidad.

CAPITULO I1I
PROHIBICIONES

Articulo 64. Prohibiciones. Ademas de las que establece la Ley de Servicio Municipal
y otras leyes aplicables, esta prohibido a los trabajadores municipales:

1.

2,
3.

Suspender o abandonar sus labores sin causa justificada o sin la debida
autorizacién.

Asistir al trabajo o trabajar en estado de embriaguez o toxicomania.

Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la
municipalidad, excepto el personal de seguridad debidamente autorizado.
Utilizar recursos, equipo y herramientas de la municipalidad para uso distinto
al que estan destinados o que no sean para el servicio de la institucién.

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.

Ejecutar hechos y actuaciones que violen las normas de trabajo de la
municipalidad.

Realizar actividades ajenas a la institucion, durante la jornada de trabajo.
Practicar juegos de azar en las oficinas municipales durante el horario de
trabajo.

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

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

ley.




Articulo 65. Puntualidad y permanencia laboral. Los trabajadores deberan iniciar
puntualmente sus labores; quienes asi no lo hicieren serdn 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 del encargado
de Recursos Humanos y del Jefe Inmediato Superior, mediara justa causa que excuse
el atraso. Ningtin trabajador debe abandonar sus labores antes de terminar su jornada
de trabajo, a menos que obtenga autorizacion de su Jefe.

Una vez terminada la jornada de trabajo los trabajadores, con excepcion de los
Funcionarios, Directores y Jefes de dependencia, deben abandonar el local que ocupa
las instalaciones de la municipalidad, salvo que hayan sido autorizados por el Jefe
Inmediato Superior o lo que se les solicite laborar tiempo extraordinario.

Articulo 66. Comportamiento dentro de las instalaciones de la municipalidad.
Para garantizar la buena marcha de las actividades administrativas, los trabajadores o
trabajadoras deberan observar las siguientes regulaciones:

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

2. Podran escuchar equipos de reproduccién de miisica, pero con volumen
moderado para no causar interferencia en las labores administrativas y de
atencion al publico.

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

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

Articulo 67. Imposibilidad para asistir a las labores. Los trabajadores que
ocasionalmente se encuentren imposibilitados para asistir a sus labores deberan
notificarlo al encargado de Recursos Humanos y al Jefe Inmediato Superior por los
medios a su alcance y a la brevedad posible, indicando las razones. Si lo estimare
necesario, el encargado de Recursos Humanos, establecera la veracidad de los
motivos expresados. Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad, el
encargado de Recursos Humanos podra solicitar certificado médico, si lo estima
conveniente.

TITULO VI
JORNADAS DE TRABAJO, DESCANSOS Y LICENCIAS



CAPITULO1
JORNADAS DE TRABAJO Y DESCANSOS

Articulo 68. Jornada de trabajo. Se llama jornada de trabajo al tiempo que el
trabajador debe permanecer al servicio de la municipalidad y con disposicién para
ejecutar las labores que le corresponden en funcién del puesto o le han sido
asignadas.

Articulo 69. 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
consideraran “jornadas extraordinarias”. No constituye jornada extraordinaria de
trabajo, el tiempo que los trabajadores deban emplear, una vez terminada la jornada
ordinaria de trabajo, para la reparacién de errores imputables a ellos.

Segtin las necesidades de la municipalidad, la jornada ordinaria de trabajo puede ser
diurna, nocturna o mixta, asi:

1. Jornada ordinaria de trabajo diurna: Estard comprendida entre las seis y las
dieciocho horas de un mismo dia y no puede exceder de ocho horas diarias ni
de cuarenta a la semana.

2. Jornada ordinaria de trabajo nocturno: Estara comprendida entre las dieciocho
horas del dia y las seis horas del dia siguiente, no pudiendo exceder de seis
horas diarias ni de treinta a la semana.

3. Jornada ordinaria de trabajo mixta: Comprende parte del horario de las
jornadas de trabajo diurna y nocturna, no pudiendo exceder de siete horas

diarias ni de treinta y cinco a la semana.

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

Los trabajadores dispondran de una hora para el almuerzo; entre las 12:00 y 14:00
horas de cada dia laborable.

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

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 70. Horarios de la jornada de trabajo. Seran fijados por el alcalde municipal
en funcién de las necesidades de la municipalidad y de la prestacién de sus servicios,
lo cual debera ser congruente con lo establecido en el articulo anterior.

Articulo 71. Control de cumplimiento de horarios. Los trabajadores municipales
deberan cumplir con el procedimiento que se establezca para el control de entradas y
salidas de la municipalidad. La omisiéon de esta obligacién se considerard como
inasistencia y si el procedimiento de registro de entradas y salidas es realizado por
otra persona se calificara como falta grave.

Articulo 72. Tiempo para tomar los alimentos: El personal tendra derecho a sesenta
minutos para almorzar. El Alcalde Municipal determinara el tiempo a autorizado

para desayuno del personal de campo.

Articulo 73. Jornada extraordinaria: El trabajo realizado fuera de los limites de
tiempo determinados para las jornadas ordinarias diarias establecidos en los articulos
anteriores y que sea autorizado por el Alcalde 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 domingo o festivos.

No se considerara tiempo extraordinario, cuando se realicen tareas que correspondan
a la jornada ordinaria, cuando se trate de corregir errores o tareas atrasadas
imputables al propio trabajador o, asi como lo indicado en el inciso e) articulo 63 del
presente Reglamento, o cuando la municipalidad realice actividades de beneficio
institucional de los vecinos con la colaboracién voluntaria de sus trabajadores.

Articulo 74. Descanso semanal. Todo trabajador tiene derecho a dos dias de descanso
remunerado después de una jornada semanal ordinaria de trabajo. El pago del salario
mensual incluye el pago de los dias de descanso semanal y de los dias de asueto.

Articulo 75. Dias de asueto: A todos los trabajadores, se les concedera con goce de
salario los siguientes dias de asueto: Uno de enero, Miércoles Santo, Jueves Santo,
Viernes Santo, uno de mayo, diez de mayo para las madres trabajadoras, treinta de
junio, veinticinco de julio, quince de septiembre, veinte de octubre, uno de
noviembre, veinticuatro, veinticinco, treinta y uno de diciembre y el dia de la
festividad patronal. 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 siguiente.




CAPITULO IT
LICENCIAS

Articulo 76. Licencias con goce de salario. La municipalidad concederad a sus
trabajadores, adicionalmente a lo indicado en el articulo 62 de este Reglamento,
licencia con goce de salario, previa autorizacién del Encargado de Recursos Humanos
y con aprobacién del Alcalde Municipal, en caso de enfermedad, hasta dos meses,
conforme lo indicado por el Acuerdo Gubernativo Niimero C-M-69, en su articulo 1.

Articulo 77. Licencia para estudios. Los trabajadores de la municipalidad, podran
obtener licencias para estudios, con o sin goce de salario, segun lo califique el
Encargado de Recursos Humanos, de acuerdo a lo establecido en el articulo 62 de este
Reglamento y lo apruebe el Alcalde 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.

Los trabajadores, favorecidos con licencias para estudios, deberan comprobar
mediante la presentacion de documentos: Su inscripcion; el programa vy
calendarizacién de actividades docentes; demostrar que aprobaron los estudios
mediante certificaciones de calificaciones, que reflejen un rendimiento aceptable, para
continuar obteniendo los beneficios de la licencia; caso contrario, se suspendera el
permiso concedido.

Las Autoridades Nominadoras bajo su estricta 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 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.

El trabajador debera acreditar en forma documental el cumplimiento satisfactorio de
tales actividades al concluir las mismas. Las autoridades deberan verificar
periédicamente o cuando lo estimen pertinente el uso adecuado del tiempo
autorizado, solicitando constancia o acreditamiento.

Articulo 78. Procedimiento para solicitar licencias. El trabajador municipal que
desee obtener una licencia, presentara su solicitud por escrito al encargado de
Recursos Humanos, indicando el motivo, tiempo que necesita y periodo de la
licencia; asi mismo debera adjuntar los documentos que respalden o acrediten la
solicitud.




La solicitud debe presentarse por lo menos con un mes de anticipacién, para que el
encargado de Recursos Humanos informe al Alcalde Municipal para que este
resuelva.

Articulo 79. Uso indebido de la licencia. En caso que 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.

Articulo 80. 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 VII
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES

CAPITULO UNICO
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES

Articulo 81. Plan de Salarios. El Alcalde 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 servicio de carrera de acuerdo a la elaboracion 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 82. Promocién salarial. El Alcalde Municipal de acuerdo a las posibilidades
financieras de la municipalidad determinara la promocién salarial de los trabajadores
y gestionara el apoyo o asesoria necesaria para la determinacién de dicha promocién,
si lo estima necesario.

Articulo 83. Forma de pago. El sueldo o salario les sera cancelado directamente a los
trabajadores mediante acreditamiento a cuenta salvo casos especiales, debiendo estos
firmar los ultimos dias de cada mes las planillas respectivas para dar tramite al
acreditamiento. Los sueldos o salarios seran cancelados el Gltimo dia habil de cada
mes. Cuando el dia de pago sea inhabil o de descanso, los salarios seran pagados el
dia anterior.

Articulo 84. Aguinaldo. El aguinaldo se otorgara anualmente a los trabajadores
municipales. Sera pagado en dos partes asi: El 50 % durante los primeros quince dias




del mes de diciembre de cada afio y el 50% restante en los primeros quince dias del
mes de enero del afio siguiente. Si la disponibilidad financiera de la municipalidad lo
permite, se podra pagar el 100% del aguinaldo en la segunda quincena del mes de

diciembre.

Articulo 85. Periodo trabajado para efectos de pago de aguinaldo. Los trabajadores
que hubieran laborado ininterrumpidamente durante el ano anterior al uno de
diciembre, tendran derecho al cien por ciento (100%) de aguinaldo, el cual sera
pagado en la forma que determina el articulo anterior, tomando como base el salario
promedio de los ultimos 6 meses de trabajo; para el personal que no hubieren
laborado completo el periodo antes indicado, el pago sera proporcional al tiempo
servido.

Articulo 86. Continuidad de la relacion laboral para derecho de aguinaldo.
Las licencias con o sin goce de sueldo o salario, descanso pre y post-natal,
suspensiones por la aplicacién 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 completo o proporcional segin el caso.

Articulo 87. Derecho de reclamos: 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 reclamacién ante el Encargado de Recursos Humanos
quien resolvera segin las constancias que se le presenten y los registros que obren en
su poder.

Articulo 88. Bono vacacional: Todo el personal permanente tiene derecho a gozar de
dicho bono, el cual sera otorgado al momento de gozar de sus vacaciones anuales, o
en caso de no gozar del periodo vacacional, durante la primera quincena del mes de
diciembre de cada afo.

Articulo 89. Bonificacién anual (Decreto Legislativo 42-92). Equivalente a un mes de
salario, se otorgara en la primera quincena del mes de julio de cada afio, a los
empleados o empleadas en presupuesto, en forma total o parcial de acuerdo al
tiempo laborado por el empleado o empleada.

Articulo 90. Bonificaciones mensuales. Todo empleado con cargo a los renglones de
gasto 011, 021 y 022, tiene derecho a gozar mensualmente del bono, de conformidad
con el Decreto del Congreso de la Repiiblica niimero 37-2001.

TITULO VIII
EVALUACION DEL DESEMPENO




CAPITULO UNICO
EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 91. Evaluacién del desempeifio y rendimiento laboral. Se establecera un
Programa de evaluacién del desempefio y rendimiento laboral, que servira de base
para ascensos, capacitacion, adiestramiento, incremento salarial, traslados vy
permutas, asi como para habilitar la carrera administrativa municipal.

La evaluacién del desempefio constituye un conjunto de normas, indicadores y
procedimientos para evaluar y calificar el rendimiento de los trabajadores
municipales para efectos correctivos o motivacionales. La evaluacién debe ser
realizada por el encargado de Recursos Humanos; los resultados seran tomados en
cuenta para las acciones de personal que correspondan.

Articulo 92. Evaluacién de ingreso. La evaluacion de ingreso se realizara al
trabajador municipal que se encuentra en periodo de prueba. Esta evaluacién servira
de base para determinar si el trabajador sera declarado empleado regular o no.

Articulo 93. Evaluacién ordinaria. La evaluacién ordinaria es aquella que se realiza
periédicamente para determinar el desempeno y rendimiento del trabajador. Debera
realizarse semestralmente por el Encargado de Recursos Humanos. Si el trabajador
evaluado obtiene resultados satisfactorios, puede ser considerado para los programas
de incentivos laborales si los hubiera.

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

Articulo 94. Evaluacién extraordinaria. La evaluacion extraordinaria es la que
permite conocer el desempefio y rendimiento del trabajador municipal entre las
evaluaciones anuales. Esta evaluacién tiene como finalidad determinar si el
trabajador evaluado puede ser propuesto para ascensos, adiestramiento e incremento
de salario, de acuerdo con la escala correspondiente y la disponibilidad de recursos
de la municipalidad.

Articulo 95. Instrumentos de evaluacién. Las evaluaciones de personal deberan ser
disefiadas por el encargado de Recursos Humanos, de acuerdo a las caracteristicas
especificas de los trabajadores y puestos de la municipalidad.



TITULO IX
REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION

CAPITULO I
SANCIONES

Articulo 96. Faltas leves. Se considera falta leve, toda infraccién que por accién u
omisién, cometa el trabajador por primera vez contra las disposiciones establecidas
en la Ley de Servicio Municipal y el presente Reglamento. Entre éstas pueden citarse:

S0 RO e

Abandonar sus labores en horas habiles, sin la debida autorizacién.
Faltar el respeto a su Jefe Inmediato y otros superiores.

Refiir o provocar rifias con otros empleados.

Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de trabajo.
Deteriorar los bienes de la institucién en forma intencional.

Articulo 97. Faltas graves. Son aquellas que implican mayor riesgo para la
institucion, el bienestar de los trabajadores, el desempeno de las labores, el estado de
instalaciones y del equipo, asi como la reputacion de la municipalidad. Entre ellas se
clasifican:

L

6.

Las calumnias o injurias contra los funcionarios y empleados municipales.

La falsificacién o alteracién de documentos.

Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas.

Solicitar o recibir dadivas, para el cumplimiento de su deber.

Revelar asuntos internos de la administracién, cuya divulgacién perjudique a
la Institucion.

Practicar juegos de azar, dentro de las instalaciones municipales.

Articulo 98. Sanciones. La infraccién del presente Reglamento por faltas cometidas
por los trabajadores de la municipalidad en el desempeio de sus funciones y
atribuciones, dara lugar a la aplicacion de las sanciones siguientes:

e

Para faltas leves:

a) Amonestacion verbal con constancia escrita, cuando el trabajador infrinja
levemente sus obligaciones laborales. Sera aplicada por el Encargado de
Recursos Humanos.

a. Amonestacion escrita, cuando el trabajador sea objeto de dos a o mas
amonestaciones verbales durante un mismo mes calendario, o cometa faltas
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de alguna gravedad que, a juicio del Encargado de Recursos Humanos,
ameriten dejar constancia para la evaluacion u otros fines laborales.

2. Para faltas graves:

Suspensién de sus labores sin goce de salario hasta por un maximo de ocho
dias, cuando 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. Sera aplicada por el Encargado de
Recursos Humanos con autorizacion del Alcalde municipal.

Previo a imponer la sancién escrita o la suspension de labores sin goce de
salario, se dard audiencia al trabajador para que manifieste motivos de
descargo que estime convenientes.

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

Articulo 99. Suspensién sin goce de salario. Se aplicara cuando un trabajador haya
recibido dos 0 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 seré hasta
por un maximo de ocho dias héabiles en un mes calendario. La autorizacién de esta
sancién corresponde al Alcalde Municipal, con base en los informes escritos del
Encargado de de Recursos Humanos y a la informacién obtenida por medio de
investigaciones realizadas. En estos casos, el implicado tiene el derecho de ser oido
previo a la aplicacién de la sancién.

Articulo 100. Audiencia. Previo a imponer la sancién indicada en el articulo anterior,
se dara audiencia al trabajador para que presente al Encargado de Recursos Humanos
las pruebas que considere convenientes para el descargo de las faltas que se le
imputen.

Articulo 101. Calificacion de las faltas. Corresponde al encargado de Recursos
Humanos la calificacién de las faltas, para lo cual debe considerar los informes
escritos que al respecto presente el jefe inmediato.




CAPITULO I
REMOCION O DESPIDO

Articulo 102. Remocion justificada. Los trabajadores municipales del servicio de
carrera, solo pueden ser removidos de sus puestos si incurren en causales de despido
estipuladas en la ley y lo establecido en el régimen de sanciones de este Reglamento.

Articulo 103. 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. Notificar al trabajador que tendra derecho a ser escuchado y a presentar por
escrito las pruebas de descargo que considere pertinentes, debiendo levantarse
acta ante el Encargado de Recursos Humanos y el Jefe Inmediato del
trabajador.

3. El Alcalde Municipal decidira sobre la procedencia o improcedencia de la
remocién o despido, con base en el informe presentado por el encargado de
Recursos Humanos, emitiendo la resolucién correspondiente, la cual debe ser
notificada al trabajador para los efectos consiguientes.

Articulo 104. Pérdida de derechos. Cuando la remocién o despido se fundamente en
un delito tipificado por otras leyes ordinarias, la municipalidad podra entablar las
acciones legales ante los tribunales respectivos.

TITULO X
PETICIONES Y RECLAMOS

CAPITULO UNICO
PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 105. Formulacién de peticiones y reclamos relacionados con las
condiciones de trabajo. Podran hacerse verbalmente o por escrito a los Jefes
Inmediatos con copia al encargado de Recursos Humanos y deberan ser resueltos a la
brevedad posible. Para el caso de peticiones colectivas, los trabajadores deberan
designar hasta tres de sus compafieros que los representen y hagan la peticién 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 X1
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

CAPITULO UNICO
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 106. Reglas de seguridad e higiene. Los trabajadores municipales deberan
atender todas las instrucciones del encargado de Recursos Humanos, relativas a las
reglas de seguridad e higiene en el trabajo; ademas observaran las especificas
siguientes:

1

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

Notificar con la mayor brevedad posible al encargado de Recursos Humanos la
ocurrencia de accidentes, lesiones o adquisicion de enfermedades que
pudieran provocar dafos a los trabajadores.

Hacer del conocimiento del encargado de Recursos Humanos cualquier
deficiencia en las instalaciones eléctricas, maquinaria, equipo y otras que
pongan en peligro la vida, salud y seguridad de los trabajadores que se
encuentren en la municipalidad, 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 los trabajadores, asi como
de los bienes. Igualmente deberan respetarse todas las indicaciones que
prohiben fumar que se encuentran en los distintos locales de la municipalidad.
En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato o maquina que sea
necesario utilizar, solicitar al encargado de Recursos Humanos, que gire las
instrucciones necesarias a fin de que se brinde la capacitacion necesaria para su
correcta utilizacion.

El encargado de Recursos Humanos instalard en las instalaciones de la
municipalidad un botiquin médico que debera contener medicinas y utensilios
de primeros auxilios para el caso de cualquier accidente.

En caso de que ocurran accidentes, avisar inmediatamente al Encargado de
Recurso Humanos.

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

TITULO X11
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS




CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS Y VIGENCIA

Articulo 107. Casos no previstos. El Concejo Municipal y el Alcalde Municipal como
Autoridades Nominadoras, resolveran los casos no previstos en el presente
Reglamento, de acuerdo a su competencia.

Articulo 108. Encargado de Recursos Humanos. En tanto la municipalidad crea el
puesto de Encargado de Recursos Humanos la secretaria municipal asumira las
funciones que le corresponden a este y velara por el fiel cumplimiento del presente

reglamento.

Articulo 109. Aprobaciéon y Divulgacién. El presente Reglamento es aprobado
mediante Acuerdo del Concejo Municipal y se pondra a disposicién de los empleados
municipales como medio de divulgacion.

Articulo 110. Modificaciones. Las modificaciones al presente Reglamento solo podra
hacerlas el Concejo Municipal por iniciativa propia o a propuesta del Alcalde
Municipal.

Articulo 111. Vigencia: El presente Reglamento entrara en vigencia al momento de su
aprobacion por el Concejo Municipal.




EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN
DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS. --- e
CERTIFICA: Tener a lavista el libro de Actas No. 28 de Actas ordinarias de la Municipalidad de ésta
localidad que se lleva en esta Secretaria Municipal en el que a folios 118, 119, 120 y 121 se encuentra
el acta No. 40-2018 que copiada literalmente en su punto Décimo Quinto dice:

ACTA NUMERQ 40-2,018. Sesién Piblica Ordinaria celebrada por la Corporacion Municipal del Municipio
de San Miguel Ixtahuacdn del Departamento de San Marcos, a las diecisiete horas con quince minutos del dia
veinticinco de octubre de dos mil dieciocho presidida por el Alcalde Municipal Prof. Ramiro Bruno Soto M gjia,
Sindicos municipales Primero y Segundo en su orden Héctor Efrain Bdmaca Jerénimo, Fausto Samuel Bimaca
Lépez, Concejales Municipales del Primero al quinto en su Orden Federico Pérez Méndez, Facundo Félix Diaz
Domingo, Higinio Teodoro Veldsquez Mejia, Angela Estela Molina Castadion, Fausto Jovito Gonzdlez Bimaca
Y quien suscribe Isaias Benedicto Ldpez Diaz, Secretario Municipal, procediendo de la siguiente forma:
PRIMEROQ: --------------

DECIMO QUINTO: LA HONORABLE CORPORACION MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL
IXTAHUACAN, DEL DEPARTAMENTOQ DE SAN MARCOS.

CONSIDERANDO:
Que la Municipalidad es un érgano auténomo de conformidad con lo que establece para el efecto la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala en sus articulos 253 y 254; ademds el mismo cuerpo normativo establece en sus articulos 107 v
108 todo lo referente a los trabajadores del Estado y su régimen.

CONSIDERANDO:
Que los articulos 3 y 9 del codigo municipal establecen todo lo referente a la autonomia del mumnicipio; asi como lo que
respecia al Concejo y gobierno Municipal.

) CONSIDERANDO:
Que el articulo 33 del cédigo municipal establece que corresponde con exclusividad al concejo municipal el ejercicio del
gobierno del municipio; Que el articulo 34 de este mismo cuerpo legal preceptiia Reglamentos Internos, El Concejo municipal
emitird los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 127 del codigo municipal establece: Determinacion del Monto de Egresos, Al ampliarse el presupuesto con
el saldo de caja o cualquier otro ingreso estacional o eventual, estos no deben aplicarse al aumento de sueldos o salarios.

CONSIDERANDQO:
Que es de vital importancia que esta Municipalidad cuente con un reglamento interno que contenga las condiciones
adecuadas para los trabajadores municipales en cuanto a los sueldos y salarios que se deben pagar, toda vez que estos deben
estar apegados a la ley, al principio de capacidad de pago, a la disponibilidad presupuestaria y financiera, a la tarea
asignada, al puesto o cargo desempefiado y por sobre todo a la realidad nacional, para que decante en una eficiente
administracion municipal,

CONSIDERANDQ:
Que es competencia de la Municipalidad la creacion de estos cuerpos normativos que generen certeza para los trabajadores
Y asi se pueda garantizar el cumplimiento de cada una de las obligaciones adquiridas para el pago de sueldos y salarios.

CONSIDERANDO:
Que los salarios que se tienen actualmente para varios de los trabajadores municipales no responden a la realidad nacional,
tampoco corresponden ni estan equilibrados con el principio de capacidad de pago, ni con el principio establecido en la ley
general del presupuesto, que indica que los egresos no deben ser mayores a los ingresos que se tienen para el ejercicio fiscal
que corresponda.

CONSIDERANDO:
Que en administraciones anteriores esta municipalidad contaba con el aporte de regalias provenientes de la actividad de
explotacion minera, lo que permitia una bonanza en las finanzas municipales, esto dio lugar a la mejora en los sueldos y
salarios de algunos de los trabajadores municipales, pero esas condiciones cambiaron y actualmente no se cuenta con esos
recursos, por lo que se hace de vital importancia poder normalizar todo lo referente a los sueldos y salarios, para evitar que
el presupuesto municipal se convierta en un presupuesto desfinanciado, lo que generaria dificultades serias Y consecuencias
graves para esta Institucion.

POR TANTO:
En ejercicio de las facultades conferidas en la Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemala, cddigo municipal y demds
leyes, este Honorable Concejo Municipal:



DECRETA:
EL SIGUIENTE
REGLAMENTO INTERNO DE SUELDOS Y SALARIOS.

ARTICULO 1. NATURALEZA: Este reglamento interno de sueldos y salarios, es una normativa legal encaminada a regular
los sueldos y salarios que tienen cada uno de los trabajadores de esta municipalidad conforme a los ingresos municipales y
al principio de capacidad de pago; observando el resguardo de los Derechos de los Trabajadores, conforme a las
posibilidades financieras de esta municipalidad.

ARTICULO 2. OBJETO: El presente reglamento tiene como principal propdsito regular todo lo relacionado a los sueldos
y salarios que paga la municipalidad de San Miguel Ixtahuacan a cada uno de sus funcionarios y empleados municipales,
bajo los principios de Justicia, Equidad y estimulo a su trabajo, garantizando asi el poder cumplir con las relaciones
contractuales pactadas, apegados a la capacidad de pago de la Institucion, fortaleciendo de esta manera la eficiencia y
eficacia administrativa, fortaleciendo de manera positiva la prestacion de los servicios municipales.

ARTICULO 3. MARCO LEGAL: Este reglamento estd enmarcado dentro del principio de legalidad, bajo lo que enmarca
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Codigo Municipal, Codigo de Trabajo y Ley de Servicio Municipal,
respondiendo a los principios generales del Derecho Laboral.

ARTICULO 4. PRINCIPIOS GENERALES: Son principios fundamentales de este reglamento aparte de los de Justicia,
Equidad, Capacidad de Pago, Lficiencia, los siguientes:

1. Los ifrabajadores afectos a este reglamento son fodos aquellos que tengan relacion de dependencia con la

municipalidad, es decir los contenidos en los renglones presupuestarios 011 y 022, respectivamente.

Todo trabajador tiene Derecho a aceptar o no aceptar su salario conforme al puesto o cargo que desempeiie.

3. Toda actividad serd remunerada conforme a la responsabilidad que conlleve; mientras mas responsabilidad tenga
el trabajador, tiene la posibilidad de mayor salario, conforme a la capacidad con la que se cuente.

4. Los salarios de los trabajadores se otorgardn por capacidad, idoneidad; nunca se tomara en cuenta la etnia, raza,
color, sexo, filiacion politica o ninguna ofra condicion que conlleve discriminacion para la asignacion de los
salarios de todos los trabajadores municipales.
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ficiones, eficiencia y jerarquia, debe corresponder igual salario, esta escala de

salarios debe ser equitaiiva segun las circunsiancias y condiciones economicas de la Municipalidad.

ARTICULO 5. SALARIO MINIMO: Tal y como lo establecen las leyes en materia laboral el salario minimo serd fijado
POr una negociacion entre patronos y irabajadores que se realizara anualimente de comun acuerdo; de no darse por esta via,
el salario minimo serd establecido por conducto del Presidente de la Republica. La Municipalidad de San Miguel Ixtahuacdn
respeta y fomenta este salario como tal y se compromete en la medida de sus posibilidades a mejorarlo en beneficio del
trabajador. ‘

ARTICULO 6. SALARIO MAXIMO: Para el efecto del presente reglamento se considera salario mdximo el que debe tener
el alcalde municipal como jefe mdximo de la Institucion, no debe haber salario superior, ya que este cargo es el de mayor
Responsabilidad dentro del organigrama de la Municipalidad.

TITULO IT
ORGANIZACION:

ARTICULO 7. ORGANIZACION: Para el efecto de la aplicacion del presente reglamento se organiza a los trabajadores
por los cargos y puestos que desempeiian como trabajadores o como funcionarios municipales en tres niveles asi:
1. CARGOS MUNICIPALES.
TRABAJADORES MUNICIPALES:
A) Jefes y Directores de Dependencia.
B) Coordinadores de Oficinas.
C) Trabajadores Andlogos.

o

ARTICULQO 8. CARGOS MUNICIPALES: Para efectos de este reglamento se tomardn como cargos municipales los
desemperfiados por los funcionarios municipales electos para el efecto, asi:

1. Alcalde Municipal.

2. Sindicos Municipales.

3. Concejales Municipales.

4. Cuerpos Asesores.
Cada uno de los antes descritos seran remunerados por el sistema de dietas de cargos representativos, debido a que su cargo
es ad-honorem, conforme a lo que establece el codigo municipal; a excepcion del alcalde municipal que tiene derecho a las
dietas y a un sueldo por desempefiar la jefatura superior de la Institucion; en el caso de los asesores, tinicamente contaran
con un salario acorde a la capacidad economica de la municipalidad.



ARTICULO 9. EMPLEADOS MUNICIPALES: El presente reglamento contempla como empleados municipales a todos
aquellos trabajadores que no estan contemplados en el articulo anterior y para la aplicacion de sus salarios los divide
conforme a la responsabilidad asignada.

riTvLo m
DIVISION DE PUESTOS DE TRABAJO

ARTICULO 10.- EI presente reglamento divide a los trabajadores de la siguiente manera:
1. Jefes y Directores de Dependencias.
2. Coordinadores de Oficinas.
3. Trabajadores andlogos que desempefian todos los puestos de trabajo que tiene esta Municipalidad y que tienen la
calidad de subordinados.

ARTICULO 11. JEFES, DIRECTORES DE DEPENDENCIAS Y COORDINADORES DE OFICINAS: Son jefes,
directores de dependencia y coordinadores de oficina los siguientes:

A)  Secretario Municipal.

B) Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal.
C) Director de Planificacion Municipal.

D) Directora Municipal de la Mujer.

E)  Juez de Asuntos Municipales.

F) Jefes de Dependencias Municipales.

G) Directores de Dependencias Municipales.

H) Otros puestos de Direccion o Jefatura creados o por crearse.

ARTICULO 12. TRABAJADORES ANALOGOS QUE DESEMPENAN TODOS LOS PUESTOS DE TRABAJO QUE
TIENE ESTA MUNICIPALIDAD Y QUE TIENEN LA CALIDAD DE SUBORDINADOS: Esta calidad es para todos
aquellos trabajadores que no estdan contenidos en el articulo anterior; y que por su naturaleza, desempefian funciones o
atribuciones dadas por los Jefes, Directores y Coordinadores contemplados en el articulo once del presente reglamento.

ARTICULO 13. SUELDO JEFES. DIRECTORES DE DEPENDENCIAS Y COORDINADORES DE OFICINAS: El
sueldo que se pagara a cada uno de los trabajadores que desempefien estos puestos, serd conforme al grado de
responsabilidad que tengan, tomando preminencia en los trabajadores que desempefien los puestos de:

A.  Secretario Municipal.

B.  Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal.

C. Director de Planificacion Municipal.

D. Directora de la Direccion Municipal de la Mujer.

ARTICULO 14. SALARIO DEL SECRETARIO MUNICIPAL: El salario de la persona que desempeiie el puesto de
Secretario Municipal también serda completado por una remuneracion por medio del sistema de dietas, por asistir a las
sesiones del Concejo Municipal, cuando estas se lleven a cabo en horarios inhdbiles.

ARTICULO 15. NIVEL DE SUELDQO: El salario de los jefes, directores de dependencias y coordinadores de oficinas
deberd ser mayor que el salario de sus subalternos, por el grado de responsabilidad que esto conlleva; en ningiin caso podra
un subalterno ganar mds que un jefe, toda vez que los sueldos y salarios de esta municipalidad se plantean por los principios
establecidos al principio de este reglamento.

ARTICULO 16. SUELDO DE LOS TRABAJADORES ANALOGOS QUE DESEMPENAN TODOS LOS PUESTOS DE
TRABAJO QUE TIENE ESTA MUNICIPALIDAD Y QUE TIENEN LA CALIDAD DE SUBORDINADOS: Los
trabajadores comprendidos en esta categoria tienen derecho a un salario justo y digno que les permita llevar el sustento a
sus hogares con dignidad, su salario serd asignado conforme a las responsabilidades que tengan y a la tarea que desempeiian,
en ningiin caso podra ser menor que la cantidad establecida por el Presidente de la Repiiblica para el salario minimo; y en
mingun caso podra ser mayor al salario que se le ha asignado a sus jefes; sabiendo que las responsabilidades son menores
que las que tienen los trabajadores contemplados en el articulo once del presente reglamento.

ARTICULQ 17. REDUCCION DE SALARIO: La reduccion de salario solo podra ser efectiva por dos circunstancias asi:
1. Cuando no se cumpla con el presente reglamento y,

2. Cuando la Capacidad Financiera de la Municipalidad no permita realizar el pago los salarios.

ARTICULO 18. EFECTOS DE LA FALTA DE CAPACIDAD FINANCIERA DE LA MUNICIPALIDAD: Cuando la
Municipalidad no tenga la capacidad financiera para realizar el pago de los salarios correspondientes deberd en primer
lugar realizar una rebaja considerable a las personas que tengan mayor salario; y de persistir la falta de capacidad
financiera deberd realizar los despidos correspondientes haciendo una evaluacion objetiva de los puestos y las
responsabilidades que estos tengan para poder aplicar dichos despidos, sin interrumpir la atencion primordial de los
servicios municipales esenciales.



MUNICIPALIDAD
SAN MIGUEL IXTAHUACAN
SAN MARCOS
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ARTICULO 19. AUMENTO DE SALARIO: Es posible el aumento de salario para todos los trabajadores de esta
Municipalidad siempre y cuando lo permitan las finanzas municipales.

ARTICULQ 20: El presente acuerdo deroga todos los reglamentos anteriores.
El presente reglamento es de efectos inmediatos.

Dado en el municipio de San Miguel Ixtahuacdn del departamento de San Marcos, veinticinco de octubre del afio dos mil
dieciocho.-

a)

Fas. Ilegible Ramiro Bruno Soto Mejia Alcalde Municipal, llegible Héctor Efrain Bamaca Jeronimo sindico municipal primero,
Tlegible Fausto Samuel Bamaca Lopez sindico municipal segundo, Ilegible Federico Pérez Meéndez concejal municipal primero,
Tlegible Facundo Félix Diaz Domingo, concejal municipal segundo, Ilegible Higinio Teodoro Velasquez Mejia concejal municipal
tercero, Angela Estela Molina Castafién, Concejal Manicipal cuarto, ilegible Fausto Jovito Gonzalez Bamaca, concejal municipal
quinto e Ilegible de Isaias Benedicto Lopez Diaz. Secretario Municipal, aparecen los sellos de la Secretaria como de la
Alcaldia Municipal. '

PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXPIDE COPIA CERTIFI CADA DEBIDAMENTE
CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN LA SECRET. "ARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN
MIGUEL IXTAHUACAN DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, 4 QUINCE DIAS DEL MES DE
NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO-

Eadawinn Péver Adsndor
federico rerez Menaez

Alecalde Municipal Interino
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