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EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL
IXTAHUACAN, SAN MARCOS.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 253 de la Constitucién Politica de la
Repiblica, 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 nidmero 12-2002 del Congreso de la Repiblica, el
Concejo Municipal emitird su reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los
reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi
como el reglamento de personal y demds disposiciones que garanticen la buena marcha
de la administracion municipal.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo preceptuado en el Caodigo 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 Repiiblica de Guatemala y la Ley
de Servicio Municipal, tomando en cuenta que las relaciones laborales de los
funcionarios y empleados municipales, se rigen por dichos cuerpos legales, derivado de
lo cual dicho Reglamento debe caracterizarse por ser técnico, arménico, dinamico  y
eficiente, que tenga como finalidad dinamizar la prestacion de los servicios publicos
municipales y fortalecer la relacion empleados-Municipalidad, desarrollando los
principios y caracteristicas contenidos en las leyes laborales.

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

POR TANTO:

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

ACUERDA:
Emitir el siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO DEL
PERSONAL MUNICIPAL

TITULO I DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Naturaleza. El Reglamento Interno del Personal Municipal, es un
instrumento orientado a regular las relaciones, los derechos y obligaciones, entre el
patrono denominado Municipalidad y sus trabajadores, para la consecucion de los fines
institucionales Municipales, que se centran en la eficiente prestacion de serviclos, a la
poblacién 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 la
Municipalidad y sus servidores, asegurando a estos justicia, equidad, estimulo en su
trabajo y ala vez, garantizando la eficiente administracion 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 Codigo Municipal, Codigo de Trabajo,
la Ley de Servicio Civil, Ley de Servicio Municipal y otras leyes comunes; y responde a los
principios generales del derecho laboral,

Articulo 4. El presente Reglamento estipula las normas a que deben sujetarse los
trabajadores municipales en la prestacion y ejecucion del servicio. Sus disposiciones son
de cumplimiento obligatorio y su infraccién dard lugar a la aplicacién de la sancion
correspondiente.

Articulo 5. La administracion del personal municipal estard a cargo de la Oficina
Municipal de Recursos Humanos, quien dependera directamente del Alcalde Municipal, a
quien corresponde la fijacién de las politicas relacionadas con el personal de la
Municipalidad.

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

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

Articulo 9. La modificacion del presente Reglamento podra realizarlo el Concejo
Municipal, con el objetivo de eficientar la calidad de los servicios municipales.
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TITULO II
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO 1
ORGANIZACION

Articulo 10. El Alcalde Municipal es la maxima autoridad administrativa, desempeifia la
jefatura superior de todo el personal administrativo y de campo de la Municipalidad,
facultado para aplicar el presente Reglamento, pudiendo delegar dicha funcién a  la
Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 11. Organus Superiores: L.os drganos administrativos responsables de cumplir
y hacer que se cumpla el presente Reglamento son:

3) el Concejo Municipal;

b) El Alcalde Municipal;

¢t Los Directores de Dependencias;

4 LosJefesy/o Encargados de Secciones y Unidadesde Trabajo
Todos los funcionarios municipales, estdn obligados a cumplir y hacer que se cumpla el
presente Reglamento, asi como todas aquellas disposiciones municipales encaminadas a
su aplicacion.

CAPITULO 11
ADMINISTRACION

Articulo 12. Autoridad superior: El Concejo Municipal es la autoridad superior de la
Municipalidad y como tal, le corresponde la deliberacion y decision de gobierno
Municipal asi como la administracidn del patrimonio e intereses de su municipio.
Ademas de los deberes y atribuciones establecidas en el Codigo Municipal, la Ley del
Servicio Municipal y otras leyes, el Concejo Municipal tendra las siguientes:

a) Cumpliry hacer que se cumpla el presente Reglamento;

b Conocer aquellos casos no previstos que sean sometidos a su conocimiento por el
Alcalde Municipal;

¢} Conocer de las modificaciones del presente reglamento segiin las propuestas que se
le presenten;

d) Tomar la decision final que tenga como consecuencia facultar al Alcalde Municipal
sancionar a los funcionarios municipales, que de conformidad con la ley le
corresponde nombrar y remover.  En esa calidad, en la administracién  de
personal, le compete, de conformidad con la ley vigente, nombrar y remover a los
funcionarios sefialados; y para modernizar la administracion Municipal, crear las
plazas de trabajo cuando las necesidades lo ameriten y las finanzas Municipales lo
permitan. El Concejo Municipal, con base a la terna que para cada cargo proponga
el Alcalde Municipal, le corresponde efectuar el nombramiento de: Secretario
Municipal, Tesorero Municipal, Auditor Interno, Gerente Municipal, Juez de
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Asuntos Municipales, Director o Directora de Planificacion, Directora o Director

Financiero, Director o Directora de Servicios Piblicos Municipales y otros
funcionarios que demande la modernizacion de la administracion Municipal.

Articulo 13. Autoridad nominadora: El Alcalde como Autoridad Nominadora
ademas de lo establecido en el Cadigo Municipal, la Ley del Servicio Municipal y otras
leyes, tendra los siguientes deberes y obligaciones:

a)
o]

|

d)

Cumplir y hacer que se cumpla el presente Reglamento.

Nombrar y remover con causa justificada a los empleados municipales, de
conformidad con el Codigo Municipal y la ley del Servicio Civil Municipal,
observando en todo caso el principio de defensa al afectado.

Requerir a la Oficina Municipal de Recursos Humanos la ndémina de candidatos
elegibles, para cubrir cualquier puesto vacante que se produzca en el servicio,
dentro de la cual debera seleccionar a la persona que cuente con mas méritos y
comprobada preparacién académica o técnica.

Requerir a la Oficina Municipal de Recursos Humanos la némina de candidatos
elegibles, para cubrir cualquier vacante, que se produzca en el servicio de
confianza o de libre nombramientoy remaocion.

Emitir nombramientos especiales provisionales y de emergencia a cualquier
personal que llene los requisitos minimos establecidos para el puesto por servicio
de carrera, cuando la Oficina Municipal de Recursos Humanos no pueda certificar
la némina de elegibles por inexistencia o insuficiencia de candidatos.

Articulo 14. Oficina Municipal de Recursos Humanos -OMRRHH-: El titular de la
Oficina Municipal de Recursos Humanos tendra las atribuciones que a continuacion se
enumeran:

&)
b

4]
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g

gl

El control administrativo del recurso humano

Velar por la correcta aplicacion del presente Reglamento y resolver las consultas
que se formulen sobre elmismo.

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

Realizar las diligencias necesarias derivadas de la aplicacion del presente
reglamento y proponer las alternativas de procedimiento a la Alcaldia

Municipal para la resolucién respectiva

Realizar propuestas al Alcalde Municipal de proyectos que en materia de
administracién de personal deban desarrollarse o emitirse para mejorar el
desempeiio de los empleados municipales.

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

Elaborar, revisar y someter a consideracion del Concejo Municipal, el Plan de
Salarios para los empleados y funcionarios comprendidos en el servicio de
carrera, formulando las escalas correspondientes.
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h  Proponer al Alcalde Municipal la creacidn de nuevos puestos en el servicio de
carrera, de acuerdo a las solicitudes o requerimientos de las diferentes
Direcciones.

I Proponer a la Alcaldia Municipal, la remocion de los servidores municipales, cuyos
nombramientos resultaren que fueron emitidos sin haberse realizado los
procedimientos de evaluacion de experiencia, técnica y carrera  municipal.

I Dar a conocer las causas de despido cuando se presenten las causales que lo
justifiquen, de acuerdo a lo preceptuado en este Reglamento y las leyes
respectivas.

k) Notificar a los trabajadores municipales los acuerdos y /o resoluciones del juzgado
competente si fuere el caso de destitucion para los efectos correspondientes,

I} Realizar el diagnostico de las necesidades de capacitacion y la ejecucion de los
programas a través de la gestion interinstitucional y otros para la formacion
constante, superacidén integral y profesional de funcionarios y empleados
municipales.

m} Requerir a Directores y Jefes de dependencias, el plan de vacaciones anual de los
empleados y funcionarios municipales de acuerdo a las necesidades de los
servicios que presta la Municipalidad.

n) Requerir de las unidades administrativas de la Municipalidad, informes periddicos
y extraordinarios que se consideren necesarios

o) Coordinar la realizacion de las pruebas de seleccion o promocion y ascensos del
personal Municipal.

CAPITULO I
DE OTRAS DIRECCIONES

Articulo 15. Definicién. Se entiende por Director aquel funcionario municipal, que tiene
bajo su responsabilidad la gestion, direccién y conduccion de las diferentes Dependencias
existentes o que en el futuro sean creadas por la Municipalidad y reflejada en el
organigrama administrativo, siendo los jefes inmediatos del personal a que pertenezcan
los departamentos, secciones y unidades de trabajo de la dependencia a su cargo.

Articulo 16. Deberes y atribuciones. Son deberes y atribuciones de los directores de

dependencias municipales las siguientes:
a) Proponer al Alcalde Municipal a través de la Direccion de Recursos Humanos, la

separacién de los empleados que se encuentren dentro del perfodo de prueba, por
notoria incapacidad o que sus habitos o conducta personal no los hagan elegibles o
aptos para el puesto.

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

¢) Solicitar en forma razonada autorizacién de la Direccion de Recursos Humanos,
para asignar o reasignar un puesto de una clase a otra, dentro de la dependencia a

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

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

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

gl Dar seguimiento a los reportes de quejas, reclamos, avisos o emergencias,
recibidos en linea directa establecida para el efectn.

Articulo 17. Reuniones de Trabajo. Todo Director o Jefe de Unidad o Dependencia,
debera realizar reuniones periddicas (semanales o quincenales) con sus dependientes,
para conocer el avance de las actividades desarrolladas por su personal, socializar las
disposiciones de la Autoridad municipal, compartir informacion relevante para ¢l
desarrollo eficiente de la labor municipal e implementar mecanismos orientados a

; rviciode f le tral

TiTULO 111
RECLUTAMIENTO, CONTRATACION, MOVIMIENTO Y CAPACITACION DE PERSONAL

CAPITULO |
PLAZAS VACANTES, CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 18. Clasificacion de puestos es la distribucion sistematica por la cual la Oficina
Municipal de Recursos Humanos asigna titulo, requisitos y salario a las plazas de la
organizaclon Municipal en diversas categorias siguiendo criterios precisos. Para el
tramite de creacion de nuevas plazas, debe cumplirse con el procedimiento
siguiente:

3 Las unidades administrativas de la Municipalidad interesadas en la creacidn de
una plaza deberdn presentar su iniciativa al jefe de la OMRRHH o a quien haga
sus funciones, con copia a la Direccion Administrativa financiera Integrada
Municipal (DAFIM), adjuntando el cuestionario de clasificacion de puestos,
debidamente resueltoe y autorizado; la estructura organizacional de la
dependencia y de puestos asi como las justificaciones que motivan la iniciativa.

b} El Director de DAFIM, estudiard la iniciativa y efectuard los analisis necesarios,
con la finalidad de establecer la disponibilidad financiera para dar respuesta a
dicha solicitud.

o La OMRRHH analizara la iniciativa con base a la documentacién recibida, realizara
el estudio respectivo y las auditorias que estime convenientes, tomando en
consideracion.
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+ Laubicacion de la plaza dentro de la estructura administrativa

» Funciones de la Unidad Administrativa donde se ubicara la plaza
+ La relacién costo beneficio

+ Tipo de supervisién del cumplimiento de atribuciones.

« Condiciones de trabajo.

« Esfuerzos que requiere el desempenio del puesto,

Una vez establecido el estudio del perfil del puesto, ]a OMRRHH determinara si procede o
no acceder a la solicitud, emitiendo la resolucion que corresponda, de la cual notificara a
las Autoridades Superiores para los efectos respectivos. Es competencia del Alcalde
Municipal, autorizar el nuevo puesto v determinar la fecha a partir de la cual tendra
vigencia, lo que debera ser informado  al Director de la DAFIM yala OMRRHH.

Articulo 19, Reclasificacion de puestos: Es la accidon 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, para tal efecto se observaran las disposiciones contenidas  en
el articulo 106 parrafo 29 de la Constitucion Politica de Republica y el articulo 12 del
Cadigo de Trabajo, en el sentido de favorecer a los empleados municipales.

Una vez establecido el estudio del perfil de la plaza, La OMRRH determinara la
procedencia o improcedencia de la solicitud, para lo cual emitird la resolucién que
corresponda y notificara a las Autoridades Superiores para los efectos respectivos.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 20. Condiciones de ingreso al servicio de carrera: Adicional a lo requerido
en el articulo 26 de la Ley de Servicio Municipal para toda persona que desee optar a un
puesto en laMunicipalidad, es indispensable cumplir lo siguiente:

a. De preferencia ser mayor de edad.

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

¢ Ser seleccionado y nombrado por la Autoridad Nominadora de conformidad
con los procedimientos

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

# No encontrarse inhabilitado de conformidad conla ley.

t  Comprobar documentalmente profesion u oficio, constancias o
certificaciones, experiencia laboral en el servicio y la solvencia judicial
ante los Organos de tipo penal,

g Ser colegiado activo, si el puesto requiere el ejercicio de una actividad
profesional universitaria, asi como los documentos correspondientes.




n Someterse a las pruebas, examenes o concursos preparados por los
Jefes de las unidades donde se declare la plaza vacante.

Articulo 21. Del periodo de prueba. Toda persona nombrada en un puesto dentro
del servicio de carrera, deberd someterse a un periodo de prueba en el desempernio del
puesto de que se trate. El periodo de prueba se inicia a partir de la fecha de toma de
posesion del cargo y su duracién es de seis meses para los nuevos servidores y tres
meses para los casosde ascenso.
Si el empleado estuviere desempenando el cargo mediante nombramiento provisional o
de emergencia este tiempo deberd ser tomado en cuenta para el computo del periodo de
prueba correspondiente.
(Queda a salvo el derecho del trabajador ascendido de ser restituido a su cargo anterior si
fuere separado del nuevo puesto durante el periedo de prueba, por razones que no
constituyan falta.

Articulo 22. Facultad de despido durante el periodo de prueba. Los informes
parciales presentados por el |efe inmediato del trabajador en periodo de prueba,
constituyen la base para dar por terminada la relacion laboral si el rendimiento no es
satisfactorio, sin responsabilidad de la autoridad que emitié el nombramiento. En caso de
ascenso, si el trabajador fuere separado del nuevo puesto durante el periodo de
prueba y la razén de la separacidon no constituya una causa de despido justificado, el
trabajador favorecido tendrd derecho a volver a su puesto anterior. Mientras un
empleado regular esté ocupando un puesto superior en forma provisional, no podra
nombrarse definitivamente a otra persona en su lugar, hasta concluir su periodo de
prueba; sclo podra ser ocupado ese puesto de manera temporal, hasta que se defina la
situacidn.

Articulo 23. Los trabajadores contratados a plazo fijo o para obra determinada,
terminaran su relacién laboral con la Municipalidad al vencimiento del plazo
estipulado o conclusién de la obra, sin responsabilidad para las partes; siempre y cuando
la causal que les dio origen ya no subsista, sin perjuicio del derecho que tiene la
Municipalidad de rescindir en forma unilateral el contrato de que se trate, siempre que
exista causa justificada.

Articulo 24. Si el trabajador a contratar es de nacionalidad extranjera, solo podra
emplearse cuando se trate de labores de caracter técnico y que no hubieren
guatemaltecos idéneos para el puesto del que se trate, la Municipalidad de previamente
obtendr4 la correspondiente autorizacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Articulo 25, Prohibiciones. No podran ser nombrados, ni ejercer un cargo
municipal como funcionarios o empleados municipales, los que para el efecto
preceptia en el Articulo B2 incisos a) y c) del Codigo Municipal:
s Los parientes del alcalde, de los sindicos o de los concejales, dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
b)  Los que hubieren manejado, recaudado, custodiado o administrado fondos,
bienes y valores del Estado o del municipio, si no hubiera rendido cuentas
y obtenido el finiquito correspondiente, y,

10 |



¢j Losparientes en los mismos grados de consanguinidad y afinidad indicados en
el inciso anterior, del personal que se encuentra nombrado en una misma
Unidad Administrativa de la Municipalidad.

CAPITULO 11
CONTRATACION

Articulo 26. Para efectos de nombramiento o contratacién deberdn ser cumplidos los
requisitos establecidos en el articulo 20 del presente reglamento,

Articulo 27 Nombramientos. Las personas que ocupen los puestos seleccionados que
expresamente sefialan la Ley de Servicio Municipal y este Reglamento, deben ser
nombradas por el Alcalde Municipal, velando porque los candidatos cumplan  los
requisitos del puesto de que se trate y que se cumpla con las formalidades establecidas
enel Art. No. 18 de este Reglamento.

Articulo 28. Procedimiento de contratacion: Para el reclutamiento, seleccién e
incorporacion del personal a la administracion Municipal se ha de seguir el siguiente
procedimiento:

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

a) Convocatoria: El Alealde Municipal, por medio de la Direccidn de Recursos Humanaos,
efectuara la convocatoria respectiva, estableciendo el perfil del puesto vacante, el
lugar y fecha limite para presentar la documentacion correspondiente y la realizacion
del concurso o examenes.

t) Recepcion de expedientes: Los expedientes de los interesados deberdn ser
entregados en la Direccidn de Recursos Humanos.

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

4 Seleccion definitiva: La seleccion definitiva corresponde al Alcalde Municipal, quien
si esta de acuerdo girara instrucciones para que se proceda a la elaboracién del
nombramiento o contrato, seglin sea el caso.

¢) Formalizacion de la relacion laboral: Si es puesto de categoria de carrera, se
emitira nombramiento respectivo, luego se levantara el acta de toma de posesion
correspondiente; si se trata de un trabajo temporal, se elaborara el contrato
respectivo. En cualquiera de las dos modalidades, se hardn constar las atribuciones y
responsabilidades del puesto o bien se identificard el titulo del puesto conforme al
manual correspondiente. En el caso de contrato, se especificard el plazo.

i Induccién: La Oficina Municipal de Recursos Humanos y al Jefe inmediato superior,
les corresponde inducir u orientar al nuevo empleado, en relacion a la institucion, la
Unidad Organizativa en la que se desempenara, asi como de las atribuciones,
responsabilidades y resultados que se esperan del puesto que ocupara y todos
aquellos aspectos complementarios necesarios para su integracion a la organizacion
Municipal.
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Articulo 29. Toma de Posesién: Las personas nombradas o contratadas deben tomar
posesion el dia uno o dieciséis del mes, salvo que la naturaleza del puesto o las
condiciones del servicio requieran la toma de posesion inmediata. Los casos en que la
fecha de toma de posesion corresponda a dias inhabiles, ésta se efectuara el dia habil
inmediato posterior. Debe dejarse constancia de la toma de posesidn 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
cédula de vecindad, indicando su lugar donde fue extendida, nimero de orden y registro;
nombre del puesto que recibe y atribuciones del mismo.

Articulo 30: Evaluacién del desempeiio del personal Municipal L.a Evaluacidn del
Desempeio sera aplicada por la Direccién de Recursos Humanos, por lo menos una vez
al afio de acuerdo a las disposiciones establecidas.

Articulo 31. El salario se devengari 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, al empleado que entrega el puesto se le pagara hasta |a dltima hora
que haya estado al servicio de la Municipalidad.

CAPITULO IV
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

Articulo 32, Ascenso: Se considera "ascenso” el acto por el cual el trabajador Municipal
pasa a ocupar un puesto de clase o grado superior, en términos de jerarquia o
responsabilidad. Las vacantes se cubriran preferentemente por medio de ascensos en
base a méritos individuales y profesionales, de conformidad con el sistema de evaluacion
de desempeiio que establezca la Municipalidad.

Articulo 33, Ascensos Temporales, Los ascensos temporales proceden en los casos de
ausencia del titular del puesto por mas de sesenta dias, siempre que el empleado
municipal ascendido llene los requisitos pre-establecidos. El empleado ascendido
devengara el salario que tiene asignado el puesto que ocupara de forma temporal. Al
regresar el titular del cargo, el empleado ascendido temporalmente, debe retornar a su
puesto anterior bajo las mismas condiciones obtenidas hasta el momento del traslado.

Articulo 34. Permutas. Las permutas solamente proceden entre servidores que ocupen
puestos de igual clase y categoria, en igual o similar salario, a solicitud o con anuencia de
los interesados, con el visto bueno del Director de la dependencia de que se trate, para lo
cual debe contarse con la aprobacién de Alcaldia Municipal en coordinacién con la
Oficina Municipal de Recursos Humanos.

Articulo 35. Traslados. Solamente podran hacerse traslados de empleados de un
cargo a otro de la misma jerarquia, siempre que medien las siguientes razones:
a)  Por solicitud del empleado, con visto bueno del Jefe inmediato de la seccion o
unidad y del Director de la Dependencia a la que pertenezca y la anuencia del
Jefe y Director que han de recibirlo.
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bl Par razones del servicio, determinadas por el Jefe del departamento u oficina

respectiva, con anuencia del interesado. Con el aval de la Direccion respectiva.
o) Para mejorar el servicio.

Para lo anterior debe contarse con la aprobacion de Alcaldia Municipal,
coordinado por la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 36, Nulidad. Es nulo todo ascenso 0 promocidn que se haga sin llenar las
formalidades legales y reglamentarias.

CAPITULO V
CAPACITACION

Articulo 37, Competencia. Para lograr la mejor eficiencia en el desempefio de
las labores que realizan los empleados municipales, la Direccion de Recursos
Humanos, elaborara la programacion en forma anual en base al diagnostico de
necesidades de capacitacion realizado y hara las gestiones necesarias para la
actualizacidn, adiestramiento y capacitacion técnica- especifica, sobre los temas y
aspectos que puedan contribuir a su formacion  Integral.

Articulo 38. Modalidades de Capacitacion. La capacitacion puede ser interna o externa,
la primera se refiere a las capacitaciones o talleres desarrollados por personal de la
Oficina Municipal de Recursos Humanos y la segunda cuando para llevar a cabo la
capacitacion se considera la intervencion de profesionales, instituciones,
organizaciones, consultoras o cualquier persona ajena a la Municipalidad de que
puedan impartir temas de interés enmarcados en la dinamica y el quehacer
municipal.

En caso de los programas de capacitacion y formacion permanente al personal, se
realizard preferiblemente dentro de la jornada de trabajo y cuando sea necesario fuera
de ella.

Cuando la capacitacién sea fuera del edificio municipal o del municipio; se concedera al
personal el tiempo que sea necesario, siempre que el |efe inmediato superior y la Oficina
Municipal de Recursos Humanos determinen que el tema de la capacitacion esta
relacionado con el desempefio laboral del empleado y pueda aplicarlo o enriquecerlo
posteriormente.

TITULO IV
CATEGORIAS DE TRABA|O, JORNADAS, HORAS EXTRAS, TIPOS DE
SALARIOSY FORMA DE PAGO

CAPITULO |
CATEGORIAS DE TRABAJO
Articulo 39. Las categorias de trabajo del personal gue presta sus servicios a la
Municipalidad de asi como el tipo de salario y forma de pago que a cada uno corresponde,
seran determinados administrativamente por el Sistema de clasificacion de puestos y la
Escala Salarial municipal formuladas por la Oficina Municipal de Recursos Humanos con
el visto bueno del Alcalde Municipal
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CAPITULO 11
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 40.  El horario de la jornada de trabajo a que estaran sujetos los empleados
municipales, es el siguiente:
3 Jornada ordinaria de trabajo: esta no puede exceder de ocho horas diarias, ni de
cuarenta horasa lasemana,
b} Jornada ordinaria mixta de trabajo: no sera mayor de 7 horas diarias, ni de 38 horas
semanales,
¢} |ornada ordinaria nocturna: no sera mayor de 6 horas diarias, ni de 36 horas
semanales.

Considerando la naturaleza de las actividades realizadas en la Municipalidad se consideran
los siguientes horarios.

s} Personal administrativo: 08:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes
b} Personal Operativo: 07:00 a 16:00 horas
¢ Personal de Limpieza de Calles Grupo 1: 05:00 am. a 12:00 hrs. Grupo 2: 12:00

horasa 19:00 hrs.
d) girsrc:nal de guardiania y operadores de planta: labora bajo turnos de 24 horas por
oras.

De acuerdo a las necesidades o la naturaleza de las actividades de cada dependencia, se
estableceran internamente horarios para el buen funcionamiento de las mismas,
respetando siempre las jornadas de trabajo establecidas en ley.

Los trabajadores que laboren en jornada continua podrin tomar sus alimentos entre las
12:00 y las 13:25 horas, disponiendo de cuarenta y cinco minutos en cada dfa laborable,
cuidando que los turnos de almuerzo garanticen la continuidad de atencién al publico en
los casos que se requiera y en las diferentes unidades administrativas.

A excepcion del personal operativo que cuenta con sesenta minutos de almuerzo para
tomar sus alimentos.

Articulo 41. Control de cumplimiento de horarios. Los trabajadores Municipales
deberin cumplir con el procedimiento que establezca la Oficina Municipal de Recursos
Humanos para el control de entradas y salidas de la Municipalidad. Mediante la
utilizacion  del marcador electronico u otro procedimiento que se establezca para el
efecto. La omisién de esta obligacién dara lugar a las autoridades a adeptar las medidas
disciplinarias contenidas en el presente Reglamento,

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

Reglamento.
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Articulo 42. El trabajador que se encuentre imposibilitado para asistir a sus labores,
deberd enviar justificacion de su inasistencia a su Jefe inmediato quien informara a la
Direccion de Recursos Humanos, quienes si asl lo estimaren necesario, estableceran por
los medios legales a su alcance para comprobar la veracidad de Jos motivos expresados.
El simple aviso no implica que la falta sea justificada, si la misma es aceptada como tal, el
empleado realizard el procedimiento correspondiente de notificacion a la Oficina
Municipal de Recursos Humanos al retornar a sus labores.

Articulo 43. Si el trabajador municipal no cumple con dar el aviso a que se reflere el
articulo anterior, al volver a su trabajo dentro de las primeras horas, debera probar ante
su |efe inmediato con copia a la Direccidn de Recursos Humanos, la causa que originara
su inasistencia. Si a juicio del jefe inmediato y la Oficina Municipal de Recursos Humanos
la excusa no es justificada, el trabajador serd sancionado de conformidad con el presente
Reglamento y/o las leyes laborales aplicables.

Articulo 44.  Concluida la jornada laboral, el personal que por la naturaleza de sus
funciones necesite permanecer en su lugar  de trabajo para culminar las tareas que le
han sido encomendadas o por efectuar reparaciones de caracter urgente debe solicitar
Ia autorizacién de su jefe inmediato.

CAPITULO 111
HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 45. Jornada extraordinaria. Todo trabajo que se ejecute fuera del horario
establecido para la jornada ordinaria prevista en el Art. 40 del presente Reglamento, se
constituird como jornada extraordinaria, autorizadas por el jefe inmediato o la
Direccion de Recursos Humanos. No se considera como horas extras los trabajos
realizados en los siguientes casos:
s Lostrabajos por quienes estin excluidos de la jornada legal y de todo
trabajo después de la jornada normal sin autorizacién escrita de la
Institucidon,
by Los trabajos derivados de actividades de beneficio institucional hacia los
vecinos organizadas por laMunicipatidad con la colaboracién voluntaria de sus

trabajadores.
¢ Los trabajos de los que ocupen puestos de vigilancia o que requieran su sola
presencia.

4y Los demas casos indicados en las leyes laborales.

Articulo 46. La prestacion de trabajo en horas extras es de caracter voluntario, nadie
puede ser obligado a trabajar horas extras. El trabajo extraordinario se puede realizar en
cualquier iempo y circunstancia, segun  las necesidades del servicio.

Articulo 47. El tiempo extra se autorizard siempre y cuando se requiera para efectuar
actividades después del horario ordinario de los servidores publicos operativos y/o de
enlace, Es responsabilidad del jefe inmediato la autorizacién y justificacion del tiempo
extra v /o de trabajo en dias de descanso no laborables.
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Articulo 48. Autorizacion. No se podra laborar horas extraordinarias, sin la
autorizacion por escrito de la Direccion de Recursos Humanos y del Alcalde
Municipal, utilizando el formato establecido para el efecto. Por ningiin motivo, se
aceptaran tiempos con efectos retroactivos, éstos deberdn ser programados con la
anticipacion necesaria. Para la autorizacion se deberd completar el formulario
establecido para el efecto proporcionado en la Direccién  de Recursos Humanos.

Articulo 49. La jornada extraordinaria no podra exceder de doce horas diarias de
acuerdo alo dispuesto en el Art. 122 del Cédigo de Trabajo.

Articulo 50, Parala compensacion del tiempo extraordinario laborado, se procedera al
pago en efectivo de acuerdo a los cdlculos legalmente establecidos, lo anterior aplica
para los trabajos de campo y para los trabajos de personal administrativo, siempre y
cuando sean justificados y calificados  como de extrema urgencia o necesidad (jornada
emergente).

Articulo 51. Lo dispuesto en el articulo 50 de este reglamento se podra omitir salvo
caso de excepcion muy calificados como sea determinado por el Concejo Municipal o
Autoridad nominadora o que por siniestro ocurrido o riesgo inminente peligren las
personas, establecimientos, maquinas, instalaciones, plantios entre otros y que sin
evidente prejuicio, no sea posible sustituira  los trabajadores o suspender las labores
de los que estan trabajando.

Articulo 52. Apoyo a otra drea. La unidad que requiera de un apoyo adicional para
reallzar trabajos especiales, o cargas de trabajo, puede recurrir al personal operativo
adscrito a otras dreas siempre y cuando no se afecte a la jornada laborable o las
necesidades de esa drea,

Articulo 53. Trabajo en dia de descanso o festivo. Cuando por requerimiento de la
Municipalidad los trabajadores presten sus servicios en sus dias de descanso y/o dias
festivos se les cancelara el tiempo laborado en dichos dias considerandolo
extraordinario. Siendo responsabilidad del titular de cada drea supervisar el
cumplimiento de la jornada laborada y debiendo elaborar el procedimiento respectivo,

Articulo 54. Tiempo para alimentos. El personal que labore tiempo extra cuenta con
una hora para tomar alimentos debiendo registrar su entrada y salida en el reloj
marcador o en el medio que para tal efecto determine la Direccion de Recursos Humanos,
en caso de que el empleado exceda una hora para tomar alimentos, el tiempo excedido
se deducira de las horas extras que haya realizado.

Articulo 55. No se autorizara doblar turno al personal que labora 24 horas,
entendiéndose como que no se podrd laborar y devengar el turno que Iinicia
inmediatamente después de que concluye su jornada, inicamente se podra autorizar el
pago de jornada extraordinaria con un lapso de descanso minimo de 24 horas y
desfasando el rol de turnos que corresponda; esta disposicion no aplicara en casos de
jornada emergente claramente documentada.
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CAPITULO IV
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES

Articulo 56. El salario debe pagarse directamente al trabajador o a la persona de su
familia que ¢l indique por escrito o en acta levantada por una autoridad de trabajo, segin
el Articulo 94 del Cadigo de Trabajo. El salario se pagard con depdsito en cuenta personal
que el trabajador indique en la entidad bancaria establecida para el efecto o en casos
especiales con cheque nominativo en Tesoreria Municipal dentro de la jornada de
trabajo y en la forma siguiente:

a)  Los pagaderos en forma mensual el Gltimo dia de cada mes.
Cuando la fecha en que deba hacerse el pago, fuese inhdbil o de asueto, el mismo debera
efectuarse el dia habil anterior.

Articulo 57. Todo trabajador esté obligado a dejar constancia escrita de la suma recibida
en concepto de salario, prestaciones recibidas, salarios extraordinarios, asi como de los
descuentos legalmente establecidos o por establecerse.

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

Articulo 58. De conformidad con lo dispuesto en el Decreto No. 76-78 del Congreso de la
Repiiblica, los trabajadores de la Municipalidad gozaran del pago del Aguinaldo Anual de
la siguiente forma:

s Anualmente la Municipalidad de__otorgara a sus trabajadores en concepto de
aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario
mensual, que éstos devenguen por un afo de servicio continuo, o, la parte
proporcional al tiempo laborado. Se pagard conforme a lo establecido en la misma
ley o lo dispuesto por la autoridad superior siempre dentro del marco legal.

b Su monto debe calcularse tomando como base el promedio de los salarios
devengados por el trabajador durante los dltimos seis meses que tenga de vigencia
el contrato o el tiempo que haya trabajado, sino se ha ajustado dicho término.

Articulo 59. Todos los trabajadores municipales, de conformidad con lo establecido en
el Decreto No. 42-92 del Congreso de la Repiiblica, gozaran de una Bonificacion Anual
(Bono14), equivalente al cien por ciento del salario o sueldo ordinario devengado por
el trabajador en un mes, para determinar su monto se tomara como base el promedio
devengado en el afio que termina en junio, de los trabajadores que hubieren laborado
al servicio de la Municipalidad durante un afio ininterrumpido o proporcionalmente
al tiempo laborado, debiéndose pagar en la primera quincena del mes de julio.
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Articulo 60. Los trabajadores municipales tendran derecho a:
a) A recibir mensualmente un bono incentivo de Q. 250.00 segiin el Decreto 37-2001.
) A recibir un bono navideno de Q. 250.00
& A recibir indemnizacion por supresion del puesto o despido injustificado a un
mes de salario por cada afio de servicio continuo, dicha prestacion no excedera
del equivalente a diez meses de salario.

Articulo 61, Indemnizacion. Para efectos de pago de indemnizacion por cesacion
definitiva de funciones se procederd como lo establece el Articulo 82 del Codigo de
Trabajo.

Articulo 62. Jubilacién. Se tiene derecho a gozar el beneficio en base a la Ley Organica
del Plan de Prestaciones de] Empleado Municipal y su Reglamento, Decreto Legislativo
44-94, seglin sea el caso, al igual que se considera Bono de Emergencia de ( 500.00,
ademsis del Bono Incentive Q 250.00 al mes, segin el Decreto 37-2001.

Articulo 63. Apoyo por Fallecimiento. En caso de muerte del servidor Municipal, su
familia tendrd derecho al pago de gastos funerales de éste, pero el monto del apoyo no
podra exceder de dos meses del sueldo que devengaba aquel, debiendo realizar  los
tramites en Tesoreria Municipal respectivamente.

CAPITULO V
PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 64. Todo trabajador podra formular reclamos y peticiones relacionados con las
condiciones de trabajo. Estos reclamos podran hacerse por escrito ante la Direccion de
Recursos Humanos, Cuando no puedan ser resueltos los reclamos o peticiones planteadas
de forma inmediata, la Oficina Municipal de Recursos Humanos concedera el plazo
prudente, para resolver y notificar lo resuelto.

CAPITULO VI
LICENCIAS, DESCANSOS SEMANALES, ASUETOS, VACACIONES

Articulo 65. Licencias. Los trabajadores que por asuntos de interés particular, necesiten
licencias o permisos para no presentarse a cumplir con sus labores, solicitardn a su jefe
inmediato y la Direccién de Recurses Humanos, por escrito y con la debida anticipacion,
debiendo el trabajador expresar el motivo que lo justifique para su calificacion,
Examinada la solicitud y segiin se considere procedente, deberd indicarse si se concede
a cuenta de las vacaciones correspondientes al periodo en curso o sin goce de salario,
segin sea la politica establecida por la Municipalidad.  Sin autorizacion escrita, el
trabajador no podra dejar de asistir a sus labores.

Articulo 66. La Municipalidad concederd las siguientes licencias con goce de sueldo:
al Cinco dias cuando ocurriere fallecimiento del conyuge, conviviente o hijos del
trabajador.
by Cinco dias cuando contrajere matrimonio.
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¢) Tres dias por fallecimiento de los padres del trabajador.

d) Dos dias por nacimiento de hijo.

g Citas al IGSS por tratamiento ambulatorio previamente comprobado,

i Paraacudira citaciones judiciales: por el tiempo que tome la diligencia, siempre
que no exceda de medio dia dentro de la jurisdiccion y un dia fuera del
Municipio o Departamento.

g} Cuando la autoridad nominadora o el jefe inmediato superior autorice
expresamente otros permisos o licencias para que el empleado resuelva asuntos
de (ndole laboral indicando que éstos también seran retribuidos (capacitaciones,
inspecciones, comisiones espetiales, entre otros)

n Y otros que se contemplen en el Caodigo de Trabajo.

Articulo 67. Descanso Semanal. Todo empleado municipal tiene derecho como
minimo a dos dias de descanso remunerado después de una jornada semanal
ordinaria de trabajo.

El pago del salario por quincena o por mes incluye el pago de los dias de descanso semanal
y dias de asueto,

Articulo 68. Dias de asueto. A todos los trabajadores, se les concedera con goce de
salario los dias de asueto estipulados en la ley y los que en el fututo puedan establecerse, o
que en forma voluntaria la Municipalidad disponga otorgar, y especialmente El 12 de
enero: El 26 de Abril, dia de la Secretaria; El Miércoles, Jueves, Viernes Santo; El 1%, de
mayo, dia del Trabajador; El 10 de mayo para las mujeres madres trabajadoras
municipales; El 29 de junio, Feria Patronal; El 30 de junio, dia del Ejército; El 25 de julio,
dfa del empleado municipal; El 15 de septiembre; El 20 de octubre; EI 1°. de noviembre;

El 24 de diciembre medio dia todo el dia; El 25 de diciembre; El 31 de diciembre medio
dia; El dia de cumpleafios de cada trabajador si el dia es habil y si se encuentra laborando.
Cuando el dfa de asueto sea el dia sabado, el mismo se trasladara al dia viernes

anterior y cuando sea domingo se trasladard al dia lunes inmediato.

Articulo 69. Cuando la naturaleza del servicio que se preste, sea necesario trabajar
durante los dias de asueto o de descanso semanal con anuencia de los trabajadores,
estos tendran derecho a que el tiempo laborado se les compute come extraordinario.

Articulo 70. La madre trabajadora gozara de un descanso durante los treinta dias que
precedan al parto y los cincuenta y cuatro dias siguientes; los dias que no pueda
disfrutar antes del parto, se le acumulardn para ser disfrutados en la etapa post- parto,
de tal manera que la madre trabajadora goce de ochenta y cuatro (84) dias efectivos de
descanso durante ese periodo.

Articulo 71. Periodo de Lactancia. La madre trabajadora tendrd también derecho aun
periodo de lactancia, consistente en media hora de descanso dos veces al dia para
alimentar a su hijo. El perfodo de lactancia se fija en diez meses a partir del momento del

parto.
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Articulo 72. Vacaciones. Todo trabajador tiene derecho a gozar de un periodo de

vacaciones remuneradas por cada afio de servicios continuos en la forma siguiente:
at A 20 dias habiles después de un afio continuo de servicios

by A 25 dias habiles después de 5 afios de servicio.
Las vacaciones deben gozarse en periodos continuos y solamente podra dividirse en dos
partes como méaximo, cuando se trate  de labores de indole especial que no permitan
ausencias prolongadas del servicio.
Articulo 73. Hay necesidad de requerimiento previo por parte del trabajador, para que
la Municipalidad sefiale el periodo de disfrute de las vacaciones, dentro de los sesenta
dias siguientes a aquel en que se cumplid el afio de servicio continuo,

Articulo 74. Las vacaciones en ningin caso seran acumulables con el objeto de disfrutar
posteriormente un perfodo mayor, ni compensables en dinero, salvo que al cesar la
relacidn de trabajo, por cualquier causa, el servidor hubiere adquirido el derecho y nolo
hubiere disfrutado, en cuyo caso tiene derecho a la compensacion en efectivo de las que
no hubiere disfrutado, hasta por un mdximo de dos afios o la parte proporcional
correspondiente.

Articulo 75. La Municipalidad estd obligada a otorgar constancia escrita del perlodo
vacacional gozado por el empleado a través de la concesién de vacaciones en la que se
indica el periodo que le corresponde gozar (afio), el tiempo a gozar (dias) y la fecha de
reincorporacién a sus labores. Asi mismo el trabajador deberd firmar la constancia de
goce de vacaciones al retornara su trabajo.

TITULOV
CAPITULO 1
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 76. Son derechos de los trabajadores, ademas de las determinadas por la Ley
de Servicio Municipal, Codigo 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,

h) A gozar de un perfodo de vacaciones remuneradas por cada afio de servicios
continuos.

¢) Agozar de pensiones, jubilaciones y montepios de conformidad con el Plan de
Prestaciones del Empleado Municipal y demds leyes especificas.

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

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

f) Recibir trato decoreso 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.
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h) Quese leproporcionen los Gtiles, instrumentos y equipo necesarios para la

efectiva ejecucion de susfunciones.

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

CAPITULO 11 OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 77. 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.

3

o)
]

d)

e)

gl

h}

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, dedicacion, esmero y cuidado, de
acuerdo con las instrucciones de sus superiores; siempre gque sean compatibles
con lo establecido en el Manual de Funciones, Reglamento Interno y demas
reglamentos o disposiciones que para el efecto elabore la Direccion de Recursos
Humanos, avalados por Alcalde y Concejo Municipal.

Comportarse profesional y éticamente en el desempeno de sus labores.

Presentarse con puntualidad al lugar de trabajo para el desempefio de sus labores y
retirarse segtin los horarios establecidos por la Municipalidad.

Guardar discrecidn, ain 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.

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

Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que sirva y de
la Administracion 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 ptiblicao  que se menoscabe
el prestigio de la Institucion, asf como cuidar su apariencia personal.

Utilizar el gafete de identificacién 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 piblico en forma esmerada y agil, utilizando vocabulario y tono de voz
adecuados, guardando las consideraciones debidas en las relaciones

interpersonales.
Actualizar; en la Oficina Municipal de Recursos Humanos sus datos personales, de
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educaclon 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.

ml 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.

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

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

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

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

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

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

{ Mantener el orden y la disciplina en el traslado de la informacitn hacia los medios
de comunicacion social, ya que esta funcidn sera competencia exclusiva de la
Oficina de Comunicacion,

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

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

CAPITULO 111
OBLIGACIONES DE LA AUTORIDAD NOMINADORA

Articulo 78. Ademds de las obligaciones que establece la Ley de Servicio Municipal,
Codigo de Trabajo y disposiciones legales vigentes, la Municipalidad tendra las siguientes
obligaciones:

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

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

¢ Proporcionar al empleado los materiales necesarios para realizar su trabajo; asi
como las herramientas, implementos y dtiles adecuados para el desempeiio de
sus labores, cuando no se haya convenido lo contrario.

4 Mantener dentro del edificio municipal un botiquin médico, con los
medicamentos y elementos minimos y necesarios, para prestar los primeros
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auxilios en caso de emergencia.
e) Mantener los extinguidores instalados en el edificio municipal en 6ptimas
condiciones, procurando para el efecto darles ¢l mantenimiento adecuado.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 79. Ademds de las prohibiciones que establece la Ley de Servicio Municipal,
Codigo de Trabajo y disposiciones legales vigentes, se prohibe a los trabajadores
municipales.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

| Cometer actos inmorales, usar palabras soeces o dirigirse a jefes,
compafiero , subalternos, o, a los vecinos en forma indecorosa, irrespetuosa
o Insultante.

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

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

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

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

Resolver cualquier asunto en contravencién con los sistemas y métodos
establecidos por la administracion municipal, especialmente cuando se
infrinjan las disposiciones expresas o procedimientos establecidos por el
Concejo Municipal.

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

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

Manipular sin autorizacién escrita de la Direccidn de Recursos Humanos, los
registros de control de asistencia de otro(s) trabajador{es) de la
administracién municipal.

Realizar colectas de fondos, firmas o rifas en las instalaciones de la

Municipalidad, sin previa autorizacion de Direccion de Recursos Humanos.
Provocar, Incitar, causar y/o participar en rifias o peleas, desordenes o actos de
desestabilizacién laboral.

Dedicarse a cualquier clase de juego o apuesta dentro de las instalaciones de la
Municipalidad o en horario de labores, con o sin dnimo de lucro, excepto
competencias deportivas autorizadas por la Direccion de Recursos Humanos.
Obsequiar, vender, prestar o usar indebidamente implementos personales,
uniformes, emblemas o insignias representativas de la Municipalidad, lo cual
puede acarrear, directa o indirectamente, dafios o desprestigios a la
administracion municipal.

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

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

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

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

aa) Negarse a recibir capacitacion y entrenamiento cuando, por las exigencias de

su puesto de trabajo y el desarrollo institucional y humano, fueran ofrecidos
por las autoridades municipales, para mejorar o fortalecer el desempefio
laboral de los empleados.

bb) Hacer mal uso del Sistema de Administracion Financiera Municipal (SIAF).
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cc) Accederal sistema de computo no asignado para el desempefio de sus labores
sin autorizacion previa.

dd) Los que por la naturaleza del servicio lo demande, la utilizacion de teléfono
celular o cualquier aparato de comunicacion, cuando se le esté brindando
atencian al pablico.

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

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

gg) Abandonar el lugar de trabajo sin permiso de su

jefe inmediato superior.

hh) Permanecer en otra dependencia sin necesidad

o causa que lo justifique,

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

i) Escuchar equipos de reproduccién de musica, con volumen elevado que cause
interferencia en las labores administrativas y de atencién al pablico

La infraccion de las anteriores disposiciones determinard sancion para el funcionario o
empleado municipal, de acuerdo con los procedimientos establecidos en este Reglamento
v el instructivo disciplinario que se elabore; sin perjuicio de la responsabilidad civil,
penal o administrativa en que pudiere incurrir.

CAPITULO V
PROHIBICIONES A LAS AUTORIDADES MUNICIPALES

Articulo 80. Ademas de las prohibiciones que establece la Ley de Servicio Municipal,
Cédigo de Trabajo y disposiciones legales vigentes, se prohibe a las autoridades
municipales.

3

el

o]
di

Exigir a los trabajadores municipales que compren articulos o que obtengan
servicios en clertos establecimientos o a personas determinadas.

Exigir o aceptar gratificaciones para que se les admita en el trabajo o con el
proposito de obtener algin privilegio o concesion que se relacione con las
condiciones laborales.

Influir en las decisiones politicas 0 convicciones religiosas de sus trabajadores,
Retener herramientas u objetos personales del trabajador, para garantizarse el
cumplimiento de obligaciones. Hacer o autorizar colectas, suscripciones o ri fas
obligatorias entre sus trabajadores.

A sus funcionarios, permitir que realicen sus actividades en estado de
embriaguez o bajo la influencia de estupefacientes o en cualquier otra
condicion andloga.
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Reducir los salarios que paga, asi como suprimir o mermar las prestaciones
socicecondmicas a que tienen derecho sus trabajadores.

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

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

Usar la autoridad oficial para obligar o permitir que se obligue a los empleados
allevar a cabo actividades politicas o a hacer propaganda dentro y fuera de sus
funciones, en contra o a favor de partido politico o comité civico alguno,
Tomar en cuenta la filiacion politica de los vecinos para atender sus gestiones,
favoreciéndolos o discriminandolos.

Coartar, directa o indirectamente, la libertad de sufragio.

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

CAPITULO VI
DE LAS LABORES CON RIESGOS FiSICOS Y DE SALUBRIDAD PARA LOS
EMPLEADOS

Articulo 81. El trabajo de menores de dieciocho afios deber ser el adecuado para su
edad, estado fisico v desarrollo, quedando prohibido emplearlos en labores peligrosas
o insalubres.

Articulo B2. En ningiin caso se permitira que las mujeres embarazadas desempefien
puestos que requieran esfuerzo fisico incompatible con su estado, debiendo notificar su
estado para que se puedan tomar las consideraciones necesarias.

Articulo 83. Son labores peligrosas las que pueden ocasionar la muerte o dafar de modo
inmediato v grave la salud e integridad fisica, sea por su propia naturaleza, la clase de
materiales empleados, elaborados o desprendidos, residuos sélidos, liquidos o gaseosos
finales. De igual manera, son peligrosas las actividades que requicran el manejo o

almacenamiento de sustancias corrosivas, inflamables o explosivas, tales como:

a)

]

]
d)

El engrasado, limpieza, revision o reparacion de maquinas cualquiera que estas
sean.

Cualquier trabajo en que se empleen aparatos mecénicos cuyo manejo requiera
precauciones especiales y fuerza.

Los trabajos subterrineos

Lias demas actividades que se especifiquen en las leyes, reglamentos,
convenciones y tratados internacionalesde trabajo sobre la seguridad e
higiene laboral.
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Articulo 84. Son labores insalubres las que por su propia naturaleza puedan originar
condiciones que dafan la salud de los trabajadores y aquellas en que el daiio puede ser
ocasionado por la clase de materiales empleados, elaborados o desprendidos o los
residuos producidos, tales como:

g
b)
<)

d

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

Toda operacion industrial en cuya ejecucion se desprendan gases, vapores o
emanaciones nocivas

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

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

CAPITULO VII
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 85. Todos los funcionarios y trabajadores municipales, deberdn atender y
cumplir las instrucciones de la Municipalidad relativas a la seguridad e higiene laboral,
asi como las que emanen de las autoridades de trabajo, sanitarias y del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social incluyendo las siguientes:

8)

b

¢}

dj

a)

a)

Notificar a la mayor brevedad posible a la OMRRHH la ocurrencia de accidentes,
lesiones o adquisicion de enfermedades que pudieran provocar dafios a los
trabajadores.

Poner del conecimiento de la Direccién competente cualquier deficiencia en las
instalaciones eléctricas, maquinaria, equipo v 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 corrijala 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.
lgualmente deberdn respetarse todas las indicaciones que prohiben fumar que se
encuentran en los distintos locales de la Municipalidad.

En caso que ocurran accidentes, avisar inmediatamente a la persona responsable
del botiquin. La OMRRHH sera responsable de la instalacion y mantenimiento de
un botiquin médico que debera contener medicinas y utensilios de primeros
auxilios para el caso de cualquier accidente, y equipado en base a lo establecido en
el Acuerdo 1414 de la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(1GSS).

En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato o mdquina que sea
necesario utilizar, solicitar a la OMRRHH o responsable inmediato, que gire las
instrucciones necesarias a fin de que se brinde la capacitacion necesaria para su
correcta utilizacion.

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

.o no sean los designados bajo su responsabilidad.
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h  Los gue por la naturaleza del servicio lo demande, la utilizacionde teléfono
comunicacidn, cuando se le esté brindando atencién al publico.

i Fumar o encender cerillos en las bodegas, almacenes, depositos o
lugares en donde se guarden articulos inflamables, explosivos o de facil
combustion; v en las oficinas piiblicas en las que se proporciona
atencion directa al  publico.

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

servicios.
x Abandonar el lugar de trabajo sin permiso de su jefe Inmediato superior.

i Permanecer en otra dependencia sin necesidad o causa que lo justifique.
mi Hacer uso de los teléfonos de la Municipalidad para asuntos
particulares, salvo en caso de emergencia y previo permiso del jefe
inmediato superior.
nl Cometer actos inmorales, usar palabras soeces al dirigirse a
compaileros de trabajo o vecinos en forma indecorosa o insultante.
o) Escucharequipos de reproduccion de musica, con volumen
elevado que cause interferencia en las labores administrativas v
de atencion al ptblico
o) Dejar de utilizar el uniforme, que para el efecto designe la Municipalidad,
durante la |ornada de trabajo.
o Laacumulacién de dos quejas o denuncias que se hagan a un
empleado en el desempefio de sus funciones en los lugares asignados
por la Municipalidad para el efecto.

Articulo 86, Seguro. Los vehiculos de la Municipalidad deben asegurarse por
dafios propios y a terceros ante una Aseguradora debidamente autorizada, no
deberan sobrecargarse, ni usarse si no llenan los requisitos de seguridad exigidos
en el Reglamento de Transito. i
TITULO
Vi
MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y DE REMOCION
CAPITULO | MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 87. Sanciones. El servidor piblico que cometa una falta administrativa
por el incumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley de Servicio
Municipal, leyes laborales y el presente reglamento sera sancionado
disciplinariamente sin perjuicio de su responsabilidad civil y penal proveniente
del mismo hecho mediante las siguientes medidas disciplinarias:
35  Amonestacion verbal, que se aplicara por infracciones leves;
b} Amonestacidn escrita,
¢ Suspension en el trabajo sin goce de salario hasta por un maximo de
ocho dias en un mes calendario, en este caso, debera oirse
previamente al interesado.
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Articulo 88. La infraccién a las disposiciones contenidas en este Reglamento,
seran sancionadas de acuerdo a la gravedad de la falta tal como se indica en el
Articulo 88 de este reglamento.

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

Articulo 89, Para los efectos disciplinarios, las infracciones a este reglamento se
determinan como faltas y se clasifican como:

a leves,

b) gravesy

¢ gravisimas

Articulo 90. Faltas leves. Son consideradas como faltas leves las que se describen
a continuacién y que ameritan una amonestacion verbal o escrita, asi como la
apertura de un expediente disciplinario en contra del infractor. La comision de dos
faltas leves en un mismo mes calendario o la reincidencia dara lugar a la

formacién de un procedimiento de falta grave:

a) Asistir impuntualmente a sus labores, sin justificacion que lo amerite.

b Realizar colectas de fondos, firmas o rifas en las instalaciones de la
Municipalidad, sin previa autorizacion de la Direccién de Recursos
Humanos.

¢/ Diseriminar por mativo de orden politico, social, religioso, racial o
de género, a los trabajadores municipales o aspirantes a ingresar
al servicio municipal.

g Dejar de utilizar el gafete de identificacion personal-laboral, que para el
efecto le entregue la Municipalidad, durante la jornada de trabajo.

¢ Acceder a sistemas de computo para los cuales no se asigne
autorizacion previa

Articulo 91. Faltas graves: Implican la suspension del funcionario o empleado
municipal en el ejercicio de su cargo, hasta por  un méaximo de 8 dias sin goce
de sueldo v la apertura del expediente disciplinario; la comisitn de dos faltas
graves en un mismo mes calendario o la reincidencia dara lugar a la formacidn
de un procedimiento de falta muy grave y se consideran graves las siguientes:

s Emplear o sustraer los atiles, materiales, maquinaria o herramientas de la
Municipalidad, para fines distintos, o, en beneficio personal o de terceros.

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

o Portar armas de cualquier tipo durante el desempefio de sus labores,
excepto aquellas que, a juicio de la administracion municipal, sean
consideradas necesarias para la prestacion del servicio.
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Exhibir en las oficinas o lugar de trabajo distintivos o emblemas que los
acrediten como miembros de algin partido politico u organizacion
gremial o religiosa.

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

Hacer uso de maniobras o estrategias reprochables con el fin de obtener o
promover ascensos, promociones, aumentos de salario, 0 ventajas
andlogas, El acoso sexual o psicolégico a cambio de favores o abuso de
autoridad es una practica inmoral y terminantemente prohibida.
Manipular sin autorizacion escrita de la Direccion de Recursos Humanos,
los registros de control de asistencia de otro(s) trabajador(es] de la
administracién municipal

Provocar, incitar, causar y/o participar en riias o peleas, desordenes o
actos de desestabilizacion laboral.

Dedicarse a cualquier clase de juego o apuesta dentro de las instalaciones
de la Municipalidad, con o sin animo de lucro, en horas laborales y no
laborales, excepto competencias deportivas autorizadas por la Direccion
de Recursos Humanos.

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

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

La acumulacién de dos faltas leves en el mismo mes calendario ¢ la
reincidencia que amerite el caso.

Articulo 92, Faltas gravisimas. Ameritan la destitucion del cargo con base
a los procedimientos administrativos y legales establecidos; sin perjuicio de
las responsabilidades penales, civiles y administrativas en que se pueda
ocurrir y se catalogan como faltas gravisimas las siguientes:

&.

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

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

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

Ingerir bebidas alcohalicas o consumir cualquier clase de estupefacientes
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dentro del edificio de la Municipalidad o en su sitio de trabajo; asi como
presentarse al desempefio de sus labores bajo el efecto de las mismas,
Cometer actos inmorales, usar palabras soeces al dirigirse a la autoridad
superior o los representantes de este; 0 jefes inmediato superior en forma
indecorosa, irrespetuosa o insultante.

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

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

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

Cuando el trabajador Incurra en negligencia, mala conducta,
insubordinacion o desacate las instrucciones emitidas por la Autoridad
superior, Alcalde Municipal o Jefe inmediato superior, una vez se le
aperciba por escrito.

Resolver cualquier asunto en contravencion con los Reglamentos,
acuerdos o convenios establecidos por la administracién municipal,
especialmente cuando se infrinjan las disposiciones expresas o
procedimientos establecidos por el Concejo Municipal,

Recibir dadivas, recompensas o presentes por parte de personas
interesadas o intermediarios, a cambio de favorecer

la ejecucién pronta de cualquier diligencia o tramite relacionado con las
funciones que desempefa en la Municipalidad.

Cuando estuviere suspendido por faltas disciplinarias, e

ingresara al edificio municipal y demés lugares desu

administracion con el fin de obstaculizar las labores cotidianas de

los trabajadores.

Usar los vehiculos de la Municipalidad para realizar actividad s

personales o ajenas al interés y necesidades de la administracion
municipal,

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

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad, la vida, la salud
o la integridad personal de los compaiieros de trabajo, asi como la
seguridad e integridad de las instalaciones, edificios, magquinaria,

vehiculos y demds bienes y valores de la Municipalidad.
Hacer mal uso del Sistema de Administracion Financiera Municipal (SIAF).

La acumulacion de dos faltas graves en el mismo mes calendario o la
reincidencia que amerite el caso,
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Articulo 93. En los casos de reincidencia en la comisidn de faltas leves y graves,
debera advertirse por escrito al infractor en  cuanto a los efectos de su conducta
atendiendo al grado de intencionalidad, gravedad, repercusion, temeridad,
imprudencia, negligencia o impericia utilizadas en la comision de las faltas y
debiendo deja constancia en su expediente disciplinario.

Articulo 94. La Oficina Municipal de Recursos Humanos, sera la responsable de
dar seguimiento a los procedimientos disciplinarios y  sera quién en
coordinacion con el Alcalde Municipal determinara y aplicara las sanciones
contenidas en el presente Reglamento.

Articulo 95. Audiencia. En todo procedimiento disciplinario deberd observarse
el principio de derecho de defensa, debiendo en todo caso dar audiencia al
infractor por un plazo de dos dias, la que podra ser evacuada en formal oral o
escrita, ofreciendo los medios de prueba que se consideren necesarios, asi como
al jefe inmediato superior.

Articulo 96. Efectos de las Sanciones. Exceptuando el caso de despido, las
sanciones que sean impuestas no tendran otro objetivo mas que las de corregir
las faltas y brindar la oportunidad al servidor de rectificar su comportamiento;
por lo tanto, no implica pérdida de los derechos otorgados,

CAPITULO Il
REMOCION

Articulo 97. Remoci6n justificada. Los trabajadores Municipales del servicio de
carrera, solo pueden ser removidos de sus puestos si incurren en causales de
despido debidamente comprobadas. Son causas que facultan a la Autoridad
Nominadora para remover a los trabajadores municipales sin responsabilidad
de su parte, las causales contenidas en el Cédigo Municipal, las enumeradas en la
Ley de Servicio Municipal y las que se enumeran en el presente Reglamento.

Articulo 98. Pérdida de derecho. La remocién justificada, basada en
cualquiera de las causales establecidas en las leyes mencionadas en el
articulo anterior, hace perder al trabajador municipal el derecho de
percibir indemnizacion por el tiempo laborado.

Siempre gue la remocién se funde en un hecho sancionado por otras leyes
ordinarias, queda a salvo el derecho de la Municipalidad para entablar las
acciones correspondientes ante los tribunales respectivos,

Articulo 99. Supresién de puestos. La autoridad nominadora queda facultada
para disponer la remocién de funcionarios y trabajadores municipales, en
aquellos casos en que sea necesaria la supresion de puestos por la reduccion de
los servicios, por falta de fondos o reduccion de personal por reorganizacion. En
este  caso los trabajadores municipales tienen derecho a percibir las
prestaciones que de conformidad con las leyes vigentes le corresponden.
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Articulo 100. Cesacion definitiva de funciones. La cesacion definitiva de
funciones de los trabajadores municipales se produce en los siguientes
Casos:

al Por renuncia del trabajador municipal.
b Por destitucién o remocion,
o Cuando el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. determine la
invalidez en el trabajador municipal.
d) Por jubilacion,
e) Por perder sus derechos, declarados en sentencia firme.
CAPITULO 111

TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO POR VOLUNTAD
DEL TRABAJADOR

Articulo 101, Cuando el trabajador municipal decida poner fin en forma
unilateral a la relacién de trabajo, debera dar aviso  a la Municipalidad en la
siguiente forma:
i) Antes de seis meses de servicios continuos, con una semana de
anticipacion.
b Después de seis meses de servicio, pero menos de un afio con diez dias de
anticipacion.
¢ Después de un afio de servicios con treinta dias de anticipacion.
Estos preavisos deben darse por parte del trabajador y por escrito a la Direccion
de Recursos Humanos.

TITULO VIl
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 102. La Municipalidad procurara por todos los medios a su alcance,
mantener la estabilidad laboral de sus trabajadores, asi como remunerarles
con salarios justos acorde al trabajo que realicen. Estimular y mejorar a los
trabajadores que se distingan en sus labores.

Articulo 103, En las relaciones entre la Municipalidad y sus trabajadores
serd norma invariable, procurar el arreglo directo de las divergencias que
pudieren suscitarse entre ambos eliminando en lo posible la intervencion de
terceros.

Articulo 104. En lo relativo a los demas derechos y obligaciones que
corresponda a la Municipalidad en calidad de patrono y alos trabajadores, éstos
se regiran por lo previsto en la Constitucién Politica de la Reptblica de
Guatemala, el Codigo Municipal, La Ley de Servicio Civil, Ley de Servicio
Municipal, El Codigo de Trabajo, demas leyes laborales y sus Reglamentos  asi
como por aquellas disposiciones que emita la Municipalidad dentro del ambito
de su competencia o creadas mediante negociacion colectiva.
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Articulo 105. Todos los trabajadores de la Municipalidad  tienen la
obligacion de conocer y cumplir las disposiciones de este reglamento, y no
sera motivo de excusa el desconocimiento del mismo,

Articulo 106. La Municipalidad procurard proporcionar a los trabajadores
capacitacion e instruccién para el trabajo, colaborando o requiriendo
colaboracién de las instituciones oficiales encargadas de la planificacion,
desarrollo de los recursos humanos y la formacién profesional de los
trabajadores.

Articulos 107. Para efectuar cualquier cambio o modificacion al presente
Reglamento, se requerira los mismos procedimientos que para su aprobacion

Articulo 108. Casos no previstos: El Concejo Municipal y el Alcalde Municipal
resolveran los casos no previstos en el presente Reglamento, de acuerdo a su
competencia.

Articulo 109. Vigencia. El presente Reglamento debe ser puesto en
conocimiento de los trabajadores con quince dias de anticipacion a la fecha en
que va a comenzar a regir; y se ha de tener constantemente colocado, por lo
menos en dos de los sitios més visibles del lugar de trabajo o en su defecto ha de
suministrarse impreso en un folleto a cada dependencia Municipal.

Articulo 110. Derogacién. El presente reglamento deroga aquellas
disposiciones, acuerdos en los cuales se contengan derechos minimos a los
aqui establecidos y en leyes y acuerdos de orden laboral vigentes.

Dado en el Palacio de laMunicipalidad de alos__dias de 2019,

HAGASE SABER Y CUMPLASE

Firmas de Concejo Municipal
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