MURNICIPALIDAD DE SAM RAFAEL LAS FLORES
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA
GUATEMALA C. A.

ADMON. VICTOR LEONEL MORALES
2,012 - 2,016

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN RAFAEL LAS FLORES,
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.

CERTIFICA: Que para el efecto tuvo a la vista el libro de Sesiones Extra Ordinarias Municipales
No. 2, en donde a folios del 000262 al 000283 se encuentra el Acta No. 04-2014, de sesion pablica
extra ordinaria celebrada por el Concejo Municipal de fecha veintiuno de febrero del afio dos mil
catorce, en donde consta el punto QUINTO gue copiado literalmente dice:

QUINTO: El Concejo Municipal, del municipio de San Rafael las Flores, departamento de

Santa Rosa: -
CONSIDERANDO:

Que para fortalecer la autoriomia municipal es necesario elevar las capacidades que tienen la
propia municipalidad para administrarse a si mismo y en ese sentido es innegable la importancia
que ejerce la calidad del capital humano, para asumir las fesponsabilidades que se demanda en el
proceso de modernizacion y-descentralizacion. . . . i
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Que para gue la municii::g-llidati' pueda atepder, sus competencias de manera sostenible es
necesario que se;disponga de instru_msgio%‘édecﬂ'ﬁdo&par:a hacer qn-mgr_:eju correcto de sus
recursos humanos, en el rﬁgﬁ;_;gbdea_-iﬁgu-adr_pigistracigg_.muhTEiﬁaLﬂcgt%sipn'aiﬂ;_gﬁpaz, al servicio de

la poblacian. o T
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Que por mandato censtitucigna!, los‘municipios de Iq;.ﬁ‘epg@@ge_’?ﬁuatemaia, son instituciones

autbnomas, mrrespmndiénddiﬂs entre otras funciones el cum'pﬁmf%htg' de sus fines propios.
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CONSIDERANDO:

Que el articulo 35 literal “I”, delidecreto-12-2002, del-Congresa ds. 4 repiiblica, Codigo Municipal,

establece que son atribucionesydel/Concejo Muﬁibiﬁﬂﬁfﬁ-:ithﬁam;% 5n y aprobacién de acuerdos,

reglamentos y ordenanzas muni¢ipales”. ¥
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Que el articulo 34 del d@iﬁ._iﬁe;f,p_:‘lﬁ—zﬂﬂz, deli iﬁff eso de la Replblica’Cédigo Municipal, regula
que: “el Concejo Mmicip&l-ja’ﬂiiﬁrﬁ su propio reglamento interno de‘organizacion y funcionamiento,
los reglamentos y ordenanzas para la-organizacion y funeionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento del personal, reglamm%ﬁg vidtieos, 1‘;‘d$ﬁ1£5*}5¢13p0_sicibnas que garanticen la buena
marcha de la administracién municipal... | © £ TR

“  CONSIDERANDO:

Que es necesaria la divulgacién interna para conocimiento del personal de las diferentes oficinas
de la Municipalidad, amparados en lo que establece el articulo 42 del decreto 12-2002 Codigo
Municipal, al establecer gue los acuerdos, ordenanzas y resoluciones del Concejo Municipal seran

de efecto inmediato.
N\
POR TANTO:

Con hase en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos 253, 254, 262 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y los articulos 3, 7, 9 33, 34, 35, 42, del

Cédigo Municipal.

ACUERDA:

El siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL
LAS FLORES, DEL DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.

tumunisanrafaellasflores2012-16@hotmail.com
munisanrafaellasflores@gmail.com
Telefax:7924-2062
www.sanrafaellasfiores.com
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TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

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

Articulo 2. Objeto: Este Reglamento tiene Somo proposite. regular las relaciones enfre Ia
municipalidad y sus trabajadores, asegurando.a estos justicia, equiddd-y estimulo en su trabajo y a
la vez, garantizando la gﬁmgiaty.-@creﬁ‘aia Sdministrativas, mediante |a aplicacion de un sistema de
administracion de personal qm_e?& alezca-la carrera -administrﬁ;[xfé”%a_sn‘stenihles los procesos

nstitucionales para e_g'cumpﬁmiéﬁto de sus plages, programas y proyectos. jLa Ley de Servicio
Municipal en el titulo I} articulo 2, ordena gsta‘Tequlation a efecto de mijorar 2 gestion municipal,
propiciar la eficiencia en a pr ,stacioride 10s servicios publicosala aci6n, @ través de contribuir
al bienestar de los trabajadores'y. gabajadp@l%‘;gie conformidad m@@hﬁe’}rg_s;-ﬁiﬂ“éﬁies del pais.

Articulo 3. Marco legak géﬁﬁReggamenm contiene narmas gnniarcad"iés ‘en la Constitucién
Politica de Repliblica de Guatemalagel Codigo Municip&f"sufgﬁgﬁ%r@as , el Cadigo de Trabajo, 12
Ley de Servicio Civil, la Lez.r%e Sewb{quﬂu':unjpipal,f ofras leyes afines; respondiendo asi a los
principios generales del derechoriaboral = e it
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Articulo 4. Trabajador muni‘éipal: Para los efectos del presente F{Egmmenm y en concordancia
con lo estipulado en el articulo 4 de la Ley de Sewi io- Municipal, trabajador o trabajadora
municipales la * persona individuz E;?:'i_l;:é;;jpifjegda";fﬁ“ﬁ5%'$E_E${gefférﬁ1;ﬁ§?édu por el erario municipal en
virtud de nombramiento, contrato o

to -'é.l.i"alquie'r"otrd-'V'En@!d"-ﬁﬁgtﬁéh't% establecido, mediante el cual

queda obligado a prestar sus seryjcios.o a ejecutarie Una abra formalmente a cambio de un salario,

bajo la dependencia y direccion inm@:ii_ata o delegada de:la'mqﬂﬁpaﬁdad o sus dependencias’.
¥ i, i g

Articulo 5. Principios: Sph_a.ﬁ'ﬁ@cipius- Tﬁﬁﬁﬁme -"ial_g%:,i;ie"ii"\afLey c}e"éé_rvicio Municipal, ratificados
en el presente Reglamento, fos siguientes: g > |

1. Los trabajadores municipales, deben ser g “'t‘g':inaﬂems y no podran emplearse a extranjeros,

sino para |abores de caracter tecnico siempre que no hubisren _ggjatema!tgms idoneos para el
puesto, en cuyo caso sé*«d_{abgﬁ*ﬁgﬂjaggcgnﬁ -Prgvia;_.g_gpggpac@pn del Ministerio de Trabajo ¥
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Prevision Social. S i y opacs -

2. Toda persona con ciudadania guatemnaltecaTtiene deréeho a optar a los puestos municipales.
Dichos puestos deben otorgarse atendiendo dnicamente a méritos de capacidad, preparacion
eficiencia y honradez. ) _

3. Para el otorgamiento de puestos municipales no deben hacerse discriminaciones por motivo de
raza, sexo, estado civil, religién, posician social o econémica u opiniones politicas. Un defecto
fisico no es impedimento para ocupar un puesto municipal, siempre gue no incapacite al
interesado o interesada, para desempefar el trabajo de que s& trate;

4. Para garantizar |a equidad y la no exclusién y discriminacion en el otorgamiento d_e puestos
municipales en la politica de administracion de recursos humanos se Gﬂl‘lSIdE‘_.l‘ﬂl!T:‘l la

proporcionalidad del nimero de empleados con |a composicion de la poblacién del municipio en

cuanto a poblacién indigena, fernenina y juvenil segun los puestos que puedan desempefiar.

5. A igual trabajo a igualdad de condiciones, eficiencia vy antigiedad dehe corresponder igual
salario, la escala de salarios serd equitativa segun las circunstancias economicas de la

municipalidad.

TiTuLon |
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO |
ORGANIZACION

tumunisanrafaellasflores2012-16@hotmail.com
munisanrafzellasflores@gmail.com
Telefax:7924-2062
www.sanrafaeliasfiores.com




Bigpat!

i MAFREL LAZ FI
B T

=

% MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL LAS FLORES

7 5{1 o ﬂ DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA
bt GUATEMALA C. A.

ADMON. VICTOR LEONEL MORALES
2,012 - 2,016

Articulo 6. Estructura organizacional: Para el cumplimiento de sus competencias vy
responsabilidades, la municipalidad se estructura organicamente en los siguientes cinco niveles
jerarquicos:

Primer nivel: Concejo Municipal, Alcaldiz Municipal
gue les fuere aplicable.

Segundo nivel: Dependencias administrativas de jerarquia superior y de asesoria.

Tercer nivel: Dependencias administrativas de jerarquia intermedia.

Cuarto Nivel: Dependencias administrativas de jerarquia media.

Quinto nivel: Dependencias administrativas o puestos de trabajo operativos.

La estructura municipal y los niveles de jerarquia se reflejan graficamente en el organigrama de la
municipalidad v en la descripcién de sus dependencias en el Manual de Organizacion y las
funciones correspondientes, en el Manual de Funciones y Descripcion de Puestos, instrumentos

debidamente aprobados por el Concejo Municipal.

y Alcaldias Comunitarias o Auxiliares, en lo

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

municipales son las siguientes” D T .
1. El Concejo Municipal: Cambase.en lasteérmas gue pata{‘gq‘;i;{a;:argq-rgmponga. el Alcalde o
Alcaldesa Municipal, raﬁ_ rrespande- efectuar we1"nembram_|'§h oode: Secretario o Secretaria
Municipal, Director de la Administracién Finangiera Integrada Manicipal (AFIM), Auditor Interno,
Gerente Municipal, Juez de Asun;g&ﬁmhnicﬁﬁegﬁpireciar de!'la. Qfiina Municipal de
Planificacion ’{E}iw}’ C dipadera o Coordinador Hé?vlaa-@;' d‘n"a de. Servicios Publicos
Municipales y o ﬁés u_nt%%ufyncinnagigiﬁgge demafide la modérnizacion de la administracion
municipal. Eo B Ty e 2 & NGED
2. Alcalde o Alcaldesa Municipal:_El Alcalde o ﬁd{caiﬂgss_?.%
35 %ﬁ.
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_ nicipal, debera efectuar el
nombramiento de los ﬁJngjnnarjp_éﬁ'i‘)r “"fupcfﬂnariasrﬁeﬁ‘lplejéﬁ_ nicipales no incluidos en la
literal anterior, de conformidad con Floi.gsta lecido™en el Cédige Municipal y sus reformas, las
regulaciones internas aprobadas-por-el-Goncéjo-Municipal-y-~las disposiciones del presente
Reglamento. g :f

F
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Articulo 8. Comité de recursos humanos. Para la cofrecta ‘aplicacion de la Ley de Servicio
Municipal y el presente Reglamento; se crea una instanciaque se denominara Comite de Recursos
Humanos de la municipalidad fique se denominara en adelante {E| Comité” el cual tiene como
funcién asesorar y proponer sisiemassde administracién de reglirsos humanos gue pongan en
préctica los principios y regulaciones establecidos por la Ley, %!ﬁomité estara integrado por:
1. El Alcalde, o Alcaldesa Mu_nicipaﬁiulgp lo preside... I"/

2. El Jefe de la Oficina Murlicipal de Recﬁ@éﬂumﬁn )50 el Secretarioo Secretaria Municipal.

3. El Director o Directora de fa Unidad de Admipistragion Financiera Integrada Municipal -AFIM-.
4. El Presidente o Presidenta de.Ja Comision de'k robidad de la Corporacién Municipal.

Este Comité tomara sus acuerdos por-mayoriaisimple; en taso de empate en la votacion, el
Alcalde Municipal tiene doble vofo. S @t & - o iy 7
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Articulo 9. Oficina Municipal de Recursos Humanos -OMRH-: Para la aplicacion de las politicas
de administracion de personal que sean formuladas por el Concejo Municipal, se creara la Oficina
Municipal de Recurscs Humanos —OMRH- cuya funcitn serd organizar, coordinar, supervisar la
correcta aplicacion de la Ley de Servicio Municipal v las normas del presente Reglamento, Esta
oficina estara a cargo de un Director o Directora Coordinador o Coordinadora y contara con el
personal de apoyo y equipo de oficina necesario para desarrollar su labor eficiente y eficazmente.
En el caso en que la situacion financiera municipal no permita la creacion de esta oficing, las

funciones sefialadas seran ejercidas por el Secretario Municipal.

Articulo 10. Autoridad superior: El Concejo Municipal es la autoridad superior de la

“municipalidad y como tal, le corresponde |a deliberacién y decision de gobierno municipal asi como

la administracion del patrimonio e intereses de su municipio. En esa calidad, en la administracion
de personal, le compete, de conformidad con la ley vigente, nombrar y remover a los funcionarios
sefialados; y para modemizar la administracién municipal, crear los puestos cuando las

necesidades lo ameriten y las finanzas municipales lo permitan.
Articulo 11. Autoridad ejecutiva. El Alcalde Municipal es la méxima autoridad administrativa para
la aplicacién de las normas establecidas en 2l presente Reglamento.

Articulo 12. Organos ejecutores. Los drganos responsables de cumplir y hacer que se cumpla el
presente Reglamento y encargados de |2 gjecucion de las aclividades y tareas correspondientes
son;

tumunisanrafaellasfiores2012-16@hotmail.com
munisanrafaellasflores@gmail.com
Telefax:7924-2082

www. sanrafaellasflores.com
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1. La Alcaldia Municipal.
2. La Oficina Municipal de Recursos Humanos o funcionario en su defecto.

CAPITULO Il
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 13. Atribuciones del Alcalde Municipal o Alcaldesa Municipal: Ademélss_ de _135

atribuciones que le asignan el Cédigo Municipal y la Ley de Servicio Municipal, en la administracidn

de personal, le corresponden las siguientes:

1. Requerir al Jefe o Jefa de la Oficina Municipal de Recursos Humanos o guien haga sus
funciones, la némina de candidatos o candidatas elegibles para llenar cualquier puesto vacante

dentro de la organizacin de la municipalidad.
2 Emitir los nombramientos, suscribir los cantratos de personal y proceder a la cancelacion de los

mismos excepto los que corresponden al Concejo Municipal.

Articulo 14. Afribuciones de la Oficina Municipal de Reécursos Humanos:

1. Gestionar los expe;flaﬁtes wu resoluclﬂrges d.E' nﬂmbramlemq& ascensos, traslados y
permutas. gt T g

2. Presentar a c:nnmde',f,a&bn ¥ someier a apmbaclén del‘*mé?alde Municipal o Alcaldesa
Municipal, la documentacion relativa 2l _movimientos de- prersr.:rna} citados en el inciso
anterior y la Jeiamanada con la apt[;@:lt&n de metijgas y acciones d‘isr:lpﬂnanas y de despido,

3. Descargar | Jos EIWI?QE&DGWT#PUQHEGIOHES al presenterﬁgg]amentu & solicifud de parte
interesada. ™ ¢ 8 v “a

4. Elaborar y presentar al @Jgai;:le Munrclpal o Al
medidas dlmpimanas rocedimigntos administrativos” u
la comecta aplicacidn del presante Reglamento. =

5. Requerr de las umBades urgamza‘hvas de la mun ;palldad informes periddicos y
extraordinarios que se considerennNecesarios. —«—— — — "u

. Coordinar la reahzacmj:} de las pruebas de seleccion o pmmqmﬂn y ascensos del personal

municipal. 4
7. Preparar y presentar . l Alcalda Mumc:pab u Healdes‘&’l nicipal para su =aprobacion,
propuestas de planes d Easrf'maclun_ de puestm, ,,gdmu_:nstr an de salarios.
8. Identificar las neoesrdadeﬁ*de ‘formacién y capacitacion deigpersﬂnal asi como presentar al
Alcalde Municipal © Mr;a!desg Municipal las pmpua@({as correspondientes, para su

consideracion y aprobacion
8. Elaborar y gjecutar el .pmgramaaagual de vacaciones d,eF“personal
10. Resolver las ccn5ulta$ gle se le p]ﬁnt&en schré‘Ia)aﬁhcamﬁn del presente Reglamento.
11. Realizar otras funcmnes mherentes que‘ﬂe‘assgp’é”el Alcalde s;- Nca[desa fMunicipal.

nu"’
.

tdesa Mumcnpa! Eos pmyectos de normas,
tro que considere pertinentes, para

i g il
= _J. =

5 mmuLalu 5 g5
nEL%ER?tcmﬂunfclpaL

| ~ - CAPITHEOT

CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL E INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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

1. De confianza v,
2. De carrera.

Articulo 16. Puestos de confianza: Los puestos de confianza de las autoridades de turno son de
libre nombramiento y remocidn, por lo que no estadn sujetos a las disposiciones de la Ley de
Servicio Municipal (Articulo 19), en lo que corresponde a nombramientos y despido. Corresponden
a esta categoria los funcionarios o funcionarias y empleados o empleadas que ocupan los puestos
de:

Secretario o Secretaria Municipal,

Director o Directora de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal.

Auditor Interno.

Director o Directora de la oficina Municipal de Planificacion.

Coordinador o Coordinadora de la Oficina de Servicios Publicos Municipales

Juez o Jueza de Asuntos Municipales. (si lo hubiera)

Jefe o Jefa de |a Policia Municipal.

Personal por contrato.

Miembros de la Policia Municipal.

DDA DO LN
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10. Personas voluntarias o de servicio “ad-honorem” . .
11. Otros funcionarios o funcionarias que demande la modernizacién de la administracion

municipal o que la autoridad nominadora determine como tal.

Articulo 17. Servicio de carrera: Los puestos de carrera son aquelios que no se ‘epcuentran
comprendidos en el articulo anterior; a tales puestos les son aplicables todas las disposiciones que
establecen la Ley de Servicio Municipal y este Reglamento interior de Personal Municipal.

Articulo 18. Instrumentos administrativos: Se constituyen anexos de este Reglamento, los
manuales de Organizacidn y Funciones de Puestos Municipales asi como la escala de salarios,

aprobada y autorizada por el Concejo Municipal.

CAPITULO NI
PLAZAS VACANTES, CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 19. Plazas vacantes..Para llenar una plaza vacante, |as Autoridades Nominadoras a
propuesta del Jefe inmeq,iato'”é Jefa iqn‘geqiata a gar,gglidmg del interesado o necesitada, tomaran
en cuenta, en primera_.inst'ancLa},j{uéiiﬂab"é]HdErés yt'raba;éamg‘gqg:aa municipalidad que llenen los
requisitos académicos y de’experiencia-requeridos para oeupar dicho:-puesto'y obtengan resultados
satisfactorios en Iaﬁualuac_iﬁn'a"hue se reﬁer;e,;s‘ialrgculo 34 de e{sterlije:grapﬁa_ntu. De no haber en
la municipalidad aspirantes con el perfil re querido pofekpuesto, se canﬁ'atgl;f-pe_rsnnal nuevo, para
lo cual se mmar@pﬁﬁ-bueﬁtg@mgﬁlﬁ'diuﬁgﬁ.contenj_dgs Eﬁ“’éﬁt&ﬂ}g%&ment&:{:“ g,
| M T Ti . E ik

e e
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Articulo 20. Creacion de p"[’xquj;:‘nh;ki_a clasificacién de puestos’es la distribucién sistematica por |a
cual las Autoridades Nominadoras »asignan titulo, reguisitos.y salario a los puestos de la
organizacion municipal en diversas'categorias siguiendo crtenios jprecisos. Para el tramite de
clasificacién de puestos nuevos debe cumplirse con-el procedimientassiguiente:

1 Las Autoridades Nominadoras-de-la-Municipalidad-interesadas‘en la creacion de un puesto o
puestos deberan prese':ﬁjar su iniciativa al Jefe o Jefa de la Oficina Municipal de Recursos
Humanos, o a quien haga sus funciones, con copia al Director o Directora de la Direccion
Administracion Financie@-ﬁlq’g@gmda;_!'ﬂun)i;]gajr-:ggjgnltanggﬁ;%ﬁuestinnariﬂ de clasificacion de
puestos, debidamente prespondido y _autorizado; |la. ‘estrlctura organizacional de la
dependencia y de puestosyy las justificaciones que motivan la niciativa.

2. El Director o Directora de la:Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal, estudiara

* la iniciativa y efectuarad las.evaluaciones necesarias, scon la finalidad de establecer [a
disponibilidad financiera parat.dar: respuesta favorable a-dicha solicitud. De existir
disponibilidad, provid_énci'ara el ex'ﬁer@;en{e;.5_al_:-'.q:;iﬁté. indicando“tal circunstancia, para que
realice el estudio de @signacion correspondiente: L

3. El Comité analizara lajiniciativa con base'afa documentacién recibida y, si esta incompleta,
solicitars la informacion complementaria’ia _la—depefidencia ‘interesada, la que debera
proporcionaria a la mayor brevedad posible; ™y 5 - A

4. Al completarse la informacion, el Comité/realizara"="estudio respectivo y las auditorias que
estime convenientes, tomando en.consideracion:

La ubicacion del puesto dentro de la estructura administrativa,

Funciones de la Unidad Administrativa donde se ubicara el puesto.

FProblemas que se espera resolver.

Tipo de supervision del cumplimiento de funciones.

Grado de responsabilidad en el manejo de bienes y valores.

Condiciones de trabajo.

g. Esfuerzos que requiere el desempenio del puesto.

Una vez establecido el estudio del perfil del puesto, el Comité, determinara si procede o no acceder

a la solicitud, emitiendo la resolucién que corresponda, de la cual notificara a las Autoridades

Nominadoras para los efectos respectivos. Es competencia de las Autoridades Nominadoras,

autorizar el nuevo puesto y determinar la fecha a partir de la cual tendra vigencia, lo que debera

ser informado al Director o de la Unidad de  Administracion Financiera Integrada Municipal y a la

Oficina Municipal de Recursos Humanaos,

T oo

Articulo 21. Reclasificacion de puestos: Es la accién por la cual se modifica el titulo, salario yio
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 27 de la
Constitucion y 12 del Cadigo de Trabajo, que regulan e respeto a las garantias minimas de los
trabajadores o trabajadores. Para tal fin se debe observar el mismo procedimiento del articulo
anterior para la creacion de puestos nueves, con las variaciones correspondientes.

tumunisanrafaellasflores2012-16@hotmail.com
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Una vez establecido el estudio del perfil del puesto, EI Comite, determinara la pm_cedenc:ta o
improcedencia de la solicitud, para lo cual emitira |a resolucidn que corresponda y nntlﬁcara alas
Autoridades Nominadoras para los efectos respectivos. Es competencia de las Agtond;des
Nominadoras, autorizar el nuevo puesto y determinar la fecha a partir de la cual_ tend!-a vigencia, lo
que debera informar al Director de la Unidad de la Unidad de Administracién Financiera Integrada

Municipal y a la Oficina Municipal de Recursos Humanos.

Articulo 22. Revision de solicitudes de creacién y reclasificacién de puestos: Los
trabajadores y trabajadoras que se sientan afectados por la creacion o reclasificacion de puestos,
podran presentar una solicitud de revision ante la Oficina Muniptp._al de Recursns_Hun‘l_anos, en un
plazo de treinta dias, que empezara a regir a partir del dia siguiente de la notificacion oficial al
interesado o interesada. Recibida la solicitud ce revision, la Oficina Municipal de Recursos
Humanos efectuara el estudio respectivo y emitira resolucién, la que sera notificada a la Autoridad
Nominadora, a la Direccién Administracién Financiera Integrada Municipal, al interesado y al

Comité. st

e

_Tiuow

INGRESOMIISERVICIO'A’PUESTOS/DE CARRERA
ﬂR?E@ o —CAPUEGH—_ " o
~" CONDICIQNES DE INGRESO

Articulo 23. cgﬁﬁdigjpnés de ingresg-al servicio=de carrera: Adicional’a lo requerido en el
articulo 30 de la Ley de SenvicioMEfiicipal es indispensable*cumplislol siguiente:
1. Sermayordeedad.; & ™. dr. S Fa B .
2. Ser guatemalteco de ﬁg?{@, los comprendidos en elarticulp 144 de la Constitucién de Iz
Repiiblica, salvo lo dispuesto porel articulo 7 de la Ley de Servicio Civil. -
3. Ser colegiado activo | colegiada activa, si el puestoiréquiere el ejercicio de una actividad
profesional universitaria. s e S Sy %‘
"‘ii,. AT ..._J.::,-.-____.:.nx:‘._ et~
Articulo 24. Personal delnuevo ingreso: Para ingresar a la Carrera de Servicio Municipal se
necesita: & £
1. Llenar la ficha de ingra:@,r_;g_
solicite. o
2. Satisfacer los requisitos élri
_ municipalidad. " S : : ) .
3. Someterse a las prusbas, eXamenes O CONCUrSOS preparados por los Jefes de las unidades
donde se declare lavaeante. ™%, . 1

'Leow'- FC'EQ,@@'” toda la informacidon que se

r_-":'s'--ééiablécidds en el M?nﬁ%'de Descripcion de Puestos de la

Articulo 25. Prot:edimﬁ}ﬂf#?' de incurpméqi_ﬁ;}ig‘;&?‘gra el reclutamiento, seleccién e incorporacian

del personal a la administracion municipal se han’de seguir, minimamente, los siguientes pasos:

1. Determinacion de la ﬁa_canté?_;St—cmrespr:i}‘ide_a.-un*'p;uestu existente, verificar que se han
cumplido las formalidades para qglﬁr{,aﬁiug{acg?r_jt_e?gﬁ?ﬂrata de puestos nuevos, verificar que
ha sido creado por el Concejo.A uglcipaf_ﬁ M AT

2. Convocatoria: El Alcalde Municipal o Aléaldésa Municipal, por medio del Jefe o Jefa de la
Oficina Municipal de Recursos Humanos o quien haga sus funciones, gfectuara la convocatoria
respectiva, estableciendo el perfil del puesto vacante, el lugar y fecha limite para presentar la
documentacian 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 realizaciéon del evento y
colocarse en lugares visibles para los interesados.

3. Recepcién de documentos: El Jefe o Jefa de la Oficina Municipal de Recursos Humanos o
quien haga sus funciones recibird de los interesados e interesadas la documentacion
comespondiente.

4. Examenes de aptitud y capacidad: El Encargado o Encargada de la Oficina Municipal de
Recursos Humanos, o quien haga sus funciones realizara los examenes de aptitud y capacidad
gue se consideren necesarios utilizando procedimientos previamente aprobadoes e idéneos para
el caso, de acuerdo con las necesidades y el perfil del puesto.

5. Seleccidn de la tema: El encargado o encargada de la Oficina Municipal de Recursos Humanos
o quien haga sus funciones, seleccionard, entre los solicitantes calificados, tres candidatos a
guienes se les entrevistara, como resultado recomendara ante el Alcalde Municipal o Alcaldesa
Municipal al que considere mas idoneo para el puesio.

B. Seleccidén definitiva: La seleccion definitiva corresponde al Alcalde Municipal o Alcaldesa
Municipal, si esta de acuerdo girara instrucciones para que se proceda a la elaboracidn del
nombramiento o contrato, segun sea el caso.
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7 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 levantard el acta de toma de
posesion; si corresponde se trata de un trabajo temporal, se elaborara el contrato respectivo. En
cualquiera de las dos modalidades, se hara constar en el acuerdo 0 contrate las atribuciones y
responsabilidades del puesto o bien se identificara el titulo del puesto conforme al manual
comrespondiente. En el caso de contrato, se especificara el plazo.

8. Induccién: El Jefe o Jefa de la Oficina Municipal de Recursos Humanos o quien haga sus
funciones y al Jefe inmediato superior, les corresponde inducir U orientar el nuevo empleado.
acerca de la institucion, la Unidad Organizativa en la que se desempefiara, asl como de las
atribuciones, responsabilidades y resultados que se esperan del puesto que ocupara y todos
aquellos aspectos complementarios necesanos para su integracion a la organizacion municipal.

CAPITULO Il
CONVOCATORIA INTERNA
Articulo 26, Convocatoria interna: El proceso de convocatoria a ocupar puestos en |2

administracién  municipal por--personal gue ya trabaja—-en. la organizacion debe constar,

principalmente, de los siguigntes pasos: . =, ; « o - =
1. Al surgir una vacante -;Elgr&?aﬁe%fﬁmﬁd‘esa-hi'l‘t:‘nlc:’pal pogmedio del Encargado o Encargada
de

e

de la Oficina ..Muni;:?ij:‘ré R&Gursos"'Humanns,—--o.qq}err-_*ﬁaga sus funciones, hara la

convocatoria intera correspondiente para-que concurse el personal de-Ja institucion. En ésta,

-

se especificara lo sigliente: e e, s
a. /Descripcion.debpugsto nuevo o vacante defimitivossy | 7, .
b. ~Seccion, g Unidad organizativa a ia_ﬁfnjg_fpenensgg' ej puestol,
c. Salario qu _%gbaguridfal puesto. gl B <
d. Requisitosiindispensables para optar al-pues ex% mencian, conforme al manual
cnrrespon"enta_-rq;ﬁ b A el ¥

La convocatoria deberd hacerse cqmb_‘minimg.-ﬁ&hu dias ‘an es del inicio de los eventos de

seleccitn de personal y degerévﬁemélgcadaé‘n"ﬂrrrugarvisiblerpa_” trabajadores interesados.

2. Los o las interesados dg_beran presentar la documentacion saria y satisfacer los requisitos
de la convocatoria. iy . ; _

3. Si ningtin trabajador o tra ajadora. E|p%@ﬂﬁ%ﬁtqmweﬁﬁgh ionado, se procedera a hacer
convocatoria externas c%i@efé’da’las solicituides que ensta%;; los registros de la Unidad de
Recursos Humanos o la q%@-na‘gé sus funciones.

"i% _ cAPiTULOM 4
““PRUEBAS DEINGRESO -

Articulo 27. Facultades de] Comitéslas Autoridedes Nominadoras dentro del proceso de

reciutamiento y seleccidn de personal, fadﬁl%ga .51 Comité para que.lleve a cabo las actividades

siguientes: YN S P

1. Nombrar a una o un representante examinador especial para que realice y supervise la prueba
y emita informes gque co‘l"ri'gﬂgE*}'l%rFﬁt?dg@Qiﬂ‘ﬁﬂﬁ‘ﬁq%?i el orden de los resultados obtenidos
por los candidatos o candidatas’en {as diVersas-prodbas-realizadas, lo que se haré constar en
actas de evaluacidn. R

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

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

Articulo 29. Fase de convocatoria: El Comité, facultado previamente por las Autoridades
Nominadoras, 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 ubicacion dentro de la estruciura
organizacional, funciones, lugar de trabajo, salario, jernada laboral, requisitos academicos y de
experiencia laboral exigida, para el buen desempefio y otras condiciones laborales gue se
consideren pertinentes, asi como la fecha, hora y lugar de recepcion de sclicitudes y de realizacién

de la prueba.

Articulo 30. Solicitud de admisién: Toda persona interesada en ofrecer sus servicios a la
municipalidad y que relna los requisitos exigidos para desempenfar un puesto, debe presentarse
personalmente al lugar que sefiale la convocatoria y solicitar el formulario de oferta de servicios,
para consignar debidamente los datos que se solicitan y adjuntar los documentos siguientes:

1, Oferta de servicios en el formulario correspondiente.

2. Curriculum vitae.
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3. Fotocopia de Documento Persanal de ldentificacion DPL.

4 Cerificacién de carencia de antecedentes penales y policiacos.

5. Titulo, diploma profesional, técnico o certificacién de cursos aprobados (se exceptian 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 evenics educatives no formales.

El Comité podra tomar en cuenta cualquier otro elemento que a su juicio sirva para valorar la

idoneidad del candidato para el puesto vacante.

Articulo 31. Aceptacién o rechazo de solicitudes: El Comité procederd a la revisian y estudio de
las ofertas de servicio conjuntamente con Ios documentos gue se exigen, para determinar las gue
deban ser aceptadas para su tramite y las gue no. | as solicitudes seran rechazadas por cualquiera

de las causas siguientes:

Presentacién extemporanea. i

Documentacion e informagién-incompleta. i

Por no reunir los requisitos minimos.para el desemp fio del puésto,

Que la persona -este -'gﬁgbiﬁlﬁ'dﬁ?’iﬁhahilitédé‘“oﬁiﬁtép&t;ﬁ?gqrpam._desempeﬁar un cargo ©

empleo publico. L e B TR (1 i

Tener antecedeéntes penales en cuanto alos,delitos a gue se refiere el articulo 78 de la Ley de

Servicio Civil'y en-otfos que, mntﬂ@é‘gotmﬁ‘:’e es, impidan el iNgreso o reingreso al servicio

pablico. .'i.».... i _'I ‘9‘-“""2’1:#'? =9 i u-:-.%:ww I oL

6. Haber proporgionado #informacion:falsa en_ta joferta de~"servicios o en los documentos
acreditados. . § aE P SV

7 No haber obtenido el punteo migimo establecido pa;ﬂ't}_gfﬁ gl @uesto. segun los datos del acta
de evaluacion. i = L~ SRR

# itk T o B &

Articulo 32. Determinaciﬁh-ﬂeltipoﬁbpruﬁbﬁsrﬁt Comité;combase en las funciones asignadas

a los puestos y a los requisitos académicos y de experiencia laboral necesaria para su desempefio,

establecido en los manual < respectivos, seleccionara el tipo de ggamenes:

Orales, escritos, operativos qﬁu_r.}gc.;pm;ln{acﬁéqﬁglg;pg&;lgﬁfﬁg@es se aplicaran, para determinar

los conocimientos genera ‘jﬁ@'&iﬁggﬁﬁiﬁ@ds”;{._ﬁi?ﬁmmg;@ﬁsé‘?hapilidades. aptitudes y destrezas

requeridas por el puesto. L'a documentacion presentada por los candidatos o candidatas, sera

revisada y analizada med'ranta’:;[gﬁ-ap_l_icaciﬁn del instrurﬁEEi_fo" enominado “tabla de evaluacion”,

Ao

@

" elaborado por el Comité, el cuﬁﬁggmiﬁr;:una c:a!iﬁeaci_;in -%é titativa de los requisitos exigidos en

A cnvecshrin on, g SRR o
Articulo 33. Declaracignide réandidatcé"'éﬁggﬁ%: Las personas gue cumplan con los requisitos
académicos, de experiencia laboral y ctros querse consideren-riecesarios para el desempefio del

puesto y aprueben los ‘dtsﬁntai&xémenes‘ deben s&r declarados candidatos o candidatas
elegibles; sus nombres han-de sef g nsignadps &n j,e”lf&laﬁ‘rﬂsgect‘wa y anotados en los registros
del Comité y de la Oficina Municipal de 'Rec fsos Hurhanos-en orden descendente de acuerdo 2
sus resultados. b ST

Articulo 34. Evaluacién para ascensos: Para que un trabajador o trabajadora sea ascendido a
un puesto de mayor jerarquia, debera:

1. Ser propuesto por su Jefe inmediato o Jefa inmediata, o a solicitud del interesado o interesada.
2. Haber aprobado las evaluaciones anuales del desempefio.

3. Acreditar preparacién o capacitacién especifica para el puesto a que ascenderia y someterse a
las pruebas que se determinen, en caso de haber varios candidatos o candidatas.

Articulo 35. Pérdida del derecho a evaluacion: Se pierde el derecho a la evaluacion por
cualquiera de las causas siguientes:

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

No identificarse plenamente al momento de examen.

Ser suplantado por otra persona al rmomento de la evaluacion.

Presentar documentos de acreditacion alterados.

Actuar fraudulentamente durante la prueba o faltar el respeto al examinador o examinadora.
Incitar o proferir insinuaciones que alteren la confizbilidad y objeto de la evaluacion.

Cualquier ofra causa que, @ Juicio del examinador o examinadora amerite [a cancelacién de la
prueba, lo cual debe hacerse de conccimiento y con el visto bueno del Jefe o Jefa de la unidad.

g ke N

CAPITULO IV
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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 comrespondientes, velando
porque los candidatos o candidatas cumplan los requisitos del puesto de que se trate. Para el
efecto se procedera de |a forma siguiente:

1. Las Autoridades Nominadoras deberan dar aviso de la toma de posesion a la Oficina Municipal
de Recursos Humanos, en el formulario oficial de movimiento de personal, remitiendo el citado
formulario y tres copias del acuerdo de nombramiento.

2. La Oficina Municipal de Recursos Humanos, analizara el referido formulario y el acuerdo de
nombramignto y si |2 accidn esta correcta, registrara el nombramiento, devolvera el original del
formulario oficial de movimiento de personal y copia del acuerdo de nombramiento a |a Unidad de
Administracién Financiera Integrada Municipal para su inclusion en la nomina de pago y el archivo

respectivo. .
La Oficina Municipal de Recursos Humanos queda facultada para rechazar los nombramientos que

no cumplan con los requisitos antes séfalados. i

_ _ CAPTULO V. b
__-. i E ,‘%_1 T_é:fj_mFERrDBU DE 'PRIZIE%;._}_{_: - -'.!.
Articulo 37. Inicioy tiempo'del periodo-de -prueba:-?ndane;_%ﬁn&nﬂmbmda en un puesto dentro
del servicio de carrera, debg someterse a riodo de prueba.en el desempefio, a efecto de
comprobar la idoneidadiy eficiencia en gldesempeno.de sus atribuciones y el cumplimiento de las
obligaciones déﬂt--pﬁést’oﬂ.’ipﬂgﬂ@m@”ﬁie nombrada, El Cﬁ‘rﬁitépnagﬂ_;}ara'sk_lg;p?emona nombrada en
un puesto del servicios de carrera ha;@f’ga_radu _elperfodo dar’prgeb? (seis meses para nuevos
trabajadores o trabajadoras yitres paraascensos.), como lo"establece el articulo 38 de la Ley de
Servicio Municipal. EI Comité con.base a los informes de. la Dficina Municipal de Recursos
Humanos, y del Jefe inmediato superior, de la persona ag;ga';a , iemitira una resolucién que sera
remitida a las Autoridade ,Nominadqgah;s__ quienes~en ultima -fﬁ's'ﬁz‘anfpia, procederan a declarar como
"empleado o empleada reg@rarﬂradaﬂﬁemna-eu‘éluadavaﬁeparar:!ob del puesto.

B

Articulo 38. Facultad de despido durante el-periodo de q%ruelzs:m: Los informes parciales

presentados por el Jefelinmediato o Jefa inmediatacdel trabajador en periodo de prueba,
constituyen la base para da!g-f;gg;l;ggrm;gada;Iﬁ.ﬁ@lﬂﬁﬁ;ﬁg@%@@ﬁﬁ:ﬁ | rendimiento no es satisfactorio,
utoridad nominadora. En caso d

separado del nuevo puesto diral te.el periodo de prueba y la razén de |a separacién no constituya
una causa de despido justifica q"ﬁif trabajador o tﬁbajadpp@%mrecido tendra derecho a volver a
su puesto anterior. Mieptras que® %iqa_bajadgr ‘0 trabajadora regular esté ocupando un puesto
superior en forma pmviﬁfm‘ia!, no pod ﬂﬂmbf-ﬂ e<definitiva jente.a otra persona en su lugar,
hasta concluir su periu':d;’:gﬁei prueba; so ?&ﬁbdm r ocupado ese puesto de manera temporal,
hasta que se defina la situacion. %E_?";,'l::;:? L

¥ iy ; i) : - i
S % 5 s GAPITHLOWEL, T, -

ASCENSOS; PERMUTAS Y-TRASLADOS

F: = i -J a .
sin responsabilidad de la 2 ascenso, si el trabajador fuere

oL ST

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 o trabajadora municipal pasa a ocupar un
puesto o grado superior, en térmmincs de jerarguia o responsabilidad. Las vacantes se cubrirdan
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 Comité emitird una resolucion 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 |a facultad para ascender a
los trabajadores o trabajadoras municipales a un puesto de grado, categoria o clase superior,
siempre que estos satisfagan los requisitos minimos indicados en el articulo 23 y 27 de este
Reglamento,

Fara 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.

5i la persona ascendida estuviere percibiendo complemento personal al salario, éste lo conservara
completo y pasara 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.
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3. En ningun caso el incremento de salario por concepto de ascenso, sera inferior a un paso de la
serie de la escala de salarios en la que se encuentre asignado el puesto al que asciende.

Se entendera que el complemento personal al salario inicial, es asignado a la persona y no al
puesto; por lo que, cuando el trabajador sea ascendido, trasladado o permutado y disfrute de este
complemento, el mismo pasara a formar parte de su nuevo salario. Al momento de quedar vacanie
el puesto, a la persona que llegue a ocupario, Unicamente se le asignara el salario inicial gue 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 emisién 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. Fennutas};_ﬁ.sé llama “pepmuta” al .cambio vnlunfﬁrﬁn,wenh'a dos trabajadores o
trabajadoras municipales gue, désémperian puestos de igual Elase.espetialidad e igual salario, en
la misma o distinta’ unigﬁj&?q_dependencia administrativa, en-igual o diferente localizacion
geografica. Para eféctuar permutas se requiegesel informe favorable-del Comité y la autorizacion de
las Autoridades Nominadoras. L g P e,

Lk | g .
Articulo 43. Permutas entre diferenfes” clasesi de puestus?@ﬂf&andcﬁ dos trabajadores o
trabajadoras que ocupan diferente.clase de puesto y ehpeclaliﬂ'ad. solicitan sér permutados de sus
respectivos puestos o cargdsise requiers el informe favorable del Comite y la autorizacién de las
Autoridades Nominadoras, duienes: én‘ﬁﬁhpreverlos«eféctq&jg_ fectuar dicho cambio.

& e o o B

Articulo 44. Requisitos pa%amemuﬁ@l:ns:t“rdﬁajadcres'c"traba' doras municipales que deseen
permutar deberan cumplir cdy‘p los requisitos siguientes: i
1. Estar desempefiando un puesto de la misma clase, _es_pec_ialidad?% igual salario.
2. Presentar solicitud escrita ante.las Autoridades Nominadoras.
3. Tener como minimo un aAo de semvicio en el puesto;al momentode solicitar la permuta.
4. Contar con la aprobacion :

i g Y

- su jefe inmediato superior,
Deberan emitirse los nombramientos comespondientes y cumplirse con el procedimiento que
sefiala el articulo 25 del presente’Reglamento.. sl

i
i

oy, e, i

Articulo 45. Traslados: Es |a gestiofude

trabajadora municipal pasa/a ocupar un puestc ual clase ocategeria, en la misma o distinta

unidad o dependencia adi'tf‘ninis‘itratiuai en igua iferente localizacién geografica. Dicho fraslado

puede deberse a solicitud del interéSado~o de acuerdo-de las Autoridades Nominadoras en funcion
de las necesidades de fortalecimiefto, sinstitucional™;tpiando €n cuenta los resultados del
interesado lo solicite, debera cumplic.con 14 preSentaeién & satisfaccion de los siguientes requisitos:

1. Solicitud escrita del interesado dirigida a sii Jefe inmediato superior.

2. Aprobacion de su jefe inmediato superior o jefa inmediata superior; si esta fuera desfavorable el
tramite de traslado se suspendera,

3. Haberse sometido al proceso de seleccion respectivo; y Resolucion de aprobacion por parte de
las Autoridades Nominadoras.

Cuando las Autoridades Nominadoras acuerden el traslado del trabajador o trabajadora municipal,

se procedera de la siguiente manera:

1. Debera presentarse informe del Jefe inmediato superior, a las Autoridades Nominadoras, sobre
la base de los resultados de la aplicacién de las evaluaciones del desempefio efectuado al
trabajador municipal, acompafiando la solicitud de fraslado respectivo.

2. Las Autoridades Mominadoras de acuerdo con el informe recibido autorizaran o rechazaran el
trasiado.

En ambos casos, deberdn emitirse los nombramientos correspondientes y cumplirse con el

procedimiento que sefiala el articulo 25 del presente Reglamento. En ningln caso, el traslado

debera significar disminucién del salario para los trabajadores municipales.

A i -*EI' I_.-""'
efstufhaﬁ"’tpur mediﬁrdéx la cual un trabajader o
Al

CAPITULO VI
AUTORIDAD NOMINADORA Y REGISTROS

Articulo 46, Competencia: Corresponde al Jefe o Jefa de la Oficina Municipal de Recursos
Humanos o quien haga sus funciones, la organizacién, direccién y ejecucién de las pruebas de
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ingresos y ascensos, asl como todo lo relativo al procesc de reclutamiento, seleccion, induccion y
desarrollo del personal.

Articulo 47. Autoridad nominadora: Salvo los casos de excepcion que determina [a Ley v lo
estipulado en el presente Reglamento, corresponde al Alcalde o Alcaldesa 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 minima:

1. Nombres y apellidos completos del designado o designada.

2. Partida presupuestaria.

3. Nombre del puesto que ocuparé y el salario asignado.

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

5. Atribuciones y responsabilidades del puesto,

El nombramiento o contrato gurtiré-‘éfa’&tos a partir de |la fechia-de toma de posesién. Corresponde
al Jefe inmediato o Jefa jnmediata _gulpexig[._:_gqn el rip-&yagel Jefe oefa de la Oficina Municipal de
Recursos Humanos -0 quiensihagasus —funciones, ‘capégitar,,0 proporcionar la induccion
correspondiente al ?emﬂ? ombrado-— e y

Articulo 49. Nnn;Efja_miﬂr_'itos provisi oy h%ﬂw emergeﬁ:;jﬁ:ﬁ'gsukandc un trabajador
o trabajadora sgg;jg‘d.-ﬁdm_lirmnﬁeﬁ’ﬁa provisional para ocUparwunspuyesto: pordusencia del titular,
éste no adquirira nmgﬂn.ﬂéﬁem&_ﬁdicioqé&%‘dm quée ekperiodo,dé J'?&Fr_afrijento dure tres meses
o mas; en este caéb,;adﬁuiﬁ%ﬁ!-.ﬁe\rechﬁa cobrar &l salaﬁq,aﬁgnad:} a diqhq‘«puesm, siempre gue
sea mayor al que corresponde-al puesto del cual es titular” . | G

Cuando por emergencia, debidamente comprobada,fio sea:}pg&(b]e llenar una vacante por el
procedimiento que indica este Reglamgg’m."laau;nr‘rﬂad nuh‘niﬁa‘ﬁﬁr@f podra nombrar a otra persona
siempre que retina los requ]%itns"paraﬂptar'abﬁﬂes e -—*g

to de carrera no podran ser

Articulo 50. Prohibiciones en los nombramientos: Para un p

nombrados: i e

1. Los parientes del Alcal Icaldesa ‘Municipal,“de los Sindicos o Concejales, que se
encuentren mmprendidus"dgn_tr@ del cuarto grado dé._ggﬁsgngy nidad y segundo de afinidad.

2. Los parientes en los mismos. grados de consanguinidad ' afinidad indicados en el inciso
anterior, del personal que sgnﬁgpcuentra nombrado en Hgﬁ;%isma Unidad Organizativa de la

SriRdP o By
municipalida o, ‘%@%ﬂ s

Articulo 51. Toma de Posésidn: Las personas norribradas o contratadas deben tomar posesién el
dia uno o dieciséis del mes, salvo que la naturaleza del puesto @'las condiciones del servicio
requieran la toma de posesién inmiediata—Lds -casos -eh_que lasfecha de toma de posesian
corresponda a dias inhabiles, és{@;g ;gtegﬁg{;é } il éfl‘:ru inmediato posterior. Debe dejarse
constancia de la toma de posedion.del puests en acta qle-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 Persanal de Identificacién DPI, el numero de
Cadigo Gnico de Identificacién CUI; nombre del puesto que recibe y afribuciones del mismo.

Este documento debera tenerlo a la vista la persona que dé posesion del puesto. Si la toma de
posesion ha sido inmediata o en circunstancias especiales, se debe hacer constar en el acta

respectiva.

Articulo 52. Remuneracion: El salario se devengara desde el dia de la toma de posesidn del
puestn, 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 enfrega el puesto,

Articulo 53. Registros: El Jefe o Jefa de la Oficina Municipal Recursos Humanos o quien haga
sus funciones, organizara y mantendra actualizados los registros de los candidatos que hayan sido
aprobados y declarados elegibles para ocupar las diferentes clases de puestos. Asi también, la
Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus funciones creara un expediente de personal para
cada empleado contratado por la municipalidad en el que sean registrados y/o archivados todos
aquellos documentos resultantes del desempefic del empleado como lo son: Datos generales,
fotografia, contrato de ingreso, ascensos, traslados, capacitacion recibida, llamados de atencion
por escrito, reconocimientos y méritos por escrito, destitucién y otros que se estimen.

tumunisanrafaellasflores2012-16@hotmail.com
munisanrafaellasflores@amail.com
Telefax:7924-2082
www.sanrafaellasflores.com




A JAFAEL kfs‘_;i':'-'?:f
& % MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL LAS FLORES
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA

i GUATEMALA C. A.
ADMON. VICTOR LEONEL MORALES
2,012 - 2,016

TiTuLO VvV
DEREGHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS O LAS TRABAJADORES
MUNICIPALES

CAPITULO 1
DERECHOS

Articulo 54. Derechos de las o los trabajadores municipales: Los trabajadores municipales san
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 o trabajadoras tienen derecho a gozar de un periodo

de vacaciones remuneradas por cada afio de servicio ininterrumpido, para lo cual el Jefe o Jefa de

la Oficina Municipal de Recursos-Hufianos o guien haga sus-funciones, conjuntamente con los

Jefes de las unidades organizativas e, |a municipalidad, elaboraran el programa anual de

vacaciones. La distribyciﬁn-g?l?s perfodos de vacaciones se fapa de gﬂ] manera que no perjudigue
0 L e A

la buena marcha de |0s Servl s queseprestan. N

Articulo 56. Casps ‘espéciales del programa de Vacaciones: Los frabajadores o trabajadoras
municipales quetengan Hnﬁa}ﬂmde‘--“”ser\.ficjg}mntinu_qﬂisfrﬁfé?émsu;;gacatﬁong& al completarse el
mismo. Para la programacin de vacacioRés'se tomiardien cuentalag necesidades administrativas
de la municipalidad y_ la'contir ’_ié[‘ad,_gn la prestacién de los sefviciosimunicipajes esenciales, tales
como: Agua potable, tren de aseo, drenaje y otros que porsu naturaleza no pueden interrumpirse.
En este caso el Jefe inmediato superior ojefa inmedigta’ Suﬁ;g;%b jo su estricta responsabilidad,
designar anticipadamente & personal:qus cubrird las funciones idel puesto o acordar con el
trabajador el pericdo en g ie-puedagozar-de“estederecho; si 'Enpre gue sea en los meses
subsiguientes. El disfrute de?l-patiodu de vacaciones requerira, en’—étﬂdo caso, la autorizacion del
)

.

Jefe inmediato superior o Jefg inmediata Superior.

ol
it .

Articulo 57. Programa de uﬁg}cbneﬁfuurantaéfmesﬁgﬁgne de cada afio, los Jefes o Jefas
de las distintas dependencias mé"}’g-muni:ipai_iq.ad, deberan elaborar un programa de vacaciones de
los empleados a su cargo, tomandosen cuenta lo indicado enfel articulo 55 y 56 del presente

Reglamento. Este programa serd, analizado por Dﬁd_ina.:_{l;fyurhcipal de Recursos Humanos Y
aprobado por las ﬁumﬁda:;leaﬂnminﬁdp;as,_ o
. h g

Articulo 58. Acumulacién de vacaciones: £as g‘fanc:u::rn&s no sonacumulables, deberan gozarse
de conformidad con lo consignadp en el :articu[; nterior y no_sen compensables en dinero, salve

gue no se hubieren disfrutsdo. totg' ‘o-parcialmente- ai'CESE;i:.[: la relacion de trabajo por cualquier
causa, en cuyo caso, sblo se recgnofersihasta unxmaximo-de dos anos. Para el efecto, el Jefe
inmediato superior o Jefa inmediata Superiof, ‘de acus rdo-a-1as necesidades del servicio y de
conformidad a la programacién de vacaciones respeciiva velara, bajo su responsabilidad, que los

trabajadores no pierdan ese derecho por acumulacian.

Articulo 59. Duracién del periodo vacacional: Los empleados o ermpleadas gue tengan menos
de cinco afios de servicio continuo, tienen derecho a gozar veinte (20) dias habiles por afio y los
gue tienen mas de cinco afios tienen derecho a gozar veinticinco (25) dias habiles por afio, 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
o trabajadora municipal hubiere cumplido un afio continuo de servicio y solicite vacaciones en
periodo distinto al programado, el jefe inmediato superior o Jefa inmediata superior debera recibir
la salicitud y requerir la razén de la misma; si esta se justifica plenamente, podra acceder a su

peticion.

Articulo 61. Casos no previstos: El Comité, bajo su estricta responsabilidad, debera conocer y
resolver los casos no previstos en materia de vacaciones.

Articulo 62. Licencias con o sin goce de sueldo: Las Autoridades Nominadoras y los Jefes o
Jefas inmediatos superiores, podran otorgar a los trabajadores de la municipalidad licencias para
no asistir a sus labores por motivos debidamente justificados. La autorizacion de licencias con o sin
goce de salario, deberd de hacerse del conocimiento de la Unidad de  Administracién Financiera
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Integrada Municipal y la Oficina Municipal de Recursos Humanos, 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 |a
finalidad de desempefiar otro puesto o cargoe en la administracion publica o prestar servicios
técnicos o profesionales de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado.
c) Hasta por un afio prorrogable, con o sin goce de salario o sueldo, por motive de becas para
capacitacién y adiestramiento en relacion con las funciones de la municipalidad, siempre que se&
justifique plenamente. En caso que la licencia se ctorgue con goce de salario o sueldo, el becario
debe suscribir un contrato en el que se compromete a cumplir el programa de estudios y actuar
responsablemente y mantener conducta decorosa, asl como continuar prestando sus servicios a la
municipalidad al finalizar la beca, por un tiempo equivalente al doble que dur6 esta. En caso
contrario, debe reintegrar la cantidad recibida en concepto de salario o cualguier otra prestacion o
remuneracion y los costos de la.beca erogados por la municipalidad. Las Autoridades Nominadoras
podran incluir en el cong:ato’-’ntras meﬁidas;;gpe ggagagﬁcgq el cuﬁwp!imienm de los compromisos
adquiridos. P s AT ACL LAY FL oo ™y
2. Los Jefes inmedI&_tusfﬁip’éﬁ_p;es-o-.lefas'inm&diatas,Fpugi_[élli-*n%rgaﬁlicencias o permisos
con goce de salario: e gt
a) Por cinco dias’habiles por fallecimientd™del conjuge o pareja enjuni6n de hecho declarada
legalmente, de sUs hijos ﬁ‘dlgsusﬂa'a“ﬂ'ré?s, e e | D

= & T s, g e, = B %
b) Tres dias habiles por fallecimiento de jigimanos. L is 2 3
c) Cinco dias habilgs por co .’%#qgtﬂméniﬂ. e '
d) El tiempo que sea indispen ble.%:mr citacion de autpﬂﬂggd__
i

o A |

asistir a diligencias, previa pgesentagi n de a cita respectivai @i |

f) El tiempo que sea indispensable, pa%iﬁt' at_lxusﬁmto Guatemalteco de Seguridad Social.

g) El trabajador debera pres sntar-constanciad Ehnra*wde-'ingresa‘{gegresu de su permanencia en
-]

1;1 e ?,‘
aq:'é'ninistfaﬁas o judiciales para

tales servicios. '
4
B
4
-
OBLIGACIONES DE
ke

S T
o iy

‘Articulo 63. Obligaciones Iab-:;ralps r:;u__nit:ipaleg:. Enelm gé,‘t:: de la Ley de Servicio Municipal y

otras leyes aplicables, ant.nhl,_i_gaciﬁﬁ
siguientes; Al

de Ios trabajadores’o trabgjadoras de la municipalidad, las

i - 5 £ % X

1. Cumplir el presente Reglamento y demas siciones emitidas por la municipalidad.

2. Cumplir con el horariol detrabajo que | esponda. En.Caso de demora o inasistencia,
deberan informar y justificar p:ig'_';e_scrim-aL Jefe o-Jefade la Unidad de Recursos Humanos o
guien haga sus funcinneﬁ;_;mq:pgyiéj&-_pqqnqﬂ%%eﬁhE:]medtato, dentro de |2 jornada de

trabajo o a mas tardar al dia Siguiente, seglinsea-eitasa. - -

3. 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 lizva la municipalidad.

4. Dar aviso, por escrito a su jefe inmediato © jefa inmediata, cuando decida dar por terminada su
relacién laboral, con la debida anticipacion.

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

6. Presentarse con el uniforme correspondiente, si estuviere establecido, durante el tiempo de

permanencia en la municipalidad.

CAPITULO Ilt
PROHIBICIONES

Articulo 64. Prohibiciones: Ademas de las que establece la Ley de Servicio Municipal y ofras

leyes aplicables, esta prohibido a los trabajadores municipales:

1. Suspender o abandonar sus labores sin causa justificada o sin la debida autorizacion.

2. Asistir al trabajo o trabajar en estado de embriaguez o toxicomania.

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

4. Utilizar recursos, equipo y herramientas de la municipalidad para uso distinto al que estan
destinados o que no sean para el servicio de la institucion.
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5. Realizar cualquier actividad que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus
compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi como de los bienes de la municipalidad.
Ejecutar hechos y actuaciones que violen [as normas de trabajo de la municipalidad.

Realizar actividades ajenas a la institucién, 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 yfo recursos de la

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

ol e JRts

Articulo 65. Puntualidad y permanencia laboral: Los trabajadores o trabajadoras deberan iniciar
puntualmente sus labores; quienes asi no lo hicieren seran sancionados de conformidad con las
medidas disciplinarias dispuestas en la Ley de Servicio Municipal y lo que norme el presente
Reglamento, salvo que, a criterio del Jefe inmediato superior o Jefa inmediata Superior, mediara
justa causa que excuse el atraso. Ningun trabajador debe abandonar sus labores antes de terminar
su jornada de trabajo, a menos que obtenga autorizacién de su Jefe inmediato superior o Jefa
inmediata Superior. Una vez terminada la jornada de trabajolos.trabajadores o trabajadoras, con
excepcion de los Funcionarios, Directores v Jefes. de las diferentes, unidades administrativas,
deben abandonar el local qu _qquﬁ'aéhé ifstalacionas-de la Municipalidad, salvo que hayan sido
autorizados por el Jefe inmediato superior o jefa inmediata Supérior 'y este les solicite laborar
tiempo extraordinario. El concejo Municipal creafa,y aprobara el procedimiento idoneo para llevar
i B e i

este control, adoptando medidas necesaras®™ Srpn, 0,
AT 1 e e e ‘I,I‘_ :
Articulo 66. Compgrtamiento dentro yifliera de.lasfinstalac fies de la municipalidad en el

trabajadores o trabajadoras er‘an_;&:rpsewar las siguienﬁgs'l;ergulaci nes:

1. Pedran escuchar equipug- de reproduccion de mysica, @ﬁg volumen moderado para no
causar interferencia en las labores administeativas’y de atencién af publico.

2. Ser breve en el uso de§tc-:féfcnus’ﬂe*plants‘i—rcehﬂarerate_ngiendo unicamente casos de
emergencia, para no desatender al publico. i

3. Deben evitar conversaciones privadas gue afecten. la adecuada atencion al publico o el
desempefio de sus labore : s gﬁﬁ

4. Desemperiar su desarroilo 2d hacia sus comparieros y Vecings
gue visitan las instalacione '

5.. Evitar todo tipo de vocabular
atiendan,

horario de Trabajo: Parajgarantizar la buena marcha d a%uidﬁﬂ_éﬁ_’;pdminish‘ativas, los

s on o el
unicipales. g
0ez que ofenda a sus compafieros de trabajo y vecinos que se

il

e u_-ﬂ S e
Articulo 67. Imposibilidad: para asistifa la:
ocasionalmente se encuentren imposibilitadds;p

: ;
1 o

labores: Los trabajadores o trabajadoras gue
[ arasasistir a sus labores deberan notificario a su
jefe inmediato superior o Jefa inmediata supe ofp'por los medios'a su alcance y a la brevedad
posible, indicando las razopes. Si_lo-estimar necesaﬁﬁ',_;el Jefe inmediato superior o Jefa
Inmediata superior, establecera la veratidad-desosimotivos-expresados. Cuando la inasistencia se
deba a motivos de enfermedad;-Ja’ Oficina Municipal” de -Recursos Humanos, podra solicitar
certificado médico, si lo estima conveniente.

TiTULO WI
JORNADAS DE TRABAJO, DESCANSOS Y LICENCIAS
CAPITULO |
JORNADAS DE TRABAJO Y DESCANSOS

Articulo 68. Jornada de trabajo: Se llama jornada de trabajo al tiempo que el trabajador o
trabajadora debe permanecer al servicio de la municipalidad y con disposicion 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 gue la
Ley de Servicio Municipal establece; las que excedan de los mismos se reputaran “jornadas
extraordinarias”. No constituye jornada extraordinaria de trabajo, el tiempo que los trabajadores
deban emplear, una vez terminada la jornada ordinaria de trabajo, para la reparacién de errores

imputables a ellos.

Segun las necesidades de la municipalidad, la jornada ordinaria de trabajo puede ser diurna,

nocturna o mixta, asl:

1. Jomada ordinaria de trabajo diurna: Estara 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.
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2. Jornada ordinaria de trabajo nocturno: Estara comprendida entre las dieciocho horas del dia ¥
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

diuma comprende de lunes a viernes en el horario siguiente: Ingreso 8:00 horas, salida 16:00

horas. Los trabajadores o trabajadoras dispondran de una hora para el almuerzo; entre las 12:00 y

14:00 horas de cada dia laborable, cuidando que los turnes de almuerzo garanticen la continuidad

de atencién al publico en las diferentes unidades administrativas. La jornada diurna de trabajo no

excedera de cuarenta haras semanales ni de ocho horas diarias, con la excepcion de la Policia

Municipal y otras dependencias que por la naturaleza de sus funciones lo requieran.

Los trabajadores o trabajadoras que realizan labores fuera de las instalaciones de la municipalidad

no estan sujetos a horario alguno, salvo las ocasiones en que tengan gque laborar dentro de las

mismas, en cuyo caso se sujetaran al horario que se norma en este articulo.

Articulo 70. Horarios de.lajornada de trabajo: Serdn fijados por elAlcalde Municipal o Alcaldesa

Municipal en funcién .de-Iés‘;_ngeg‘siﬁé&e"s’ﬂ%‘iémfm'i‘éiphi dd ’de la prestacion de sus servicios, Io

cual debera ser cun}gmentﬁfc‘nﬁ lo establecido en el articulo-anterior# -

{ .__.-"'- .r-':F“{;p e 5 a2

Articulo 71. ijlt_rd,l.'d&’ﬂ;umplimientu*;iefﬁtsraria‘ﬁf&.% trabajadores’ mi:._ti;riclpales o trabajadoras

municipales deperan cumplis:conelprocedimiento,que se establezea para el control de entradas y

salidas de la municipalidads La-omision dé'esta obligacion se considerara como inasistencia y, si el

procedimiento de fegistro %eg das y salidas es realizado por offa persona se calificara como
o i ?;‘- ‘- e e * ——
"

falta grave. P - B

- oy T

0 7

i,

Articulo 72. Tiempo para itomar los-alimentos:-E| person Ftendra derecho a sesenta minutos

tend
(una hora), para almorzar. EIWA'JEaide-':Fﬁunicip%I‘Tﬂeterminaré*m“ﬁerj:fipo a autorizar para desayuno
del personal de campo. 2

Articulo 73. Jornada extr gtgi_n_qrigi--_Ei:._‘t__r_gtg'gjci_.ﬁr_gglizggggﬁfﬁéra de los limites de tiempo
determinados para las jorna@éﬁ?ﬁhﬁijﬁiéﬂé’s‘-;@Eﬁ'ria‘é&fééfahléﬁi@q‘;ﬁfeﬁn%s articulos anteriores y que sea
autorizado por el Alcalde Municipal, se considerara jornada extraordinaria, la cual debera ser
remunerada a razoén de tiempo‘”‘%@}g’a‘_db‘ cuando fuers dia ﬁoﬁﬁqﬁ tiempo doble los dias domingo o
festivos. i u

No se considerara tiempn-ﬁmordf'r’ia'% cuando se realicen tareas-gue correspondan a la jornada
ordinaria, cuando se tratei de corregir effores o ‘_j'i‘éia,afﬁgsadas.-‘._impﬂtables al propio trabajador
asi como lo indicado ‘eni>el inciso e), a y[go"ﬁﬁ del presente Reglamento, o cuando la
municipalidad realice actiw:-_’i;&la“des‘de benefic stitucional j:l_e-ﬁ‘:-s._;#ecinos con la colaboracion
voluntaria de sus trabajadores.. " =~ — ¥ 7 ¢

Articulo 74. Descanso semanal; Jgdaitrabajador-o’ ajadora, municipal tiene derecho a dos
dias de descanso remunerado desplés de una*jomada Semanal ordinaria de trabajo. El pago del

salario mensual incluye el pago de los dias dé descanso semanal y de los dias de asueto.

Articulo 75. Dias de asueto: A todos los trabajadores o trabajadoras municipales, se les
concedera con goce de salario los siguientes dias de asueto: Primero de enero; Miercoles Santo;
Jueves Santo: Viernes Santo: primero y tres de mayo; diez de mayo para las madres trabajadoras,
treinta de junio; y veinticinco de julio; quince de septiembre; veinte de octubre; primero de
noviembre: veinticuatro, veinticinco, treinta y uno de diciembre y el dia de la festividad patronal, el
diecisiete de Junio para los padres trabajadores, el dia del nacimiento de cada trabajador o
trabajadora (cumpleafios). Cuando el dia de asueto sea el dia sabado, el mismo se trasladara al
dia viemes anterior y cuando sea domingo se trasladara al dia lunes siguiente

CAPITULO Il
LICENCIAS

Articulo 76. Licencias con goce de salario: La municipalidad concedera a sus trabajadores o
trabajadoras, adicionalmente a lo indicado en el articulo 62 de este Reglamento, licencia con goce
de salario, previa calificacién del Jefe o Jefa de la Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus
funciones y con aprobacion del Alcalde Municipal, en caso de enfermedad, hasta dos meses,
conforme lo indicado por el Acuerdo Gubemnativo Numero C-M-69, en su articulo 1.
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Articulo 77. Aviso de Solicitud de Licencia. Todo trabajador deberd presentar a la Oficina de Recursos
Humanos de la Municipalidad el aviso de solicitud de Licencia con treinta dias de anticipacién.

A_y.rﬁtufln 78. Licencia para estudios: Los trabajadores o trabajadoras de la municipalidad, podrén obtener
licencias para estudios, con o sin goce de salario, segiin lo califique el Jefe o Jefa de la Unidad de Recursos
Humanos o quien haga sus funciones, de acuerdo a lo establecido en €l articulo 62 y lo apruebe el Alcalde
Municipal; siempre y cuando la persona que lo solicite realicc estudios en 4reas de interés para la
municipalidad, es decir estudios técnicos y/o profesionales, que coadyuven a mejorar su rendimiento en la
municipalidad.

Los trabajadores o trabajadoras favorecidos con licencias para estudios, deberdn comprobar mediante la
presentacién de documentos: Su inscripcidn; el programa ¥ calendarizacion de actividades docentes;
demostrar gue aprobaron los estudios mediante certificaciones de calificaciones, que reflejen un rendimiento
aceptable, para continuar obteniendo los beneficios de la licencia; caso contrario, se suspenderd el permiso
concedido.

Las Autoridades Nominadoras bajo su estricia responsabilidad y dependiendo de la naturaleza y del caso
particular, podrdn otorgar licencias. comrgoce de salano o sueldd, porun méximo de ocho horas semanales, a

-

los trabajadores o trabajadords que r@aj:icgn‘qsrqdiqs gmiycrﬁl;aﬁoa,.ﬁrﬁx:ﬂ_’;as supervisadas o cualquier

actividad académica extraordinari Gué- seacredite- o+ través de H.glgsihc_qﬁétancias extendidas por los

establecimientos cdug;iﬁvbs-fﬁo respondientes. El trabajador-0 trabajaddra debera acreditar en forma
documental el cumplimiento satisfactorio de tales agtividades al concluir las mismas. Las autoridades deberdn
verificar periédicamente, o cuando lo estimeppertinente ehyso adecuado del fiempo autorizado, solicitando

constancia o acreditamientosgues justifique .la causal. de™lass=licencias, 'pii'?igndo revocarla si su
i o B Al
- 'E L

aprovechamiento no gs satisfactoriq. b e, '
pamori o \. . A ""-'J.H_}:‘:--‘-

Articulo 79. Procedimiento jpara solicitar licencias: El trabajador o | bajadora* municipal que desee
obtener una licencia, presentard su so}i,c"ri‘m&‘l:u::r escrito ante 14 Ug%i%%le ursos Humanos o el que haga
sus funciones, indicando el mtm, ﬁemp_gr‘ﬁﬂc‘n@ttesi@-f'peﬁodﬁ‘ ella licencia; asimismo, deberd adjuntar
los documentos que respalden’c acrediten-la-solicitud--La-solicitud -debe.presentarse por lo menos con diez
dias hébiles de anticipacion, coﬁ; excepeion de lo indicado en la literal a) del articulo 36 de este Reglamento.

e

L
o
sk

Articulo 80. Uso indebido dtiﬂ«liﬁ;&ucia:_ﬁgc&;’g_‘gﬁ el:

s de fasolicitud, Ja cencia serd cancelada y se analizard la falta incurrida

"p’l_ﬁiﬁas,_-de:_'acpefdd'a'ﬁé"djﬁﬁbaidﬁ?i del presente Reglamento.

o T

@giaﬂgféﬁﬁajadura haga uso indebido de la
licencia de acuerdo a los térmi 1 serd :

para la aplicacin de medidas di

R T 55‘,1' i ”’.r
Articulo 81. Descanso pre Y pﬂﬁwml._m-madres-uabgjadmas % la municipalidad tendrén derecho al
descanso pre y post-natal de-acuer %"*nljn prescrito par ]af‘,,;. disposiciones, del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social. Las madres trabajadorasyno; protegida: ‘por ¢l programa de maternidad del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Spejal, tendran de . ;‘\i fcéncia con go Q‘dfx-?ﬂm*io o sueldo por el tiempo que
dure el descanso pre y postrnatal, que serd de treinta dias que precedan el parto y cuarenta ¥ cinco dias
después de este. Para poder disfrutar de-esta licencia deberd acompafiar a,su solicitud, certificacion médica
ante la Oficina Municipal de Repm@i[p@pqs,:gn s;]ug;_;i&g;h;ﬁfgg constar el tiempo de embarazo ¥ fecha

S an A A W 3*?,._ ___,'; o | L

probable del parto. 2 -
TiTULO VIl
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES
CAPIiTULO UNICO

REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES

Articulo 82. Plan de salarios: El Alcalde Municipal o Alcaldesa Mumicipal, determinara los salarios para los
puestos de confianza o de libre nombramiento y remocion, los cuales serdn aprobados de acuerdo lo que
establece la ley correspondiente. Asi mismo determinara los salarios del servicio de carrera de acuerdo a la
elgboracién de presupuestd 0 disponibilidad financiera ¥ Presupuestaria. Ademds, velard porque la
municipalidad cuente con un plan de salarios acorde a las necesidades y posibilidades de la municipalidad.

Articulo 83. Promocién salarialk: El Alcalde Municipal o Alcaldesa Municipal, de ax{uardu a las
posibilidades financieras de la municipalidad, determinaré la promocién salarial de los trabajadores yrlas
trabajadoras y gestionard el apoyo o asesoria necesaria para la determinacion de dicha promocion, si lo

gstima NEecesario.

Articulo 84. Forma de pago: El sueldo o salario les serd cancelado directamente a lus_traba:]adums o las
trabajadoras © a la persona que ellos antoricen por escrito en la tesoreria de la municipalidad, dentro de las

horas habiles en la jornada de trabajo. Los sueldos o salarios serén cancelados el altimo dfa habil de cada mes.

En todo caso, cuando el dia de pago sea inhibil o de descanso, los salarios seran pagados el dia anteriot,
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Articulo 85. Aguinaldo: El aguinaldo se otorgard anualmente a los trabajadores o trabajadoras municipales.
Ser4 pagado en dos partes asf: E1 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 podrd pager el 100% del aguinaldo en la segunda quincena del mes de

diciembre,

Articulo 86. Periodo trabajado para efectos de pago de aguinaldo: Los trabajadores o trabajadoras que
hubieran laborado ininterrumpidamente durante el afio anterior al primero de diciembre, tendrén derecho al
cien por ciento (100%) de aguinaldo, el cual serd pagado en la forma que determina el artieulo anterior,
tomando como base el salario devengado en ¢l mes de noviembre; para los servidores que no hubieren
laborado completo el periodo antes indicado, el pago serd proporcional al tiempo servido.

Articulo 87. Continuidad de Ia relacién laboral para derecho de aguinaldo: Las licencias con o sin goce
de sueldo o salario, descanso pre ¥ post-natal. suspensiones por la aplicacién del régimen disciplinario, asl

como las que se deriven del régimen de seguridad social y vacacioties,-no afectarsn el derecho del trabajador
o trabajadora, para gozar de aguinaldo corpp]m?_ g-proporcional segim el casd-._
S AT RELLAD b
s, e+ Wy 0L Bl B o i
Articulo 88. Derecho de mrm‘é's':_ ;:El trabajador o Hahajadmmxmjgipﬁf%q&-mnslc‘?re que su aguinaldo no
le fue calculado corectamente tonforme a la IQ}FME_ estipulado en”este:Reglamento, podrd hacer su
reclamacién ante el Director de la Unidadedé” Admifisizacion P’inancierﬁ‘{ntlg_{g'r’éda Municipal, quien

resolverd segin iagutgﬁsﬁucih%qrwwﬁ'ﬁﬁseman v los registros quewobren.en Su poder. |
R {:f-j': ?&%::.t P g Pk

P % RS ey o ! x
Articulo 89. Bono yacacion :%,Eiﬁohgmp]ciﬂn municipal presu ué'stado,,ﬁiacﬁ‘e..dﬁgpha a gozar de dicho
bono, el cual serd otorgado en &l omentd-de gozar su periodo v sgﬁi.ﬁ?é' E
b i . 03 ~ et :|-|-

: : | Ty 5 . b z
Articulo 90. Bonificacion anu},l (DecretoLegislativo ) A2-92): Eqm\*;&fentg a un mes de salario, se otorgard

en la primera quincena del mes de-julio-de’cadaraft ~#'os empleados presupuestados, en forma total o parcial
de acuerdo al tiempo laborado por el empleada. 4

1

'I:.é‘:ﬁ.‘. oy

%

Articulo 91. Bonificaciones muigyale&'}udu empla;g_r:lq;gggp;pj&ag_aﬂ;__:ﬂ' zareo a los renglones de gasto 011,
021, 022 y 031, tiene derecho j:go: _;-Ir_i_ian's_;]a]rii'enir&u;':i:j'a, d nos, de conformidad con el Decreto del
Congreso de la Repiiblica nﬁmﬂr&%}—;{}ﬂ] y el Acuerdo Guberna

.’i{a-nm;{ém 765-2003.

) TITULD 'ﬂ.“_ : ;_
Pl Ev‘ﬁu-fﬁmm‘_i-PEL;P_ES&EMPENDr,,z--';
. : ( 0 2 (: '!.,

CAPITULO UNI

a

T S Bt Jor o
Articulo 92. Evaluacidn del dgs&mpéﬁ: b 3 mdimigﬁa-lahumlf ‘Se establecerd un Programa de Evaluacion
del Desempefio v chdimientml@bcq"gﬁf,ﬁug & T ira 2 dSe “paratascensos, capacitacion, adiestramiento,
incremento salarial, traslados y permiitas, asi como habilitar la'c it idministrativa municipal.

La evaluacién del desempefio constituye wif conjunto de normas, indicadores y procedimientos para evaluar y
calificar el rendimiento de los trabajadores o trabajadoras municipales para efectos correctivos o
motivacionales. La evaluacién debe ser realizada por el jefe inmediato superior o jefa inmediata superior del
evaluado: los resultados serin tomados en cuenta para las acciones de personal que correspondan y enviados
al Comité y a la Oficina Municipal de Recursos Humanos para los registros correspondientes.

Las evaluaciones son de tres clases: De ingreso, ordinarias y extraordinarias.

Articulo 93. Evaluacién de ingreso: La evaluacion de ingreso se realizard al trabajador o trabajadora
municipal que se encuentra en perfodo de prueba. Esta evaluacién servird de base para determinar si el
trabajador o trabajadora serd declarado o empleado o empleada regular o no.

Articulo 94. Evaluacién ordinaria: La evaluacién ordinaria es aquella que se realiza periddicamente para
determinar ¢l desempefio y rendimiento del trabajador o trabajadora. Debera realizarse durante el mes de
Diciembre de cada ario por el Jefe inmediato superior o Jefa inmediata Superior. Si el trabajador o
trabajadora evaluado obtiene resultados satisfactorios, puede ser considerado para los programas
de incentivos laborales que establezca la Oficina Municipal de Recursos Humanos. 5i €l resultado
de la evaluacion no es satisfactorio, se indicara al interesado; ¥ en un periodo no mayor de tres
meses contadas a partir de la primera evaluacion, debera efectuarse otra nueva con la finalidad
establecer si las medidas correctivas se han aplicado con efectividad.
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Articulo 95. Evaluacién extraordinaria: La evaluacién extraordinaria es la que permite conocer &l
desempefio y rendimiento del trabajador o trabajadora 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 municipakidad.

Articulo 96. Instrumentos de evaluacidén: El Manual de Evaluacién del Desempefic y los
instructivos de su aplicacién, deberan ser disefiados por la Oficina Municipal de Recursos
Humanos, de acuerdo a las caracteristicas especificas de los trabajadores de la municipalidad.

TITULO IX
REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION

CAPITULOI

SANCIONES
Articulo 97. Faitas leves: Se_ considera faltas leves, toda infraccion que, por accion u omisién,
cometa el trabajador o trapajadora por, p;:r@e;:a wez contra las dlSpDEIC!OQES establecidas en la Ley
de Servicio Municipal y.€l pr ﬂs%ntg Fﬁeglamﬁrrin"Entre“éstaS'pugd&n citarse;,
1. Abandonar sus labgres a ras habiles, sin‘la debida- autanzac’lg* e
2. Faltar el respeto aisu jEfl?.-_ ojefa inmediato ¥ otma&upenores e _ f
3. Refiir o provocar rifias con los otros e@p]e os. o e
4. Portar armas de cualqm,e u?qjasie&d'én ro de jas msta,i,gﬂlﬂnes‘dmrallajﬂ R
5. Deteriorar los bjenes de lapnl“tl,;uclén mﬁnﬁh mtenc:mml e Tl

h, FE

-E&'*"-'IL‘-.*. .,'.mL

Articulo 98. Faltas graves, nrgmﬂas‘*qpe implican mayor ;1esg)u- I [usﬁtui:fiﬁn el bienestar de los
trabajadores o trabajadoras, el desempefio de. las labores, cl _estado dein '}daﬁmncs y del equipo, asi como la
reputacién de la municipalidad. Entre ellas saﬁlasiﬁcau o &
Las calumnias o injurias cunfrrlm ﬁmcmu:mus crﬂfm-::mnanas -emplcaﬂhs y empleadas municipales.
La falsificacion o alteracidn ﬂe documentos.
Trabajar en estado de emhnaguez o bajo la influencia. d&dmgas ; J’:
Solicitar o recibir dadivas, paﬁml tump]umcnm desu. d,:]g_
Revelar asuntos internos de laiadministracion, cuya divalgacion p
Practicar juegos de azar, dentrd; etas mslalacmﬂes mummpalas
_ Sustraer documentacion cmlﬁm%xn{esuwa o dar mfonnacnfm def‘ a misma por cualquier medio ya sea
escrita 0 electrénica o de viva voz.& xr-‘*

x/*' i

i tﬁﬁuﬁ a la Institucién.

.““P’F—"."‘P’!\?‘.—‘

. S ”
Articulo 99. Sanciones: La mﬂ‘amdn del pr:.sg:te Regimmnlﬂ p-ur faltas cr:rmcudas por los trabajadores o
trabajadoras de la mlmicipalidﬁd t;n el desempenol,a ﬂ}f‘]s arnbumnnes‘ ﬂﬂré Jugar a la aplicacidm de las
sanciones siguientes: 2 _r

1. Para faltas leves:
a) Amonestacidn verbal, cuandnw::l tral_}agﬁdqaﬁ‘ ﬁl}&]ﬁdmﬁ“ rﬁqn}mlevamente sus obligaciones laborales.
Serd aplicada por el jefe inmediato o jefa. inniediatd sd e i

b) Amonestacién escrita, cuando el Hﬂbﬂj&dﬂr o trabajadora sea objeto de dos a o mds amonestaciones
verbales durante un mismo mes calendario, o cometa faltas de alguna gravedad que, a juicio de [as
Autoridades Nominadoras de la institucién, ameriten dejar constancia para la evaluacién u otros fines
laborales. Serd aplicada por el jefe inmediato superior o Jefa Inmediata Superior.

2. Para faltas graves:
Suspension de sus labores sin goce de salario hasta por un méximo de ocho dias, cuando el trabajador o

trabajadora hubiere sido amonestado por escrito dos veces durante ¢l mismo mes calendario o incurra en falta
de alguma gravedad pero que no constituya motivo de despido.

Serd ap]mada por las Autoridades Nominadoras.
Previo a imponer la sancién escrita o la suspension de labores sin goce de salario, se dara audiencia al

trabajador o trabajadora para que, en los proximos tres dias hébiles posteriores a la notificacién, por escrito y
ante su jefe inmediato Jefa inmediata, manifieste motivos de descargo que gstime convenientes.

El nimero de dias de suspension sin goce de salario se determinard de acuerdo a la calificacién de gravedad
de la falta, sin dejar de considerar los siguientes factores: Tiempo de servicio, comportamiento; ¥ grado de

responsabilidad.

Articulo 100. Suspensién sin goce de salario: Se aplicard cuando un trabajador o trabajadora haya recibido
dos o més 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 motive de despido. La
suspensién en el trabajo serd hasta por un méximo de ocho dias hébiles en un mes calendario. La aplicacidn
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3. Poner del conocimiento de Oficina Municipal de Recursos Humanos cualquier deficiencia en las
instalaciones eléctricas, maquinaria, equipo vy otras que pongan en peligro la vida, salud y seguridad de los
trabajadores o trabajadoras que se encuentren en la municipalidad, con el fin de que se corrija la deficiencia.

4, Abstenerse de fumar en los higares en que se encuentran materiales inflamables que pongan en peligro la
seguridad de los trabajadores o trabajadoras, as; como de los bienes. Igualmente deberdn respetarse todas las
indicaciones que prohiben fumar que se encuentran en los distintos locales de la municipalidad.

5. En caso de que ocurran accidentes, avisar inmediatamente al Encargado del botiquin.

6. En caso de desconocer el manejo de cualquizr aparato o mAquina que sca necesario utilizar, solicitar a la
Oficina Municipal de Recursos Humanos, o responsable inmediato, que gire las instrucciones necesarias a fin

de que se brinde la capacitacidn necesaria para su correcta utilizacion,
7. La Oficina Municipal de Recursos Humanos, instalard en las Oficinas de la municipalidad un betiquin

. médico que deberd contener medicinas y utensilios de primeros auxilios para el caso de cualguier accidente.

8. La municipalidad proveera del equipo de seguridad necesario. al personal de campo relacionado con el tren
de aseo. servicio de agua potable, aicantarillado, rastro y otros que representen riesgos a la salud e integridad
fisica.
e TIULO N .
msv’osmmm;s,FmALEav :rRANsnana
i 6, CAPITULO-UNICO | (43 1
DIEFDSiCia’N ES_FINan LESY TRANSPTDRI&SWIGENCIA
Articulo 108. Casus no- prewstus El anc:elo Mumcrpal,?;;[ el Arcalde olhlcayiesa Municipal como
Autoridades Nominadoras, Wwé‘r’?’r los casos ng preuls“tas«ﬁngg‘! preséntq “Reglamento, de
acuerdo a su mmpetencigﬂ i i M§ : aﬁ
FEC S B L :
Articulo 109. Aprobaci6n ﬁ;Eﬁ"-}ﬁlg iﬂn El presente R&glam s apmbado por Acuerdo del
Concejo Municipal y se entregara ia a.cada emp gadcr :‘?e da municipal, asi como se
publicara en un lugar visible pgara los trabajadbrgs ]",J])éb&jad i Ig municipalidad.

PRSP ISR, ‘s

Articulo 110. Modificaciones: Las modificaciones al presente Reg!amento solo podra hacerlas el
Concejo Municipal, por imcsam}a propia o a propuesta del A!calde Q A;caldesa Municipal.

Articulo 111. Derogatoria: Sqa;rdem,ga tadas aquellas ﬁ;spj;slmuneﬁlegales en lo que se opongan
a lo dispuesto en el presente reglamentu asi como el Reg!amentgf Interno de Personal Municipal
anterior. Vﬁ i

Articulo 112. Vigencia: Ehpresente REQEE.I’“!EI’}!CP enfmg]ﬁgn wgenma de forma inmediata después
de su aprobacién por el Ennt‘;éjn Mumcrpﬂ;y iz del conommlentu de los trabajadores y
trabajadoras de esta municipalidad. 1

DADC EN EL PALACIO MUNICIPALJEL DiA VEi!‘\ETiUNO DEL.MES DE FEBERERO DEL ANO DOS
MIL CATORCE. No hab:endo mas.que, hacermnstanf se dapor terminada la presente dos horas
después de su inicio en el mismc:,ju‘gar;y @:ha ﬁrman “"para constancia los que en ella
intervinieron. Damos fe. (fs.) llegible, Alcalde Mummpal ‘Byronm Giovani Camey L., Sindico Primero;
llegible, Sindico Segundo; Heraldo Peres, Concejal Primero; llegible, Concejal Segundo llegible,
Concejal Tercero; Antonio A. Gémez, Concsjal Cuarto. Ceniﬁcu: Isaias Antonio Lemus Alvizirez,

Sacretario Municipal.-

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENBE LA PRESENTE\CERTIFICACION,
EN EL MUNICIPIO DE SAN RAFAEL LAS FLORES, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, A LOS
ONCE DIAS DEL MES DE MARZO DEL ARO DOS MI'CATORCE. <+ o

tsasas Antonio Lemus Alvizlrez .. A “
Secretario Municipal, Vo.Bo. e

Victor Leonel Moralgs' Pa
Ajcalde Rldnitipal
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tumunisanrafaellasflores2012-16@hotmail.com
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Telefax: 7924-2082
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de esta sancién corresponde al Alcalde Municipal o Alcaldesa Municipal, con base en los informes escritos
del Jefe o Jefa de Recursos Humanos o el que haga sus funciones y a la informacion obtenida por medio de
investigaciones realizadas por el Jefe inmediato o Jefa inmediata. En estos casos, el implicado tiene el
derecho de ser oido previo a la aplicacidn de la sancion.

Articulo 101. Audiencia: Previo a imponer la sancién indicada en el articulo anterior, se dara audiencia al
trabajador o trabajadora para que en un plazo de tres dias, presente por escrito ante el Jefe o Jefa de la Unidad
de Recursos Humanos o quicn haga sus funciones, las pruebas que considere convenientes para el descargo de

las faltas que se le imputen.

Articulo 102, Calificacién de las faltas: Corresponde al Alcalde Municipal o Alcaldesa Municipal la
calificacién de las faltas, para lo cual debe considerar los informes escritos que al respecto presente el Jefe o
Jefa de la Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus funciones.

_cApiTULO
--REMOCION O DESPIDO™ - _

Articulo 103. Remocién justific ﬁq:}j.ﬁ_fﬁba%i:s municipalés offahajadoras municipales del servicio de
carrera, solo pueden scr.remoﬁ%os de sus puestos si incurren en-causales a&ﬂ&pidn-&sﬁpu!adas enlaley v lo
establecido en el régimén de sapciones de este Rﬁg]&‘gléntg; i 5
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Articulo 104. Prugéﬂi:[ﬁ'féhtﬁ: %Mﬂéﬁﬁ”h la remocién:o. despidodebirabajador E_;r_gbajadam municipal,
. - H a . A e e e ;

debe cumplirse con el Pmm_r;hmﬁ Il‘l‘ﬂ@lgmﬁntg‘.éfﬁ S &

1. Notificar por escrito altrabajadoris tabajadora, sobre la causal de-despidoique se le imputa.

2. Notificado el trabajador o traba ndom;;tmdm derecho a ser eseiichado,y :g;lwcscnmr"pm escrito, dentro de
los tres dias hdbiles siguieptes a#fa fecha de nm'iﬁc_j.pm‘ﬁn, ztas‘i‘%ebas de descargo que comsidere
pertinentes, debiendo levantarse acta anga:j,él JeFe o Jefa'de 1a Uni e Recursos Humanos o quien haga
sus funciones y el deff:UJGf%ﬁdiﬂtﬂﬂﬂl'“ﬁbﬂj?ﬁT.‘ S =i

3. Recibidas las pruebas, ¢l :Ecalde Municipal o Alcaldesa Municipal decidird sobre la procedencia o
improcedencia de la remuciﬁ%. 0 desEidq,_ para el gfecto deberd n;mjﬁ.rgg%a resolucidn correspondiente, la
cual debe ser notificada al trabrgfj_‘g'dﬂr-u«tmbgi adora pm-mmmﬁ@@% el proceda.

E i b

Articulo 105. Pérdida de derechas. Cuando la remociGn o despido se fundamente en un delito tipificado por

otras leyes ordinarias, queda a"{saili;'p@ial. derecho de la municipalidad para entablar las acciones

correspondientes ante los tribunales nﬁg%ﬁyﬁs._ "
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|~ PETICIONES Y RECLAMOS | /'
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' PETICIONES ¥ RECLAMOS
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Articulo 106. Formulacion de f:-E&ticiqhias’ y feclamos’ rélacionados con las condiciones de
trabajo: Estos podran hacerse verbalménte o por escrito a los Jefes inmediatos superiores o Jefas
inmediatas Superiores o a la Oficina Municipal de Recursos Humanos, y deberan ser resueltos a la
mayor brevedad posible. Para el caso de peticiones colectivas, los trabajadores y trabajadoras
deberan designar hasta tres de sus comparieros gue los representen y hagan la peticién o reclamo
correspondiente en su nombre, para lo cual deberan estar facultados por una asamblea general, 1o
cual ha de constar en el acta correspondiente.
TITULO XI
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
CAPITULO UNICO
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 107. Reglas de seguridad e higiene: Los trabajadores o trabajadoras municipales, deberin atender
todas las instrucciones de la Oficina Municipal de Recursos Humanos, relativas a las reglas de seguridad ¢
higiene en el trabajo; ademds observardn las especificas siguientes:

1. Cumplir con las medidas de prevencién de accidentes que el Instituto de Seguridad Social ha establecido
para tal efecto, asf como todas aquellas que ha establecido o recomendado Ia municipalidad.

7. Notificar con la mayor brevedad posible a Ia Oficina Municipal de Recursos Humanos la ocurrencia de
accidentes, lesiones o adquisicion de enfermedades que pudieran provocar dafios a los trabajadores.
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