GOBIERNO MUNICIPAL DE PACHALUM

DEPARTAMENTO DE QUICHE
REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL MUNICIPAL

REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL MUNICIPAL

Entidades Municipales

MUNICPALIDAD DE PACHALUM, EL QUICHE

Alcalde Municipal: Boanerges Velasquez Duarte
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2020-2024




GOBIERNO MUNICIPAL DE PACHALUM

DEPARTAMENTO DE QUICHE
REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL MUNICIPAL

INDICE
Contenido

L1101 I8 OO
CAPITULO UNICO ...t n s nee e s ene s s an s s en s ens s eannenenens
DISPOSICIONES GENERALES.........oiiieeeeeeeeeeeeeeee e ne e ne e s s s an s s
TITULO Il oo n et n et e s ee e e s s en st enene e en e et enenanenenennnees
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL .......ouovieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesee e eenee e
(07 2 1V 3 OO
ORGANIZACION ...ttt ettt en e st s s s st et enennaeaeaesns
CAPITULO Il oo et n e ens s es s e en s esen s nsnan e naneanens
ADMINISTRACION DE PERSONAL .....oooviieeeeieeeteeeeeeieeeee e esae s s ens e s s aenes s s essenaseennennanans
TITULO Ml ..ot s s en e n e en s nen s en s e enenenenenennenenes
DEL SERVICIO MUNICIPAL ....oveeeeeeeeeeeee oo enas s enas s enasansenanennenaes
(07X Tt 1 U I OO OT R RR
CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL.......covieeieeeeeeeeeeeeeeeeee e eenes e an e eeneneean
INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS ......ooveieeeieeeeeeeeee oo ne s
CAPITULO Il oo een e en e n e enenenenens
PLAZAS VACANTES, CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS
TITULO IV ..ot e e e e n e en st sens e en s e en s e enaneennaes
INGRESO AL SERVICIO A PUESTOS DE CARRERA ........oviiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
(07X =Tt 1 U I OO
CONDICIONES DE INGRESO
CAPITULO Il oottt n e aen s en s e e s eeenenenens
PERIODO DE PRUEBA
CAPITULO oottt en e en e n e eennenenens
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS
CAPITULO IV ...t n e e s en e e eennenenen,
NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS ......ooieieieeeeeeeeeeeeeee e see e enee s en s nas e
TITULO V..ot ee et e s ee e n e n st e s en e en s eenaneennaees
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES
MUNICIPALES
CAPITULO |




GOBIERNO MUNICIPAL DE PACHALUM

DEPARTAMENTO DE QUICHE
REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL MUNICIPAL

DERECHOS ...ttt e et n e s nn s e e ensenanean 9
CAPITULO Il oot s s s en s enan s esneneenanneneanannnes 11
OBLIGACIONES ... aen e enan e enennenes 11
CAPITULO I oot en e enen s snen s nn e eenannnes 12
PROHIBICIONES ...t eee e s e e e n et n e n et n s nesese s en e en s eenenenan 12
TITULO VIt s e en e e en s nanne s e ennennanenes 13
JORNADAS DE TRABAJO, DESCANSOS Y LICENCIAS .......ooieoeeeeeeeeee e, 13
CAPITULO | oo n s en e s an s e, 13
JORNADAS DE TRABAJO Y DESCANSOS .....oooiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e een s eens e s s s, 13
CAPITULO Il oo n e n e n s s annen e, 15
T3 =1 N[0 X OO 15
TITULO VIl ..ottt s e s s en e e ennes e eennennannnes 17
CAPITULO UNICO.......oovieeceeeeeeeeeeeeeeee e eee s en et n s s esneneesannneanannenes 17
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES .......c.oovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 17
TITULO VIIL.....ooooooeeeeeeeeeeeeee et n s n s e s en s en e s s eenenaneeneneneenenesnnees 18
CAPITULO UNICO ...ttt es s aeae et en s s s en s 18
EVALUACION DEL DESEMPERO .......coooiiieeeeeeeeeeeeeeee e eenenea 18
TITULO IX ..ot n e e e e e e e na e e en s een s e s neenenesnnenes 18
REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION ........c.ooiuimieiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 18
CAPITULO | oo n e en s s en s, 18
SANCIONES ... e e e ee s e et en s en s en s n s ean e, 18
CAPITULO Il oo n s en s e, 20
REMOCION O DESPIDO ..o n s nesesn e en e n e 20

LI LYo 1 GO 20
CAPITULO UNICO ... en s an s, 20
PETICIONES Y RECLAMOS ........oovieeeeeeeeeeee e ne s, 20
TITULO Xl oot n s en e ee s enn s een s enenenes 21
CAPITULO UNICO ..ot n s enen e 21
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO ......o.vimieieeeeeeeeeeeeeeee e, 21
TITULO XIL....ooooeeoeeeeeeeeeeeeee et n e n s e s en s en s e s en s enneseenenesnneees 21
CAPITULO UNICO ..o n e 21

DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS ... ..o 21




GOBIERNO MUNICIPAL DE PACHALUM

DEPARTAMENTO DE QUICHE
REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL MUNICIPAL

TITULO |
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

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

Articulo 2. Objeto: Este Reglamento tiene como propdsito regular las relaciones entre la
municipalidad y sus servidores, asegurando justicia, equidad y estimulo en su trabajo y a la vez,
garantizando la eficacia y eficiencia administrativa, mediante la aplicacién de un sistema de
administracion de personal que fortalezca la carrera municipal y haga sostenibles los procesos
institucionales para el cumplimiento de sus planes, programas y proyectos. La Ley de Servicio
Municipal en el titulo 1, articulo 2, ordena esta regulacion a efecto de mejorar la gestidn
municipal, propiciando la eficiencia en la prestacién de los servicios publicos a la poblacion, a
través de contribuir al bienestar de los trabajadores, de conformidad con las leyes vigentes del
pais.

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

Articulo 4. Trabajador municipal: Para los efectos del presente Reglamento, en
concordancia con lo estipulado en el articulo 4 de la Ley de Servicio Municipal, trabajadora o
trabajador municipal es la "persona individual que presta un servicio remunerado por el erario
municipal en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido,
mediante el cual queda obligado a prestar sus servicios 0 a ejecutar una obra formalmente a
cambio de un salario, bajo la dependencia y direccion inmediata o delegada de la municipalidad
o sus dependencias".

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

1. Todo ciudadano guatemalteco tiene derecho a optar a los puestos municipales. Dichos
puestos deben otorgarse atendiendo los requisitos debidamente individualizado en el
manual de Organizacion y de funciones de la Municipalidad

2. Para el otorgamiento de puestos municipales no deben hacerse discriminaciones por
motivo de grupo étnico, sexo, estado civil, religién, posicidén social o econdémica u opiniones
politicas. Las capacidades fisicas diferentes, no es impedimento para ocupar un puesto
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municipal, siempre que no incapacite al interesado, para desempefiar el trabajo de que se
trate.

TITULO I
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO |
ORGANIZACION

Articulo 6. Estructura organizacional: Para el cumplimiento de sus competencias vy
responsabilidades, la municipalidad dependera del Concejo Municipal y del Alcalde Municipal,
conformandose de la manera siguiente: Secretario(a) Municipal, Coordinador(a) de Recursos
Humanos, Directora de la Direcciéon Municipal de la Mujer, Director(a) de la Direccion de
Administracién Financiera Integrada Municipal, Director(a) Municipal de Planificacion,
Coordinador(a) de Relaciones Publicas, Coordinador(a) de Servicios Publicos Municipales,
Coordinador(a) de la Unidad de Gestién Ambiental Municipal, Encargado(a) de Impuesto Unico
Sobre Inmuebles y Catastro, Jefe de la Policia Municipal, Encargado(a) de Acceso de
Informacion Publica, Juez de Asuntos Municipales, cada dependencia con sus respectivos
Encargados, auxiliares u oficiales si en caso existiera reflejados en el Organigrama Municipal.

La estructura municipal se refleja graficamente en el organigrama de la municipalidad y en la
descripcion de sus dependencias en el Manual de Organizacion y Funciones correspondientes,
ambos debidamente aprobados por el Concejo Municipal.

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

1. El Concejo Municipal: Con base en los temas que para cada cargo proponga, el Alcalde
Municipal, le corresponde efectuar el nombramiento de: Secretario(a) Municipal, Auditor
Interno, Juez de Asuntos Municipales, Director(a) de la Direccion Municipal de Planificacion,
Director(a) de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal, Directora de la
Direccion Municipal de la Mujer y otros funcionarios que demande la modernizacion de la
administracion municipal.

2. Alcalde Municipal: El Alcalde Municipal, debera efectuar el nombramiento de los
funcionarios y empleados municipales no incluidos en la literal anterior, de conformidad
con lo establecido en el Cédigo Municipal, las regulaciones internas aprobadas por el
Concejo Municipal y las disposiciones del presente Reglamento Interno del Personal
Municipal, El Alcalde Municipal podra a su discrecion, elevar al Concejo Municipal, la
propuesta de nombramiento de personal que no esta incluido para su aprobacion y
contratacion.

Articulo 8. Oficina Municipal de Recursos Humanos -OMRH-: Para la aplicacion de las
politicas de administraciéon de personal que sea formuladas por el Concejo Municipal, se
utilizara la Oficina Municipal de Recursos Humanos -OMRH- cuya funciéon sera organizar,
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coordinar, supervisar la correcta aplicacién de la Ley de Servicio Municipal y las normas del
presente Reglamento. Esta oficina estara a cargo de un Director o Coordinado(a) y contara con
el personal de apoyo y equipo de oficina necesario para desarrollar sus funciones de manera
eficiente y eficaz.

Articulo 9. Autoridad Superior: EI Concejo Municipal es la autoridad superior de la
municipalidad y como tal, le corresponde la deliberacion y decisién 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 sefalados; y para modernizar la administracion municipal, crear los puestos
cuando las necesidades lo ameriten y las finanzas municipales lo permitan.

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

Articulo 11. Organos ejecutores. Los 6rganos responsables de cumplir y hacer cumplir el
presente Reglamento y encargados de la ejecucion de las actividades y tareas
correspondientes son los que se detallan a continuacion:

1. Alcaldia Municipal
2. Oficina Municipal de Recursos Humanos.

CAPITULO II
ADMINISTRACION DE PERSONAL

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

1. Requerir al Coordinador(a) de OMRH, toda la informacién que necesite sobre los
departamentos asi como del personal en general y aquellas que considere necesarias.

2. Requerir al Coordinador (a) de OMRH, la informaciéon que necesite sobre el personal y
aquellas que considere necesarias.

3. Requerir al Coordinador (a) de OMRH, ndémina de candidatos elegibles para llenar
cualquier puesto vacante dentro de la organizacion de la municipalidad.

4. Autorizar nombramientos, aprobar contratos de personal y proceder a la autorizacién de
recision de los mismos, excepto en los casos que correspondan al Concejo Municipal.

Articulo 13. Atribuciones de la Oficina Municipal de Recursos Humanos.

1. Dirige las actividades relacionadas a la administracion del recurso humano que labora en la
municipalidad.
2. Realiza el proceso administrativo, luego de nombramientos y contrataciones.
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3. Identificar las necesidades de formacion y capacitacion del personal asi como presentar al
Alcalde Municipal las propuestas correspondientes, para su consideracion y aprobacion.
Elaborar y ejecutar el plan anual de vacaciones del personal.

Notificacién de cada movimiento que se refiera a la administracion del personal.

Mantiene un registro de todos los trabajadores municipales.

Dar fiel cumplimiento de registro de contratos, personal, y cualquier otra informacién que
sea requerido y de cumplimiento por érganos de fiscalizacién del Estado.

No o bk

TITULO Il
DEL SERVICIO MUNICIPAL
CAPITULO |
CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL
INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 14. Categorias: Los puestos al servicio de la municipalidad se dividen en cuatro
categorias:

1. De confianza.

2. De carrera.

3. Profesionales y/o técnicos.
4. Operativos.

Articulo 15. Puestos de confianza: Los puestos de confianza son de libre nombramiento y
remocién, por lo que no estan sujetos a las disposiciones de la Ley de Servicio Municipal
(Articulo 19), en lo que corresponde a nombramientos y despido. Corresponden a esta
categoria los funcionarios y empleados que ocupan los puestos siguientes:

Secretario Municipal.

Auditor Interno.

Director(a) de la Direccién Municipal de Planificacion.

Director(a) de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal.

Juez(a) de Asuntos Municipales.

Jefe(a) de la Policia Municipal.

Policias Municipales.

Otros funcionarios que demande la modernizaciéon de la administracion municipal o que la
autoridad nominadora determine como tal.

® NGOk WDN -

Articulo 16. Servicio de carrera: Los puestos de carrera son aquellos que no se encuentran
comprendidos en el articulo anterior; a tales puestos les son aplicables todas las disposiciones
que establecen la Ley de Servicio Municipal y este Reglamento Interno del Personal Municipal.
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Articulo 17. Profesionales y/o técnicos: En esta categoria se encuentran, los Catedraticos
del Instituto Municipal de Educacion Tecnolégica Pachalum —IMET- y otros profesionales
contratados para el buen funcionamiento de la administracién municipal.

Articulo 18. Operativo: Es el personal de campo, trabajadores presupuestados o contratados
por tiempo determinado que labore dentro y fuera de las instalaciones de la municipalidad, es
decir sujetos a labores y lugares que se les asigne.

Articulo 19. Instrumentos administrativos: Se constituyen anexos de este Reglamento, los
manuales que describen las funciones y atribuciones y requisitos de cada puesto, asi como la
escala de salarios, aprobada y autorizada por el Concejo Municipal.

CAPITULOIII
PLAZAS VACANTES, CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 20. Plazas vacantes: Para llenar una plaza vacante, las Autoridades Nominadoras a
propuesta del jefe inmediato superior o por solicitud de parte interesada, tomaran en cuenta, en
primera instancia, a los trabajadores de la municipalidad que llenen los requisitos académicos y
de experiencia requeridos para ocupar dicho puesto y obtengan resultados satisfactorios. De no
haber en la municipalidad aspirantes con el perfil requerido por el puesto, se contratara
personal nuevo, para lo cual se tomardn en cuenta las regulaciones contenidas en este
Reglamento.

Articulo 21. Creacion de puestos: Clasificacion de puestos es la distribuciéon sistematica por
la cual las Autoridades Nominadoras asignan titulo, requisitos y salario a los puestos de la
organizacion municipal en diversas categorias siguiendo criterios precisos. Para el tramite de
clasificaciéon de puestos nuevos debe cumplirse con el procedimiento siguiente:

1. Las Autoridades Nominadoras de la municipalidad interesadas en la creaciéon de un puesto o
puestos deberan presentar su iniciativa al Coordinador(a) de la OMRH, respondiendo a la
estructura organizacional de la dependencia y de puestos, asi como las justificaciones que
motivan la iniciativa.

2. El Director(a) de la DAFIM, estudiara la iniciativa, con la finalidad de establecer la
disponibilidad financiera y presupuestaria para dar respuesta favorable a dicha solicitud, de
existir disponibilidad.

3. Es competencia del Concejo Municipal, autorizar el nuevo puesto y determinar la fecha a
partir de la cual tendra vigencia, lo que debera ser informado a la OMRH y a DAFIM.

Articulo 22. Reclasificacion de puestos: Es la accion por la cual se modifica el titulo, salario
y/o especialidad a los puestos del personal por motivo de cambio sustancial y permanente de
deberes, debiéndose tomar en cuenta las disposiciones contenidas en el articulo anterior.
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TITULO IV
INGRESO AL SERVICIO A PUESTOS DE CARRERA
CAPITULO |
CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 23. Condiciones de ingreso: Para ingresar a laborar a la municipalidad es
indispensable cumplir con los requisitos siguientes:

1.
2.
3.

Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.
Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempeno del puesto.
Cumplir con los requisitos minimos exigibles segun el puesto, contenidos en el Manual de
Organizacién y de Funciones de la municipalidad.

Articulo 24. Requisitos para contratar personal de nuevo ingreso: Para ingresar a la
carrera de servicio municipal se necesita lo siguiente:

1.
2.

Presentar solicitud de empleo y proporcionar toda la informacion que se solicite.
Satisfacer los requisitos minimos establecidos en el Manual de Organizaciéon y de
Funciones de la municipalidad.

Articulo 25. Procedimiento de incorporacion: Para la seleccion e incorporacion del personal
a la administraciéon municipal se han de seguir, los pasos siguientes:

1.

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

Recepcion de documentos: El Encargado(a) de la OMRH o quien haga sus funciones
recibira de las o los interesados la documentacion correspondiente.

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

Formalizacién de la relacion laboral: Si es puesto de la categoria de carrera, se emitira
nombramiento por medio de acuerdo de la alcaldia, luego se redacte el acta de toma de
posesion; si corresponde se elaborara el contrato respectivo. En cualquiera de las dos
modalidades, se hara constar en el acuerdo o contrato se identificara el titulo del puesto
conforme al manual correspondiente. En el caso de contrato, se especificara el plazo.
Induccién: El Coordinador(a) de la OMRH vy al Jefe inmediato superior, les corresponde
inducir u orientar al nuevo empleado, acerca de la Institucion, la Unidad Organizativa en la
que se desempefiara, 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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CAPITULOIII
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 26. Inicio y tiempo del periodo de prueba para nuevos empleados: de
conformidad con el articulo 38 de la Ley de Servicio Municipal, Toda persona nombrada en un
puesto dentro del servicio de carrera, debe someterse a un periodo de prueba en el
desempeno, a efecto de comprobar la idoneidad y eficiencia en el desempefio de sus
atribuciones y el cumplimiento de las obligaciones del puesto para el que fue nombrada(o). La
persona nombrada en un puesto del servicio de carrera sera sometida a un periodo de prueba
de seis meses, el jefe inmediato debera informar al Coordinador de la OMRH el vencimiento del
periodo de prueba, quien a su vez traslada un informe detallado a la autoridad nominadora.

Articulo 27. Inicio y tiempo del periodo de prueba para los casos de asensos: Todo
empleado que sea ascendido debera someterse a un periodo de prueba de tres meses, a
efecto de comprobar la idoneidad y eficiencia en el desempefio de sus atribuciones y el
cumplimiento de las obligaciones del puesto para el que fue ascendido. El jefe inmediato
debera informar al Coordinador(a) de la OMRH el vencimiento del periodo de prueba, quien a
su vez traslada u informe detallado a la autoridad nominadora.

Articulo 28. Facultad de despido durante el periodo de prueba para nuevos empleados:
de conformidad con el articulo 40 de la Ley de Servicio Municipal, el informe parcial
presentados por el Jefe inmediato del trabajador(a) en periodo de prueba, constituye la base
para dar por terminada la relacion laboral si el rendimiento no es satisfactorio, sin
responsabilidad de la autoridad nominadora.

Articulo 29. Facultad de regresar a su antiguo puesto en casos de ascenso durante el
periodo de prueba: Los informes parciales presentados por el Jefe inmediato del trabajador(a)
ascendido en periodo de prueba, constituyen la base para regresar al empleado a su antiguo
puesto, si el rendimiento esperado no es satisfactorio sin responsabilidad alguna para la
municipalidad.

CAPITULO Il
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

Articulo 30. Ascenso: Se considera "ascenso" de conformidad con el articulo 41 de la Ley de
Servicio Municipal, el acto por la cual la o el trabajador municipal pasa a ocupar un puesto o
grado superior, en términos de jerarquia o0 responsabilidad. Las vacantes se cubriran
preferentemente con personal interno de la municipalidad.

Articulo 31. Asignacion de ascenso definitivo: Para la asignacion de salario en caso de
ascenso definitivo debera asignarse el salario que termine la autoridad nominadora.

Articulo 32. 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
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requieran. Para el efecto la persona ascendida debera satisfacer los requisitos minimos de
escolaridad y experiencia laboral establecida en manuales correspondientes, en los casos de
ascenso temporal se requiere de la emision del nombramiento temporal por la autoridad
nominadora.

Articulo 33. Permutas: Se llama "permuta" al cambio voluntario entre dos trabajadores
municipales que desempenan puestos de igual categoria, especialidad e igual salario, en la
misma o distinta unidad o dependencia administrativa, en igual o diferente localizacion
geografica. Para efectuar permutas se requiere el informe favorable de las autoridades
nominadoras.

Articulo 34. Requisitos para permutar: Los trabajadores municipales que deseen permutar
deberan cumplir con los requisitos siguientes:

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

2. Presentar solicitud escrita ante las Autoridades Respectivas.

3. Tener como minimo un afo de servicio en el puesto al momento de solicitar la permuta.
4. Contar con la aprobacién de su jefe inmediato superior.

Articulo 35. Traslados: Es la gestion de personal por medio de la cual un trabajador municipal
pasa a ocupar un puesto de igual clase o categoria, en la misma o distinta unidad o
dependencia administrativa, en igual o diferente localizacién geografica.

En caso de que el interesado lo solicite, debera cumplir con la presentacion de los siguientes
requisitos:

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

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

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

CAPITULO IV
NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS

Articulo 36. Nombramientos y contratos: Los nombramientos y contratos individuales de
trabajo contendran como minimo:

1. Nombres y apellidos completos del designado.

2. Nombre del puesto que ocupara y el salario asignado.

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

4. Fecha de inicio de labores, en caso de contrato de tiempo definido se indicara la fecha de
inicio y finalizacién de la relacién laboral.
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El nombramiento o contrato surtira efectos a partir de la fecha de toma de posesion.
Corresponde al jefe inmediato superior, con el apoyo del Coordinador(a) de la OMRH, capacitar
o proporcionar la induccién correspondiente al personal nombrado.

Articulo 37. Toma de Posesion: Las personas nombradas o contratadas deben tomar
posesion el dia uno o dieciséis del mes, salvo que la naturaleza del puesto o las condiciones
del servicio requieran la toma de posesion inmediata. Los casos en que la fecha de toma de
posesion corresponda a dias inhabiles, esta se efectuara el dia habil inmediato posterior.

Articulo 38. Remuneracién: El salario se devengara desde el dia de la toma de posesién del
puesto, hasta la fecha en se termine la relacién laboral.

Articulo 39. Registros: El Coordinador(a) de la OMRH, organizara y mantendra actualizados
los registros del personal Municipal, asi también creara un expediente personal para cada
empleado contratado por la municipalidad en el que sean registrados y/o archivados todos
aquellos documentos resultantes del desempefio del empleado.

TITULO V
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES
MUNICIPALES
CAPITULO |
DERECHOS

Articulo 40. Derechos de los trabajadores municipales: Los trabajadores municipales son
titulares de los derechos que establecen la Constitucion Politica de la Republica, la Ley de
Servicio Municipal, Codigo de Trabajo y otras leyes que especifican y protegen tales derechos.

Articulo 41. Vacaciones: Los trabajadores municipales que tengan un ano de servicio
continuo disfrutaran sus vacaciones al completarse el mismo. Para la programacion de
vacaciones se tomara en cuenta el visto bueno del jefe inmediato quien deberd, bajo estricta
responsabilidad, designar anticipadamente al personal que cubrira las funciones del puesto,
acordar con el trabajador el periodo en que pueda gozar de este derecho, el disfrute del periodo
de vacaciones requerira, en todo caso, la autorizacion del Jefe inmediato superior tales como:
tren de aseo, drenaje y otros que por su naturaleza no pueden interrumpirse.

Articulo 42. Acumulacién de vacaciones: Las vacaciones no son acumulables, deberan
gozarse de conformidad con lo consignado en el articulo anterior y no son compensables en
dinero, salvo que no se hubieren disfrutado total o parcialmente al cesar la relacién de trabajo
por cualquier causa, en cuyo caso, solo se reconocera hasta un maximo de dos afios.

Articulo 43. Duracion del periodo vacacional: Los empleados tienen derecho a gozar de un
periodo de vacaciones remuneradas por cada afo de servicios continuos en la forma siguiente:
a 20 dias habiles, después de un afo de servicios continuos; a 25 dias habiles, después de 5
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afos de servicio continuos, de conformidad con el articulo 44 inciso b) de la Ley de Servicio
Municipal.

Articulo 44. Pago de salario: a los trabajadores municipales se les pagara el salario
correspondiente a cada mes.

Articulo 45. La Oficina Municipal de Recursos Humanos podra otorgar licencias o
permisos con goce de salario en los casos siguientes:

1. Por cinco habiles por fallecimiento del cényuge o pareja en uniéon de hecho declarada

legalmente, de sus hijos y de sus padres.

Tres dias habiles por fallecimiento de hermanos o abuelos.

Cinco dias habiles por contraer matrimonio.

Dos dias por nacimiento de un hijo.

El tiempo que sea indispensable, por citacién de autoridades administrativas o judiciales

para asistir a diligencias, previa presentacion de la cita respectiva.

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

7. Cinco permisos personales durante el transcurso del afo; los cuales podran gozarse por
dia en cualquier mes, dando previo aviso por escrito al Coordinador(a) de Recursos
Humanos.

o krowbd

o

Articulo. 46. Finalizaciéon sin responsabilidad para trabajador: Son causas que terminan
con los contratos de trabajo de cualquier clase que sean, sin responsabilidad para el trabajador
y sin que se extingan los derechos de éste o de sus herederos o concubina para reclamar y
obtener el pago de las prestaciones o indemnizaciones que puedan corresponderles en virtud
de lo ordenado por el presente reglamento

Articulo 47. Derecho a prestaciones o indemnizaciones: El trabajador tendra derecho a
sus prestaciones incluida la indemnizacion por las causas siguientes.

1. Cuando la remocion o despido no se fundamente en el Articulo 82. del presente
Reglamento.
2. Por renuncia presentada por el trabajador.
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CAPITULOIII
OBLIGACIONES

Articulo 48. Obligaciones laborales municipales: En el marco de la Ley de Servicio
Municipal y otras leyes aplicables, son obligaciones de los trabajadores de la municipalidad, las
siguientes:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Cumplir el presente Reglamento y demas disposiciones emitidas por la municipalidad.
Cumplir con el horario de trabajo que le corresponda. En caso de demora o inasistencia,
deberan informar vy justificar por escrito al Coordinador(a) de la OMRH, con el visto bueno
de su jefe inmediato, dentro de la jornada de trabajo o a mas tardar al dia siguiente, segun
sea el caso.

Dar aviso, por escrito a su jefe inmediato, cuando decida dar por terminada su relacion
laboral, con la debida anticipacion.

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

Presentarse con el uniforme correspondiente, si estuviere establecido, durante el tiempo de
permanencia en la municipalidad.

Registrar la debida asistencia de entradas y salidas de sus funciones laborales en la
Municipalidad, segun el control interno que sea utilizado.

Mantener un trato cordial con los vecinos de la localidad en el cumplimiento de sus labores
y con el personal de la entidad.

Mantener el respeto ante sus jefes inmediatos y compareros de trabajo, obligado a respetar
la jerarquia.

Todo empleado esta obligado a acatar 6rdenes o instrucciones que le sean impartidas por
sus superiores. La inobservancia de las ordenes que se le indiquen de parte del director o
jefe respectivo seran motivo de sancion.

Las situaciones o asuntos que se consideren confidenciales deberan tomarse con
discrecion, tanto el trabajador municipal como los jefes de departamento.

Cada trabajador municipal debera mantener en orden sus archivos y al dia los expedientes
a su cargo.

Los jefes y directores de departamento estan obligados a dar aviso por escrito, dando aviso
cuando algun trabajador incumpla con lo estipulado en el presente reglamento y debera ser
sancionarlo como corresponde.

Es responsabilidad de cada director de departamento velar por el orden y disciplina tanto de
la oficina a su cargo como del personal a su disposicion siendo sancionado el director que
no cumpla con lo estipulado en el presente articulo.

Los trabajadores municipales quedan sujetos a acatar las leyes vigentes de la republica en
lo que respecta a la relacién laboral y el presente reglamento. El incumplimiento de
cualquiera de estan disposiciones faculta a la municipalidad a dar por terminada la relacion
laboral sin responsabilidad de su parte.

11
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15. Ejecutar sus funciones con eficiencia conforme su contratacion e instruccion.

16. Cuando algun trabajador municipal solicite permiso para ausentarse debera llenar el
formulario de permiso respectivo con ocho dias de anticipacion en la Unidad de Recursos
Humanos, quien trasladara el mismo al jefe inmediato superior para su debida autorizacion.

17. Los jefes de los departamentos de Servicios Publicos Municipales y de Oficina del Impuesto
Unico Sobre Inmuebles deberan rendir un informe detallado de los ingresos financieros de
sus departamentos, cada tres meses al alcalde municipal, quien lo elevara al concejo
municipal para su conocimiento en el menos tiempo posible.

18. Todo trabajador municipal esta obligado a atender al publico con respeto, responsabilidad y
amabilidad con el propdsito de brindar eficacia y eficiencia en la prestacion de los servicios
municipales.

19. El trabajador municipal que ejerza funciones de guardiania o seguridad tiene prohibido
abandonar su puesto en el horario establecido. Si por algun motivo de emergencia tiene
que abandonar el puesto debe comunicarlo inmediatamente a su jefe inmediato.

Articulo 49. Puntualidad y permanencia laboral: Los trabajadores deberan iniciar
puntualmente sus labores; quienes asi no lo hicieren seran sancionados de conformidad con
las medidas disciplinarias dispuestas en la Ley de Servicio Municipal y lo que norme el
presente Reglamento, salvo que, a criterio del Jefe inmediato 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.

CAPITULO Il
PROHIBICIONES

Articulo 50. Prohibiciones: Ademas de las que establece la Ley de Servicio Municipal y otras
leyes aplicables, esta prohibido a o los trabajadores municipales:

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

2. Asistir al trabajo 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.

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

6. Ejecutar hechos y actuaciones que violen las normas de trabajo de la municipalidad.

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

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

9. Practicar juegos de azar en las oficinas municipales durante el horario de trabajo.

12
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10. Participar en actividades de proselitismo electoral utilizando tiempo y/o recursos de la
municipalidad.

11. No han de consumir alimentos dentro de las instalaciones de la municipalidad, salvo en el
horario establecido para los refrigerios.

12. Podran escuchar equipos de reproduccion de musica, pero con volumen moderado para no
causar interferencia en las labores administrativas y de atencion al publico.

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

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

TITULO VI
JORNADAS DE TRABAJO, DESCANSOS Y LICENCIAS
CAPITULO |
JORNADAS DE TRABAJO Y DESCANSOS

Articulo 51. Jornada de trabajo: Se llama jornada de trabajo al tiempo que el trabajador debe
permanecer al servicio de la municipalidad y con disposicion para ejecutar las labores que le
corresponden en funcion del puesto o le han sido asignadas.

Articulo 52. Tipos de jornada laboral: La jornada laboral ordinaria se sujeta a los limites que
la Ley de Servicio Municipal establece; las que excedan de los mismos se reputaran "jornadas
extraordinarias". No constituye jornada extraordinaria de trabajo, el tiempo que los trabajadores
deban emplear, una vez terminada la jornada ordinaria de trabajo, para la reparacion de
errores imputables a ellos.

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

1. Jornada ordinaria de trabajo diurno: Estara comprendida entre las seis y las dieciocho horas
de un mismo dia y no puede exceder de ocho horas diarias ni de cuarenta y ocho a la
semana.

2. Jornada ordinaria de trabajo nocturno: Estara comprendida entre las dieciocho horas del dia
y las seis horas del dia siguiente, no pudiendo exceder de seis horas diarias ni de treinta y
seis a la semana.

3. Jornada ordinaria de trabajo mixto: Comprende parte del horario de las jornadas de trabajo
diurna y nocturna, no pudiendo exceder de siete horas diarias ni de cuarenta y dos a la
semana.

4. Para los trabajadores que laboran en las instalaciones centrales de la municipalidad la
jornada diurna comprende de lunes a viernes en el horario siguiente: Ingreso 8:00 horas,
salida 16:00 horas.
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Los trabajadores dispondran de una hora para el almuerzo; entre las 12:00 y 14:00 horas de
cada dia laborable, cuidando que los turnos de almuerzo garanticen la continuidad de atencion
al publico en las diferentes unidades administrativas. Asi mismo, los trabajadores podran
disponer de quince minutos de descanso, en el periodo comprendido de las 10:00 a las 10:30 y
15:00 y 15:30 horas.

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

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

Articulo 53. Horarios de la jornada de trabajo: Seran fijados por el Alcalde Municipal en
funcién de las necesidades de la municipalidad y de la prestacién de sus servicios, lo cual
debera ser congruente con lo establecido en el articulo anterior.

Articulo 54. Control de Cumplimiento de Horarios. Los trabajadores municipales deberan
cumplir con el procedimiento que se establezca para el control de entradas y salidas de la
municipalidad. La omision de esta obligacién se considerara como inasistencia y, si el
procedimiento de registro de entradas y salidas es realizado por otra persona se calificara
como falta grave.

Articulo 55. Tiempo para tomar los alimentos: El personal tendra derecho a una hora para
almorzar.

Articulo 56. Jornada extraordinaria: El trabajo realizado fuera de los limites de tiempo
determinados para las jornadas ordinarias diarias establecidos en los articulos anteriores y que
sea autorizado por el Alcalde Municipal, se considerara jornada extraordinaria, la cual debera
ser remunerada a razon de tiempo y medio cuando fuere dia normal y tiempo doble los dias
domingo o festivos.

No se considerara tiempo extraordinario, cuando se realicen tareas que correspondan a la
jornada ordinaria, cuando se trate de corregir errores o tareas atrasadas imputables al propio
trabajador o cuando la municipalidad realice actividades de beneficio institucional de las o los
vecinos con la colaboracién voluntaria de sus trabajadores.

Articulo 57. Descanso semanal: Todo trabajador tiene derecho a dos dias de descanso
remunerado después de una jornada semanal ordinaria de trabajo. El pago del salario mensual
incluye el pago de los dias de descanso semanal y de los dias de asueto.

Articulo 58. Dias de asueto: A todas los trabajadores, se les concedera con goce de salario
los siguientes dias de asueto: dia de cumpleafios del empleado, uno de enero; Miércoles
Santo; Jueves Santo; Viernes Santo; primero de mayo; diez de mayo para las madres
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trabajadoras, treinta de junio, siete y veinticinco de julio; quince de septiembre; doce, veinte y
veintiocho de octubre; uno y dos de noviembre; veinticuatro, veinticinco y treinta y uno de
diciembre. Cuando el dia de asueto sea el dia sabado, el mismo se trasladara al dia viernes
anterior y cuando sea domingo se trasladara al dia lunes siguiente.

CAPITULOIII
LICENCIAS

Articulo 59 Licencias con o sin goce de sueldo: La Autoridad Nominadora y los Jefes
inmediatos superiores, podran otorgar a los trabajadores de la municipalidad licencias para no
asistir a sus labores por motivos debidamente justificados. La autorizaciéon de licencias con o
sin goce de salario, debera hacerse del conocimiento de la OMRH y la DAFIM, para los
registros y controles que correspondan.

1. La Autoridad Nominador podra 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.

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

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

e) Hasta un mes calendario, con o sin goce de salario o sueldo, por viajes imprevistos fuera o
dentro del pais.

Articulo 60. Licencias con goce de salario: La municipalidad concedera a sus trabajadores,
adicionalmente a lo indicado en el articulo anterior, licencia con goce de salario, previa
calificacion del Coordinador(a) de la OMRH y con aprobacion del Alcalde Municipal, en caso de
enfermedad, hasta dos meses, conforme lo indicado por el Acuerdo Gubernativo Numero C-M-
69, en su articulo 1.

Articulo 61. Licencia para estudios: Los trabajadores de la municipalidad, podran obtener
licencias para estudios, con o sin goce de salario, segun lo califique el Coordinador(a) de la
OMRH, de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento y lo apruebe el Alcalde
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Municipal; siempre y cuando la persona que lo solicite realice estudios en areas de interés para
la municipalidad, es decir estudios técnicos y/o profesionales, que coadyuven a mejorar su
rendimiento en la municipalidad.

Los trabajadores favorecidos con licencias para estudios, deberan comprobar mediante la
presentacion de documentos: Su inscripcion; el programa y calendarizacion de actividades
docentes; demostrar que aprobaron los estudios mediante certificaciones de calificaciones, que
reflejen un rendimiento aceptable, para continuar obteniendo los beneficios de la licencia; caso
contrario, se suspender el permiso concedido. La Autoridad Nominadora bajo su estricta
responsabilidad y dependiendo de la naturaleza y del caso particular, podran otorgar licencias
con goce de salario o sueldo, por un maximo de ocho horas semanales, a los trabajadores que
realicen estudios universitarios, practicas supervisadas o cualquier actividad académica
extraordinaria, que se acredite a través de las constancias extendidas por los establecimientos
educativos correspondientes.

El trabajador debera acreditar en forma documental el cumplimiento satisfactorio de tales
actividades al concluir las mismas. Las autoridades deberan verificar periédicamente o cuando
lo estimen pertinente el uso adecuado del tiempo autorizado, solicitando constancia o
acreditamiento que justifique la causal de las licencias, pudiendo revocarla si su
aprovechamiento no es satisfactorio.

Articulo 62. Procedimiento para solicitar licencias: El trabajador municipal que desee
obtener una licencia, presentara su solicitud por escrito ante el Alcalde Municipal, indicando el
motivo y tiempo que necesita y periodo de la licencia; asimismo, debera adjuntar los
documentos que respalden o acrediten la solicitud.

La solicitud debe presentarse por lo menos con diez dias habiles de anticipacion.

Articulo 63. Uso indebido de la licencia: En caso que el trabajador haga uso indebido de la
licencia de acuerdo a los términos de la solicitud, la licencia sera cancelada y se analizara la
falta incurrida para la aplicaciéon de medidas disciplinarias, de acuerdo a las disposiciones del
presente Reglamento.

Articulo 64. Descanso pre y postnatal. Las madres trabajadoras de la municipalidad tendran
derecho al descanso pre y post-natal de acuerdo a lo prescrito por las disposiciones del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Las madres trabajadoras no protegidas por el programa de maternidad del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, tendran derecho a licencia con goce de salario o sueldo por
el tiempo que dure el descanso pre y post-natal, que sera de treinta dias que precedan el parto
y cincuenta y cuatro dias después de este. Para poder disfrutar de esta licencia debera
presentar certificacion medica ante la OMRH, en donde se haga constar el tiempo de embarazo
y fecha probable del parto.

16



GOBIERNO MUNICIPAL DE PACHALUM

DEPARTAMENTO DE QUICHE
REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL MUNICIPAL

TITULO VII
CAPITULO UNICO
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES

Articulo 65. Plan de salarios: El Alcalde Municipal, reunido con el Concejo Municipal
determinara los salarios para los puestos de confianza o de libre nombramiento y remocion, los
cuales seran aprobados de acuerdo lo que establece la ley correspondiente. Asi mismo
determinara los salarios del servicio de carrera de acuerdo a la elaboracion de
presupuesto o disponibilidad financiera y presupuestaria.

Articulo 66. Promocion salarial: El Alcalde Municipal, de acuerdo a las posibilidades
financieras de la municipalidad, determinara la promocién salarial de los trabajadores y
gestionara el apoyo o asesoria necesaria para la determinacion de dicha promocién, si lo
estima necesario.

Articulo 67. Forma de Pago. El sueldo o salario les sera cancelado directamente a las cuentas
bancarias de los trabajadores salvo excepciones. Los sueldos o salario seran cancelados el
ultimo dia habil de cada mes. En todo caso, cuando el dia de pago sea inhabil o de descanso,
los salarios seran pagados el dia anterior.

Articulo 68. Aguinaldo: El aguinaldo se otorgara anualmente a los trabajadores municipales.
Sera pagado en dos partes asi: El 50 % durante los primeros quince dias del mes de diciembre
de cada afio y el 50% restante en los primeros quince dias del mes de enero del afo siguiente.
Si la disponibilidad financiera de la municipalidad lo permite, se podra pagar el 100% del
aguinaldo en la segunda quincena del mes de diciembre.

Articulo 69. Periodo trabajado para efectos de pago de aguinaldo: Los trabajadores que
hubieran laborado ininterrumpidamente durante el afio anterior al primero de diciembre, tendran
derecho al cien por ciento (100%) de aguinaldo, el cual sera pagado en la forma que determina
el articulo anterior, tomando como base el salario devengado en el mes de noviembre; para
los servidores que no hubieren laborado completo el periodo antes indicado, el pago sera
proporcional al tiempo servido.

Articulo 70. Continuidad de la relacion laboral para derecho de aguinaldo: Las licencias
con o sin goce de sueldo o salario, descanso pre y post-natal, suspensiones por la aplicacion
del régimen disciplinario, asi como las que se deriven del régimen de seguridad social y
vacaciones, no afectaran el derecho del trabajador, para gozar de aguinaldo completo o
proporcional segun el caso.

Articulo 71. Bono vacacional: De conformidad con el ACUERDO GUBERNATIVO No. 642-89
Todo empleado municipal presupuestado y por contrato, tiene derecho a gozar de dicho bono,
el cual sera otorgado en la segunda quincena del mes de diciembre.
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Articulo 72. Bonificacion anual (Decreto Legislativo 42-92): Equivalente a un mes de
salario, se otorgara en la primera quincena del mes de julio de cada afio, a los empleados
presupuestados, en forma total o parcial de acuerdo al tiempo laborado por el empleado.

Articulo 73. Bonificaciones mensuales: Todo empleado con cargo a los renglones 011, 022 y
031, tiene derecho a percibir mensualmente la bonificacién de Q.250.00, de conformidad con el
Decreto del Congreso de la Republica numero 37-2001, en el caso del personal 011, se percibe
un bono por Antigiiedad de Q.25.00 por cada afio de servicios continuos, de conformidad al
Plan Anual de Salarios.

TITULO VIl
CAPITULO UNICO
EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 74. Evaluacién del desempeno y rendimiento laboral: Se establecera un Programa
de Evaluacion del Desempefo y Rendimiento Laboral, que servira de base para ascensos,
capacitacion, enseflanza, incremento salarial, traslados y permutas.

TITULO IX
REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION
CAPITULO |
SANCIONES

Articulo 75. Faltas Leves: Se consideran falta leve, toda infraccion que, por accién u omisién,
cometa el trabajador por primera vez contra las disposiciones establecidas en la Ley de
Servicio Municipal y el presente Reglamento. Entre estas pueden citarse:

1. Abandonar sus labores en horas habiles, sin la debida autorizacion.

2. Faltar el respeto a su jefe inmediato y otros superiores.

3. Referir o provocar rifias con los otros empleados.

4. Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de trabajo.
5. Deteriorar los bienes de la institucion en forma intencional.

Articulo 76. Faltas graves: Son aquellas que implican mayor riesgo para la Institucion, el
bienestar de los trabajadores, el desempeno de las labores, el estado de instalaciones y del
equipo, asi como la reputacién de la municipalidad. Entre ellas se clasifican:

Las calumnias o injurias contra los funcionarios y empleados municipales.

La falsificacién o alteracion de documentos.

Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas.

Solicitar o recibir dadivas, para el cumplimiento de su deber.

Revelar asuntos internos de la administracion, cuya divulgacién perjudique a la Institucion.
Practicar juegos de azar, dentro de las instalaciones municipales.

ok whN=
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Articulo 77. Sanciones: La infraccion del presente Reglamento por faltas cometidas por los
trabajadores de la municipalidad en el desempefio de sus atribuciones, dara lugar a la
aplicacion de las sanciones siguientes:

1. Para faltas leves:

a) Amonestacion verbal, cuando la o el trabajador infrinja levemente sus obligaciones
laborales. Sera aplicada por la o el jefe inmediato superior.

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

¢) Cuando la o el trabajador sea objeto de dos amonestaciones escritas, la tercera
amonestacién podra ser objeto de remocién o despido, por incumplimiento a lo establecido
al presente reglamento.

2. Para faltas graves:

a) Suspension de sus labores sin goce de salario hasta por un maximo de ocho dias, cuando
el trabajador hubiere sido amonestado por escrito dos veces durante el mismo mes
calendario o incurra en falta de alguna gravedad pero que no constituya motivo de despido.
Sera aplicada por las Autoridades Nominadoras.

b) 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 habiles posteriores
a la notificacién, por escrito y ante su jefe inmediato, manifieste motivos de descargo que
estime convenientes.

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

Articulo 78. Suspension sin goce de salario: Se aplicara cuando un trabajador haya recibido
dos 0 mas amonestaciones por escrito durante un mismo mes calendario por la misma falta;
cuando haga use indebido de una licencia o permiso; o, cuando incurra en faltas graves que no
sean motivo de despido. La suspension en el trabajo sera hasta por un maximo de ocho dias
habiles en un mes calendario. La aplicacion de esta sancion corresponde al Alcalde Municipal,
con base en los informes escritos del Coordinador(a) de la OMRH y a la informacion obtenida
por medio de investigaciones realizadas por el jefe inmediato. En estos casos, el implicado
tiene el derecho de ser oido previo a la aplicacién de la sancion.
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CAPITULOIII
REMOCION O DESPIDO

Articulo 79. Remociodn justificada: Los trabajadores municipales del servicio de carrera, solo
pueden ser removidos de sus puestos si incurren en causales de despido estipuladas en la ley
y lo establecido en el régimen de sanciones de este Reglamento.

Articulo 80. Remociéon de empleados de confianza: Los empleados municipales que
ostenten cargos de confianza o de libre nombramiento o remocion de acuerdo a lo que
establece la Ley de Servicio Municipal, podran ser removidos de su cargo sin ningun tipo de
causal por encontrarse en la categoria de “Empleado de Confianza”.

Articulo 81. Procedimiento: Previamente a la remocion o despido del trabajador o municipal,
debe cumplirse con el procedimiento siguiente:

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

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

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

Articulo 82. Pérdida de derechos: Cuando la remocién o despido se fundamente en un hecho
sancionado por las leyes ordinarias.

TITULO X
CAPITULO UNICO
PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 83. Formulaciéon de peticiones y reclamos relacionados con las condiciones de
trabajo: Estos, podran hacerse verbalmente o por escrito a los Jefes inmediatos superiores a
la OMRH y deberan ser resueltos a la mayor brevedad posible. Para el caso de peticiones
colectivas, los trabajadores deberan designar hasta tres de sus o compaferos que o los
representen y hagan la peticién o reclamo correspondiente en su nombre, para lo cual deberan
estar facultados por una asamblea general, lo cual ha de constar en el acta correspondientes.
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TITULO XI
CAPITULO UNICO
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 84. Reglas de seguridad e higiene: Los trabajadores municipales, deberan atender
todas las instrucciones de la OMRH, relativos a las reglas de seguridad e higiene en el trabajo;
edemas observaran las especificas siguientes:

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

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

3. Poner del conocimiento de la Oficina de Servicios Publicos Municipales cualquier
deficiencia en las instalaciones eléctricas, maquinaria, equipo y otras que pongan en peligro
la vida, salud y seguridad de los trabajadores que se encuentren en la municipalidad, con
el fin de que se corrija la deficiencia.

4. Abstenerse de fumar en los lugares en que se encuentran materiales inflamables que
pongan en peligro la seguridad de los trabajadores, asi como de los bienes. Igualmente
deberan respetarse todas las indicaciones que prohiben fumar que se encuentran en
los distintos locales de la municipalidad.

5. En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato o maquina que sea necesario
utilizar, solicitar a la OMRH o responsable inmediato, que gire las instrucciones necesarias
a fin de que se brinde la capacitaciéon necesaria pare su correcta utilizacion.

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

7. La municipalidad creara un botiquin médico que debera contener medicinas y utensilios de
primero auxilios en caso de cualquier accidente.

TITULO XiI
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Articulo 85. Casos no previstos: El Concejo Municipal y el Alcalde Municipal como
Autoridades Nominadoras, resolveran los casos no previstos en el presente Reglamento, de
acuerdo a su competencia.

Articulo 86. Aprobacion y Divulgacion. El presente Reglamento es aprobado por Acuerdo del
Concejo Municipal y se entregard una copia a cada uno de los trabajadores de la
municipalidad.
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Articulo 87. Modificaciones: Las modificaciones al presente Reglamento solo podra hacerlas

el Concejo Municipal, por iniciativa propia o a propuesta del Alcalde Municipal y/o
Coordinador(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos.

Articulo 88. Vigencia: El presente Reglamento entrara en vigencia inmediatamente a partir de
la fecha de su aprobacién y se hara del conocimiento de los trabajadores de la municipalidad.

Boanerges Velasquez Duarte
» Alcalde Municipal
Edy Donaldo Garcia y Garcia
» Concejal |
Juan Leonardo Ortega Catalan
» Concejal ll
Benedicto Jhonnelly Dubdn de la Roca
» Concejal lll
Jonas Valdez Dubon
» Sindico |
Fabio Esau Gonzalez Quiroa

> Sindico Il
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La Infrascrita Secretaria Municipal, del Municipio de Pachalum, departamento de Quiché, CERTIFICA:
haber tenido a la vista el libro de hojas movibles No. 11 de Actas de Sesiones del Concejo Municipal, en
el que se encuentra el Acta Numero 033-2023, de fecha dieciséis de septiembre de dos mil veintitrés, la
que copiada en su punto conducente : literalmente dice.

SEXTO: CONOCIMIENTO Y APROBACION DE ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO
DEL PERSONAL MUNICIPAL: EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE PACHALUM, DEL
DEPARTAMENTO DE QUICHE, CONSIDERANDO: Que el proceso de modernizacién del sistema
administrativo y financiero del sector publico de Guatemala, al cual pertenecen las municipalidades del
pais, conlleva cambios y readecuaciones en la estructura organizacional de las instituciones orientadas a
hacer mas eficiente y eficaz, la gestion administrativa y financiera. CONSIDERANDO: Que es obligacion
legal de las autoridades municipales emitir normas y procedimientos internos que contribuyan a dar
mayor consistencia, agilidad y efectividad a la gestién municipal, CONSIDERANDO: Que es importante
que cada uno de los funcionarios y empleados de la Municipalidad de Pachalum, conozcan con claridad
las atribuciones minimas que por ley le corresponden, para facilitar su labor, en pro del desarrollo del
Municipio, CONSIDERANDO: Que el articulo 34 del Cddigo Municipal ordena que el Concejo Municipal
emita su propio Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas
para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el Reglamento Interno del Personal
Municipal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion municipal. POR
TANTO: En uso de las facultades auténomas que le otorga el articulo 254 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y los articulos 3, 33, 34 y 35 especialmente las literales i), j) y k) del Cddigo
Municipal, Decreto 12-2002, ACUERDA: PRIMERO: Aprobar la Actualizacion del REGLAMENTO
INTERNO DEL PERSONAL MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE PACHALUM, el cual consta de
ochenta y ocho (88) articulos, cuyo texto se tiene a la vista y ha sido leido en su totalidad en la presente
sesion. SEGUNDO: Instruir al Alcalde Municipal para que gire instrucciones a efecto que sean
reproducidas las copias necesarias para que cada uno de los funcionarios y empleados cuenten con un
ejemplar del mismo o publicarlo en la pagina web de la Municipalidad. TERCERO: Ordena el archivo del
documento que contiene el Reglamento Interno del Personal Municipal como anexo de la presente acta;
CUARTO: Certifiquese el presente acuerdo a donde corresponda para su conocimiento y efectos legales
consiguientes. ---

Aparecen las firmas ilegibles de los miembros del Concejo Municipal, Boanerges Velasquez Duarte,
Alcalde Municipal; Jonas Valdéz Dubon y Fabio Esal Gonzalez Quirda, Sindicos Primero y Segundo; Edy
Donaldo Garcia y Garcia, Juan Leonardo Ortega Catalan, Benedicto Jhonnelly Dubdn de la Roca,
Concejales del Primero al Tercero en su orden respectivo.

Y, para remitir a donde corresponde, extiendo, firmo y sello la presente en una hoja membretada de esta
Institucion a dieciséis dias del mes de agosto de dos mil veintitrés.
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Licda. Astrid tizeth Elias Valdez Vo. Bo. Sr. Boanerges Velasquez Duatte
Secretaria Municipal Alcalde Municipal
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