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La infrascrita Secretaria Municipal del Municipio de Salcaja, departamento de Quetzaltenango:
CERTIFICA:

Que tiene a la vista el libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal numero QTZ-1134-2022,
autorizado por Contraloria General de Cuentas, Quetzaltenango, con fecha veintinueve de julio de
dos mil veintidés, en el que aparece el punto DECIMO TERCERO: del acta nimero Noventa y Dos
Guidn Dos Mil veintidds (92-2022), de fecha diecinueve de septiembre de dos mil veintidos y que
copiando su punto conducente preceptiia.--------======ssssssesmsmesranme oo aooscscscscn oot

DECIMO TERCERO: El Honorable Concejo Municipal de Salcaja del departamento de
Quetzaltenango:

CONSIDERANDO:

Que el proceso de modernizacion del sistema administrativo y financiero del sector publico no
financiero de Guatemala, al cual pertenecen las municipalidades del pais, conlleva cambios y re
adecuaciones 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 tanto las autoridades como las funcionarias y los funcionarios y empleados

de la Municipalidad de Salcaja, Quetzaltenango; conozcan con claridad las relaciones laborales
existentes entre la Municipalidad y su personal, para facilitar su labor en pro del desarrollo del
municipio;

CONSIDERANDO:

Que el articulo 34, 35 literal i) del Codigo Municipal, ordena que el Concejo Municipal emita su
propio Reglamento Interno de Organizacion 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 autonémicas que le otorgan 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
Cadigo Municipal, Decreto No. 12-2002,

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el siguiente REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
SALCAJA,

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Naturaleza: El Reglamento Interno del Personal de la Municipalidad de Salcaja, es un
instrumento orientado a regular las relaciones en armonia, los derechos y obligaciones mutuos,
entre el patrono denominado “Municipalidad” y sus empleados, para la eficaz consecucion de los
fines institucionales municipales, que se centran en la eficiente prestacion de los servicios en la
jurisdiccion municipal, en procuracion del desarrollo integral de la poblacion y el bienestar de sus
habitantes en un clima de democracia, convivencia pacifica y superacion constante.

Articulo 2. Objeto: Este Reglamento tiene como proposito regular las relaciones entre la
Municipalidad y sus servidores o empleados, asegurando a estos justicia, equidad y estimulo en su




trabajo, garantizando la eficacia, efectividad y eficiencia administrativa mediante la aplicacion de
un sistema de administracion de personal, que fortalezca la carrera administrativa y haga
sostenibles los procesos institucionales para el cumplimiento de sus planes, programas y proyectos.
La Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87, en el Titulo 1, articulo 2; ordena esta regulacion a efecto
de mejorar la gestion municipal, propiciar la eficiencia en la prestacion de los servicios publicos a
la poblacion; a través de contribuir al bienestar de los empleados de conformidad con las leyes
vigentes del pais.

Articulo 3. Marco legal: Este Reglamento se fundamenta en la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, la Ley de Servicio Municipal Decreto Nimero 1-87 del Congreso de la Republica, el
articulo 92 del Codigo Municipal Decreto Nimero 12-2002, Carta Iberoamericana de la Funcion
Plblica, Aprobada por la V Conferencia Iberoamericana de Ministros de Administracion Publica y
Reforma del Estado a través del Centro Latinoamericano de Administracion para el Desarrollo

Articulo 4. Trabajador municipal: Para los efectos del presente Reglamento y en concordancia
con lo estipulado en el articulo 4 de la Ley de Servicio Municipal, trabajador municipal es la
"persona individual que presta un servicio remunerado por el erario municipal, en virtud de
nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda
obligado a prestar sus servicios o a ejecutarle una obra formalmente a cambio de un salario, bajo
la dependencia y direccion inmediata o delegada de la municipalidad o sus dependencias’,
aplicAndose a los empleados municipales de la Municipalidad de Salcaja, departamento de
Quetzaltenango, en adelante se hara referencia como “empleados municipales”

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 Unicamente a los perfiles establecidos, méritos de capacidad,
preparacion académica, eficiencia y honradez.

2. Para nombrar o contratar a una persona en cualquiera de los puestos municipales no deben
hacerse discriminaciones por motivo de raza, sexo, estado civil, religion, posicion social o
economica u opiniones politicas. Una discapacidad fisica no es impedimento para ocupar un puesto
municipal, siempre que no incapacite al interesado para desempenar el trabajo de que se trate;

3. A igual trabajo en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiiedad, debe corresponder igual
salario, la escala de salarios sera equitativa segun las circunstancias economicas de la
municipalidad.

4. Los empleados municipales deben ser guatemaltecos, y solo podran emplearse a extranjeros
cuando se trate de labores de caracter técnico y que no hubiere guatemaltecos idoneos para el
puesto del que se trate, debiéndose contar previamente con la aprobacion del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.

TiTULO Il
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO |
ORGANIZACION

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

Primer nivel: Concejo Municipal, y Alcaldia Municipal

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 de puestos de trabajo Operativo.
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La estructura municipal y los niveles de jerarquia se reflejan graficamente en el organigrama de la
Municipalidad y en la descripcion de sus dependencias en el Manual de Organizacion y las
atribuciones correspondientes, en el Manual de Puestos, instrumentos debidamente aprobados por
el Concejo Municipal.

Articulo 7. Autoridad Nominadora: Como lo establece el Codigo Municipal y la ley de Servicio
Municipal, las instancias para efectuar nombramientos o contratacion de los empleados municipales
son las siguientes:

1. El Concejo Municipal: Con base en las ternas que para cada cargo proponga el Alcalde, le
corresponde efectuar el nombramiento de: Secretario Municipal, Tesorero Municipal, Auditor
Interno, Juez de Asuntos Municipales, Director / a de la Oficina Municipal de Planificacion, Director
de la Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal, Directora de la Oficina Municipal
de la Mujer, Oficina Municipal de la Nifiez y Adolescencia, y otros funcionarios que demande la
modernizacion de la administracién municipal.

2. Alcalde: El Alcalde debera efectuar el nombramiento o la contratacion de los empleados
municipales no incluidos en la literal anterior, de conformidad con lo establecido en el Codigo
Municipal, las regulaciones internas aprobadas por el Concejo Municipal y las disposiciones del
presente Reglamento Interno del Personal Municipal.

Articulo 8. Direccion Municipal de Recursos Humanos. Para la aplicacion de las politicas de
administracion de personal que sean formuladas por el Concejo Municipal, la Direccion Municipal
de Recursos Humanos tendra la funcion de organizar, coordinar, supervisar la correcta aplicacion
de la Ley de Servicio Municipal y las normas del presente Reglamento. Esta Direccion estara a cargo
de un Director (a) quien contara con el personal de apoyo y equipo de oficina necesario para
desarrollar su labor eficiente y eficazmente.

Articulo 9. Autoridad superior: El Concejo Municipal es la autoridad superior de la Municipalidad
y como tal, le corresponde la deliberacion y decision de los asuntos de su competencia municipal,
asi como la administracion del patrimonio y velar por los intereses del 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 es la maxima autoridad administrativa para la
aplicacion de las normas establecidas en el presente Reglamento.

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

1. Alcaldia Municipal
2. Direccién Municipal de Recursos Humanos.
CAPITULO Il
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 12. Atribuciones del Alcalde: Al Alcalde Municipal ademas de las atribuciones que le
asignan el Codigo Municipal y la ley de Servicio Municipal, en la administracion de personal, le
corresponden las siguientes:

1. Requerir al Director (a) de la Direccion Municipal de Recursos Humanos, la néomina de candidatos
elegibles para llenar cualquier puesto vacante dentro de la organizacion de la Municipalidad, que
hayan sido reclutados, seleccionados y evaluados, presentando los resultados de las evaluaciones
psicotécnicas.

2. Presentar la terna de candidatos elegibles ante el Concejo Municipal para que efectie el
nombramiento de los funcionarios que a éste competen.




3. Emitir los nombramientos y suscribir los contratos de personal, proceder a la rescision de los
contratos o la remocion de empleados cuando proceda, excepto los que corresponden al Concejo
Municipal.

Articulo 13. Atribuciones de la Direcciéon Municipal de Recursos Humanos
1. Dirigir la actividad técnica y administrativa de la Oficina y supervisar a todo su personal.
2. Realizacion del Proceso de reclutamiento,

3. Seleccionar y proponer a los candidatos elegibles para integrar el personal de las diferentes
dependencias comprendidas en el Servicio de Carrera, de conformidad con los y en base a las leyes
y reglamentos que se rige la municipalidad

4. Establecer y mantener un registro de todos los empleados municipales.

5. Disefar y coordinar conjuntamente con diferentes instituciones de capacitacion, programas
especificos para los empleados municipales.

6. Investigar, informar y proponer soluciones en base a las leyes que rigen las Municipalidad y
Reglamentos internos.

7. Resolver las consultas que se le formulen en relacién con la administracion de recursos humanos
en base a las leyes que rige a la Municipalidad y reglamentos internos.

8. Las demas funciones y atribuciones que estipula la ley, codigos y reglamentos.
9. Redaccion de Actas por Faltas de Empleados

10. Coordinar todas las acciones relacionadas con la formulacion, ejecucion y evaluacién de
politicas de desarrollo del Recurso Humano de la Municipalidad.

11. Coordinar el registro y control de todo el personal que presta sus servicios en la Municipalidad

12. Entrega a Secretaria Municipal y DAFIM, documentacion de suspension del personal por parte
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS.

13. Coordinar el registro y control de todo el personal jubilado de la Municipalidad.
14. Revisar y firmar formularios de horas extras en base al reglamento interno de horas extras
15. Revisar y autorizar la solicitud de vacaciones del personal.

16. Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos y reglamentos que rigen al personal
activo de la Municipalidad

17. Realizar otras actividades o funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior

18. Actualizar los distintos manuales y reglamentos que conforman el marco legal, técnico y
normativo de la Municipalidad

19. Actualizacion de informacion de empleados municipales, ascensos, traslados, cese de relacion
laboral, cambio de sueldo.

20. Actualizacion de informacion del personal de la municipalidad trasladarla a la Unidad de
Informacion de forma mensual.

21. Redaccion de Actas de vacaciones de los empleados municipales tanto de Salida como de
ingreso.

22. Resolver las consultas que se le planteen sobre la aplicacion del presente Reglamento
23. Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el alcalde o el Concejo Municipal.
TITULO Il
DEL SERVICIO MUNICIPAL



l

£ |

MUNICIPALIDAD DE SALCAJA

Quetzaltenango, Guatemala, C. A. Of. No. .
la. Calle 2-28 Zona 1, Salcaja + PBX: 79G3 3939
WWW.SALCAJA.GOB.GT | Ref..

CAPITULO |
CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL E
INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Articulo 14. Categorias: Los puestos al servicio de la Municipalidad se dividen en dos categorias:
1. De confianza y;
2. De carrera.

Articulo 15. Puestos de Confianza: Los puestos de confianza de las autoridades de turno son de
libre nombramiento y remocion, 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 de:

1. Secretario (a) Municipal.
. Tesorero (a) Municipal.
. Auditor (a) Interno.
. Director (a) de la Direccion Municipal de Planificacion.

. Coordinador (a) de la Oficina de Servicios Publicos Municipales.

2
3
4
5
6. Director (a) de la Unidad de Administracién Financiera Integrada Municipal.
7. Juez Asuntos Municipales.

8. Personal de la Policia Municipal de Transito.

9. Director (a) de la Policia Municipal.

10. Director (a) de la Direccion de Ordenamiento Territorial.

11. Director(a) de la Direccién Municipal de Recursos Humanos.

12. Personal que realice voluntariado.

13. Empleados cuyas funciones sean declaradas de confianza por las leyes vigentes.

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.

Articulo 17. Instrumentos Administrativos: Se constituyen anexos de este Reglamento, los
manuales que describen los requisitos que deben cumplir quienes opten a los puestos, asi como las
atribuciones de cada puesto, debidamente aprobado y autorizado por el Concejo Municipal.

CAPITULO Il
PLAZAS VACANTES, CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 18. Plazas vacantes: Para llenar una plaza vacante, el Alcalde Municipal o el Concejo
Municipal a propuesta del jefe inmediato superior o por solicitud del interesado, tomara en cuenta,
en primera instancia, a los empleados de la Municipalidad que llenen los requisitos académicos y
de experiencia requeridos para ocupar dicho puesto y obtengan resultados satisfactorios en la
evaluacion del desempeio a que se refiere el articulo 34 de este Reglamento. De no haber en la
Municipalidad, aspirantes con el perfil requerido por el puesto, se contratara personal nuevo, para
lo cual se tomaran en cuenta las regulaciones contenidas en este Reglamento.

Articulo 19. Creacién y clasificacién de puestos: Para el tramite de la creacion y clasificacion de
puestos nuevos debe cumplirse con el procedimiento siguiente:




1. Las jefes de dependencia, el alcalde Municipal o cualquier miembro del Concejo Municipal,
cuando atendiendo a las necesidades de modernizacion de la Municipal o cuando la carga laboral
lo requiera para hacer mas eficiente la atencion a los usuarios, podran presentar su iniciativa segun
corresponda al alcalde Municipal o al Concejo Municipal con copia al Director (a) Municipal de
Recursos Humanos

2. En todo caso se debera requerir al Director (a) de la Administracion Financiera Integrada
Municipal estudiar la iniciativa y efectuar las evaluaciones necesarias, con la finalidad de
establecer la disponibilidad financiera para poder dar respuesta favorable a dicha solicitud y
enviara informe al Alcalde Municipal o al Concejo Municipal, indicando tal circunstancia, para que
en su caso realice el estudio de asignacion correspondiente.

3. El Alcalde Municipal o el Concejo Municipal analizaran la iniciativa con base en la
documentacion recibida vy, si esta incompleta, solicitara la informacion complementaria a la
dependencia interesada, la que debera proporcionar a la brevedad posible.

4. El expediente debera contener la siguiente informacion:

a) La ubicacion del puesto dentro de la estructura organizativa y administrativa.
b) Funciones de la unidad administrativa donde se ubicara el puesto.

c) Problemas que se espera resolver.

d) Tipo de supervision del cumplimiento de funciones.

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

f) Condiciones de trabajo.

g) Esfuerzo que requiere el desempeno del puesto.

h) Sueldo o salario

Una vez establecido el estudio del perfil del puesto, el Alcalde Municipal o al Concejo Municipal
determinara si procede o no acceder a la solicitud de creacion de cargo o puesto, emitiendo la
resolucion que corresponda, en caso favorable determinar la fecha a partir de la cual tendra
vigencia, lo que debera informarse al Director (a) de la Administracion Financiera Integrada
Municipal y a la Direccion Municipal de Recursos Humanos.

Articulo 20. Reclasificacion de puestos: Es la accion por la cual se modifica el titulo, especialidad
o cualquier otra especificacion en base a los incisos indicados en el numeral cuatro del Articulo 20
del presente reglamento, a los puestos del personal por motivo de cambio sustancial y permanente
de deberes, debiéndose tomar en cuenta las disposiciones contenidas en el articulo 106 parrafo 2°
de la Constitucion y 12 del Codigo de Trabajo, que regulan el respeto a las garantias minimas de
los empleados. Para tal fin se debe observar el mismo procedimiento del articulo anterior para la
creacion de puestos nuevos, con las variaciones correspondientes y posteriormente se procedera al
nombramiento o contratacion de quien ocupara el cargo o puesto. Es competencia de las
autoridades del Alcalde y el Concejo Municipal en su calidad de autoridades nominadores segun
corresponda, autorizar el nuevo puesto y determinar la fecha a partir de la cual tendra vigencia,
lo que debera informar al Director (a) de Administracion Financiera Integrada Municipal y a la
Direccion Municipal de Recursos Humanos, para la creacion del respectivo expediente y para la
actualizacion de las nominas y planillas.

Articulo 21, Revisién de solicitudes de creacion y reclasificacion de puestos: Los empleados que
se sientan afectados por la creacion o reclasificacion de puestos, podran presentar una solicitud
de revision ante la Direccion Municipal de Recursos Humanos en un plazo de treinta dias, que
empezara a contar a partir del dia siguiente de la notificacion oficial al interesado de la resolucion
objeto de la inconformidad. Recibida la solicitud de revision, el Director (a) Municipal de Recursos
Humanos, efectuara el estudio respectivo y emitira resolucion, la que sera notificada al interesado
y la remitira al Alcalde Municipal o Concejo Municipal para que resuelva en definitiva lo que
corresponda, pudiendo en todo caso solicitar dictamen a la Direccion de Administracién Financiera
Integrada Municipal
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TITULO IV
INGRESO AL SERVICIO A PUESTOS DE CARRERA
CAPITULO |
CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 22. Condiciones de ingreso al servicio de carrera: Adicional a lo requerido en el articulo
26 de la Ley de Servicio Municipal es indispensable cumplir lo siguiente:

1. Ser mayor de edad.

2. Ser guatemalteco de origen de los comprendidos en el articulo 144 de la Constitucion de la
Republica, salvo lo dispuesto por el articulo 7 de la Ley de Servicio Civil.

3. Ser colegiado activo, si el puesto requiere titulo universitario

Articulo 23. Personal de nuevo ingreso: Para ingresar a la Carrera de Servicio Municipal se
necesita:

1. Satisfacer los requisitos establecidos en el Manual de Funciones y Descripcion de Puestos de la
Municipalidad.

2. Someterse a las pruebas, examenes o concursos preparados por los jefes de las unidades donde
se declare la vacante.

Articulo 24. Procedimiento de incorporacién: Para el reclutamiento, seleccion e incorporacion
del personal a la administracion municipal se debe cumplir con el siguiente procedimiento:

1. Determinacién de la vacante: Si corresponde a un puesto existente, el mismo debera ser
declarado vacante, y si se trata de puesto nuevo, se debera verificar que haya sido creado por el
Concejo Municipal.

2. Convocatoria: El Alcalde, por medio del el Director (a) de la Direccion Municipal de Recursos
Humanos, efectuarad la convocatoria respectiva, estableciendo el perfil del puesto vacante, y
sefalara el lugar y fecha limite para presentar la documentacion correspondiente, asi mismo
debera fijar la fecha y hora de realizacion de la selecciéon, pruebas y entrevista, debiendo indicar
si esta es externa en caso esté dirigida a personas ajenas a la Municipalidad o interna en caso es
dirigida a empleados municipales, o abierta cuando esté dirigida a ambos. La convocatoria debera
realizarse cuando menos en un plazo de ocho dias antes de la realizacion del evento y colocarse en
lugares visibles para los interesados. Salvo casos de urgencia en los cuales el plazo podra ser menor
o también se podra recurrir a los expedientes que existan en el archivo de la oficina de la Direccion
Municipal de Recursos Humanos, en donde se deberan tomar los expedientes que cumplan los
requisitos en base al perfil del puesto.

3. Recepcién de documentos: El Director (a) Municipal de Recursos Humanos, recibird de los
interesados la documentacion correspondiente.

4. Exdmenes de aptitud y capacidad: El Director(a) Municipal de Recursos Humanos, realizara los
examenes de aptitud y capacidad que se consideren necesarios, de acuerdo con las necesidades y
el perfil del puesto.

5. Seleccion de la terna: El Director(a) Municipal de Recursos Humanos, seleccionara, entre los
solicitantes a los tres aspirantes con mejores calificaciones lo cual presentara ante el Alcalde y
Concejo Municipal, segun sea el caso, para lo que se considere pertinente.

6. Seleccion definitiva: La seleccion o nombramiento corresponde al Alcalde o al Concejo
Municipal, cuando corresponda, quien emitira el acuerdo respectivo de nombramiento o en su caso
ordenara se proceda a la elaboracion del contrato correspondiente, segun sea el caso.

7. Formalizacién de la relacién laboral: Para cualquier tipo de contratacion se emitira
nombramiento por medio de acuerdo de la alcaldia o de Concejo Municipal, luego se suscribira el
acta de toma de posesion. Ademas, se hara constar en el acuerdo o contrato las atribuciones y
responsabilidades del puesto o bien se identificara el titulo del puesto conforme al manual




correspondiente. En el caso de contrato se especificara el plazo segun lo acordado por el alcalde
Municipal o Concejo Municipal y la persona contratada.

8. Induccién: El Director(a) Municipal de Recursos Humanos, y el jefe inmediato superior, son
responsables de inducir u orientar a la persona nombrada o contratada, acerca de la dependencia
en la que se desempenara, asi como de las atribuciones, responsabilidades y resultados que se
esperan del puesto que ocupara y todos aquellos aspectos complementarios necesarios para su
integracion a la organizacion municipal.

CAPITULO I
CONVOCATORIA INTERNA

Articulo 25. Convocatoria interna: El proceso de convocatoria a ocupar puestos en la
administracion municipal por personal que ya trabaja en la institucion sera de conformidad a lo
siguiente:

1. Al surgir una vacante, el Alcalde por medio del Director (a) Municipal de Recursos Humanos, hara
la convocatoria interna correspondiente para que concurse el personal de la institucién. En ésta,
se especificara lo siguiente:

a) Descripcion del puesto nuevo o vacante.
b) Dependencia a la que pertenece el puesto.
c¢) Salario que corresponde al puesto.

d) Requisitos indispensables para optar al puesto, conforme al manual de funciones
correspondiente.

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

3. Si ningln empleado del personal interno es seleccionado o ningin presenta solicitud como
aspirante a la plaza vacante, se procedera a hacer convocatoria externa o bien tomar en cuenta
las solicitudes que existan en el banco de datos de la Direccion Municipal de Recursos Humanos.

CAPITULO 11l
PRUEBAS DE INGRESO

Articulo 26. Facultades del Director Municipal de Recursos Humanos, el director (a) Municipal
de Recursos Humanos, llevara a cabo lo siguiente:

1. Realizar y supervisar la prueba técnica y emitir informes que contengan la metodologia utilizada
y el orden de los resultados obtenidos por los candidatos en las diversas pruebas realizadas,
debiendo remitir un informe de los resultados de la evaluacion, debiendo formar expedientes
archivar toda la informacion. Con respecto a las pruebas psicométricas en caso de sr necesario
solicitar el apoyo de un profesional dentro del personal de la municipalidad para que realice dicha
actividad, y emitir un informe detallado de los criterios tomados en cuenta en la evaluacion. Todos
los aspirantes podran optar a las distintas pruebas habiendo previamente cumplido con la
documentacion solicitada.

2. Emitir certificacion de elegibles a las personas preseleccionadas, con base en los expedientes
que le traslade el representante examinador.

Articulo 27. Proceso de seleccion: El proceso de seleccion incluye, las fases de: solicitud de
empleo o convocatoria y evaluacion de credenciales, y de pruebas realizadas.

Articulo 28. Fase de convocatoria: Consiste en la convocatoria dirigida a las personas interesadas
en participar en el concurso de oposicion de los puestos vacantes, la misma se realizara utilizando
los medios de comunicacién que considere pertinentes.

La convocatoria debera indicar el titulo del puesto vacante, su ubicacion dentro de la estructura
organizacional, funciones, lugar de trabajo, salario, jornada laboral, requisitos académicos y de
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experiencia laboral exigida, y otras condiciones laborales que se consideren pertinentes, asi como
la fecha, hora y lugar de recepcion de solicitudes y de realizacion de las pruebas, asi como la forma
en que se distribuira el punteo segin los aspectos a calificar y el punteo minimo para que la
solicitud no sea rechazada.

Articulo 29. Solicitud de empleo: Toda persona interesada en prestar sus servicios a la
Municipalidad y que reuna los requisitos exigidos para desempenar determinado puesto o cargo,
debe presentarse personalmente al lugar que sefale la convocatoria y solicitar el formulario
solicitud de empleo como aspirante, en el cual deber consignar los datos que se solicitan y adjuntar
los documentos siguientes:

1. Solicitud de empleo dirigida al alcalde municipal.

. Curriculum vitae.

. Fotocopia de Documento de Identificacion Personal, DPI vigente
. Fotocopia de NIT.

. Fotocopia de Licencia de conducir vigente, cuando el puesto lo requiera.

o U A W N

. Constancias de carencia de antecedentes penales y policiacos.

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

8. 3 cartas de recomendacion extendidas por empresas, instituciones o dependencias donde se
hayan prestado servicios o en su defecto por personas de honorabilidad reconocida que los
conozcan.

9. Certificacion o constancia de eventos educativos o capacitaciones
10. Constancia de Colegiado Activo, cuando el puesto lo requiera

El Director (a) Municipal de Recursos Humanos, o el Alcalde Municipal podran tomar en cuenta
cualquier otro elemento que a su juicio sirva para valorar la idoneidad del candidato para el puesto
vacante.

Articulo 30. Aceptacion o rechazo de solicitudes: El Director (a) Municipal de Recursos Humanos,
procedera a la revision y estudio de las solicitudes de empleo presentadas y los documentos
adjuntos, para determinar las que deban ser aceptadas para su tramite y las que no. Las solicitudes
seran rechazadas por cualquiera de las causas siguientes:

1. Presentacion extemporanea.

2. Documentacion e informacion incompleta.

3. Por no reunir los requisitos solicitados para el desempefio del puesto.

4, Estar inhabilitado o incapacitado para desempenar un cargo o empleo publico.

5. Tener antecedentes penales en cuanto a los delitos a que se refiere el articulo 78 de la Ley de
Servicio Civil y en otros que, conforme a otras Leyes, impidan el ingreso o reingreso al servicio
publico.

6. Haber proporcionado informacion falsa en la solicitud de empleo presentada o en los documentos
acreditados.

7. No haber obtenido el punteo minimo establecido para optar al puesto.

Articulo 31. Determinacién del tipo de pruebas: El alcalde Municipal o el Director Municipal de
Recursos Humanos, con base en las funciones asignadas al puesto, los requisitos académicos y de
experiencia laboral necesarios para su desempeno, establecidos en los manuales respectivos,
seleccionara el tipo de examenes: Orales, escritos, técnicos, operativos o una combinacion de
estos, a los que seran sometidos los aspirantes, los cuales se aplicaran, para determinar los




conocimientos generales o especificos asi como las habilidades, aptitudes y destrezas que los
aspirantes posean.

Los resultados de las pruebas o evaluaciones que se efectuaran al aspirante seran recabados en el
instrumento denominado “Evaluaciéon”, mismo que permitira una calificaciéon cuantitativa de los
requisitos exigidos en la convocatoria.

Articulo 32. Declaracion de candidatos elegibles: Las personas que cumplan con los requisitos
académicos, de experiencia laboral y otros que se consideren requeridos para el desempeno del
puesto y obtengan los punteos mas altos en la sumatoria de los distintos examenes, seran
declarados candidatos(as) elegibles.

Articulo 33. Evaluacion para ascensos: Para que un empleado sea ascendido a un puesto de mayor
jerarquia, debera:

1. Ser propuesto por su jefe inmediato o a solicitud del interesado(a).

2. Haber aprobado las evaluaciones anuales del desempenio.

3. Acreditar la preparacion o capacitacion especifica para el puesto cuyo ascenso pretende,
4. Someterse a las pruebas que se determinen, en caso de haber varios aspirantes.

Articulo 34. Pérdida del derecho a evaluacion: Se pierde el derecho a la evaluacion por cualquiera
de las causas siguientes:

1. No presentarse en el lugar, fecha y hora senalados para la evaluacion.
. No identificarse plenamente al momento de examen.

. Ser suplantado por otra persona al momento de la evaluacion.

2
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4. Presentar documentos de acreditacion alterados.

5. Actuar fraudulentamente durante la prueba o faltar el respeto al examinador.
6

. Incitar o proferir insinuaciones que alteren la confiabilidad y objeto de la evaluacién.

7. Cualquier otra causa que, a juicio del examinador amerite la cancelacion de la prueba, lo cual
debe hacerse de conocimiento y con el visto bueno del jefe de la dependencia y la Direccion
Municipal de Recursos Humanos.

CAPITULO IV
NOMBRAMIENTOS

Articulo 35. 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 el Alcalde o Concejo Municipal correspondientes, velando
porque los candidatos cumplan los requisitos del puesto de que se trate. Para el efecto se procedera
de la forma siguiente:

1. La Direcciéon Municipal de Recursos Humanos, informara del movimiento de personal (altas,
ascenso o bajas), debiendo subir al portal web de la Contraloria General de Cuentas, en la opcion
Probidad en un plazo de cinco dias contados a partir de la fecha en que se suscit6 el movimiento,
adjuntando la siguiente informacion: Acuerdo de Alcaldia de contratacion o Acta de Concejo
Municipal, debera agregar las funciones que corresponden al puesto y demas informacion que sea
requerida por el portal web.

2. La Direccién Municipal de Recursos Humanos, debera subir en la opcion Contratos en el portal
web de Contraloria General de Cuentas, el contrato suscrito, en un plazo no mayor a treinta dias
contados a partir de la contratacion.

3. Se debera subir a la opcion Contratos la recision correspondiente de los contratos cuando se
realice alguna modificacion en el puesto que ocupa o cuando finalice la contratacion por cese de
relacion laboral.
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La Direccion Municipal de Recursos Humanos podra requerir a la autoridad que haya emitido el
nombramiento, que se realicen las aclaraciones o ampliaciones de los nombramientos que no
contengan todos los datos necesarios o que estos sean contradictorios.

CAPITULO V
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 36. Inicio y tiempo del periodo de prueba: Toda persona nombrada en un puesto dentro
del servicio de carrera, estara sometida a un periodo de prueba de seis meses en el caso de
empleados de primer ingreso y tres meses para casos de ascensos o convocatorias internas, a efecto
de comprobar la idoneidad y eficiencia en el desempeno de sus atribuciones y el cumplimiento de
las obligaciones del puesto para el que fue nombrada. El Director Municipal de Recursos Humanos
y el jefe inmediato superior, calificaran si la persona nombrada en un puesto del servicio de carrera
ha superado el periodo de prueba, como lo establece el articulo 38 de la Ley de Servicio Municipal.
El Director (a) Municipal de Recursos Humanos, y el jefe inmediato superior de la persona evaluada
informaran por escrito al Alcalde Municipal o Concejo Municipal, segun sea el caso, quienes, en
ultima instancia, procederan a declarar como "empleada o empleado regular” a la persona evaluada
0 a separarlo del puesto.

Articulo 37. Facultad de despido durante el periodo de prueba: La separacion del puesto se
podra dar en cualquier momento del periodo de prueba en caso fuere evidente la negligencia,
impericia, imprudencia o la incapacidad o falta de preparacion para desempenar el cargo, si el
rendimiento no es satisfactorio o también cuando se cometan faltas o fallas en el desempeno de
sus labores, con lo que se dara por terminada la relacion laboral En caso de ascenso, si el empleado
fuere separado del nuevo puesto durante el periodo de prueba y la razén de la separacion no
constituya una causa de despido justificado, el empleado tendra derecho a volver a su puesto
anterior. Mientras un empleado regular esté ocupando un puesto superior en forma provisional, no
podra nombrarse definitivamente a otra persona en su lugar, hasta concluir su periodo de prueba;
solo podra ser ocupado ese puesto de manera temporal, hasta que finalice el periodo de ambos.

CAPITULO VI
ASCENSOS Y TRASLADOS

Articulo 38. Ascenso: Se considera "ascenso” de conformidad con el articulo 41 de la Ley de Servicio
Municipal, el acto por la que el empleado municipal pasa a ocupar un puesto o grado superior, en
términos de jerarquia o responsabilidad. Las vacantes se cubriran preferentemente con personal
interno de la Municipalidad, para lo cual se seguira el procedimiento de convocatoria que se indica
en este reglamento.

Articulo 39. Ascenso definitivo: Finalizado el periodo de prueba se tendra como ascenso definitivo
en beneficio de una persona nombrada en un puesto del servicio de carrera. El Alcalde y Concejo
Municipal tienen la facultad para ascender a los empleados 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.

Para la asignacion del salario en caso de ascenso definitivo debera observarse lo siguiente:

1. Se asignara el salario inicial que corresponda al puesto al cual se asciende, cuando la persona
ascendida haya devengado un sueldo o salario inferior en el puesto que ocupaba.

2. Si la persona ascendida estuviere percibiendo complemento personal al salario, éste lo
conservara completo y pasara a formar parte de su nuevo salario.

3. 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.

4. En ninguin 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 empleado sea ascendido o trasladado y disfrute de este complemento, el




mismo pasara a formar parte de su nuevo salario. Al momento de quedar vacante el puesto, a la
persona que sea nombrada para sustituirlo, se le asignara el salario inicial que le corresponda al
puesto, de acuerdo con la escala de salarios vigente.

Articulo 40. Ascenso temporal: El ascenso temporal procede en caso de ausencia temporal 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 la emision de un
nombramiento temporal, debiendo cumplirse el procedimiento establecido en el presente
Reglamento.

Articulo 41. Traslados: Es la gestion de personal por medio de la cual un empleado municipal pasa
a ocupar un puesto de igual clase o categoria, en la misma o distinta unidad o dependencia
administrativa. Dicho traslado puede deberse a solicitud del interesado, o por disposicion de las
autoridades en funcion de las necesidades de fortalecimiento institucional, tomando en cuenta los
resultados de la evaluacion de desempeio y clima laboral.

En caso de que el interesado lo solicite, debera cumplir con los siguientes requisitos:
1. Solicitud escrita del interesado dirigida al Alcalde Municipal.

2. Acompanar solicitud o consentimiento de su jefe inmediato superior, en caso no fuera aprobada
por el mismo, el tramite de traslado no procedera.

La solicitud sera remitida al Alcalde Municipal, quien resolvera si autoriza el traslado, en caso de
autorizarlo debera emitirse el nombramiento correspondiente y cumplirse con el procedimiento
que senala el presente Reglamento, respecto a la entrega y toma de posesion de cargos. En ningin
caso, el traslado procedera cuando tenga como consecuencia la disminucion del salario para el
empleado municipal.

CAPITULO VII
AUTORIDAD NOMINADORA Y REGISTROS

Articulo 42. Competencia: Corresponde al Director Municipal de Recursos Humanos, la
organizacion, direccién y ejecucion de las pruebas de ingresos y ascensos, asi como todo lo relativo
al proceso de reclutamiento, seleccion, induccion y desarrollo del personal.

Articulo 43. Autoridad nominadora: Salvo los casos de excepcion que determina la Ley y lo
estipulado en el presente Reglamento, corresponde al Alcalde Municipal y Concejo Municipal,
efectuar los nombramientos, siendo responsabilidad del Alcalde Municipal suscribir y aprobar los
contratos de trabajo.

Articulo 44. Nombramientos y contratos: Los nombramientos y contratos individuales de trabajo
deberan contener:

-

. Nombres y apellidos completos de la persona nombrada o contratada.

2. Documento personal de identificacion, Cédigo Unico de Identificacion CUI
3. Numero de Identificacion Tributaria (NIT)

4, Partida presupuestaria.

5. Nombre del puesto que ocupara, fecha de inicio de labores, cuando se trate de contratos ademas
debera contener el plazo del contrato la fecha de inicio y finalizacion del mismo.

6. Atribuciones y responsabilidades del puesto.
7. Consignar el nimero de registro de cuentadancia de la municipalidad
8. Salario o sueldo a devengar y bonificaciones u otros incentivos a que tuviere derecho

9. Clausula relativa al cohecho
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10. En el caso de los contratos individuales de trabajo ademas de los datos antes indicados debera
contener, la edad, estado civil, profesion u oficio y domicilio tanto del Alcalde Municipal como de
la persona contratada, asi mismo debera consignarse los datos que acreditan la personeria del
Alcalde Municipal y la fecha y numero del acuerdo del Concejo Municipal o del acuerdo de Alcaldia
municipal que ordeno la contratacion, también se debera identificar al Director de Recursos
Humanos.

El nombramiento o contrato surtira efectos legales a partir de la fecha de toma de posesion.
Corresponde al jefe inmediato superior, con el apoyo del Director (a) Municipal de Recursos
Humanos, capacitar o proporcionar la induccion correspondiente al personal nombrado.

Articulo 45. Nombramientos provisionales o interinos y de emergencia: Cuando a un empleado
se le nombre en forma provisional para ocupar un puesto por ausencia temporal del titular,
adquirira el derecho a cobrar el salario asignado a dicho puesto, siempre que sea mayor al que
corresponde al puesto del cual es titular, y no adquirira ningin derecho adicional en lo referente
a la ampliacion del plazo o renovacion del contrato.

Cuando por emergencia, debidamente comprobada, no sea posible llenar una vacante por el
procedimiento que indica este Reglamento, el Alcalde o Concejo Municipal podra nombrar a otra
persona que reuna los requisitos para optar al puesto, con base al banco de datos de solicitudes de
aspirantes que se encuentren en los archivos de la Direccion Municipal de Recursos Humanos.

Articulo 46. Prohibiciones en los nombramientos: Para un puesto de carrera no podran ser
nombrados:

1. Los parientes del Alcalde, de las o los Sindicos y de los Concejales, que se encuentren
comprendidos dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

2. Los parientes en los mismos grados de consanguinidad y afinidad indicados en el inciso anterior,
del personal que se encuentra nombrado en una misma dependencia de la Municipalidad.

Articulo 47. Toma de Posesién: Las personas nombradas o contratadas deben tomar posesion el
dia uno o dieciséis del mes, salvo que la naturaleza del puesto o las condiciones del servicio
requieran la toma de posesion inmediata. Los casos en que la fecha de toma de posesion
corresponda a dias inhabiles, ésta se efectuara el dia habil inmediato posterior. Debe dejarse
constancia de la toma de posesion del puesto en acta que se levante en libro de hojas Movibles
autorizado por la Contraloria General de Cuentas para el efecto, consignando como minimo: Lugar;
fecha y hora; nombres y apellidos completos de la persona nombrada o contratada, de acuerdo con
su Documento personal de identificacion, Codigo Unico de Identificacién CUI (DPI); nombre del
puesto que recibe, cuando fuere temporal o por plazo determinado indicar fecha de inicio y
finalizacion de la relacion laboral . Si la toma de posesion ha sido inmediata o en circunstancias
especiales, se debe hacer constar en el acta respectiva.

Articulo 48. Remuneracion: El salario se devengara desde el dia de la toma de posesion del puesto,
hasta la fecha en que se entregue. Si la entrega del puesto se realiza antes de la mitad de la
jornada de trabajo, el salario de ese dia corresponde a la persona que recibe; si el acto de la toma
de posesion se realiza después de la media jornada de trabajo, el salario corresponde a la persona
que entrega el puesto.

Articulo 49. Registros: El Director Municipal de Recursos Humanos, organizara y mantendra
actualizados los registros de las o los candidatos que hayan sido declarados elegibles para ocupar
las diferentes clases de puestos, asi también creara un expediente de personal para cada empleado
contratado por la municipalidad en el que seran registrados y/o archivados todos aquellos
documentos resultantes del desempeno del empleado, debiendo elaborar un ficha por cada uno
que contendra: Datos generales o de identificacion personal y fotografia del contratado, a dicho
expediente se debera agregar:

a) Acuerdo de nombramiento o contratacion,

b) Contrato original y certificacion de acta de toma de posesion y de entrega de cargo,




c) Documentacion que se refiera ascensos, traslados, capacitaciones recibidas, llamados de
atencion por escrito, reconocimientos, y acuerdos que ordenen la destitucion o finalizacion
anticipada del plazo del contrato.

d) Solicitudes de licencias con o sin goce de salario,
e) Solicitudes de vacaciones y constancia de haberlas gozado y
f) Otros que se estimen convenientes.
TiTULO V
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS MUNICIPALES
CAPITULO |
DERECHOS

Articulo 50. Derechos de los Empleados municipales: Los empleados municipales son titulares de
los derechos que establecen la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, la Ley de
Servicio Municipal articulo 44 numeral b) decreto nimero 1-87 y otras leyes que especifican y
protegen tales derechos.

Articulo 51. Vacaciones: Los empleados tienen derecho a gozar de un periodo de vacaciones
remuneradas por cada afo de servicio ininterrumpido, para lo cual los jefes de las dependencias
de la Municipalidad, elaboraran el programa anual de vacaciones de su dependencia y deberan
presentarlo a la Direccion Municipal de Recursos Humanos anualmente, o cuando sea requerido. La
distribucion de los periodos de vacaciones se hara de tal manera que no perjudique el desarrollo
de los servicios que la municipalidad presta a la poblacion, y quedando comprometido el jefe de la
dependencia que se cumpla con la programacion establecida.

Articulo 52. Casos especiales del programa de vacaciones: Los empleados municipales que tengan
un ano de servicio continuo disfrutaran sus vacaciones al completarse el mismo. Para la
programacién de vacaciones se tomara en cuenta las necesidades administrativas de la
Municipalidad y la continuidad en la prestacion de los servicios municipales esenciales, tales como:
Agua potable, tren de aseo, alcantarillado y otros que por su naturaleza no pueden interrumpirse.
En este caso el jefe inmediato superior debera, bajo su estricta responsabilidad, designar
anticipadamente al personal que cubrird las funciones del puesto y acordar con el empleado el
periodo en que pueda gozar de este derecho. El disfrute del penodo de vacaciones requenra, en
todo caso, el aval del jefe inmediato superior. No se autorizaran vacaciones de ningun empleado
municipal en el mes de agosto por ser el mes de celebracion de la fiesta patronal, por razones de
aumentar la demanda en los servicios municipales. Los empleados deben gozar sin interrupciones
de su periodo de vacaciones y solo estan obligados a dividirlas en dos partes como maximo, cuando
se trate de labores de indole especial que no permitan una ausencia muy prolongada.

Articulo 53. Programa de vacaciones: Durante el mes de octubre de cada afio, los jefes de las
distintas dependencias de la Municipalidad, deberan elaborar un programa de vacaciones de los
empleados a su cargo para el siguiente afo tomando en cuenta lo indicado en los articulos 55 y 56
del presente Reglamento. Este programa sera analizado por la Direccion Municipal de Recursos
Humanos, previo a su autorizacion.

Articulo 54. 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 relacion de trabajo por cualquier causa,
en cuyo caso, solo se reconocera hasta un maximo de dos anos, segin lo establecido en el articulo
44 de la Ley de Servicio Municipal. Para el efecto, el Jefe inmediato superior, de acuerdo a las
necesidades del servicio y de conformidad a la programacion de vacaciones respectiva velara, bajo
su responsabilidad, que los empleados bajo su cargo gocen de las vacaciones como corresponde y
evitar la acumulacion de periodos vacacionales no gozados, el jefe inmediato o el Director (a)
Municipal de Recursos Humanos podran disponer de oficio el periodo en el empleado deba gozarlas,
en caso de discrepancias o desacuerdos, El Director (a) Municipal de Recursos Humanos tendra la
facultad de decidir la fecha en que el periodo vacacional pueda ser gozado por el empleado
municipal
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Articulo 55. Duracién del periodo vacacional: Los empleados que tengan menos de cinco anos de
servicio continuo, tienen derecho a gozar 20 dias habiles por ano y los que tienen mas de cinco
afos tienen derecho a gozar 25 dias habiles por ano laborado, de conformidad con el articulo 44
inciso b) de la Ley de Servicio Municipal.

Articulo 56. Solicitud de vacaciones en época distinta a la programada: Cuando un empleado
municipal hubiere cumplido un afo continuo de servicio y solicite vacaciones en periodo distinto al
programado, el jefe inmediato superior debera recibir la solicitud en la que se debera especificar
los motivos en que se fundamenta la misma; si ésta se justifica plenamente, podra avalar la
solicitud en cuyo caso la remitira a la Direccion Municipal de Recursos Humanos dicha peticion.

Articulo 57. Casos no previstos: El Alcalde Municipal o el Concejo Municipal atendiendo a la
competencia de cada uno deberdn conocer y resolver los casos no previstos en materia de
vacaciones.

Articulo 58. Licencias con o sin goce de sueldo: El Alcalde Municipal o el Concejo Municipal y los
jefes inmediatos superiores bajo su responsabilidad directa podran otorgar a los empleados de la
Municipalidad licencias para no asistir a sus labores por un dia 0 menos cuando se suscite un asunto
de urgencia personal que sea debidamente justificado por los empleados, para el efecto deberan
llenar el Formulario de Solicitud de licencia o Permiso en la Direccion Municipal de Recursos
Humanos, cuyo director debera otorgar el visto bueno. En todo caso podra solicitar un maximo de
tres permisos en un ano calendario.

En caso de que el tiempo de la licencia pretendido por el empleado sea mayor a dos dias
consecutivos deberan ser autorizado por medio de punto de acta del Concejo Municipal o por
acuerdo Alcaldia municipal segin corresponda. La autorizacion de licencias con o sin goce de
salario, debera hacerse del conocimiento de la DAFIM y del Director (a) Municipal de Recursos
Humanos para los registros y controles que correspondan.

1. El Alcalde Municipal o el Concejo segln sea su competencia podran otorgar licencia:
a.) Hasta un mes calendario, con goce de salario o sueldo, dentro de un mismo ejercicio fiscal.
b.) Hasta tres meses calendario, improrrogables, sin goce de salario o sueldo.

En ambos casos, se otorgara siempre que la solicitud se justifique plenamente y que no sea con la
finalidad de desempefar otro puesto o cargo en la administracion publica o prestar servicios
técnicos o profesionales de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado, en caso esta
circunstancia se oculte por parte del empleado sera motivo dar por finalizado el contrato del
empleado o despedirlo segun corresponda.

c.) Hasta por un ano prorrogable, con o sin goce de salario o sueldo, por motivo de becas para
capacitacion y adiestramiento en relacion con las funciones de la municipalidad, siempre que se
justifique plenamente. En caso que la licencia se otorgue con goce de salario o sueldo, el becario
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 dur6 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. El Alcalde Municipal o el
Concejo Municipal podran incluir en el contrato o convenio otras medidas que garanticen el
cumplimiento de los compromisos adquiridos.

2. El Alcalde Municipal o El Concejo Municipal podran otorgar licencias o permisos con goce de
salario por las circunstancias siguientes:

a) Por tres dias habiles por fallecimiento del conyuge o pareja en union de hecho declarada
legalmente, de sus hijos y de sus padres.

b) Cinco dias habiles por contraer matrimonio.

c¢) Dos dias por nacimiento de un hijo.




d) El tiempo que sea indispensable, por citacion de autoridades administrativas o judiciales para
asistir a diligencias, previa presentacion de la cita respectiva que no exceda de medio dia dentro
de la jurisdiccion y un dia fuera del departamento de que se trate.

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

f) El empleado (a) debera presentar constancia de la hora de ingreso y egreso de su permanencia
en tales servicios.

CAPITULO Il
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES MUNICIPALES

Articulo 59. Obligaciones laborales municipales: En el marco de la Ley de Servicio Municipal y
otras leyes aplicables, son obligaciones de los empleados de la municipalidad, las siguientes:

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

2. Cumplir con el horario de trabajo que le corresponda. En caso de demora o inasistencia, deberan
informar y justificar por escrito al Director (a) Municipal de Recursos Humanos con el visto bueno
de su jefe inmediato, dentro de la jornada de trabajo o a mas tardar al dia siguiente, segin sea el
caso.

3. Dar aviso, cada vez que se cambie de residencia, de su nueva direcciéon y nimero de teléfono, o
cualquier otro dato relacionado con los registros de personal que lleva la municipalidad.

4. Cuando el puesto lo requiera cada vez que el empleado renueve su licencia de conducir debera
presentar a la Direccion de Recursos Humanos fotocopia simple de la misma para que se agregue a
su respectivo expediente laboral.

5. Dar aviso, por escrito a su jefe inmediato, cuando decida dar por terminada su relacion laboral,
en un periodo minimo de quince dias calendario de anticipacion.

6. Colaborar en las actividades administrativas y sociales que desarrolle la municipalidad en
beneficio de la Institucion y de la poblacién; inclusive en casos extraordinarios y de urgencia fuera
del horario normal de labores, sin necesidad de considerarse tiempo extraordinario de trabajo, en
este caso podra programarse fecha para compensar el tiempo adicional laborado.

7. Presentarse con el uniforme correspondiente, durante el tiempo de permanencia en la
Municipalidad

8.

9. Guardar discrecion ain después de haber cesado en el ejercicio de sus funciones o cargos en
aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes, reglamentos o instrucciones especiales,
se requiera reserva.

10. Evitar, dentro y fuera del servicio la comision de actos reiidos con la ley, la moral y las buenas
costumbres, que afecten el prestigio de la administracion municipal.

11. Observar dignidad, lealtad y respeto en el desempeno de sus puestos hacia el publico, los jefes,
compaiieros y subalternos, cuidar su apariencia personal y tramitar con oportunidad, eficiencia e
imparcialidad los asuntos de su competencia.

12. Presentar declaracion jurada patrimonial cuando el puesto lo amerite, segln lo establecido en
el articulo 16 de la Ley Contra la Corrupcién (Decreto Nimero 31-2012 del Congreso de la Republica
de Guatemala)

CAPITULO 1l
PROHIBICIONES

Articulo 60. Prohibiciones: Ademas de las que establece la Ley de Servicio Municipal y otras leyes
aplicables. Esta prohibido a los empleados municipales:

1. Suspender o abandonar sus labores sin causa justificada o sin la debida La Autorizacion.
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2. Asistir al trabajo o trabajar en estado de embriaguez o toxicomania, o con simple halitosis
alcoholica.

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

8. Practicar juegos de azar en las oficinas municipales durante el horario de trabajo, asi mismo,
utilizar equipo de computo para acceder a redes sociales o plataformas de entretenimiento o
juegos.

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

10. Solicitar o recibir dadivas o regalos o recompensas de sus subalternos o particulares, y solicitar,
dar o recibir dadivas de sus superiores o particulares con el objeto de ejecutar, abstenerse de
ejecutar, o ejecutar con mayor esmero o retardo cualquier acto inherente o relacionado con sus
funciones.

11. Ejecutar cualquiera de los actos escritos en el numeral anterior con el fin de obtener
nombramiento, aumento de salario, promocion u otra ventaja analoga.

12. Sostener relaciones sentimentales entre companeros de la misma dependencia, o de cualquier
otra dependencia o entre jefes y subordinados, esto con el fin de preservar las relaciones en el
ambito laboral y evitar conflictos de intereses o acciones que constituyan alguna falta laboral

El incumplimiento de estas disposiciones, dara lugar a las sanciones establecidas en la ley o en el
presente reglamento.

Articulo 61. Puntualidad y Permanencia Laboral: Los empleados 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 en el presente reglamento, salvo que, a
criterio del jefe inmediato superior, sea consecuencia de una causa que justifique el atraso y que
este sea meramente eventual. Ningln empleado debe abandonar sus labores antes de terminar su
jornada de trabajo, salvo el caso que cuente con autorizacion de su jefe inmediato superior y por
causa debidamente justificada.

Con excepcion de los funcionarios, directores y jefes de las diferentes unidades administrativas,
una vez terminada la jornada de trabajo los empleados, deben abandonar el local municipal donde
se encuentre la sede de la dependencia en la que laboren salvo que su estadia sea autorizada por
el Jefe inmediato superior o que deban laborar tiempo extraordinario.

Articulo 62. Comportamiento dentro de las instalaciones de la municipalidad: Para garantizar la
buena marcha de las actividades administrativas, las o los empleados deberan observar las
siguientes regulaciones:

1. No han de consumir alimentos dentro de las instalaciones de la municipalidad, salvo en los
lugares destinados para el efecto.

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

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




4. Deben evitar conversaciones personales que no tienen relacion con el trabajo y que afecten la
adecuada atencion al publico o el desempeno de sus labores.

5. No podran abandonar su lugar de trabajo para atender asuntos personales.

Articulo 63. Imposibilidad para asistir a las labores: Los empleados que ocasionalmente se
encuentren imposibilitados para asistir a sus labores deberan notificarlo a su jefe(a) inmediato
superior por los medios a su alcance y a la brevedad posible, indicando las razones. Si lo estimare
necesario, el Jefe(a) inmediato superior, establecera la veracidad de los motivos expresados, asi
también informar a la Direccion Municipal de Recursos Humanos, cuando la inasistencia se deba a
motivos de enfermedad, la Direccion Municipal de Recursos Humanos podra solicitar certificado
médico, si lo estima conveniente.

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

Articulo 64, Jornada de trabajo: Se llama jornada de trabajo al tiempo el empleado debe
permanecer al servicio de la Municipalidad y con disposicién para ejecutar las labores que le
corresponden en funcion del puesto o le han sido asignadas.

Articulo 65. 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 las o los empleados deban emplear, una vez terminada la jornada ordinaria de trabajo, para
la reparacion de errores imputables a ellos.

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

1. Jornada 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.

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

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

Para los empleados que laboran en la Municipalidad la jornada diurna comprende de lunes a viernes
en el horario siguiente: Ingreso 8:00 a 13:00 horas y de 14:00 a 17:00 horas.

Los empleados dispondran de una hora para el almuerzo; que debera estar comprendida entre las
13:00 a 15:00 horas de cada dia laborable, siendo distribuido de la manera siguiente: grupos de
13:00 a 14:00 y grupos de 14:00 a 15:00 horas, cuidando que los turnos de almuerzo garanticen la
continuidad de atencién al publico en las diferentes unidades administrativas. La jornada diurna
de trabajo no excedera de cuarenta y ocho horas semanales ni de ocho horas diarias, con la
excepcion de la Policia Municipal de Transito, Policia Municipal Preventiva, personal que laboran
para el tren de aseo y otras dependencias que por la naturaleza de sus funciones requieran que se
deba trabajar en horario distintos, en cuyo caso se debera establecer de manera particular para
cada empleado procurando garantizar sus derechos laborales y duracion de las jornadas
establecidas en la ley.

Articulo 66. Horarios de la jornada de trabajo: Seran fijados por el Alcalde Municipal o por el
Concejo Municipal con base en las necesidades de la municipalidad y de la necesidad de la poblacion
de recibir los servicios que prestan, lo cual debera ser congruente con lo establecido en el articulo
anterior. También podran contratarse empleados a destajo quienes laboraran Unicamente algunos
dias de la semana y Unicamente en las horas en los que se necesite apoyar al personal permanente,
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la remuneracion que perciban sera calculada por hora laborada, como consecuencia no adquiriran
la calidad de empleado permanente o de servicios continuos.

Articulo 67. Control de Cumplimiento de Horarios: Los empleados municipales deberan cumplir
con el procedimiento que se establezca para el control de entradas y salidas de la municipalidad.
La omision de esta obligacion se considerara como inasistencia y, si el procedimiento de registro
de entradas y salidas es realizado por otra persona distinta al empleado se calificara como falta
grave.

Articulo 68, Tiempo para tomar los Alimentos: El personal tendra derecho a sesenta minutos para
almorzar. El Alcalde Municipal determinara el tiempo a autorizar para desayuno del personal de
campo.

Articulo 69. Jornada extraordinaria: El trabajo realizado adicionalmente a los limites de tiempo
determinados para las jornadas ordinarias diarias establecidos en los articulos anteriores y que sea
autorizado por el Alcalde Municipal o por el Concejo Municipal, se considerara jornada
extraordinaria, la cual debera ser remunerada o compensada a razén de tiempo y medio cuando
fuere dia normal y tiempo doble los dias festivos.

No se considerara tiempo extraordinario, cuando se realicen tareas que correspondan a la jornada
ordinaria, cuando el empleado las ocupe para corregir errores en su trabajo o tareas atrasadas
imputables al propio empleado, o cuando la Municipalidad realice actividades de beneficio
institucional de los vecinos con colaboracion voluntaria de sus empleados

Articulo 70. Descanso semanal: Todo empleado 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 71. Dias de asueto: A todos los empleados, se les concedera con goce de salario los
siguientes dias de asueto: uno de enero; Miércoles Santo; Jueves Santo; Viernes Santo; uno de
mayo; diez de mayo para las madres empleadas, treinta de junio; veinticinco de julio; veinticinco
de agosto (dia de la festividad patronal), quince de septiembre; veinte de octubre; primero de
noviembre; veinticuatro, veinticinco, 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.

CAPITULO II
LICENCIAS

Articulo 72. Licencias con goce de salario: En caso de enfermedad, conforme lo indicado por el
Acuerdo Gubernativo Nimero C. M. 15-69 en su articulo 1. El Alcalde Municipal o el Concejo
Municipal podran conceder a los empleados municipales, adicionalmente a lo indicado en el articulo
59 de este Reglamento, hasta dos meses de licencia con goce de salario, cuando sea consecuencia
de prescripcion médica.

Articulo 73. Licencia para estudios: Los empleados de la Municipalidad, podran obtener licencias
para estudios, con o sin goce de salario, segun lo califique El Director (a) Municipal de Recursos
Humanos de acuerdo a lo establecido en el articulo 59 y lo apruebe el Alcalde Municipal o el Concejo
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 el desempeno de sus labores en dicha Institucion.

Los empleados 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 suspendera la licencia concedida, en todo caso se debera suscribir un convenio en el
que conste las condiciones y las obligaciones a que se sujeta la licencia otorgada.

El alcalde o Concejo Municipal 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 las o los empleados que realicen estudios universitarios, practicas supervisadas




o cualquier actividad académica extraordinaria, que se acredite a traves de las constancias
extendidas por los establecimientos educativos correspondientes.

El empleado debera acreditar en forma documental el cumplimiento satisfactorio de tales
actividades al concluir las mismas. Las autoridades deberan verificar periodicamente 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, es decir, cuando no aprueben los cursos a los que asisten o las practicas que realizan,
por lo que periédicamente deberan presentar las certificaciones o constancias respectivas
extendidas por el establecimiento donde realice sus estudios.

Articulo 74. Procedimiento para solicitar licencias: El empleado municipal que pretenda obtener
una licencia para ausentarse de sus labores, debera presentar su solicitud por escrito ante la
Direccion Municipal de Recursos Humanos, indicando el motivo, tiempo que necesita y periodo de
la licencia; asimismo, debera adjuntar los documentos que respalden la solicitud.

La solicitud debe presentarse por lo menos con cinco dias habiles de anticipacion, con excepcion
de lo indicado en la literal a) del articulo 59 de este Reglamento, la solicitud debera ser remitida
al Director (a) Municipal de Recursos Humanos, quien indicara si otorga o no el aval para que la
misma se autorice y remitira todo el expediente al Concejo Municipal o Alcalde Municipal segun
corresponda para que resuelva lo que estime procedente.

Articulo 75. Uso indebido de la licencia: En caso que el empleado haga uso distinto al autorizado
en la licencia de acuerdo a los términos de la solicitud y del convenio suscrito, dara derecho a la
municipalidad a dar por finalizado el plazo de la licencia en cualquier momento y se considera
cometida la falta laboral para la aplicacion de medidas disciplinarias, de acuerdo a las disposiciones
del presente Reglamento, inclusive dar por finalizado el contrato o despedir al empleado municipal.

Articulo 76. Descanso pre y postnatal. Las madres empleadas de la Municipalidad tendran derecho
al descanso pre y postnatal de acuerdo a lo prescrito por las disposiciones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Las madres empleadas 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 postnatal, que sera de treinta dias que precedan el parto y cuarenta y cinco dias
después de este. Para poder disfrutar de esta licencia debera presentar ante El Director(a)
Municipal de Recursos Humanos solicitud acompafando certificacion médica en donde se haga
constar el tiempo de embarazo y fecha probable del parto y en su oportunidad Certificado de
Nacimiento del hijo para poder gozar del periodo postnatal. El Director(a) Municipal de Recursos
Humanos indicara si se otorga o no el Aval para que la misma se autorice y remitira todo el
expediente al Alcalde Municipal segin corresponda para que resuelva lo que estime procedente.

TITULO VI
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES
CAPITULO UNICO
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES

Articulo 77. Plan de salarios: El Alcalde y Concejo Municipal determinaran 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 determinaran los salarios del servicio de carrera
de acuerdo a la elaboracion de presupuesto o disponibilidad financiera y presupuestaria. Ademas,
velard porque la municipalidad cuente con un plan de salarios acorde a las necesidades y
posibilidades de la municipalidad.

Articulo 78. Promocion salarial: El Alcalde y el Concejo Municipal de acuerdo a las posibilidades
financieras de la municipalidad, determinara a través del Plan de Salarios de la Municipalidad, la
promocién salarial de los empleados, en base a las funciones y a los niveles de responsabilidad de
cada puesto, entre otros.
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Articulo 79. Forma de pago: El sueldo o salario sera cancelado por medio de cheque no negociable
girado a favor del empleado, el cual sera entregado en la DAFIM o mediante deposito a la cuenta
monetaria del empleado o a la persona que ellos autoricen por escrito, dentro de las horas habiles
en la jornada de trabajo. Los sueldos o salarios 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
habil inmediato anterior.

Articulo 80. Aguinaldo: El aguinaldo se otorgara anualmente a los empleados municipales. Sera
pagado el 50 % durante los primeros quince dias del mes de diciembre de cada ano y el 50% restante
en los primeros quince dias del mes de enero del aio siguiente. Si la disponibilidad financiera de
la Municipalidad lo permite, se podra pagar el 100% del aguinaldo durante los primeros quince dias
del mes de diciembre, de acuerdo con las leyes de la materia.

Articulo 81. Periodo trabajado para efectos de pago de aguinaldo: Los empleados que hubieran
laborado ininterrumpidamente durante el afo anterior al uno de diciembre, tendran derecho al
cien por ciento (100%) de aguinaldo, el cual sera pagado en la forma que determina el articulo
anterior, tomando como base el salario devengado en promedio los ultimos seis meses; para los
empleados que no hubieren laborado completo el periodo antes indicado, el pago sera proporcional
al tiempo laborado.

Articulo 82. Continuidad de la relacion laboral para derecho de aguinaldo: Las licencias con o
sin goce de sueldo o salario, descanso pre y postnatal, 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 empleado para gozar de aguinaldo completo o proporcional segln el caso.

Articulo 83. Derecho de reclamos: El empleado municipal que considere que su aguinaldo no le
fue calculado correctamente conforme a la ley y a lo estipulado en este Reglamento, podra hacer
su reclamo ante el Director (a) de la DAFIM, quien se revisara el calculo realizado, segun las
constancias que se le presenten y las que obren en los registros municipales, pudiendo resolver la
modificacion o confirmacion del calculo realizado.

Articulo 84. Bono vacacional: En base a lo considerado en el Acuerdo Gubernativo No. 642-89,
Todo empleado municipal que se encuentre contratado en los renglones siguientes: 011 - Personal
Permanente, 022 - Personal por Contrato, 021 - Personal Supernumerario, 023 - Interinatos por
Licencias y Becas y 031 - Jornales, tiene derecho a gozar de un bono Vacacional, el cual sera
otorgado en la segunda quincena del mes de diciembre de cada ano por el monto de doscientos
quetzales.

Articulo 85. Bonificacion anual (Decreto legislativo 42-92): Equivalente a un mes de salario, el
cual se pagara en la primera quincena del mes de julio de cada ano, a todos los empleados
presupuestados y por contrato, en forma total o parcial, de acuerdo al tiempo laborado por el
empleado.

Articulo 86. Bonificaciones mensuales: Todo empleado con cargo a los renglones 011, 022, 021 y
031, tiene derecho a gozar mensualmente del bono que establece el Decreto del Congreso de la
Republica nimero 37-2001 cuando haya prestado sus servicios para la municipalidad durante el
tiempo requerido por la ley para gozar de tal beneficio, en todo caso debera ser autorizado por el
Concejo Municipal, de acuerdo a disponibilidad financiera y presupuestaria de la Municipalidad y/o
que estén establecidos en la Ley.

TITULO VIII
EVALUACION DEL DESEMPENO
CAPITULO UNICO
EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 87. Evaluacion del desempefio y rendimiento laboral: La evaluacion del desempeno
constituye un conjunto de normas, indicadores y procedimientos para evaluar y calificar el
rendimiento los empleados municipales para efectos formativos, correctivos o motivacionales. La
evaluacion debe ser realizada por El Director(a) Municipal de Recursos Humanos, con el visto bueno
del jefe inmediato superior del evaluado, o en su caso el Alcalde Municipal; los resultados seran




tomados en cuenta para las acciones de personal que correspondan y archivados en el expediente
respectivo del empleado en la Direccién Municipal de Recursos Humanos para los registros
correspondientes. Las evaluaciones son de tres clases: De ingreso, ordinarias y extraordinarias.

Servira de base para confirmacion de contratos o nombramientos ascensos, capacitacion,
adiestramiento, incremento salarial, traslados y permutas

Articulo 88. Evaluacién de ingreso: La evaluacion de ingreso se realizara al empleado municipal
que se encuentra en periodo de prueba. Esta evaluacion servira de base para determinar si procede
que un empelado temporal pueda ser contratado o nombrado como permanente.

Articulo 89. Evaluacion ordinaria: La evaluacion ordinaria es aquella que se puede realizar
periddicamente para determinar el desempeno y rendimiento de un empleado, y podra practicarse
cada ano por el Jefe inmediato superior.

Si el empleado evaluado obtiene resultados satisfactorios, puede ser tomado en cuenta para los
programas de incentivos laborales que se establezcan.

Si el resultado de la evaluacion no es satisfactorio, se indicara al empleado las deficiencias o errores
cometidos para que mejore o corrija su desempeno laboral; y en un periodo no mayor de tres meses
contados a partir de la primera evaluacion debera efectuarse otra nueva con la finalidad establecer
si las medidas correctivas se han aplicado con efectividad.

Articulo 90. Evaluacion extraordinaria: La evaluacion extraordinaria es la que permite conocer el
desempeno y rendimiento del empleado con la finalidad de determinar si el empleado evaluado
puede ser propuesto para ascensos, adiestramiento e incremento de salario, de acuerdo con la
escala correspondiente y la disponibilidad de recursos de la municipalidad.

Articulo 91. Instrumentos de evaluacién: Las Evaluaciones que sean necesarias deberan ser
disenados por El Director (a) Municipal de Recursos Humanos de acuerdo a las caracteristicas
especificas del cargo que desempenen los empleados de la municipalidad.

TITULO IX

REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION
CAPITULO I
SANCIONES

Articulo 92. Faltas leves: Se consideran faltas leves, toda infraccion que, por accion u omision,
cometa el empleado por primera vez contra las disposiciones establecidas en la Ley de Servicio
Municipal y el presente Reglamento. Entre éstas pueden citarse:

1. Dirigirse a un companero o vecino utilizando cualquier apodo o sobrenombre o palabras obscenas
o0 con un tono altanero o sin cortesia, faltando al respeto a su integridad fisica o personal.

2. El uso de un corte de cabello que no sea acorde a los principios o valores, es decir, sea utilizando
cortes extravagantes de cabello o tintes con tonos de cabello que sean contrarios a los colores
naturales.

3. Cuando los varones utilicen aretes de cualquier clase

4. Permanecer en las oficinas o pasillos del edificio municipal conversando asuntos que no sean
propios de sus respectivas labores, o que lo hagan para atender asuntos personales.

5. El uso reiterado del teléfono celular en horas de trabajo atendiendo asuntos que no sean propios
de sus respectivas labores, o que lo hagan para atender asuntos personales

6. Utilizar el mobiliario, equipo y demas recursos municipales, de forma indebida, es decir,
someterlo a condiciones que no sean propias de su destino segun el fabricante o utilizarlo sin los
cuidados necesarios para la conservacion en buen estado del mismo.
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7. Utilizar aparatos reproductores de musica con un volumen alto, que cause molestia a los
companeros o usuarios de la municipalidad

8. No realizar a la hora que corresponda el registro de su ingreso o egreso de labores en el
mecanismo habilitado para el efecto.

9. No utilizar el uniforme durante el desempeno de sus labores segln el asignado a cada cargo, 0
asignarle implementos que no correspondan al mismo.

10. No cumplir con los habitos de higiene normales, con respecto a: unas, cabello y vestimenta.

11. Fumar en cualquiera de los edificios donde funcionen dependencias municipales incluyendo
areas al aire libre.

12. Hacer gestos o posturas que demuestren falta de atencion o de intereés en el trabajo que ejecuta
o0 que pueda dar una mala impresion a las personas, o a los usuarios.

13. Cuando se deje de asistir al trabajo sin el correspondiente permiso previo de su Jefe Inmediato
superior y de la Direccion Municipal de Recursos Humanos.

14. No utilizar o portar de forma inadecuada el Carné que lo identifica como empleado municipal
en horarios de trabajo tanto fuera como dentro de su lugar de trabajo

Articulo 93. Faltas graves: Son aquellas que implican mayor riesgo para la Institucion, el bienestar
de los empleados, el desempefio de las labores, el estado de las instalaciones municipales y del
equipo, asi como la reputacion de la municipalidad. Constituyen faltas graves:

1. Las calumnias o injurias contra los funcionarios y empleados municipales, dentro y fuera de la
institucion que perjudiquen la convivencia y armonia para la realizacion del trabajo.

2. La falsificacién o alteracion de documentos,

3. Presentarse a sus labores con halitosis alcohdlica o en estado de embriaguez o bajo la influencia
de drogas.

4. Solicitar cualquier regalo, dadiva o compensacién econdémica a los usuarios de la municipalidad
por cualquier trabajo que sea inherente a sus labores o por pretender influenciar en alguna decision
para que se resuelva cualquier expediente municipal

5. Revelar asuntos internos de la administracion, cuya divulgacion perjudique a la institucion.
6. Practicar juegos de azar, dentro de las instalaciones municipales.

7. Deslealtad o falta de respeto a las autoridades municipales y/o jefes inmediatos.

8. La injuria, o calumnia contra sus jefes

9. Incurrir en negligencia, mala conducta o insubordinacion.

10. Refir o provocar rifas con otros empleados, tanto dentro como fuera de su area de trabajo, asi
mismo dentro o fuera de su horario laboral.

11. Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de trabajo.

12. Deteriorar o danar los bienes e instalaciones de la institucién en forma intencional o actuando
con evidente negligencia, imprudencia o impericia

13. Hacer uso indebido de una licencia o permiso, o cuando falte a la verdad para que le sea
autorizado

14. La reincidencia en cualquier falta.

15. No cumplir con presentar ante la Contraloria General de Cuentas la correspondiente declaracion
jurada patrimonial cuando el ejercicio de su cargo lo requiera.

16. Faltar el respeto a sus companeros como a su jefe inmediato superior.




17. No cumplir con las funciones inherentes a su cargo o las comisiones que se le asignen.

18. Salir o abandonar las actividades o labores asignadas a su puesto de trabajo sin la autorizacion
de su jefe inmediato o por la Direccion Municipal de Recursos Humanos.

19. Utilizar de forma inadecuada el uniforme o utilizarlo de forma incompleta, o con accesorios
diferentes, o cuando lo utilice cuando no se encuentre en horario de trabajo o ejecutando labores
ajenas a sus obligaciones como empleado municipal.

20. No cumplir u omitir los procesos establecidos en los distintos manuales y reglamentos para el
desarrollo de sus labores.

21. Otros casos especificados en Ley de Servicio Municipal, Codigo Municipal Codigo de Trabajo,
Ley contra la Corrupcién, Convenios de la OIT, Manuales o Reglamentos Internos. Entre otras.

Articulo 94. Sanciones: La infraccion del presente Reglamento por faltas cometidas por los
empleados 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 el empleado infrinja sus obligaciones laborales. Sera aplicada por
el jefe inmediato superior debiendo dejar evidencia escrita de su aplicacion y remitirla a la
Direccion Municipal de Recursos Humanos para adjuntarla al expediente del empleado.

b) Amonestacion escrita, cuando el empleado sea objeto de dos o mas amonestaciones verbales
durante un mismo mes calendario o cometa faltas de alguna gravedad que a juicio de las
autoridades de la institucién, ameriten dejar constancia para la evaluacion u otros fines laborales.
Sera aplicada por el jefe inmediato superior, debiendo remitir evidencia de su aplicacion a la
Direccion Municipal de Recursos Humanos para adjuntarla al expediente del empleado.

2. Para faltas graves:

a) Suspension de labores sin goce de salario hasta por un maximo de ocho dias, cuando el empleado
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 aplicado por el Alcalde
Municipal o Concejo Municipal a traveés de la Direccion Municipal de Recursos Humanos.

b) Destitucion o despido.
Articulo 95. Suspension sin goce de salario: Se aplicara cuando un empleado:

a) Haya recibido dos o mas amonestaciones por escrito durante un mismo mes calendario por
reincidencia;

b) Haga uso indebido de una licencia o permiso;
c¢) 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

Articulo 96. Destitucion o Despido: Se considera causal de despido cuando el empleado sin la
licencia respectiva dejare de acudir a sus labores durante tres dias sean consecutivos o no, durante
un lapso de treinta dias, sancionado con destitucion, en cuyo caso la notificacion para hacer uso
del derecho de defensa podra realizarse en las instalaciones de la Municipalidad o en el lugar que
haya sefalado para recibir notificaciones y que conste en su expediente laboral, asi mismo sera
causal de despido la comision reiterada o acumulacion de faltas graves.

Articulo 97. Calificaciéon de las faltas: Corresponde al Alcalde Municipal la calificacion de las
faltas, para lo cual debe considerar los informes escritos que al respecto presente el Director (a)
Municipal de Recursos Humanos. Las sanciones en que se objeté un empleado seran tomadas en
cuenta al momento de la renovacion de contratos, como consecuencia se deberan certificar las
resoluciones que las acordaron para que obren en sus respectivos expediente labores
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Articulo 98. Procedimiento para aplicar una sancion: El proceso para la aplicacion del régimen
disciplinario en cuanto a sanciones sera el siguiente:

1. Cualquier empleado podra acudir a su jefe inmediato a hacer del conocimiento de la falta
cometida, en cuyo caso el jefe inmediato suscribira un acta o informe donde se detalle la accion u
omision del empleado que constituye la falta laboral, y los medios de prueba en que se fundamente
la denuncia.

2. En caso se evidencie la comision flagrante de una supuesta falta, segun lo estipulado, se debera
hacer la denuncia correspondiente adjuntando los medios de prueba necesarios, tanto al jefe
inmediato superior del presunto infractor como a la Direccion Municipal de Recursos Humanos.

3. El jefe inmediato superior puede acudir a denunciar directamente a la Direccion Municipal de
Recursos Humanos, adjuntando informe escrito y medios de prueba necesarios, cuando se evidencie
que algun empleado esté cometiendo una supuesta falta relacionada con sus labores o
comportamiento.

4. En todo caso el empleado municipal que haya recibido la denuncia o el jefe de la dependencia,
segun sea el caso deben remitirla a la Direccion Municipal de Recursos Humanos.

5. El Director (a) Municipal de Recursos Humanos, emitird providencia por medio de la cual le dara
audiencia al presunto infractor por el plazo de cinco dias para que haga uso de su derecho de
defensa y para que presente por escrito sus argumentos de defensa y aporte las pruebas que
considere pertinentes.

6. Vencido el plazo indicado en el parrafo anterior, con el documento donde se haga uso del
derecho de defensa se remitira el expediente a la Alcaldia Municipal, de igual manera se remitira
el expediente en caso haya vencido el plazo y el empleado no haga uso de la audiencia conferida.

7. Al recibir el expediente el Alcalde Municipal sin mas tramite podra resolver lo que en derecho
corresponda e impondra la sancion si el caso lo amerita, en todo caso previo a resolver podra
solicitar cualquier medio de prueba o la incorporaciéon de cualquier documento que considere
necesario para emitir resolucion.

8. En caso se sancione con suspension sin goce de salario, el nimero de dias de suspension se
determinard de acuerdo a la calificacién de gravedad de la falta, sin dejar de considerar los
siguientes factores: Tiempo de servicio, comportamiento; y grado de responsabilidad. 1. Notificar
por escrito al empleado, sobre la causal de despido que se le imputa.

2. Notificado el empleado, 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.

3. Recibidas las pruebas, el Alcalde Municipal decidira sobre la procedencia o improcedencia de la
remocion o despido, para el efecto debera emitirse la resolucion

En caso la sancidon amerite despido se debe cumplir con el siguiente procedimiento:

TITULO X
PETICIONES Y RECLAMOS
CAPITULO UNICO
PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 99. Formulacion de peticiones y reclamos relacionados con las condiciones de trabajo:
Estos podran hacerse por escrito a los jefes inmediatos superiores o al Director (a) Municipal de
Recursos Humanos y deberan ser resueltos en el lapso de treinta y dias. Para el caso de peticiones
colectivas, los empleados deberan designar hasta tres de sus comparneros que los representen y
hagan la peticion o reclamo correspondiente en su nombre.

TITULO XI




MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
CAPITULO UNICO
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 100. Reglas de seguridad e higiene: Los empleados municipales, deberan atender las
instrucciones de sus jefes inmediatos, del alcalde Municipal y del Concejo Municipal, relativas a las
reglas de seguridad e higiene en el trabajo; ademas observaran las especificas siguientes:

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

2. Hacer del conocimiento a la mayor brevedad posible a la Direccién Municipal de Recursos
Humanos cuando se susciten accidentes laborales, o cuando un empleado presente quebrantos de
salud o resulte lesionado durante la jornada laboral y que manifieste sintomas de alguna
enfermedad contagiosa que pone en riesgo la salud de los demas empleados.

3. Hacer del conocimiento de la Direccion Municipal de Recursos Humanos, cualquier deficiencia
en las instalaciones eléctricas, maquinaria, equipo y otras que pongan en peligro la vida, salud y
seguridad de los empleados que se encuentren en la municipalidad, con el fin de que se corrija la
deficiencia.

4. Abstenerse de fumar dentro de las instalaciones Municipales y especialmente en los lugares en
que se encuentran materiales inflamables que pongan en peligro la seguridad de los empleados,
asi como de los bienes.

5. En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato o maquina que deba utilizar, debera
solicitar al Director (a) Municipal de Recursos Humanos o al jefe inmediato, que gire las
instrucciones a donde corresponda a fin de que se brinde la capacitacion necesaria para su correcta
utilizacion.

6. EL Director (a) Municipal de Recursos Humanos se encargara de ubicar botiquines que deberan
contener medicinas y utensilios de primeros auxilios para el caso de cualquier accidente o
emergencia. donde se considere pertinente.

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

TITULO XII
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS Y VIGENCIA

Articulo 101. Casos no previstos: El Concejo Municipal y el Alcalde como autoridades, resolveran
los casos no previstos en el presente Reglamento, de acuerdo a su competencia.

Articulo 102. Aprobacion y Divulgacion: El presente Reglamento es aprobado por Acuerdo del
Concejo Municipal y estara disponible en la Direccion Municipal de Recursos Humanos y en la
Secretaria Municipal para que en cualquier momento cualquier empleado municipal pueda
consultarlo, para que los empleados de la Municipalidad estén enterados de esta circunstancia.

Articulo 103. Modificaciones: Las modificaciones al presente Reglamento solo podra hacerlas el
Concejo Municipal, por iniciativa propia, a propuesta del Alcalde o de la Direccion Municipal de
Recursos Humanos.
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Articulo 104. Vigencia: El presente Reglamento entrara en vigencia ocho dias después de su
aprobacién por el Concejo Municipal y debera hacerse del conocimiento de los empleados de la
Municipalidad por los medios idoneos para el efecto.

SEGUNDO: Instruir al Alcalde, para que gire sus instrucciones a efecto de que sean reproducidas
las copias necesarias para que cada una de las funcionarias y empleados cuenten con un ejemplar
del mismo o publicarlo en dos lugares visibles. TERCERO: Se deroga el Reglamento Interno
Municipal vigente a la presente fecha y cualquier otro que hay sido aprobado con anterioridad y
que cualquier otra disposicion que contravenga lo dispuesto en el presente acuerdo. CUARTO:
Certifiquese el presente acuerdo a donde corresponda para su conocimiento y efectos legales
consiguientes. (FS) llegibles.

Y para remitir a donde corresponda, extiendo, firmo y sello la presente Certificacion en el
municipio de Salcaja, departamento de Quetzaltenango a veintitrés dias del mes de noviembre de
dos mil veintidos.

gred ¥

Secretaria Municipal
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El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de Salcaja, departamento de Quetzaltenango: CERTIFICA:

Que tiene a la vista el libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal nimero QTZ-200-2024, autorizado por
Contraloria General de Cuentas, Quetzaltenango, con fecha doce de marzo de dos mil veinticuatro, en el que
aparece el punto NOVENO, del acta nimero setenta y uno Guion Dos Mil Veinticuatro (71-2024), de fecha
cuatro de julio de dos mil veinticuatro, y que copiando en su parte conducente dice. =-----====ssrmesmrecmmcccaaas

NOVENO: El Concejo Municipal entro a conocer la opinién emitida por la Directora Municipal Interina de
Recursos Humanos Becksi Yaricksa Estrada Figueroa de fecha 02 de julio de 2024, quien solicita que se
modifique el Articulo 45 del Reglamento Interno Municipal en lo referente al monto del Salario de quienes
sean nombrados de forma provisional o interina para sustituir al titular de un cargo por ausencia de este.
ANALISIS DEL CASO: La Directora Municipal Interina de Recursos Humanos, manifiesta que seg(in el PUNTO
TRIGESIMO del ACTA 01-2023, el Concejo Municipal autorizo la modificacién del Reglamento Interno Municipal
especificamente el articulo 45. Nombramientos provisionales o interinos y de emergencia, que hacia
referencia a que al momento de que algiin empleado cubra un puesto de forma interina, pueda tener derecho
a devengar el mismo salario que corresponde al puesto titular, tal y como lo indicaba anteriormente dicho
articulo: "Articulo 45. Nombramientos provisionales o interinos y de emergencia. Cuando a un empleado se le
nombre en forma provisional para ocupar un puesto por ausencia temporal del titular, adquirira el derecho a
cobrar el salario asignado a dicho puesto, siempre que sea mayor al que corresponde al puesto del cual es
titular, y no adquirira ningln derecho adicional en lo referente a la ampliacién del plazo o renovacién del -
contrato. Cuando por emergencia, debidamente comprobada, no sea posible llenar una vacante por el
procedimiento que indica este Reglamento, el Alcalde o Concejo Municipal podra nombrar a 6tra persona que
relina los requisitos para optar al puesto, con base al banco de datos de solicitudes de aspirantes que se
encuentren en los archivos de la Direccion Municipal de Recursos Humanos". Actualmente, dicho articulo,
luego de la modificacion efectuada, se encuentra establecido de la siguiente manera: "Articulo 45.
Nombramientos provisionales o interinos y de emergencia Cuando a un trabajador por ausencia temporal del
titular de otro cargo se le nombre en forma provisional para ocupar un puesto cuyo titular tenga asignado un
salario mayor, éste no adquirird ninglin derecho adicional en lo referente al salario. En el caso de que el
nombrado de forma provisional no desempefare ningln cargo dentro de la Municipalidad devengara al inicio
el salario base establecido en el manual de salarios de esta Municipalidad. Cuando por emergencia,
debidamente comprobada, no -sea posible llenar una vacante por el procedimiento que indica este
Reglamento, el Alcalde podra nombrar a otra persona que reuna los requisitos para optar al puesto, con base
al banco de datos de solicitudes de aspirantes que se encuentren en los archivos de la Direccion Municipal de
Recursos Humanos No obstante, expone que es necesario hacer del conocimiento del Honorable Concejo
Municipal que al momento de cubrirse un puesta de forma interina, el puesto contiene atribuciones y
responsabilidades especificas, asi mismo, una carga laboral que evidentemente puede ser mayor a la carga
habitual del puesto original de la persona que esté cubriendo de forma interina, situacién por la cual, de la
manera mas atenta y respetuosa me permito SOLICITAR modificar el articulo 45 del Reglamento Interno a
efecto que quede establecido como se encontraba originalmente, lo anterior, debido a las razones expuestas
anteriormente. CONCLUSION: Es procedente y necesario reformar el Reglamento Interno Municipal, para
establecer que: "Articulo 45. Nombramientos provisionales o interinos y de emergencia. Cuando a un empleado
se le nombre en forma provisional para ocupar un puesto por ausencia temporal del titular, adquirira el
derecho a cobrar el salario asignado a dicho puesto, siempre que sea mayor al que corresponde al puesto del
cual es titular, y no adquirira ningtin derecho adicional en lo referente a la ampliacién del plazo o renovacion
del_contrato. Cuando por emergencia, debidamente comprobada, no sea posible llenar una vacante por el
procedimiento que indica este Reglamento, el Alcalde o Concejo Municipal podra nombrar a otra persona que
retna los requisitos para optar al puesto, con base al banco de datos de solicitudes de aspirantes que se
encuentran en los archivos de la Direccion Municipal de Recursos humanos. Y aunado a ello en tanto el
reglamento no sea reformado debe prevalecer la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Enterado el Concejo Municipal con la facultad que le confiere el articulo 35 del Cédigo Municipal luego de
deliberar por unanimidad de votos ACUERDA: 1) Tener por recibida la opinidn emitida por la Directora Municipal
Interina de Recursos Humanos Becksi Yaricksa Estrada Figueroa, de fecha 02 de julio de 2024, Il) Basados en
lo que preceptlan los articulos 102 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Articulo 12 del
Cddigo de Trabajo. Ill) Proceder a la modificacion del Articulo 45 del reglamento interno Municipal, con
efectos a partir del 01 de junio de 2024. |V) Agréguese a sus antecedentes para lo que en derecho corresponda.
V) Certifiquese. (Fs) llegibles.

Y para remitir a donde corresponda, extiendo, firmo y sello la presente Certificacion en el municipio de
Salcaja, departamento de Quetzaltenango a nueve dias del mes de julio de dos mil veinticuatro.
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El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de Salcaja, departamento de Quetzaltenango:
CERTIFICA:

Que tiene a la vista el libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal nimero QTZ-882-2024,
autorizado por Contraloria General de Cuentas, Quetzaltenango, con fecha trece de agosto de
dos mil veinticuatro, en el que aparece el punto SEXTO, del acta nimero Ciento Treinta y Tres
guion Dos Mil Veinticuatro (133-2024), de fecha veintiséis de diciembre de dos mil veinticuatro,
y que copiando en su parte conducente dice. ------==--m-mmmmmmm s

SEXTO: El concejo municipal entro a conocer el documento presentado por la Directora
Municipal de Recursos Humanos, de fecha 26 de diciembre de 2024, el cual contiene un analisis
al Reglamento Interno Municipal por lo que en su literalidad indica, que se ha efectuado un
analisis al Reglamento Interno Municipal en el que se ha evidenciado que es necesaria la
modificacion de los siguientes articulos, segln se detalla a continuacion:
Articulo “15. Puestos de Confianza: Los puestos de confianza de las autoridades de turno son
de libre nombramiento y remocion, 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 de:
. Secretario (a) Municipal.
. Tesorero (a) Municipal.
. Auditor (a) Interno.
. Director (a) de la Direccion Municipal de Planificacion.
. Coordinador (a) de la Oficina de Servicios Publicos Municipales.
. Director (a) de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal.
. Juez Asuntos Municipales.
. Personal de la Policia Municipal de Transito.
. Director (a) de la Policia Municipal.
10. Director (a) de la Direccion de Ordenamiento Territorial.
11. Director(a) de la Direccion Municipal de Recursos Humanos.
12. Personal que realice voluntariado.
13. Empleados cuyas funciones sean declaradas de confianza por las leyes vigentes. Articulo
35. Procedimiento para los nombramientos en el servicio de carrera: las personas que
ocupen los puestos clasificados que expresamente sefnalan la ley de Servicio Municipal y este
Reglamento, deben ser nombradas por el Alcalde o Concejo Municipal correspondientes,
velando porque los candidatos cumplan los requisitos del puesto de que se trate. Para el efecto
se procedera de la forma siguiente:
2. La Direccion Municipal de Recursos Humanos, debera subir en la opcion Contratos en el
portal web de Contraloria General de Cuentas, el contrato suscrito, en un plazo no mayor a
treinta dias contados a partir de la contratacion”.
Por lo que se solicita la autorizacion de la modificacion y/o actualizacion y de los siguientes
articulos y numerales
Articulo 15 Puestos de Confianza, se modifica el puesto de.

e Coordinador (a) de la Oficina de Servicios Publicos Municipales. a

Coordinador (a) del Departamento de Servicios Publicos Municipales.
e Director (a) de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal. a
Director (a) de la Direccion de Administracion Financiera Integrada.

Agregar los numerales
14. Director de la Policia Municipal de Transito
15. Juez de Asuntos Municipales de Transito
16. Todos los Jefes de Dependencia.
Articulo 35. Procedimiento para los nombramientos en el servicio de carrera:
Numeral 2, modificar la palabra “aprobacion” por “actualizacion”.
Quedando de la siguiente manera:
Articulo 15. Puestos de confianza: los puestos de confianza de las autoridades de turno son de
libre nombramiento y remocion, 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 de:
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. Secretario (a) Municipal.

. Tesorero (a) Municipal.

. Auditor (a) Interno.

. Director (a) de la-Direccién Municipal de Planificacion.

. Coordinador (a) del Departamento de Servicios Plblicos Municipales. (modificacion)

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

. Juez Asuntos Municipales.

. Personal de la Policia Municipal de Transito.

. Director (a) de la Policia Municipal.

10. Director (a) de la Direccion de Ordenamiento Territorial.

11. Director(a) de la Direccion Municipal de Recursos Humanos.

12. Personal que realice voluntariado.

13. Empleados cuyas funciones sean declaradas de confianza por las leyes vigentes.

14. Director de la Policia Municipal de Transito.

15. Juez de Asuntos Municipales de Transito

16. Todos los Jefes de Dependencia

Articulo 35. Procedimiento para los nombramientos en el servicio de carrera: las personas
que ocupen los puestos clasificados que expresamente sefalan la ley de Servicio Municipal y
este Reglamento, deben ser nombradas por el Alcalde o Concejo Municipal correspondientes,
velando porque los candidatos cumplan los requisitos del puesto de que se trate. Para el efecto
se procedera de la forma siguiente:

2. La Direccion Municipal de Recursos Humanos, debera subir en la opcién Contratos en el
portal web de Contraloria General de Cuentas, el contrato suscrito, en un plazo no mayor a
treinta dias contados a partir de la aprobacion. Enterado el Concejo Municipal con la facultad
que le confiere el articulo 35 del Codigo Municipal luego de deliberar por unanimidad de votos
ACUERDA: 1) Tener por recibido el documento presentado por la Directora Municipal de
Recursos Humanos, de fecha 26 de diciembre de 2024, el cual contiene un analisis y
modificacion al Reglamento Interno Municipal. Il) Se autoriza poder realizar la Adhesion y/o
modificacion de los Articulos 15 del reglamento interno municipal, puestos de Confianza.
adhesion numeral 14. Director de la Policia Municipal de Transito, 15. Juez de Asuntos
Municipales de Transito y 16. Todos los jefes de dependencia; y modificacion del numeral 4.
de “Director (a) de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal” a: “Director
(a) de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal” y numeral 5. De
“Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales” a: “Coordinador del
Departamento de Servicios Publicos Municipales” asi mismo en el articulo 35 del reglamento
interno municipal, procedimiento para los nombramientos en el servicio de carrera. En el
numeral 2 (modificar la palabra contratacion por aprobacion), Ill) Este acuerdo es de efectos
inmediatos. V) Certifiquese y publiquese. (Fs) Ilegibles.
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Y para remitir a donde corresponda, extiendo, firmo y sello la presente Certificacion en el
municipio de Salcaja, departamento de Quetzaltenango a dos dias del mes de enero de dos
mil veinticinco.

DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOQS
SALCAJ, QUETZALTENANGO
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