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CONSIDERANDO
Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece que los
municipios de la Repulblica de Guatemala, son instituciones auténomas. Enire otras
funciones les corresponde: a) Elegir a sus propias autoridades; b) Obtener y disponer
de sus recursos; y c) Atender los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial
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correspondientes emitiran las ordenanzas y reglamentos respectivos.

CONSIDERANDO
Que el Cédigo Municipal (Decreto 12-2002), establece que el municipio debe regular y
prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcién territorial y, por lo tanto,
fiene competencia para establecerlos, mantenerios, ampliarios y mejorarlos,
garantizando un funcionamiento eficaz, seguro y continuo y, en su caso, la
determinacion y cobro de tasas y contribuciones equitativas y justas. Las tasas vy
contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de operacién, mantenimiento y

molnrom an}n Aa holrrlorl v anhorbiira Ao consinine
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CONSIDERANDO
Que es necesario establecer las normas que regulen ias relaciones de trabajo, entre Ia
Municipalidad de San lidefonso Ixtahuacan y el personal que labora en la misma.

CONSIDERANDO
Que es importante definir los espacios y limites, dentro de los cuales los/as
empleados/as puedan orientar sus acciones y relaciones con los otros miembros de la
Municipalidad, para fortalecer su desarrollo integral, preservando las relaciones entre la
Municipalidad de San lidefonso Ixtahuacan y sus trabajadores/as.

POR TANTO:
En uso de las facultades que le confiere los articulos 253, 254 y 255 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala en cuanto a Autonomia, Gobierno municipal, y
Recursos econdmicos del municipio; 3, 9, 34. 35 inciso a), del Cédigo Municipal;
Decreto12-2002 y sus Reformas Decreto 22-2010, lo establecido en la Ley de Servicio
municipal Decreto 1-87 y el Codigo de Trabajo 1441 en lo que fuere aplicable

EMITIR EL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO DE TABAJO EN LA FORMA
SIGUIENTE:
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TITULO |
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Naturaleza: El presente Reglamento Interno de la Municipalidad del
Municipio de San lidefonso Ixtahuacan, es un instrumento orientado a regular las
relaciones laborales, para la mas eficaz consecucién de los fines institucionales
municipales, que se centran en la eficiente presentacion de servicios a la poblacién y en
la procuracion del desarrollo integral de la jurisdiccion municipal y en el bienestar de sus
habitantes en un clima de democracia, convivencia pacifica y superacion constante.
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la municipalidad y sus trabajadores, asegurandoles un trato con justicia, equidad y
estimulo en su trabajo y a la vez, garantizando la eficacia y eficiencia administrativa,
mediante la aplicacion de un sistema de administracién de personal que fortalezca ia
carrera administrativa y haga sostenibles los procesos institucionales para el
cumplimiento de sus planes, programas y proyectos. La Ley de Servicio Municipal en el
Titulo 1, Articulo 2, prestacion de los servicios publicos a la poblacién, a través de
contribuir al bienestar de las o los trabajadores, de conformidad con las leyes vigentes
del pais.

Articulo 3. Marco Legal: Los lineamientos que figuran en este Reglamento se
fundamentan en las disposiciones legales establecidas en la Constitucién Politica de la
Republica, en el Coddigo Municipal, Decreto Numero 12-2002, la Ley de Servicio
Municipal, Decreto 1-87, y El Cédigo de Trabajo Decreto 1441 en lo que le fuere
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Articulo 4. Trabajador Municipal: Para los efectos del presente reglamento y en
concordancia con io estipuiado en el Articulo 4 de la Ley de Servicio Municipal,
trabajadora o trabajador municipal es la “Persona individual que presta un servicio
remunerado por el erario municipal en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro
vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda obligado a prestar sus servicios
0 a ejecutarle una obra formalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia y
direcciéon inmediata o delegada de la municipalidad o sus dependencias’.

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

1. Las o los trabajadores municipales, deben ser guatemaltecas o guatemaltecos y

~ nadran amnlaareas 2 cnvi'rgnnaree o aviraniarne :::uv\ nars iahnrae rla nnrgr\'hnr
llU r.l\.l\.ll LT h \.-lllr.rl\-lulv ARl Al IJ\.' NS R LR = lJ\‘iv 5 LR g r'



B A,

o W: ; Departamento de Huehuetenango, Guatemals, C. A.

"”"mm-ﬁ

Municipalidad de San Ildefonso Ixtakuacin,

técnico siempre que no hubiere guatemaltecos y guatemaltecas idéneos para el
puesto, en cuyo caso se debera contar con la previa aprobacion del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

. Todo ciudadano guatemalteco tiene derecho a optar a los puestos municipales.

Dichos puestos deben otorgarse atendiendo Gnicamente a méritos de capacidad,
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Para el otorgamiento de puestos municipales no deben hacerse discriminaciones
por motivo de raza, sexo, estado civil, religién, posiciéon social o econdmica u
opiniones Politicas. Un defecio fisico no es impedimento para ocupar un puesto
municipal, siempre que no incapacite al interesado o interesada, para
desempenar el frabajo de que se trate.

Igual trabajo en igualdad de condiciones, eficacia, eficiencia y antigiiedad, debe
corresponder igual salario, la escala de salarios sera equitativa segin las
circunstancias econdémicas de la municipalidad.

TITULOII
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL

CAPITULO |
AUTORIDADES Y ORGANOS EJECUTORES

Articulo 6. Autoridad Nominadora: Como lo establece el Cédigo Municipal y la Ley de
Servicio Municipal, las instancias para efectuar nombramientos de las o los trabajadores
municipales son las siguientes:

41
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confratacion de personas para los cargos de: Secretario Municipal, Tesorero
Municipal, Registrador de Personas Juridicas, Auditor Interno, Juez de Asuntos
Municipales de transito, Coordinar de ia Direccidn Municipal de Pianificacion,
Director de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal,
Coordinador de [a oficina de Servicios Publicos Municipales, Gerente
Administrativo de la oficina del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Coordinadora
de la Oficina Municipal de la Mujer, Encargado de Presupuesto Municipal,
Administrador de los Mercados Municipales, Directo de la Policia Municipal de
Transito, Jefe de la Policia Municipal, Caporal General de Mantenimiento
Municipal, Coordinador de la Unidad de Gestion Ambiental y otros funcionarios
que demande la modernizacién de la administracién municipal.

. Alcalde Municipal: el alcalde municipal, debera efectuar el nombramiento de los

oamnlasdAae mnnlnannlae nn incbiidne en numaral antorinr rlcs r\nn'Fnrrnui-;rl oon !n
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establecido en el Cédigo Municipal, las Regulaciones internas aprobadas por el
Concejo Municipal, las disposiciones del presente Reglamento Intermo del
Personal Municipal y demas normas legales vigentes finales.

Articulo 7. Oficina Municipal de Recursos Humanos: Es una dependencia de nivel
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la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo, Ley de
Servicio Municipal, Cdédigo Municipal, el presente reglamento y las politicas de
administracidon de personal que sean formuladas por el Concejo Municipai. Esta
Direccién estara a cargo de un Gerente o Coordinador, quien contara con el personal
de apoyo y equipo de oficina necesario para desarrollar su labor con eficiencia y
eficacia.

Articulo 8. Autoridades Superiores: La autoridad superior de la Municipalidad, es el
Concejo Municipal y, por lo tanto, le corresponden todas las iniciativas de ley, toma de
decisiones y por ende la ejecucion de las disposiciones de los asuntos municipales,
considerandose para los efectos de administracién de personal, los articulos 17, 18y 19
de la Ley de Servicio Municipal, asi como los articulos 53 y 92 del Cédigo Municipal,
Decreto 12-2002.
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vigente, nombrar y remover a las o los funcionarios sefialados en el articulo 7 numeral 1
del presente reglamento, asi como crear los puestos que sean necesarios para
modernizar la administracidon municipal, siempre que las finanzas municipales o
permitan.

Articulo 9. Autoridad Ejecutiva: Esta representada por el Alcalde, quien ejerce la
maxima autoridad administrativa para la aplicacion de las normas del Reglamento de
relaciones laborales.

Articulo 10. Organos Ejecutores: Para dar cumplimiento al Reglamento, la
Municipalidad hara valer los siguientes érganos ejecutores:

El Alcalde Municipal, como maxima autoridad administrativa y el Secretario Municipal,
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CAPITULO I

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 11. Deberes y Atribuciones del Alcalde: Ademas de las atribuciones que le
asignan el Concejo Municipal y la Ley de Servicio Municipal, en la administracién de
personal.

Articulo 12. Deberes y Atribuciones del Secretario: Dentro de los deberes y
atribuciones mas relevantes, se encuentran:
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dando a conocer lo relativo a los expedientes, dlhgenCIas y demas asuntos, en el
orden y forma que indique el Alcalde.

b) Redactar las actas de las sesiones del Concejo Municipal y firmarlas al ser
aprobadas de conformidad con el Codigo Municipal.

c) Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal.

d) Elaborar y hacer del conocimiento del Alcalde los proyectos de documentos y
disposiciones legales que se estime conveniente para la 6ptima aplicacion del
Reglamento de Relaciones Laborales.

e) Disefiar conjuntamente con la persona encargada del manejo del recurso humano,
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Estos planes deberdn ser presentados al Alcalde para su consideracion vy
aprobacion.

f) Archivar las certificaciones de las actas de cada sesién del Concejo Municipal.

g) Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por el Concejo Municipal o por el
Alcalde.

Articulo 13. Disciplina: Los encargados de cada una de las unidades ejecutoras
deberan ejercer su autoridad a través de la coordinacion, direccion y supervision del
personal bajo su cargo, estando bajo la responsabilidad del Aicalde Municipal el
cumplimiento de las medidas disciplinarias, las cuales seran transmitidas por los
responsables de cada area.
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TITULO Il
CLASIFICACION

CAPITULO |
CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL E INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Articulo 14 Categorias: En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 18 de la Ley de

Servicio Municipal, los puestos de trabajo dentro de la Municipalidad se dividen en dos
Categorias:

1. De confianza o de libre nombramiento o remocién
2. De Carrera

Articulo 15. Puestos de Confianza o de Libre Nombramiento y remocion: Los
puestos de confianza de las autoridades de turmo son de libre nombramiento y
remocion, por lo que estan sujetos a las disposiciones establecidas en el articulo 19 de
la Ley de Servicio Municipal, en lo que corresponde a nombramiento y despido. Asi

mismo corresponden a esta categoria las o los funcionarios 0 empleados que ocupan
los puestos de:

Secretario Municipal

Tesorero Municipal

Auditor interno

Coordinador de l2 Direccién Municinal de Planificacion
Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales.
Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal
Encargado de Presupuesto Municipai

Encargado de Contabilidad

9. Encargado de Planillas

10. Juez de Asuntos Municipales

11. Juez de Asuntos Municipales de Transito

12. Gerente de la Oficina de Recursos Humanos

13. Jefe de la Policia Municipal

14. Director de la Policia Municipal de Transito

15.Caporal o Gerente de mantenimiento

16. Gerente Administrativo de la Oficina del IUSI
17.Coordinador de la Unidad de Gestion Ambiental

18. Adminisirador de los mercados Municinales

19. Jefe de Maquinaria Municipal
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20. Encargado de Convoy Municipal.
21. Otros funcionarios que demande la modernizacién de la administracién municipal
0 que la autoridad nominadora y se les denomine como tal.

Las personas que desempefien un puesto de esta categoria, tienen la calidad de
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frabajadores de la Municipalidad.

Articulo 16. Trabajadores de Carrera: Los puestos de carrera son aquellos que no se
encuentran comprendidos en el articulo anterior; tales puestos les son aplicables todas
las disposiciones gue establecen la Ley de Servicio Municipal y el presente Reglamento
del Personal Municipal.

Articulo 17. Instrumentos administrativos: Se constituye anexos a este Reglamento,
los manuales de organizacién y Funciones de la Municipalidad, Evaluacion del
Desempefio y Capacitacion, que describen la estructura organizacional, las funciones,
atribuciones y requisitos de cada puesto, siempre que sean aprobados y autorizados
por el Concejo Municipal.

CAPITULO |
CONDICIONES DE iNGRESO

Articulo 18. Condiciones para el personal de nuevo Ingreso: Adicional a los
lineamentos establecidos en el Articulo 26 de la Ley de Servicio Municipal, las personas
que deseen ingresar a la Municipalidad y dentro de la categoria de Carrera, debera
llenar los siguientes requisitos:

Ser mayor de edad
Ser guatemalteco de origen de los comprendido en el articulo 144 de la

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, salvo lo dispuesto por el
articulo 7 de la Ley de Servicio Civil

Qor nﬂlmxarln artivun el sl ruoeseta  ra
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profesional universitaria.

4. Solicitud de empleo, con todos sus datos y demés informacion requerida, que
para dicho efecto se apiica.

5. Satisfacer los requisitos minimos establecidos en el Manual de Descripcion de
Puestos de la Municipalidad.
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Someterse a las pruebas, examenes o concursos preparados por los jefes de las
unidades donde se declare la vacante.

Articulo 19. Procedimiento de incorporacién: Para el reclutamiento, seleccion e
incorporacion del personal a la administracién municipal se deben seguir como minimo,
los siguientes pasos:

P

Determinacién de la vacante: si corresponde un puesto existente, verificar que se
han cumplido las formalidades para declararlo vacante; verificar que, si se trata
de puestos nuevo, verificar que ha sido creado por el Concejo Municipal.
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Humanos o quien haga sus funciones recibira de las o los interesados la
documentacion correspondiente.

Examenes de aptitud y capacidad: el Gerente de la Oficina Municipal de
Recursos Humanos o quien haga sus funciones, realizara los examenes de
aptitud y capacidad que se consideren a los solicitantes, de acuerdo con las
necesidades y el perfil del puesto y recomendara al Alcalde al que considere mas
idéneo para ocupar la plaza.

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

Formalizacion de la relacién laboral: si es puesto de la categoria de carrera, se
emitird nombramiento por medio de acuerdo de la alcaldia, luego se fraccionara
el acta de toma de posesion; si se trata de un trabajo temporal, se elaborara el

roantrotn racnantivn |:n nn-:lnl uaro rla Ioo e mnﬂohdgdae s2 hor-: pongiar on sl
SN LT AL lu\ly\-uuvv A 1T AN LAT IS LA N ISl S\l f Sl

acuerdo o contrato las atnbuc:ones y responsabilidades del puesto o bien se
identificara el titulo del puesto conforme al manual correspondiente. En el caso
del contrato, se especificara el piazo.

Induccién: corresponde al Gerente de la oficina Municipal de Recursos Humanos
0 quien haga sus funciones y al jefe inmediato superior, inducir u orientar al
nuevo empleado en relacién a la institucion, la Unidad Organizativa en la que se
desempefiara, asi como de las atribuciones, responsabilidades y resultados que
se esperan del puesto que ocupara y todos aquellos aspectos complementarios
necesarios para su integracion a la organizacién municipal.

CAPITULO II
NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS

Articulo 20. Nombramientos y Contratos: Dentro de los requisitos minimos
indispensables, dentro del contrato se deberan contemplar los aspectos siguientes:

7
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S Departamento de Huehuetenango, Guatemala, C. A.

et

e Nombres y apellidos completos del contratado.

¢ Finiquito laboral.

e Titulo de la plaza o puesto a desemperiar.

e Salario a percibir.

» Numero de la partida presupuestaria o planilla, creada o vacante.

e Dependencia 0 Unidad ejecutora en donde prestara sus Servicios el nuevo
trabajador.

e Términos contractuales tales como fecha de suscripcidon del contrato, salario
mensual, fecha en que tomara vigencia y condiciones en cuanto a su desempefio y
demas condiciones que la municipalidad considere convenientes.

Articulo 21. Nombramientos Provisionales: En los casos de contrataciéon de un
trabajador por un tiempo especifico o provisional, el trabajador no adquiere ningin
derecho adicional mas que el normado durante dicho lapso, con excepcion de los
casos, en que el fiempo sobre pase los tres meses, en cuyo caso podra percibir el
salario de la persona a la cual cubre, considerandose si éste es superior al que
actualmente devenga la persona designada.

Articulo 22. Toma de posesiéon: Luego de realizados los tramites conforme a los
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Cuando por circunstancias de fecha, la misma corresponda a dias inhabiles, la toma de
posesion se realizara el dia hébil siguiente.

La toma de posesion debe hacerse constar mediante acta, en la que figuraran los datos
generales del contratado, asi como los datos generales de la persona que dara
posesion, incluyendo copia certificada en el expediente del nuevo trabajador.

Articulo 23. Remuneracion: El pago de salario surte efecto a partir de la fecha de
toma de posesion y finaliza al momento de cancelar el contrato.

Articulo 24. Trabajador de Nuevo Ingreso: Se debe realizar un proceso de induccion,
dirigido al personal de nuevo ingreso, para darle a conocer el contenido del presente
Reglamento, asi como las atribuciones y responsabilidades del puesto para el cual fue
contratado.

Articulo 25. Prohibiciones en los Nombramientos: No podran ser nombrados para
los puestos del servicio de Carrera, los parientes del Alcalde, Sindicos o Concejales,
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
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TITULOV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

CAPITULO |
DERECHOS

Articulo 26. Vacaciones: Todo trabajador tiene derecho al goce de su periodo
vacacional, luego de haber cumplido un afio de labores, salvo lo contemplado en el
articulo 44 de la Ley de Servicio Municipal.
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los funcionarios y empleados.

Articulo 27. Aguinaldo: Todo trabajador tiene derecho a devengar un salario completo
por concepto de aguinaldo, el cual se le entrega en la primera quincena del mes de
diciembre de cada ano. En los casos en que los trabajadores no hayan completado un
afno de servicios, el aguinaldo se otorgara proporcionalmente al tiempo laborado.

Articulo 28. Indemnizacién: El trabajador tiene derecho a recibir indemnizacién por
supresion del puesto o por despido injustificado, equivalente a un mes de salario por
cada ano de servicio continuo o proporcional al tiempo laborado.

Articulo 29. Gastos de Funerales: Al momento de fallecer un trabajador municipal, los
fondos para cubrir los gastos por inhumacién se entregaran Unica y exclusivamente al
beneficiario 0 persona que efectud los gastos, en un monto que no exceda los dos
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Articulo 30. Bono 14 y otras compensaciones econdmicas establecidas por la
municipalidad: Todo trabajador presupuestado o por planilia, tiene derecho a recibir un

salario completo por concepto de Bono 14, en la primera quincena del mes de julio de
cada ano.

En los casos en que los trabajadores no hayan completado un afo de labores, el bono
14 se dara proporcionalmente al tiempo laborado.

En este articulo se deja abierto a criterio del Concejo Municipal, el autorizar otro tipo
adicional de prestaciones y compensacidon econdémica que establezca. Como las
siguientes:



Municipalidad de San Ildefonso Ixtakuacin,
Departamento de Hueluetenango, Guatemals, C. A.

a) El trabajador municipal tiene derecho a no ser removido de su puesto, a menos
gue incurra en causales de despido debidamente comprobadas.

b) Asi mismo tiene derecho a gozar de pensiones, jubilaciones, compensacion
econdémica por tiempo de servicio al cesar de sus labores por razén de jubilacion
y montepio conforme el Plan de Prestaciones del Empleado Municipal.

c) La madre trabajadora gozara de un descanso forzoso con retribucion del cien por
ciento de su salario, durante los 30 dias que precedan al parto v los cincuenta v
cuatro siguientes.

d) La madre trabajadora tendra derecho a un periodo de lactancia, de una hora
diaria de descanso para alimentar a su hijo. Este periodo se fija en seis meses a
partir de finalizacion dei periodo post natal; este periodo por prescripcidbn médica
puede ampliarse.

e) A gozar de licencia con o sin goce de salario ya sea por enfermedad, gravidez,
accidente, duelo, becas, estudios; puede enterarse de la calificaciéon de sus
servicios; ascensos, a recibir un trato justo en su cargo, asociarse libremente,
derecho a sindicalizacién.

CAPITULO I
OBLIGACIONES

Articulo 31. De Los Trabajadores: Todo trabajador municipal ademas de estar
obligado a cumplir con las normas estipuladas en el articulo 46 de la Ley de Servicio
Municipal y otras leyes aplicables, le corresponde:

a) Velar por que se cumplan las normas y reglamentos emitidos por la Municipalidad.

b) Respetar y hacer que se cumplan con los horarios de trabajo establecidos. El horario
de labores sera de lunes a viernes de las ocho horas a dieciséis horas, gozando de
una hora de aimuerzo, serd responsabilidad de ios jefes de dependencias o
departamento que se cumpla dando ellos el ejemplo en éste como en otros casos.

¢) En casos de inasistencia o demora en el cumplimiento de los horarios de trabajo, se

debe dar aviso al jefe inmediato 0 en su caso al Encargado de Personal o de
Recursos Humanos.

10



d)

Municipalidad de San Ildefonso Ixtalhuacin,
Departamento de Hueluetenango, Guatemala, C. A.

Todo trabajador municipal esta obligado a acatar érdenes o instrucciones que le sean
impartidas por sus superiores. No podra obligarse a érdenes que comprometan su
dignidad o que vayan en menoscabo de su integridad.

e) Cada empleado municipal deberd mantener en orden sus archivos y al dia sus
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de los mismos. Los jefes de las dependencias o departamentos haran
periédicamente una evaluacién debiendo informar la misma al Alcalde Municipal.

La solicitud de permiso debera hacerse por escrito, con la debida anticipacion de tres
dias y en horas habiles, dirigido al jefe de la dependencia o departamento quien
podra autorizar o no, debiendo hacerlo de inmediato del conocimiento del sefior
alcalde.

g) Cuando el permiso se solicite por motivos de enfermedad, se debera dar aviso al jefe

de la dependencia o departamento al que pertenezca el trabajador por la via que
considere necesaria, debiendo presentar constancia médica.

h) Mantener actualizado su récord de servicio, por lo que todo cambio de domicilio,

)
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Recursos Humanos.
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Para efectos de terminacidn de relaciones laborales, debe presentar por escrito y con
un minimo de quince dias de anticipacion, su carta de renuncia. Se le dara audiencia
para conocer el motivo y aceptar la misma.

Debe guardar el debido orden y respeto dentro de su trabajo, a su jefe, como
companieros, subalternos v publico usuario.
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que le sean dados en custodia y que debera figurar en su tarjeta de responsabilidad
o vale de inventario cargado a su nombre. Caso contrario deberéa responder por la
pérdida o deterioro, en casos especiales debe comunicarse a su jefe inmediato el
dafo sufrido por su equipo y justificar el mismo.

Cuando la municipalidad, realice actividades sociales, culturales, deportivas, efc.
Podra solicitar la participacion y colaboracién de los trabajadores quienes estan en la
obligacion de apoyar dichas actividades, se tomara en cuenta su colaboracion y
naturalmente se podra conocer de algin impedimento que justifique el no poder
prestar apoyo.

11
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m)Todo trabajador municipal estd obligado a atender al publico con respeto,
responsabilidad y amabilidad con el propésito de brindar eficacia y eficiencia en la
prestacion de los servicios municipales, es obligacion del jefe de dependencia o
departamento velar porque se cumpla el presente articulo dando el ejemplo.

1 El pmmlonde somisioal oo ssesots Rovsisnse, de Ruadianis o Soouridan (s aolo
existiera) para edificios municipales tiene terminantemente prohibido abandonar sus
puestos en el horario, su turno tendra 24 horas de servicio por 24 horas de descanso,
si por aigdn motivo de emergencia, tiene gue abandonar el puesto es su deber
ponerse de acuerdo con su relevo para mantener cubierto el puesto.

o) Cuando el jefe de la dependencia 0 departamento lo crea conveniente, podra solicitar
a los trabajadores a su cargo, informe sobre las actividades que realicen, informe que
debera presentarse en la fecha que indique el jefe, a la vez esta obligado a rendir el
mismo informe de sus labores al despacho municipal.

p) Ningun trabajador municipal podra realizar horas extraordinarias, sin la autorizacién

del jefe de la dependencia o departamento al que pertenezca y con el visto bueno del
sefior Alcalde Municipal, éstas deberan justificarse plenamente.

q) Es responsabilidad de cada jefe de dependencia o departamento velar por el orden y
disciplina tanto de la oficina a su cargo como al personal de su disposicion, sera

sancionado el jefe que no cumpla con o estipuiado en el presente articulo.

CAPITULO Il
PROHIBICIONES

Articulo 32. Prohibiciones: Todo trabajador municipal tiene prohibido ademas de las
normas estipuladas en la Ley de Servicio Municipal y Codigo de Trabajo. lo siguiente:

a) Suspender o abandonar sus labores sin autorizacién o justificacion alguna.

b) Presentarse a sus labores en estado de ebriedad o bajo los efectos de
estupefacientes.

¢) Portar armas de cualquier tipo dentro de las instalaciones de la Municipalidad, salvo
en aquellos casos que se trate de personal de seguridad debidamente autorizado.

12



Municipalidad de San Ildefonso Ixtahuacin,
Departamento de Huehuetenango, Guatemala, C. A.

d) Queda terminantemente prohibido realizar actos que afecten las buenas costumbres
y la moral dentro de las oficinas de la Municipalidad, esté inciso esta dirigido tanto
para trabajadores como para jefes de las dependencias o departamentos.

e) Utilizar recursos de la Municipalidad, y emplear el equipo 0 herramientas que se le
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Municipalidad.

f) Realizar cualquier actividad que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de
sus compaiieros de trabajo o la de terceras personas, asi como de los bienes de la
Municipalidad.

g) La ejecucidn de hechos y las actuaciones que violen las normas de trabajo de la
Municipalidad.
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y usuarios.

i) Realizar cualquier tipo de actividades de juegos de azar dentro de las instalaciones
municipales y en horario de trabajo.

J) Realizar actos fuera de las normas morales y de pudor dentro y fuera de las
instalaciones municipales.

K) Las ventas y propaganda politica de cualquier tipo dentro de las instalaciones
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I) Discriminar por razones de orden religioso, racial, politico y social

m) Queda terminantemente prohibido a los trabajadores municipales realizar funciones
en otra dependencia o departamento sin la autonizacion previa del jefe de su
dependencia o departamento.

n) Y otras que de conformidad con los lineamentos dados por el Concejo Municipal o el
Alcalde.

13
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TITULO VI
JORNADAS DE TRABAJO-HORARIOS-DESCANSO-AZUETOS Y LICENCIAS

CAPITULO |
JORNADAS -HORARIOS-DESCANSOS-AZUETOS

Articulo 33. Jornada ordinaria de Trabajo: Ocho horas, se considera como jornada
ordinaria de trabajo diario, es el tiempo en que el trabajador de la Municipalidad realiza
sus labores en el puesto de trabajo.
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que se realizan para la prestacion de los servicios municipales, los horarios de las
jornadas de trabajo seran establecidos por el Alcalde Municipal y de acuerdo con la
Ley.

Articulo 35. Control de Horarios de Trabajo: Los trabajadores estaran sujetos a las
medidas de control de entradas y salidas de trabajo adoptadas por el Concejo Municipal
o el Alcalde; su incumplimiento, omisién o anomalias en su ejecucién, se considerara
como falta grave que debera ser sancionada de conformidad con la ley.

Articulo 36. Jornada Extraordinaria: Cualquier requerimiento debera darse en casos
de emergencia, y seran remuneradas de conformidad con la ley.

Es importante indicar que no se considerara como jornada extraordinaria, cuando el
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tenga que corregir trabajos por errores, atrasos o incumplimientos.

Articulo 37. Descanso Semana: Todo trabajador municipal tiene derecho a dos dias
de descanso remunerado, después de una jornada semanal ordinaria de trabajo.

Articulo 38. Asuetos: Dias de asueto con goce de salario: Primero de enero,
miércoles, jueves y viernes santo, primero de mayo, treinta de junio, veinticinco de julio,
quince de septiembre, veinte de octubre, primero de noviembre, veinticuatro y
veinticinco de diciembre, treinta y uno de diciembre, v el dia de fiesta de la localidad. La

madra trahasisdara nnsarda Aa asiiata ~rAan Anna Ao oalaria al Aias AA o
05 ANl o Gluvujuuviu vv&u!u Al b AN LAV LW WAL uv\-’v WA LA TLAL 1% Sr ] Bl 1%l Al N Illu’v

14



i }m::,/ § Municipalidad de San Ildefonso Ixtakuacin,
Womte ¢ Departamento de Hueluetenango, Guatemala, C. A.
Sy

CAPITULO Il
LICENCIAS

Articulo 39. Licencias con goce de salario: La Municipalidad podra conceder
licencias con goce de salario, previa evaluacion por parte del Encargado de Personal y
con autorizacidon del Alcalde Municipal, en los siguientes casos:

a) Si la persona no estuviere suspendida por el IGSS y se comprobara estar enferma o
accidentada, esta licencia no debera exceder de un periodo de dos meses.
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realizar sus actividades, por un periodo mayor a lo antes senalado, el Alcalde tiene la
facultad de ampliar la licencia por un término no mayor de seis meses, pero sin goce
de salario.

c) El Concejo Municipal podra decidir lo procedente en casos de incapacidad para
laborar si este periodo excede de la licencia sin goce de salario.

d) Se podra autorizar licencia con goce de salario en casos de fallecimiento del
conyuge, hijos y padres, de acuerdo al Cédigo de Trabajo o Pacto Colectivo con los
trabajadores si los hubiere.

Articulo 40. Licencias sin goce de salario: Previa evaluacién por parte del
Encargado de Personal o de Recursos Humanos y aprobacion del Alcalde, la
Municipalidad podra conceder licencia sin goce de salario en casos no previstos en el
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solicitante tenga un afno, como minimo de servicio continuo dentro de la Municipalidad.
Esta licencia solamente podra otorgarse nuevamente después de transcurrido otro afio
de servicios.

Articulo 41. Licencias de gravidez: En aquellos casos en los cuales la trabajadora no
estuviera cubierta con el programa de Maternidad del Instituto Guatemaiteco de
Seguridad Social IGSS, tendra derecho a las mismas estipulaciones de dicho Programa
en lo que corresponde a descansos pre y post natal con goce de salario. Para ello
debera comprobar el inicio del periodo de gravidez mediante el certificado gue extienda
un profesional de la medicina o por el Director del Centro de Atencion Permanente —
CAP- local; la finalizacion de la licencia de gravidez se establecerd mediante el
certificado de nacimiento.
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Articulo 42. Licencias para estudios: Los trabajadores de Ila Municipalidad podran
obtener licencia por estudios, con o sin goce de salario, de conformidad con la
evaluacion realizada por el Encargado de Personal o de Recursos Humanos y la
aprobacién por parte del Alcalde. Los estudios deberan tener relacion con areas de
interés para la Municipalidad.

Para poder continuar gozando de la licencia por Estudios, los trabajadores beneficiados
deberan comprobar documentalmente su inscripcion y constancia de aprobacién de
estudios.

Articulo 43. Solicitud de Licencia: El trabajador municipal que tuviera necesidad de
requerir el goce de licencia, deberé presentar solicitud por escrito ante el Encargado de
Personal o de Recursos Humanos indicando las razones, el tiempo que requiere y las
fechas a partir de la cual necesita la licencia y finalizara la misma. Debera adjuntar a
dicha solicitud la documentacion de respaldo o pruebas que acrediten la necesidad de
requerir dicha licencia. La solicitud debera presentarse con un término no menor de
diez dias hébiles de anticipacion, para efectos de su tramite.

Articulo 44. Uso indebido de la Licencia: De ser comprobado fehacientemente que
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expuestos, ésta sera cancelada inmediatamente, sin que por ello se le aplique sancién
disciplinaria de conformidad con el presente Reglamento.

TITULO VII
REGIMEN DE SALARIOS Y EVALUACION DEL DESEMPENO

CAPITULO |
REGIMEN DE SALARIOS

Articulo 45. Plan de Salarios: Es atribucion del Alcalde, determinar los salarios
correspondientes al personal de la Municipalidad. Sin embargo, la Municipalidad podra
requerir asesoria técnica, para la organizacion y aplicacién de un sistema técnico que
garantice el cumplimiento del principio de igualdad salarial, por trabajo realizado en
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Articulo 46. Promociones Salariales: De conformidad con la capacidad financiera de
ia Municipalidad, el Alcalde podra determinar ia necesidad y conveniencia de mejoras
salariales a sus trabajadores, a través de la aplicacion de un Sistema Técnico de
Evaluacion del Desempefio. La Municipalidad en este caso, podra requerir la asesoria
técnica necesaria para su organizacion y aplicacion. -
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CAPITULO Il
EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 47. Evaluacion del Desempeio: Las autoridades nominadoras estan
obligadas y estableceran un programa para evaluar el desempefo de los trabajadores
municipales, y debera realizarse en forma justa y objetiva conforme sea establecido por
el Concejo Municipal, este programa servirda para evaluar, calificar el rendimiento de
los trabajadores (as), es la base para ascensos, capacitaciones y adiestramientos,
traslados y aplicara en los trabajadores en periodo de prueba o de nuevo ingreso, en
los trabajadores normales, para determinar el rendimiento; otra tercera evaluacién para

Aotarminar oi al frahasisdnr nalifins nara fiitiirne serancne Efn
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TITULO Vil
REGIMEN DE SANCIONES- REMOCION-CESACION

CAPITULO |
SANCIONES

Articulo 48. Faltas Leves: Toda infraccion a la regulacién municipal por accién u
omision cometida por el trabajador por primera vez, se considerara como falta leve,
siempre y cuando la falta cometida no sea considerada como causal de despido, de
conformidad con las disposiciones establecidas por la Ley de Servicio Municipal y el
presente Reglamento.

Por lo tanto, el trabajador debera ser amonestado verbalmente y si el caso lo amerita,

nAr soaritn
MY GO iU,

Articulo 49. Suspensién en el trabajo sin goce de salario: Se aplicara la suspension
de labores sin goce de salario en aquellos casos en que el trabajador hubiera sido
objeto de dos 0 més amonestaciones escritas en el mes, hiciera uso indebido de una
licencia o incurriera en faltas graves que no constituyan motivo de despido, la aplicacién
sera de un dia a un maximo de ocho dias, de conformidad con el Articulo 57, inciso ¢)
de la Ley de Servicio Municipal, en el curso de un mes calendario.

El reporte sera entregado al Alcalde por parte del Encargado de Personal o de
Recursos Humanos y la informacién obtenida a través de procesos de investigacién
realizados a solicitud del Alcalde.

Articulo 50. Audiencia al Interesado: Previo a la imposicion de la sancion, el afectado
tiene derecho a solicitar audiencia por un término de tres dias habiles, para que por
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escrito ante el Encargado de Personal o de Recursos Humanos exprese las
justificaciones por los cargos que estime convenientes.

Si se determina que las razones expuestas son justificadas, el Alcalde tiene potestad de
decidir si desiste o0 no a la aplicacion de la medida disciplinaria.

Articulo 51. Calificacion de las faltas: Correspondera al Alcalde imponer el tipo de
sancién a las faltas. Para dicho efecto, consideraréa el grado de premeditacion,
agravante, trascendencia, riesgo, imprudencia, descuido ¢ ignorancia en la comision de
la falta. De igual manera, deberé considerar el récord de servicio del trabajador y los
informes escritos formulades por el Encargado de Personal © de Recursos Humanos

con relacién a las faltas.

CAPITULO II
CESASION DEL TRABAJADOR

Articulo 52. Cesacion: La cesacién definitiva de funciones del trabajador municipal,
solo se produce en los casos siguientes

Por jubilacién, conforme ley de la materia.

DAar ramiinais Aal tralaisdAar
FOA DO U IS WS U GG i

Por destitucién y/o remocién
Por invalidez absoluta.
Por Reorganizacion y faita de fondos. Etc.

® oo

TITULO IX
CAPITULO UNICO

DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Articulo 53. Instrumentos Técnicos y Normas Complementarias: Los instrumentos
técnicos y las normas complementarias para la administracion de personal, indicados
en la Ley de Servicio Municipal y este Reglamento deberan ser emitidos y de
observancia plena, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la fecha
de vigencia del presente Reglamento.

Articulo 54. Divulgacién del Reglamento: Aprobado el presente Reglamento por
Acuerdo del Concejo Municipal, deberé suministrarse impreso a todos los trabajadores
de ia Municipalidad.
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Articulo 55. Derogatoria: Se derogan las disposiciones emitidas con anterioridad y que
se opongan al presente Reglamento.

Articulo 56. Vigencia: El presente Reglamento enfraré en vigencia al dia siguiente de
su aprobacion. Aparece la firma llegible del sefior Alcaide Municipal Elias Ortiz Andrés
y el sello del Despacho, la de los dos Sindicos y la de los cuatro Concejales, certifico:
Rudy Emesto Domingo Felipe Secretario Municipal”.

’ : /4 3 ﬂ
ONALALALTS S
Diego Velasquez Ra 2 *“,fi j

L

E
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
ILDEFONSO IXTAHUACAN, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, CERTIFICA
TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS CON REGISTRO M-13-516-2020-L, EN EL
CUAL, SE ENCUENTRA EL ACTA 14-2021, DE FECHA 07 DE ABRIL 2,021, LA QUE
EN SU PUNTO CONDUCENTE, LITERALEMENTE DICE:

L

Acta 14-2021. SEXTO: La Honorable Corporacién Municipal en
pleno, presidido por el ciudadano Elias Ortiz Andrés, entra a conocer lo relacionado a la

Elaboracién del Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San lldefonso
Ixtahuacan, departamento de Huehuetenango y que ‘se tienen a la vista, en el cual
contiene la normativa, asi como los procedimientos usuales que enmarca la Ley para ser
aplicados en los diferentes unidades que conforma la Municipalidad a los usuarios o
vecinos de la Entidad. CONSIDERANDO: Que la Institucién Edil debe contar con las
herramientas necesarias para que cada uno de las Unidades tengan la legalidad
pertinente y se tengan procedimientos que cuenten con la solvencia y transparencia gue
a la vez redunde en la confianza que el vecino tenga ante sus Autoridades Municipes;
CONSIDERANDO: Que Ia Municipalidad presta distintos servicios los cuales deben se
normados, para mantener una imagen digna de respeto entre los vecinos, funcionarios y
Autoridades Municipales, de manera que dia con dia se tengan las herramientas,
procesos y controles que permitan hacer mas transparentes y eficientes los mecanismos
para obtener los mejores servicios y recursos. POR TANTO: La Honorable Corporacién
Municipal en pleno, basada y fundamentada en los Articulos 239, 253, 254, 255, 259, 260
y 261 de la Constitucién Politica de Ia Republica de Guatemala; Articulos 1,2,38,6,7, 9,
33, 35 Incisos a), e), i) y n), 42, 88 Literal a, 72,73, 74, 75, 100, 101 y 151 del Cédigo
Municipal (Decreto 12-2,002 del Congreso de la Republica de Guatemala), por
unanimidad, ACUERDA: I. Aprobar el contenido del Reglamento Interno de Trabajo de la



Wuricipalidad de San Itdefonse Iutafiuacin,
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Municipalidad de San lidefonso Ixtahuacan, departamento de Huehuetenango II.

UNDOSPOR EL DESARROLLO
TUMUNI IXTA

e

Certifiquese las copias necesarias para los efectos legales correspondientes.

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, FIRMA'Y SELLA LA
PRESENTE EN UNA HOJA TAMANO OFICIO, IMPRESA EN AMBOS LADOS, CON EL
MEMBRETE DE LA MUNICIPALIDAD, EN EL MUNICIPIO DE SAN ILDEFONSO

IXTAHUACAN, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A LOS DOCE DIAS DEL
MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.

wf'\"'t iy 1
\

Rudy [Ernesto Domingo Fe%ﬁgﬁ&

Alcalde\Municipal.



