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MUNICIPALIDAD DE NUEVA CONCEPCION

Municipalidad de Nueva Concepcioén,
Departamento de Escuintla Guatemala, C.A.
Teléfono: 7882-8000

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE NUEVA
CONCEPCION DEL DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA. - - === === -nneunnan-

##****##**#***CERTIFICA:****#*tt******

Tener a la vista el Libro de Actas Ordinarias del Concejo Municipal que se lleva en esta
‘Municipalidad, en el cual se encuentra el acta nimero sesenta y seis guion dos mil veinte

2(66~2020) de fecha veintisiete de agosto del aflo dos mil veinte. Se encuentra el punto

|
| QUINTO, el que copiado literalmente dice:--==-========cceccmuccmaoccnncnnon

QUINTO: En la presente Sesion Ordinaria del Concejo Municipal, se concedio audiencia
al profesor Victor Alfredo Morales y Morales, Director de Recursos Humanos, licenciado
Edy Esteban Castillo Mota, Asesor Litigante e Ingeniera Naty Julissa Carrera Moreno,
Asesora Administrativa de esta municipalidad, a quien se les dio la bienvenida y dejandolos
en el uso de la palabra, manifestaron que su proposito es hacer entrega del Reglamento
Interno de Trabajo de la municipalidad de este municipio, mismo que puesto a disposicion
de cada miembro del Concejo Municipal; El sefior Jose Adolfo Posuelos Suarez, Alcalde
Municipal manifiesta al Honorable Concejo que este Reglamento Interno de trabajo es una
herramienta indispensable para resolver los conflictos laborales que se llegasen a presentar
dentro de la comuna, y es importante que exista, para poder sancionar a un trabajador por
algin acto de indisciplina, para poder tener una base o sustento normativa o regulatoria que
ampare una dicision sancionatoria. También se considera el Reglamento Interno de trabajo
como una serie de normas que tanto trabajadores como empleadores deben cumplir al
trabajar dentro de una institucion, es decir, son obligatorias para las dos partes. Estas se

refieren a reglas de organizacion en el trabajo como son los horarios, 0 normas de uso del




MUNICIPALIDAD DE NUEVA CONCEPCION

Municipalidad de Nueva Concepcion,
Departamento de Escuintla Guatemala, C.A.
Teléfono: 7882-8000

inmobiliario, asi como disposiciones disciplinarias cuando se incumpla con las normas. Su
objetivo es llevar una relacion laboral armonica, organizada y disciplinada entre el
empleador y los trabajadores que les permita ser productivos dentro de la municipalidad.
CONSIDERANDO: Que se hace necesario tomar en cuenta el CAPITULO CUARTO,
Reglamentos Interno de Trabajo articulo 57.- Reglamento Interno de Trabajo es el conjunto
de normas elaborado por el patrono de acuerdo con las leyes, reglamentos, pactos
colectivos... articulo 58.- Todo patrono que ocupe en su empresa permanentemente diez o
mas trabajadores, queda obligado a elaborar y poner en vigor su respectivo reglamento
interno de trabajo. Decreto 1441 Cddigo de Trabajo. CONSIDERANDO: Que el
ARTICULO 34 del Decreto 12-2002. Reglamentos internos: EI Concejo Municipal emitira
su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento
de personal... POR TANTO: En el ejercicio que le confiere al Organo Colegiado, analizado
y discutido en unanimidad de ideas ACUERDA: I-) Dar por recibido y Aprobar el
Reglamento Interno de Trabajo. presentado por los profesionales: profesor Victor Alfredo
Morales y Morales, Director de Recursos Humanos, Edy Esteban Castillo Mota, Asesor
Litigante y Naty Julissa Carrera Moreno, Asesora Administrativa de esta municipalidad, de
Nueva Concepcion, Escuintla. II-) Facultar al Director de Recursos Humanos sefior Victor
Alfredo Morales y Morales, hacer del conocimiento de los empleados municipales el
Reglamento Interno de Trabajo con quince dias de anticipacion a la fecha en que va a
comenzar a regir; debe imprimirse en caracteres facilmente legibles, en su defecto, ha de
suministrarse impreso en un folleto a todos los trabajadores de la municipalidad de Nueva

Concepcion, Escuintla. III-) Y para remitir a donde corresponda certifiquese y camplase.----
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MUNICIPALIDAD DE NUEVA CONCEPCION

Municipalidad de Nueva Concepcioén,

Departamento de Escuintla Guatemala, C.A.
Teléfono: 7882-8000

Y, para remitir a donde corresponda, se extiende, sella y firma la presente copia certificada,

debidamente confrontada con su original, en el municipio de Nueva Concepcion,
departamento de Escuintla, a diez dias del mes de diciembre del afio dos mil veinte.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DE NUEVA CONCEPCION,
ESCUINTLA.

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala, al tenor del Articulo 262 establece:
Que las relaciones laborales de funcionarios y empleados de las Municipalidades, se normaran
por la Ley de Servicio Municipal, Decreto Nimero 1-87 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

CONSIDERANDO:

Que es Facultad del Concejo Municipal la emisién y aprobacién de acuerdos, reglamentos y
ordenanzas Municipales, en caso de empleados el Honorable Concejo de Acuerdo a preceptos
legales le corresponde velar porque cada trabajador municipal cumpla con su trabajo, el sefior
Alcalde es responsable administrativamente del funcionamiento y estd entre sus facultades la
eleccion del personal.

CONSIDERANDO:

Que es importante que cada uno de los funcionarios y trabajadores de la municipalidad de
Nueva Concepcion del departamento de Escuintla, conozcan con claridad las atribuciones
minimas que por ley le corresponden, para facilitar su labor en beneficio del desarrollo del
municipio.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 34 del Cédigo Municipal, ordena que el Concejo Municipal emita su propio
Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento, los Reglamentos y Ordenanzas para
la organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el Reglamento del Personal y demas
disposiciones que garanticen la marcha correcta de la administracion municipal.

POR TANTO:

En uso de sus facultades conferidas mediante los Articulos 253 y 254 de la Constitucidn Politica
de la Republica de Guatemala, y 3, 33, 34, 35 literal i), j), k) del Cédigo Municipal, Decreto
Numero 12-2002 y sus Reformas, del Congreso de la Republica de Guatemala.



ACUERDA:
Emitir y aprobar el presente:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DE NUEVA
CONCEPCION, ESCUINTLA.

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Naturaleza: El Reglamento Interno de Trabajo, es un instrumento orientado a regular
las relaciones, entre la municipalidad y sus trabajadores, para la mas eficaz consecucién de los
fines institucionales municipales, que se centran en la eficiente prestacion de servicios a la
poblaciony en la procuracién del desarrollo integral de la jurisdiccién municipal y el bienestar de
sus habitantes en un clima de democracia, convivencia pacifica y superacion constante

Articulo 2. Objeto: El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene como objeto establecer con
claridad las disposiciones administrativas Gtiles para la buena marcha de la Administracién
Interna de la Municipalidad, ya que tales disposiciones constituyen normas de trabajo a las cuales
deben sujetarse los funcionarios, empleados y trabajadores municipales durante el desarrollo de
las funciones que les han sido asignadas, para lograr la eficiencia en el desempefio del trabajo,
las normas de regulacion minimas requeridas, para mejorar las relaciones laborales y la
prestacion de servicios, asi como establecer el Régimen Disciplinario.

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

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, 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 o a ejecutarle una obra formalmente a cambio de un
salario, bajo la dependencia y direccién inmediata o delegada de la Municipalidad o sus
dependencias”.

Articulo 5. Principios: Se constituyen como principios fundamentales del presente Reglamento,
los siguientes:

a) Todo ciudadano guatemalteco, sin distincién de raza, sexo, edad, estado civil, religion,
opinion politica, y posicion socio-econémica; tiene derecho a optar a cualquier cargo
administrativo en esta Municipalidad, dependiendo de su capacidad, preparacion,
eficiencia y honradez.



b) Con el objeto del otorgamiento de puestos municipales, se deberd realizar el proceso
selectivo correspondiente, tomando como base fundamental lo establecido
anteriormente, y la habilidad especial requerida para cada cargo que exista vacante.

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

d) A igual trabajo en igualdad de condiciones, eficiencia y antigliedad debe corresponder
igual salario, la escala de salarios serd equitativa segun las circunstancias econémicas de
la Municipalidad.

TITULO Il
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL PERSONAL CAPITULO |
ORGANIZACION

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

Primer nivel:
Concejo Municipal.
Alcalde Municipal.
Segundo nivel:
Asesoria.
Funcionarios Municipales:
Secretario Municipal
Directores
Juez de Asuntos Municipales.
Tercer nivel:
Jefes y Coordinadores
Cuarto Nivel:
Trabajadores operativos Administrativos.
Trabajadores de Campo.
La estructura municipal y los niveles de jerarquia se reflejan graficamente en el organigrama de
la Municipalidad y en la descripcién de sus dependencias en el Manual de funciones atribuciones
y perfil de puestos, instrumento que debe ser actualizado periodicamente y aprobado por el
Concejo Municipal.

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



1. El Concejo Municipal: Corresponde al Concejo Municipal, con exclusividad, el
nombramiento de funcionarios, con base a las ternas que para cada cargo proponga el
Alcalde o Alcaldesa, siendo estas: Secretario Municipal, Director de Administracién
Financiera Integrada Municipal, Director Municipal de Planificacién, Directora
Municipal de la Mujer, Auditor Interno, Juez de Asuntos Municipales, asi como los
regulados en el articulo 81 del Cédigo Municipal.

2. Alcalde Municipal: Debera efectuar el nombramiento de los funcionarios y empleados
municipales no incluidos en el numeral anterior, de conformidad con lo establecido en
el Cédigo Municipal, las regulaciones internas aprobadas por el Concejo Municipal y las
disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 8. Recursos Humanos: Para la aplicacién de las politicas de administracion de personal
que sean formuladas por el Concejo Municipal, se asigna Recursos Humanos cuya funcién sera
organizar, coordinar, supervisar la correcta aplicacién de la Ley de Servicio Municipal, las normas
del presente Reglamento y demaés leyes de aplicacién laboral.

Articulo 9. Autoridad Superior: El Concejo Municipal es la Autoridad Superior de la Municipalidad
y como tal, le corresponde la deliberacién y decisién de gobierno municipal, asi como la
administracion del patrimonio e intereses de su municipio. En esa calidad, en la administracién
de personal, le compete, de conformidad con la ley vigente, nombrar y remover a las o los
funcionarios sefialados en el Articulo 7 de este Reglamento; y para modernizar la administracién
municipal, crear los puestos cuando las necesidades lo ameriten y las finanzas municipales lo
permitan.

Articulo 10. Autoridad ejecutiva. El Alcalde es el Jefe del Organo Ejecutivo municipal, representa
a la Municipalidad, siendo el personero legal de la misma; correspondiéndole velar porque la
labor Administrativa Municipal, se realice de conformidad con lo establecido en las Leyes que
norman el funcionamiento edilicio en el Municipio.

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

1. Alcalde Municipal, como méxima autoridad administrativa y,

2. Secretario Municipal como asistente ejecutivo, tanto del Concejo Municipal como del
Alcalde.

3. Director de Recursos Humanos, como encargado de organizar, coordinar y supervisar
al personal municipal

Articulo 12. Asesoria Legal: La Municipalidad contaré con la Asesoria Juridica indispensable a
través de la asistencia de uno o mas Abogados y Notarios, para la atencién y representacién de
los asuntos legales; y con el objeto de que las labores Administrativas en general se enmarquen
dentro de los términos establecidos por la Leyes vigentes de la Republica de Guatemala.



CAPITULO Il

ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Articulo 13. Atribuciones del Alcalde Municipal: Ademas de las atribuciones que le asignan el
Codigo Municipal y la Ley de Servicio Municipal, en la administracién de personal, le
corresponden las siguientes:

1. Requerir a Recursos Humanos, la lista de candidatos elegibles para llenar cualquier puesto
vacante dentro de la organizacion de la Municipalidad.

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

3. Firmar los nombramientos, contratos de personal y proceder a la rescision de los mismos,
excepto los que corresponden al Concejo Municipal.

Articulo 14. Atribuciones Asignadas a Recursos Humanos:

1. Debera gestionar los expedientes y/o resoluciones de nombramientos, ascensos, traslados
Y permutas.

2. Presentar a consideracién y someter a aprobacion del Alcalde Municipal, la documentacién
relativa a los movimientos de personal citados en el inciso anterior y la relacionada con la
aplicacion de medidas y acciones disciplinarias y de despido.

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

4. Elaborary presentar al Alcalde Municipal, los proyectos de normas, medidas disciplinarias,
procedimientos administrativos u otros que considere pertinentes, para la correcta aplicacion
del presente Reglamento.

5. Requerir de las unidades organizativas de la municipalidad, informes periddicos v
extraordinarios que se consideren necesarios.

6.  Identificar las necesidades de formacién y capacitacién del personal, asi como presentar al
Alcalde Municipal las propuestas correspondientes, para su consideracion y aprobacion de
acuerdo a lo preceptuado en el articulo 94 del Decreto Numero 12-2002 Cédigo Municipal.

7. Elaborar juntamente con los Directores/jefes de cada Unidad Administrativa el programa
anual de vacaciones del personal.

8.  Resolver las consultas que se le planteen sobre la aplicacién del presente Reglamento.

9, Realizar otras funciones inherentes que le asigne el Alcalde Municipal.

Articulo 15. Relaciones Laborales: Son las establecidas entre Municipalidad, Funcionarios y
Empleados, a partir de la Contratacién laboral, hasta la tltima fecha de trabajo; de conformidad
con los derechos, responsabilidades y obligaciones que correspondan al cargo desempenfiado.

Articulo 16. Disciplina. Los encargados de cada una de las unidades ejecutoras deberan ejercer
su autoridad a través de la coordinacién, direccién y supervision del personal bajo



su cargo, estando bajo la responsabilidad del Alcalde Municipal el cumplimiento de las medidas
disciplinarias, las cuales seran transmitidas por los responsables de cada &rea.

TITULO 1Nl
DEL SERVICIO MUNICIPAL
CAPITULO |
CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL E INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 17. Categorias: En cumplimiento a lo establecido en los Articulos 18 y 19 de la Ley de
Servicio Municipal, los puestos de trabajo dentro de la Municipalidad se dividen en:

a) De confianza o de libre nombramiento y remocién.
b) De carrera.

Articulo 18. Servicio de confianza o de libre nombramiento y remocién. Los trabajadores que
ocupen puestos de confianza o de libore nombramiento y remocién no estén sujetos a las
disposiciones de este Reglamento de acuerdo a lo que preceptia el articulo 19 de la ley de
Servicio Municipal, comprenden los puestos de:

a) Alcaldes Auxiliares.

b) Personal por contrato.

¢) Miembros de la Policia Municipal.

d) Director y Sub-Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de la Municipalidad.

e) Empleados cuyas funciones sean declaradas de confianza conforme al reglamento respectivo.
f) Personal que sirve ad-honorem.

Articulo 19. De Carrera: Son aquellos puestos que no se observan como puestos de confianza,
mencionados en el Articulo 19 de la Ley de Servicio Municipal, quedando sujetos al fiel
cumplimiento de las normas establecidas en el presente Reglamento.

Articulo 20. Instrumentos administrativos: Se constituyen anexos de este Reglamento, el
manual que describe las funciones y atribuciones del Recurso Humano.

TITULO IV
CLASIFICACION
CAPITULO |
CLASIFICACION DE PUESTO

Articulo 21. Sistema de Clasificacién. La Municipalidad aplica el sistema de Clasificacion de
Puestos de conformidad con los instrumentos técnicos y legales establecidos para dicho
efecto, teniendo la capacidad de adoptar, crear y presentar los instrumentos



técnicos y legales de Clasificacion de Puestos como complementarios al Reglamento, para su
aprobacion, segln lo establece la Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87, Capitulo | Clasificacion
del Servicio Municipal, Articulo 18, 19 y 20; Capitulo Il Clasificacién de puestos.

CAPITULO Il
PLAZAS VACANTES, CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 22. Plazas vacantes. Para llenar una plaza vacante, las Autoridades Nominadoras a
propuesta del Jefe inmediato superior o por solicitud del interesado o interesada, tomaran en
cuenta, en primera instancia, a las o los trabajadores de la Municipalidad que llenen los requisitos
académicos y de experiencia requeridos para ocupar dicho puesto y obtengan resultados
satisfactorios en la evaluacién a que se refiere el articulo 36 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 23. Creacién de puestos. Clasificacion de puestos es la distribucién sistematica por la
cual las Autoridades Nominadoras asignan titulo, requisitos y salario a los puestos de la
organizacion municipal en diversas categorias siguiendo criterios precisos. Para el tramite de
clasificacion de puestos nuevos debe cumplirse con el procedimiento siguiente:

1. Las Autoridades Nominadoras de la Municipalidad interesadas en la creacién de un puesto o
puestos deberdn trasladar su iniciativa al Secretario Municipal, a Recursos Humanos, y al
Director de la DAFIM.

2. El o Director de la DAFIM, estudiar la iniciativa y efectuard las evaluaciones necesarias, con
la finalidad de establecer la disponibilidad financiera para dar respuesta favorable a dicha
iniciativa.

3. El Director de Recursos Humanos, analizard la iniciativa y conformaré la documentacién
respectiva, solicitando la informacién complementaria a la dependencia interesada, la que
debera proporcionarla a la mayor brevedad posible.

4. El Director de Recursos Humanos, realizard el estudio respectivo, tomando en
consideracion:

a) La ubicacion del puesto dentro de la estructura 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) Esfuerzos que requiere el desempefio del puesto.

Una vez establecido el estudio del perfil del puesto, el Director de Recursos Humanos,

determinard si procede o no acceder a la solicitud, emitiendo la resolucién que



corresponda, de la cual notificaré a las Autoridades Nominadoras para los efectos respectivos.

Es competencia de las Autoridades Nominadoras, autorizar el nuevo puesto y determinar la fecha
a partir de la cual tendrd vigencia, lo que deberd ser informado al Director de la DAFIM y al
Director de Recursos Humanos.

Articulo 24. Reclasificacién de puestos: Es la accion por la cual se modifica el titulo, salario y/o
especialidad a los puestos del personal por motivo de cambio sustancial y permanente de
deberes. Para tal fin se debe observar el mismo procedimiento del articulo anterior para la
creacion de puestos nuevos, con las variaciones correspondientes.

TITULOV
INTEGRACION DEL PERSONAL
CAPITULO |

CONVOCATORIA

Articulo 25, Convocatoria: Al momento de darse una vacante, el Alcalde Municipal por medio de
Recursos Humanos, realizard la convocatoria de manera sencilla, la cual podra en su defecto ser
verbal en virtud que la Municipalidad no tiene la capacidad de cubrir toda la necesidad laboral
del Municipio y/o por escrito con ocho dias de anticipacién, previos al proceso de Reclutamiento
para los casos de labores especializadas. Se le daré prioridad a los/as trabajadores/as, a fin de
quienes consideren reunir las condiciones necesarias para ocupar la plaza especificada en la
convocatoria, presenten su solicitud, segln el procedimiento establecido.

En la convocatoria para labores especializadas, se especificara lo siguiente:

a)  Descripcion del puesto nuevo o vacante definitivo.

b)  Seccién, o unidad organizativa a la que pertenece el puesto.

c)  Salario que corresponde al puesto.

d)  Requisitos indispensables para optar al puesto en mencién, conforme al manual
correspondiente.

Articulo 26. Registros. El Director de Recursos Humanos, es responsable de mantener
actualizado el archivo con el registro de todos los candidatos que hayan sido aprobados vy
declarados elegibles para ocupar los diferentes puestos dentro de la Municipalidad. La condicién
de elegibles se establecerd de conformidad con lo estipulado en el Articulo 31 de la Ley de
Servicio Municipal.

CAPITULO I

INGRESO A LA CATEGORIA DE CARRERA
(No es aplicable a los empleados de Confianza)

Articulo 27. Ingreso a la Municipalidad: Para ingresar al servicio de la Municipalidad, se deben
llenar los siguientes requisitos:



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

b) Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto.

c) Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca el Reglamento de personal de
la Municipalidad.

d) Someterse a las pruebas psicoldgicas, exdmenes o concursos que establezca este
Reglamento.

e) Ser seleccionado y nombrado por la Autoridad Nominadora de conformidad con los
procedimientos establecidos en la Ley de Servicio Municipal y su Reglamento.

f) No haber sido condenado en sentencia firme, por delitos que impliquen falta de probidad
como hurto, robo, estafa, cohecho, prevaricato, falsedad, malversacién de caudales pablicos
0 exacciones ilegales y, en general, todos aquellos delitos contra el patrimonio del Estado.

g) No encontrarse inhabilitado de conformidad con la ley.

h) Ser mayor de edad.

i) Ser colegiada o colegiado activo, si el puesto requiere el ejercicio de una actividad
profesional universitaria.

j) Llenarlos requisitos que se establezcan en las especificaciones del puesto, segun el Manual
de Clasificaciones de Puestos, Organizacién y Funciones de la Municipalidad.

k) Llenar cualquier otro requisito que la Municipalidad solicite.

Articulo 28. Solicitud de admisién: Toda persona interesada en ofrecer sus servicios a la
Municipalidad y que reuna los requisitos solicitados para desempefiar un puesto, debe
presentarse personalmente al lugar que sefiale la convocatoria y solicitar el Formulario de
Solicitud de Empleo, para consignar debidamente los datos que se solicitan y adjuntar los
documentos siguientes:

1) Formulario de Solicitud de Empleo.

2) Curriculum vitae.

3) Fotocopia del Documento Personal de Identificacién.

4) Original de boletas de carencia de antecedentes penales y policiacos. (vigencia 6
meses).

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

6) Cartas de recomendacion extendidas por empresas, instituciones o dependencias
donde se hayan prestado servicios.

7) Certificacién o constancia de eventos educativos no formales.

8) Finiquito extendido por Contraloria General de Cuentas para los que hayan manejado
fondos publicos.

9) Para el caso de la Oficina de la Nifiez u otras oficinas relacionadas con el trabajo infantil
deberan presentar Certificado del Ministerio Publico donde conste que no aparece en
los listados de abusadores infantiles.



El Director Recursos Humanos, podré tomar en cuenta cualquier otro elemento que a su juicio
sirva para valorar la idoneidad del candidato o candidata para el puesto vacante.

Articulo 29. De la Solicitud de Empleo:
La solicitud contendrd la informacidn siguiente:

a) Nombre y apellido del solicitante.

b) Direccidn exacta de su domicilio.

c) Teléfono fijo y/o celular.

d) Direccidn de correo electrénico.

e) Lugar y fecha de nacimiento, sexo, edad, estado civil, profesién u oficio.

f) Constancia de Nivel Académico.

g} Nacionalidad.

h) Nimero de Documento Personal de Identificacién-DPI-, lugar y fecha de expedicidn.

i) Tipo de Sangre.

j) Empleo actual que desempefia o anteriores que haya desempefiado, mencionando los
sueldos respectivos, nombre de su Jefe inmediato y especificaciones de las razones o
motivo de su retiro

k) Idiomas que habla o escribe.

I) Nombre, direccién y teléfono de la persona a quien deberd notificarse en caso de
enfermedad o accidente.

m)Personas que dependen econdmicamente de él, conyuge e hijos.

n) Nimero de Identificacién Tributaria-NIT.

0) Numero de IGSS. (si aplica para el puesto).

p) Cualquier otro requisito que a sea requerido por la Convocatoria de la Plaza.

Articulo 30. Aceptacién o rechazo de solicitudes: Recursos Humanos, procedera a la revision y
estudio de las ofertas de servicio conjuntamente con los documentos que se exigen, para
determinar las que deban ser aceptadas para su tramite y las que no. Las solicitudes seran
rechazadas por cualquiera de las causas siguientes:

. Presentacion extempordanea.

. Documentacion e informacién incompleta.

. Por no reunir los requisitos minimos para el desempefio del puesto.

. Estar inhabilitado/inhabilitada o incapacitado para desempefiar un cargo o empleo publico.

. 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 informacién falsa en la oferta de servicios o en los documentos

acreditados.
7. No haber obtenido el punteo minimo establecido para optar al puesto, segun los datos del
acta de evaluacion.
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Articulo 31. Procedimiento de incorporacién. Para el reclutamiento, seleccién e incorporacion
del personal a la administracién municipal se han de seguir, minimamente, los siguientes pasos:

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

2. Convocatoria: Se procederd de acuerdo a lo establecido en el articulo 25 de este
Reglamento.

3. Recepcion de documentos: Recursos Humanos, recibird de las o los interesados la
documentacidn correspondiente.

4. Seleccion de la terna: Recursos Humanos seleccionard, entre las o los solicitantes
calificados, tres candidatos o candidatas a quienes se les entrevistard, como resultado
recomendard ante el Alcalde Municipal al que considere mas idéneo para el puesto.

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

6.  Formalizacion de la relacién laboral: Si es puesto de la categoria de carrera, se emitira
nombramiento por medio de acuerdo de la alcaldia, luego se faccionara el acta de toma de
formalizacién de la relacién laboral; si corresponde a un trabajo temporal, se elaborara el
contrato respectivo. En cualquiera de las dos modalidades, se hard 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.

7. Induccion: Recursos Humanos y al Jefe o Jefa inmediato superior, les corresponde inducir
u orientar a la o el nuevo empleado, acerca de la institucion, la Unidad Organizativa en la que se
desempefiard, 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.

Articulo 32. Confidencialidad. La informacién presentada por los aspirantes sera manejada
confidencialmente y para uso exclusivo de la Municipalidad.

CAPITULO Il
PRUEBAS DE INGRESO

Articulo 33. Facultad de Recursos Humanos. Las Autoridades Nominadoras dentro del proceso
de reclutamiento y seleccion de personal, facultaran al Director de Recursos Humanos, para
que lleve a cabo las actividades siguientes:

1. Nombrar a una o un representante examinador especial para que realice y supervise la
prueba y emita informes que contengan la metodologia utilizada y el orden de los
resultados obtenidos por las o los candidatos en las diversas pruebas realizadas, lo que se
hara constar en actas de evaluacion.
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2. Emitir oficio de elegibles a las personas preseleccionadas, con base en los expedientes
que le traslade el representante examinador, para continuar con el tramite de
nombramiento.

Articulo 34. Determinacién del tipo de pruebas: Recursos Humanos, con base en las funciones
asignadas a los puestos y a los requisitos académicos y de experiencia laboral necesarios parasu
desempeiio, establecidos en los manuales respectivos, seleccionara el tipo de examenes: Orales,
escritos, operativos o una combinacién de estos, los cuales se aplicaran, para determinar los
conocimientos generales o especificos, asi como las habilidades, aptitudes y destrezas requeridas
por el puesto. La documentacién presentada por las o los candidatos, serd revisada y analizada.

Articulo 35. Declaracién de candidatos elegibles. Las personas que cumplan con los requisitos
académicos, de experiencia laboral y otros que se consideren necesarios para el desempefio del
puesto y aprueben los distintos exdmenes, deben ser declarados candidatas o candidatos
elegibles; sus nombres han de ser consignados en el oficio respectivo y anotados en los registros
de la Secretaria Municipal en orden descendente de acuerdo a sus resultados.

Articulo 36. Evaluacién para ascensos. Para que una o un trabajador sea ascendido a un puesto
de mayor jerarquia, debera:

1. Ser propuesto por su Jefa o Jefe inmediato o a solicitud del interesado o interesada.

2. Haber aprobado las evaluaciones anuales del desempefio.

3. Acreditar preparacion o capacitacién especifica para el puesto a que ascenderiay

4. Someterse a las pruebas que se determinen, en caso de haber varios candidatos o candidatas.

Articulo 37. Pérdida del derecho a evaluacién. Se pierde el derecho a la evaluacién por
cualquiera de las causas siguientes:

No presentarse en el lugar, fecha y hora sefialados para la evaluacién.

No identificarse plenamente al momento de examen.

Ser suplantado por otra persona al momento de la evaluacion.

Presentar documentos de acreditacion alterados.

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

6. Incitar o proferir insinuaciones que alteren la confiabilidad y objeto de la evaluacidn.
7. Cualquier otra causa que, a juicio del examinador o examinadora amerite la cancelacién
de la prueba, lo cual debe hacerse de conocimiento y con el visto bueno del Jefe o Jefa de
la unidad.

oo e B
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CAPITULO IV
NOMBRAMIENTOS
Articulo 38. Procedimiento para los nombramientos en el servicio de carrera. Las personas que
ocupen los puestos clasificados que expresamente sefialan la Ley de Servicio Municipal y este
Reglamento, deben ser nombradas por las Autoridades Nominadoras correspondientes, velando
porque los candidatos cumplan los requisitos del puesto de que se trate. Para el efecto Recursos
Humanos debera realizar acta en el libro oficial de movimiento de personal o redactar al pie del
nombramiento la fecha de toma de posesidn.

Articulo 39. Nombramientos y Contratos.
Dentro de los requisitos minimos indispensables, dentro del contrato se deberan contemplar
los aspectos siguientes:

Nombres y apellidos completos del contratado.
Numero de DPI.

Objeto del Contrato.

Base legal.

Monto del contrato.

Impuestos a pagar.

Plazo.

Prohibiciones.

Informes.

Rescisidn y finalizacién del contrato.
Controversias.

Impuestos y Retenciones.
Aceptacion.

0O 00CO0OO0O0O0OO0O0OO0OO0OO0O O

Articulo 40. Nombramientos Provisionales.
En los casos de contratacion de un trabajador por un tiempo especifico o provisional, el

trabajador no adquiere ningtin derecho adicional mas que el normado durante dicho lapso, con
excepcion de los casos, en que el tiempo 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 41. Toma de posesién.
Luego de realizados los tramites conforme a los términos de la contratacion, el trabajador tomara

posesion de su cargo. Cuando por circunstancias de fecha, la misma corresponda a dias inhaébiles,
la toma de posesion se realizard el dia habil siguiente. La toma de posesién debe hacerse constar
mediante acta.

Articulo 42, Remuneracién.
El pago de salario surte efecto a partir de la fecha de toma de posesion y finaliza al momento de

cancelar el contrato.

12



Articulo 43. Trabajador de Nuevo Ingreso.

Se debe realizar un proceso de induccién, 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 44. 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, segun
lo preceptuado en el articulo 20 del Decreto 31-2012 del Congreso de la Republica, Ley contra la
Corrupcién y articulo 82 del Decreto 12-2002 Cédigo Municipal reformado.

CAPITULO V
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 45. Término del periodo de prueba. articulo 38 Ley de Servicio Municipal. Toda persona
nombrada en un puesto dentro del servicio de carrera, debe someterse a un periodo de prueba
en el desempefio, a efecto de comprobar la idoneidad y eficiencia en el desempefio de sus
atribuciones y el cumplimiento de las obligaciones del puesto para el que fue nombrada. El
periodo de prueba se inicia a partir de la fecha de toma de posesion del puesto y dura seis meses
para los nuevos servidores y tres meses para los casos de ascenso.

Articulo 46. Facultad de despido durante el periodo de prueba.

Los informes parciales presentados por el Jefe inmediato del trabajador en periodo de prueba,
constituyen la base para dar por terminada la relacién laboral si el rendimiento no es
satisfactorio, sin responsabilidad de la autoridad nominadora. En caso de ascenso, si la o el
trabajador fuere separado del nuevo puesto durante el periodo de prueba y la razén de la
separacion no constituya una causa de despido justificado, la o el trabajador favorecido tendra
derecho a volver a su puesto anterior. Mientras una o 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 se defina la situacidn.

Articulo 47. Declaracién de empleado regular.

Recursos Humanos calificara si la persona nombrada en un puesto del servicio de carrera ha
superado el periodo de prueba (6 meses para nuevas o nuevos trabajadores y 3 para ascensos.),
como lo establece el articulo 39 de la Ley de Servicio Municipal y en base a los informes de la Jefa
o Jefe inmediato superior de la persona evaluada, emitira la recomendacién de contratacién o
no contratacion, la cual serd remitida a las Autoridades Nominadoras quienes, en ultima
instancia, procederdn a declarar como “empleada o empleado regular” a la persona evaluada o
a separarlo del puesto.
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CAPITULO VI
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

Articulo 48. Nulidad.

Se considera inoperante todo ascenso, permuta o traslado, que no cumpla con los preceptos
legales que establecen los articulos 41, 42 y 43 de la Ley de Servicio Municipal y que no cumplan
con los requisitos contractuales de la autoridad nominadora.

Articulo 49. Ascenso: Se considera “ascenso” de conformidad con el articulo 41 de la Ley de
Servicio Municipal, el acto por la cual la o el trabajador municipal pasa a ocupar un puesto o
grado superior, en términos de jerarquia o responsabilidad. Las vacantes se cubrirdn
preferentemente con personal interno de la Municipalidad, para lo cual se seguird el
procedimiento de convocatoria que se indica mas adelante.

Articulo 50. Ascenso definitivo: Recursos Humanos, en base a informes y solicitud del Jefe
Inmediato, emitird una resolucién donde recomienda a las Autoridades Nominadoras un ascenso
definitivo en beneficio de una persona nombrada en un puesto del servicio de carrera. Las
Autoridades Nominadoras, tienen la facultad para ascender a las o los trabajadores municipales
a un puesto de grado, categoria o clase superior, siempre que estos satisfagan los requisitos
minimos indicados en los articulos 27 y 28 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. Si la persona ascendida estuviere percibiendo complemento personal al
salario, éste lo conservard completo y pasara a formar parte de su nuevo salario.

2. Si como consecuencia del ascenso, la persona resultare devengando un salario igual
al puesto que ocupaba, se le asignara el paso salarial que le corresponda al puesto al
que asciende de conformidad con la escala salarial vigente.

3. En ningun caso el incremento de salario por concepto de ascenso, serd 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 la o el trabajador sea ascendido, trasladado o permutado y disfrute
de este complemento, el mismo pasara a formar parte de su nuevo salario. Al momento de
quedar vacante el puesto, a la persona que llegue a ocuparlo, Unicamente se le asignara el salario
inicial que le corresponda al puesto, de acuerdo con la escala de salarios vigente.

Articulo 51. Ascenso temporal: El ascenso temporal procede en caso de ausencia temporal, por
mas de sesenta dias, del titular del puesto y cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.
Para el efecto, la persona ascendida deberd satisfacer los requisitos minimos de escolaridad y
experiencia laboral establecidos en el manual respectivo. En los casos de ascenso, se requiere de
la emision de un nombramiento temporal, debiendo cumplirse el procedimiento establecido en
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el articulo 32 del presente Reglamento. No podran emitirse nombramientos temporales, cuando
la ausencia del titular del puesto sea definitiva.

Articulo 52. Permutas: Se llama “permuta” al cambio voluntario entre dos trabajadoras o
trabajadores municipales que desempefian puestos de igual clase, especialidad e igual salario, en
la misma o distinta unidad o dependencia administrativa, en igual o diferente localizacién
geografica. Para efectuar permutas se requiere el informe favorable del Jefe inmediato y
autorizacion de las Autoridades Nominadoras.

Articulo 53. Permutas entre diferentes clases de puestos: Cuando dos trabajadoras o
trabajadores que ocupan diferente clase de puesto y especialidad, solicitan ser permutados de
sus respectivos puestos o cargos, se requiere el informe favorable de la autorizacién de las
Autoridades Nominadoras, quienes han de prever los efectos de efectuar dicho cambio.

Articulo 54. Requisitos para permutar: Las o los trabajadores municipales que deseen permutar
deberan cumplir con los requisitos siguientes:
1. Estar desempefiando un puesto de la misma clase, especialidad e igual salario.
2. Presentar solicitud escrita ante las Autoridades Nominadoras.
3. Tener como minimo un afio de servicio en el puesto al momento de solicitar la permuta.
4. Contar con la aprobacion de su jefe inmediato superior.
5. Deberan emitirse los nombramientos correspondientes y cumplirse con el
procedimiento que sefiala el articulo 31 del presente Reglamento.

TITULO VI
DERECHOS, RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
MUNICIPALES
CAPITULO |
DERECHOS

Articulo 55. Derechos de los Trabajadores Municipales: Todos los trabajadores
Municipales gozan de los derechos establecidos en la Constitucién Politica de la Republica, Ley
de Servicio Civil, Ley de Servicio Municipal, sus reglamentos y ademads los siguientes:
a. A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las causales de despido
debidamente comprobadas, previstas en la Ley de Servicio Municipal y/o el Contrato.
b. A gozar de un periodo de vacaciones remuneradas por cada afio de servicios continuos
en la forma siguiente: a 20 dias habiles, después de un afio de servicios continuos; a 25
dias habiles, después de 5 afios de servicio continuos. Las vacaciones deben gozarse en
periodos continuos y solamente podra dividirse en dos partes como maximo, cuando se
trate de labores de indole especial que no permitan ausencias prolongadas del servicio.
Las vacaciones no son acumulables de afio en afic con el objeto de disfrutar
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posteriormente un periodo mayor, ni son compensables en dinero, salvo que al cesar la
relacién de trabajo, por cualquier causa, el servidor hubiere adquirido el derecho y no lo
hubiere disfrutado, en cuyo caso tiene derecho a la compensacion en efectivo de las que
se hubiere omitido, hasta por un méximo de dos afios o la parte proporcional
correspondiente; aplica solo al personal permanente

A recibir indemnizacién por supresién del puesto o despido injustificado para los
renglones presupuestarios que tienen ese derecho, equivalente a un mes de salario por
cada afio de servicios continuos, y si estos no alcanzaren a un afio la parte proporcional
al tiempo trabajado. Su importe debe calcularse conforme al promedio de los sueldos
devengados durante los ultimos seis meses de la relacién de trabajo, y dicha prestacién
no excedera del equivalente a diez meses de salario; aplica solo al personal permanente.

. A recibir un aguinaldo anual, igual al monto de un salario mensual, que se pagard en el

mes de diciembre; aplica a los renglones que tienen ese derecho.

A gozar de pensiones, jubilaciones y montepios de conformidad con el Plan de
Prestaciones del Empleado Municipal y demés leyes especificas, para los renglones que
tienen ese derecho.

f. A un salario justo que le permita una existencia decorosa de acuerdo a las funciones que

h.

desempefie y a los méritos de su actividad personal y de acuerdo con las posibilidades
econdémicas de la Municipalidad y leyes vigentes.

A disfrutar de licencia con o sin goce de salario, segun el caso; por enfermedad, gravidez,
accidente, duelo, becas, estudios, capacitacién y adiestramiento en el servicio, de
conformidad con el Cédigo Municipal y reglamentos de personal.

A enterarse de las calificaciones periddicas de sus servicios

i. Al ascenso a un puesto de mayor jerarquia, previa comprobacién de eficiencia y méritos,
de conformidad con las normas de esta ley y sus reglamentos.
J- A recibir un trato justo y respetuoso a su dignidad personal en el ejercicio de su cargo.

k.

m,

La madre trabajadora tendrd también derecho a un periodo de lactancia, consistente en
un descanso de una hora diaria, para alimentar a su hijo. El periodo de lactancia se fija en
seis meses a partir de la finalizacién del periodo post natal. El periodo de lactancia podra
ampliarse por prescripcién médica. Ver articulo 82 del presente Reglamento.

En caso de muerte de un servidor municipal, la Municipalidad aportara una ayuda
econémica conforme a su capacidad financiera.

A gozar de licencia con goce de salario, el dia de cumpleafios del trabajador municipal.

Articulo 56. Excepcién. Los trabajadores municipales, comprendidos dentro del servicio de
confianza o de libre nombramiento y remocién, gozaran de los derechos establecidos en el
articulo anterior, a excepcién de los previstos en el literal a). Se debe tomar en cuenta que
algunos renglones presupuestarios no tienen los mismos beneficios del personal permanente.
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Articulo 57. Casos especiales del programa de vacaciones: Las o los trabajadores municipales
que tengan un afio 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 prestacién de los servicios municipales esenciales, tales
como: Agua potable, tren de aseo, drenaje y otros que por su naturaleza no pueden
interrumpirse. En este caso la o el Jefe inmediato superior deberd, bajo su estricta
responsabilidad, designar anticipadamente al personal que cubriré las funciones del puesto o
acordar con la o el trabajador el periodo en que pueda gozar de este derecho, siempre que sea
en los meses subsiguientes. El disfrute del periodo de vacaciones requerira, en todo caso, la
autorizacion del Jefe o Jefa inmediato superior.

Articulo 58. Programa de vacaciones: Durante el mes de enero de cada afio, las o los Jefes de las
distintas dependencias de la Municipalidad, deberan elaborar un programa de vacaciones de las
o los empleados a su cargo, tomando en cuenta lo indicado en el articulo 57 inciso b) del presente
Reglamento. Este programa seré analizado por Recursos Humanos y aprobado por las
Autoridades Nominadoras.

Articulo 59. Acumulacién de vacaciones: Las vacaciones no son acumulables, deberan gozarse
de conformidad con lo consignado en el articulo anterior y no son compensables en dinero, salvo
que no se hubieren disfrutado total o parcialmente al cesar la relacién de trabajo por cualquier
Ccausa, en cuyo caso, solo se reconocerd hasta un maximo de dos afios. Para el efecto, la o el Jefe
inmediato superior, de acuerdo a las necesidades del servicio y de conformidad a la
programacion de vacaciones respectiva velard, bajo su responsabilidad, que las o los trabajadores
no pierdan ese derecho por acumulacién.

Articulo 60. Duracién del periodo vacacional: Las o los empleados que tengan menos de cinco
afios de servicio continuo, tienen derecho a gozar 20 dias habiles por afio y las o los que tienen
mads de cinco afios tienen derecho a gozar 25 dias habiles por afio, de conformidad con el articulo
44 inciso b) de la Ley de Servicio Municipal.

Articulo 61. Solicitud de vacaciones en época distinta a la programada: Cuando una o un
trabajador municipal hubiere cumplido un afio continuo de servicio y solicite vacaciones en
periodo distinto al programado, la o el jefe inmediato superior debera recibir la solicitud y
requerir la razén de la misma; si ésta se justifica plenamente, podra acceder a su peticion.

Articulo 62. Casos no previstos: Recursos Humanos, con autorizacién del Alcalde Municipal,
deberd conocer y resolver los casos no previstos en materia de vacaciones.

Articulo 63. Licencias con o sin goce de sueldo: Las Autoridades Nominadoras y los Jefes
inmediatos superiores, podran otorgar a las o los trabajadores de la municipalidad licencias para
no asistir a sus labores por motivos debidamente justificados. La autorizacién de licencias con o
sin goce de salario, debera de hacerse del conocimiento de la DAFIM ¥ Recursos Humanos, para
los registros y controles que correspondan.

1. Las Autoridades Nominadoras podran otorgar licencia:
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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 desempefiar otro puesto o cargo en la administracién publica o prestar
servicios técnicos o profesionales de conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado.

¢) Hasta por un afio 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, la o el becario debe suscribir un contrato en el que se compromete a
cumplir el programa de estudios y actuar responsablemente y mantener conducta
decorosa, asi como continuar prestando sus servicios a la Municipalidad al finalizar la
beca, por un tiempo equivalente al doble que duré esta. En caso contrario, debe
reintegrar la cantidad recibida en concepto de salario o cualquier otra prestacién o
remuneracion y los costos de la beca erogados por la Municipalidad. Las Autoridades
Nominadoras podran incluir en el contrato otras medidas que garanticen el
cumplimiento de los compromisos adquiridos.

d) Por cinco dias hébiles por fallecimiento del cényuge o pareja en unién de hecho
declarara legalmente, de sus hijos e hijas y de sus padres.

e) Tres dias habiles por fallecimiento de hermanos o hermanos y abuelos.

f) Cinco dias hdbiles por contraer Matrimonio.

g) Tres dias por nacimiento de una o un hijo.

h) El tiempo que sea indispensable, por citacién de Autoridades Administrativas o
Judiciales para asistir a diligencias, previa presentacion de la cita respectiva.

i) El tiempo que sea indispensable, para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social.
El trabajador debera presentar constancia de la hora de ingreso y egreso de su permanencia en
tales servicios.

CAPITULOII

OBLIGACIONES DE LAS O LOS TRABAJADORES MUNICIPALES

Articulo 64. Obligaciones laborales municipales: En el marco de la Ley de Servicio Municipal y

otras leyes aplicables, son obligaciones de las o los trabajadores de la Municipalidad, las
siguientes:

1. Cumplir 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 a Recursos Humanos, con el visto bueno de su
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jefe inmediato, dentro de la jornada de trabajo o a més tardar al dia siguiente, segun
sea el caso.

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

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

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

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

CAPITULO 1l
PROHIBICIONES

Articulo 65. Prohibiciones: Ademas de las que establece la Ley de Servicio Municipal y otras leyes
aplicables, estd prohibido a las o los trabajadores municipales:

1

Z;
3

6.
7

8
9
1

. Suspender 0 abandonar sus labores sin causa justificada o sin la debida autorizacién.
Asistir al trabajo o trabajar en estado de embriaguez.
Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la Municipalidad, excepto
el personal de seguridad debidamente autorizado.
. Utilizar recursos, equipo y herramientas de la Municipalidad para uso distinto al que estan
destinados o sin fines laborales o que no sean para el servicio de la institucién.
Realizar cualquier actividad que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus
compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi como de los bienes de la
municipalidad.
Ejecutar hechos y actuaciones que violen las normas de trabajo de la Municipalidad.
Realizar actividades ajenas a la institucion, durante la jornada de trabajo.
. Practicar juegos de azar en las oficinas municipales durante el horario de trabajo.
. Ingerir alimentos en sus areas de trabajo.
0. Participar en actividades de proselitismo electoral utilizando tiempo y/o recursos de la
Municipalidad.

El incumplimiento de estas disposiciones, dara lugar a las sanciones establecidas en el presente
Reglamento.

Articulo 66. Puntualidad y permanencia laboral: Las o los trabajadores deberan iniciar
puntualmente sus labores; quienes asi no lo hicieren seran sancionados de conformidad con las
medidas disciplinarias dispuestas en la Ley de Servicio Municipal y lo que norme el presente
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Reglamento como falta leve, salvo que, a criterio del Jefe o Jefa inmediato superior, mediara justa
causa que excuse el atraso. Ningun trabajador o trabajadora debe abandonar sus labores antes
de terminar su jornada de trabajo, a menos que obtenga autorizacién de su Jefa o Jefe inmediato
superior,

Una vez terminada la jornada de trabajo las o los trabajadores, con excepcién de las o los
Funcionarios, Directores o Directoras y Jefas o Jefes de las diferentes unidades administrativas,
deben abandonar el local que ocupa las instalaciones de la Municipalidad, salvo que hayan sido

autorizados la o el Jefe inmediato superior les solicite laborar tiempo extraordinario.
Articulo 67. Comportamiento dentro de las instalaciones de la Municipalidad: Para garantizar

la buena marcha de las actividades administrativas, las o los trabajadores deberan observar las
siguientes regulaciones:
1. No 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 atencién al publico.
3. Ser breve en el uso de teléfonos de planta y celulares atendiendo Gnicamente casos de
emergencia, para no desatender al pablico.
4. Deben evitar conversaciones privadas que afecten la adecuada atencién al publico o el
desempefio de sus labores.
5. Dirigirse con respeto al publico y compafieros de trabajo
6. No utilizar vocabulario obsceno.

Articulo 68. Imposibilidad para asistir a las labores: Las o los trabajadores que ocasionalmente
se encuentren imposibilitados para asistir a sus labores deberan notificarlo a su jefe inmediato
superior por los medios a su alcance y a la brevedad posible, indicando las razones. Si lo estimare
necesario, la o el Jefe inmediato superior, establecerd la veracidad de los motivos expresados.
Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad, Recursos Humanos podra solicitar
certificado médico, si lo estima conveniente.

TITULO VII
JORNADAS DE TRABAJO, DESCANSOS Y LICENCIAS
CAPITULOI
JORNADAS DE TRABAJO Y DESCANSOS
Articulo 69. Jornada de trabajo: Se llama jornada de trabajo al tiempo que la o el trabajador debe

permanecer al servicio de la Municipalidad y con disposicién para ejecutar las labores que le
corresponden en funcién del puesto o le han sido asignadas.

Articulo 70. 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 repuntaran “jornadas
extraordinarias”. No constituye jornada extraordinaria de trabajo, el tiempo que
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los trabajadores deban emplear, una vez terminada la jornada ordinaria de trabajo, para la
reparacion de errores imputables a ellos.

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

1. Jornada ordinaria de trabajo diurna: Estard 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 treinta y cinco a la semana.

Para las o los trabajadores que laboran en las instalaciones centrales de la Municipalidad la
jornada diurna comprende de lunes a viernes en el horario siguiente: Ingreso 8.00 horas, salida
16.30 horas.

La jornada diurna de trabajo no excederé de cuarenta horas semanales ni de ocho horas diarias,
con la excepcién de la Policia Municipal y otras dependencias que por la naturaleza de sus
funciones lo requieran, estableciendo sus horarios de trabajo por medio de una Circular
debidamente firmada por el Alcalde Municipal.

Articulo 71. Horarios de la jornada de trabajo: Serén fijados por el Alcalde Municipal en funcién
de las necesidades de la Municipalidad y de la prestacién de sus servicios, lo cual deberé ser
congruente con lo establecido en el articulo anterior.

Articulo 72. Control de Cumplimiento de Horarios. Las o los trabajadores municipales deberan
cumplir con el procedimiento que se establezca para el control de entradas y salidas de la
municipalidad. La omisién de esta obligacién se considerarda como inasistencia y, si el
procedimiento de registro de entradas y salidas es realizado por otra persona, se calificard como
falta grave para ambos.

Articulo 73. Tiempo para tomar los alimentos:

1) Los trabajadores dispondrén de una hora para el almuerzo; de las 12:30 a las 13:30 y de
13:30 a 14:30 horas de cada dia laborable, alternandose sucesivamente en dos grupos.

2) Los trabajadores dispondrén de quince minutos de refaccion; de las 10 a las 10:15 y de
10:15 a 10:30 horas de cada dia laborable, alterndndose sucesivamente en dos grupos.

Articulo 74. Jornada extraordinaria: El trabajo realizado fuera de los limites de tiempo
determinados para las jornadas ordinarias diarias establecidos en los articulos anteriores y que
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sea autorizado por escrito, por el Alcalde Municipal, se considerard jornada extraordinaria, la cual
debera ser compensada con tiempo de descanso.

No se considerard tiempo extraordinario, cuando se realicen tareas que correspondan a la
jornada ordinaria, cuando se trate de corregir errores o tareas atrasadas imputables al propio
trabajador o trabajadora, asi como lo indicado la literal 7, articulo 65 del presente Reglamento,
o cuando la Municipalidad realice actividades de beneficio institucional de las o los vecinos con
la colaboracién voluntaria de sus trabajadores.

Articulo 75. Descanso semanal: Toda o todo trabajador tiene derecho a dos dias de descanso
remunerado después de una jornada semanal ordinaria de trabajo. El pago del salario mensual
incluye el pago de los dias de descanso semanal y de los dias de asueto.

Articulo 76. Dias de asueto: A todos los trabajadores, se les concedera con goce de salario los
siguientes dias de asueto: Primero de enero; Miércoles Santo; Jueves Santo; Viernes Santo;
primero mayo; diez de mayo para las madres trabajadoras, veintiuno de mayo (dia de la feria por
constitucion del municipio), treinta de junio; quince de septiembre; veinte de octubre; primero
de noviembre; ocho de diciembre, 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.

Articulo 77. Descanso por dia de cumpleafios: A todas o todos los trabajadores, se les conceder4
un dia descanso con goce de salario, por motivo de cumplir afios, el cual podré gozarlo el dia del
cumpleafios o en su defecto, a conveniencia de ambas partes, cuando asi sea posible.

CAPITULO Il
LICENCIAS

Articulo 78. Licencias con goce de salario: La Municipalidad concedera a sus trabajadoras o
trabajadores, adicionalmente a lo indicado en el articulo 63 de este Reglamento, licencia con
goce de salario, previa calificacién de Recursos Humanos y con aprobacion del Alcalde Municipal,
en caso de enfermedad debidamente comprobada.

Articulo 80. Licencia para estudios: Las o los trabajadores de la Municipalidad, podran obtener
licencias para estudios, con o sin goce de salario, segun lo califique Recursos Humanos, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 63 y lo apruebe el Alcalde; siempre y cuando la persona
que lo solicite realice estudios en éreas de interés para la municipalidad, es decir estudios
técnicos y/o profesionales, que coadyuven a mejorar su rendimiento en la municipalidad.

Las o los trabajadores favorecidos con licencias para estudios, deberén comprobar mediante la
presentacion de documentos: Su inscripcién; el programa y calendarizacién 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 el permiso concedido.
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Las Autoridades Nominadoras bajo su estricta responsabilidad y dependiendo de la naturaleza y
del caso particular, podrén otorgar licencias con goce de salario o sueldo, por un méaximo de ocho
horas semanales, a las o los trabajadores que realicen estudios universitarios, practicas
supervisadas o cualquier actividad académica extraordinaria, que se acredite a través de las
constancias extendidas por los establecimientos educativos correspondientes.

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

Articulo 80. Procedimiento para solicitar licencias: La o el trabajador municipal que desee
obtener una licencia, presentara su solicitud por escrito ante Recursos Humanos, indicando el
motivo, tiempo que necesita y periodo de la licencia; asimismo, debera adjuntar los documentos
que respalden o acrediten la solicitud.

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

Articulo 81. Uso indebido de la licencia: En caso que la o el trabajador haga uso indebido de la
licencia de acuerdo a los términos de la solicitud, la licencia sera cancelada y se analizaré la falta
incurrida para la aplicacion de medidas disciplinarias, de acuerdo a las disposiciones del presente
Reglamento.

Articulo 82. Descanso pre y postnatal. Las madres trabajadoras de la Municipalidad tendran
derecho al descanso pre y post-natal de acuerdo a lo prescrito por las disposiciones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Las madres trabajadoras no protegidas por el programa de maternidad del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, tendrén derecho a licencia con goce de salario o sueldo por
el tiempo que dure el descanso pre y post-natal, que serd de treinta dias que precedan el parto
y cuarenta y cinco dias después de este. Para poder disfrutar de esta licencia deberad acompafiar
a su solicitud, certificacion médica ante Recursos Humanos en donde se haga constar el tiempo
de embarazo y fecha probable del parto.

TITULO VIl
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES

CAPITULO UNICO
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES

Articulo 83. Plan de salarios: El Alcalde, determinard los salarios para los puestos de confianza o
de libre nombramiento y remocion, de acuerdo a los recursos financieros y a lo que establece la
ley correspondiente. Asi mismo determinaré los salarios del servicio de carrera de acuerdo a la
elaboracidn de presupuesto o disponibilidad financiera y presupuestaria. Ademas, velara porque
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la Municipalidad cuente con un plan de salarios acorde a las necesidades y posibilidades de la
Municipalidad.

Articulo 84. Promocién salarial: EI Alcalde Municipal, de acuerdo a las posibilidades financieras
de la Municipalidad, determinara la promocidn salarial de las o los trabajadores y gestionara el
apoyo o asesoria necesaria para la determinacién de dicha promocidn, si lo estima necesario.

Articulo 85. Forma de pago: El sueldo o salario les serd cancelado directamente a las o los
trabajadores o a la persona que ellos autoricen por escrito en la tesoreria de la Municipalidad,
dentro de las horas hébiles en la jornada de trabajo. Los sueldos o salarios seran cancelados el
dltimo dia habil de cada mes a través de acreditamiento de cuenta o emisién de cheque. En todo
caso, cuando el dia de pago sea inhdbil o de descanso, los salarios seran pagados el dia anterior.
Para los que emitan facturas deberdn entregarlas juntamente a la solicitud de pago y el informe
respectivo el 25 de cada mes y recibiran su pago el Gltimo dia hébil de cada mes, de no poderse
realizar se acreditara en los primeros dias del mes siguiente.

Articulo 86. Aguinaldo: El aguinaldo que corresponde al personal, se otorgara anualmente a las
0 los trabajadores municipales que tienen ese derecho de acuerdo a los renglones
correspondientes. Sera pagado el 100% de una sola vez durante los primeros quince dias del mes
de diciembre de cada afio.

Articulo 87. Periodo trabajado para efectos de pago de aguinaldo: Las o los trabajadores que
hubieran laborado ininterrumpidamente durante el afio 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 el mes de noviembre; para las
o los servidores que no hubieren laborado completo el periodo antes indicado, el pago sera
proporcional al tiempo servido.

Articulo 88. Continuidad de la relacién laboral para derecho de aguinaldo: Las licencias con o
sin goce de sueldo o salario, descanso pre y post-natal, suspensiones por la aplicacién del régimen
disciplinario, asi como las que se deriven del régimen de seguridad social y vacaciones, no
afectardn el derecho del trabajador o trabajadora, para gozar de aguinaldo completo o
proporcional segin el caso.

Articulo 89. Derecho de reclamos: La o el trabajador municipal que considere que su aguinaldo
no le fue calculado correctamente conforme alaley y lo estipulado en este Reglamento, podra
hacer su reclamacién ante la o el Director de la AFIM, quien resolvers segun las constancias que
se le presenten y los registros que obren en su poder.

Articulo 90. Bonificacién anual (Decreto Legislativo 42-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores Publicos y Privados): Equivalente a un
mes de salario, se otorgard en la primera quincena del mes de julio de cada afio, a las o los
empleados segun los renglones que tienen ese derecho, en forma total o parcial de acuerdo al
tiempo laborado por la o el empleado.
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Articulo 91. Bonificaciones mensuales: Toda o todo empleado con cargo a los renglones 011,
021, 022 y 031, tiene derecho a gozar mensualmente de una bonificacion, de conformidad con
el articulo 4 Decreto 37-2001 del Congreso de la Repdblica, Bono Incentivo.

TITULO IX
EVALUACION DEL DESEMPENO
CAPITULO UNICO
EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 92. Evaluacién del desempefio y rendimiento laboral: Se establecerd un Programa
sencillo de Evaluacién del Desempefio y Rendimiento Laboral, que servird de base para ascensos,
capacitacion, adiestramiento, incremento salarial, traslados y permutas.

La evaluacion del desempefio constituye un conjunto de normas, indicadores y procedimientos
para evaluar y calificar el rendimiento de las o los trabajadores municipales para efectos
correctivos o motivacionales. La evaluacién debe ser realizada por la o el jefe inmediato superior
del evaluado; los resultados serdn tomados en cuenta para las acciones de personal que
correspondan y enviados a Recursos Humanos para los registros correspondientes.

Articulo 93. Instrumentos de evaluacién: Cuando las condiciones financieras de la Municipalidad
lo permitan, se implementaré El Manual de Evaluacién del Desempefio y los instructivos de su
aplicacion, los cuales deberan ser disefiados por un profesional de la materia, de acuerdo a las
caracteristicas especificas de las o los trabajadores de la Municipalidad.

TITULO X
REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION
CAPITULO |
SANCIONES

Articulo 94. Faltas leves: Se consideran falta leve, toda infraccién que, por accién u omision,
cometa la o el trabajador por primera vez contra las disposiciones establecidas en la Ley de
Servicio Municipal y el presente Reglamento. Entre éstas pueden citarse:

1.  Llegar tarde a sus labores.
Z. Bromas de mal gusto.
3. Presentacién personal en el uso inadecuado del uniforme o ropa particular.

25



Articulo 95. Faltas graves: Son aquellas que implican mayor riesgo para la Institucion, el bienestar
de las o los trabajadores, el desempefio de las labores, el estado de instalaciones y del equipo,
asi como la reputacién de la municipalidad. Entre ellas se clasifican:

Abandonar sus labores en horas habiles, sin la debida autorizacién.

Faltar el respeto a su jefe inmediato y otros superiores.

Refiir o provocar rifias con las o los otros empleados.

Deteriorar los bienes de la institucién en forma intencional.

Las calumnias o injurias contra las o los funcionarios y empleadas o empleados
municipales.

La falsificacion, alteracién o eliminacién de documentos.

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

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

Revelar asuntos internos de la administracidn, cuya divulgacién perjudique a la
Institucion.

10. Practicar juegos de azar, dentro de las instalaciones municipales.

11. Actuar en contra de los bienes tangibles e intangibles de la Municipalidad.

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

13. Demas sefialadas en el articulo 65 del presente Reglamento.

R e
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De todo el actuar, se procederé a faccionar acta, enviando copia de la misma, a la Inspeccién de
trabajo.

Articulo 96. Sanciones: La infraccion del presente Reglamento por faltas cometidas por las o los
trabajadores de la Municipalidad en el desempefio de sus atribuciones, daré lugar a la aplicacidn
de las sanciones siguientes:

1.  Parafaltas leves:
a) Amonestacion verbal —dejando constancia por escrito-, cuando la o el trabajador infrinja

levemente sus obligaciones laborales. Serd aplicada por el (la) jefe(a) inmediato
superior, trasladando copia del oficio en el cual indicara la razén de la amonestacidn.
b) Amonestacién escrita, cuando la o el trabajador sea objeto de dos a o mas
amonestaciones verbales escritas, o cometa faltas de alguna gravedad que, a juicio de
las Autoridades Nominadoras de la institucién, ameriten dejar constancia para la
evaluacion u otros fines laborales. Sera aplicada por Recursos Humanos a solicitud del
jefe inmediato o por oficio. Por reincidencia se convierte en falta grave.
2. Para faltas graves: Suspension de sus labores sin goce de salario hasta por un maximo de
ocho dias, cuando la o el trabajador hubiere sido amonestado por escrito dos veces o incurra en
falta de alguna gravedad, pero que no constituya motivo de despido. Serd aplicada por las
Autoridades Nominadoras.
Previo a imponer la sancién escrita o la suspensién de labores sin goce de salario, se dara
audiencia al trabajador o trabajadora para que, en los préximos tres dias habiles posteriores a la
notificacién, por escrito y ante su jefe inmediato, manifieste motivos de descargo que estime
convenientes.
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El nimero de dias de suspensién sin goce de salario se determinara de acuerdo a la calificacién
de gravedad de la falta.

Articulo 97. Suspensién sin goce de salario: Se aplicara cuando una o un trabajador haya recibido
dos o mas amonestaciones por escrito; cuando haga uso indebido de una licencia o permiso; o,
cuando incurra en faltas graves que no sean motivo de despido. La suspensién en el trabajo sera
hasta por un maximo de ocho dias habiles en un mes calendario. La aplicacién de esta sancién
corresponde al Alcalde Municipal, con base en los informes escritos de Recursos Humanos vala
informacion obtenida por medio de investigaciones realizadas por la o el Jefe inmediato. En estos
casos, el implicado tiene el derecho de ser oido previo a la aplicacién de la sancién.

Articulo 98. Audiencia: Previo a imponer la sancién indicada en el articulo anterior, se dara
audiencia al trabajador o trabajadora para que en un plazo de tres dias, presente por escrito ante
Recursos Humanos, las pruebas que considere convenientes para el descargo de las faltas que se
le imputen.

Articulo 99. Calificacién de las faltas: Corresponde al Alcalde Municipal la calificacién de las
faltas, para lo cual debe considerar los informes escritos que al respecto presente Recursos
Humanos o quien haga sus funciones.

CAPITULO Il
REMOCION O DESPIDO

Articulo 100. Remocién justificada: Las o los trabajadores municipales del servicio de carrera,
solo pueden ser removidos de sus puestos si incurren en causales de despido estipuladas en la
ley y lo establecido en el régimen de sanciones de este Reglamento.

Articulo 101. Procedimiento: Previamente a la remocién o despido del trabajador o trabajadora
municipal, debe cumplirse con el procedimiento siguiente:

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

2. Notificado al trabajador, tendra derecho a ser escuchado o escuchada y a presentar por
escrito, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacién, las pruebas
de descargo que considere pertinentes, debiendo faccionarse acta ante Recursos
Humanos.

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

Articulo 102. Pérdida de derechos. Cuando la remocién o despido se fundamente en un delito
tipificado por otras leyes ordinarias, queda a salvo el derecho de la Municipalidad para entablar
las acciones correspondientes ante los tribunales respectivos.
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TITULO XI
PETICIONES Y RECLAMOS
CAPITULO UNICO

PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 103. Formulacién de peticiones y reclamos relacionados con las condiciones de
trabajo: Estos, podran hacerse verbalmente o por escrito a las o los Jefes inmediatos superiores
0 a Recursos Humanos y deberan ser resueltos a la brevedad posible. Cuando las peticiones y
reclamos sean de indole econdmica, seran resueltos de conformidad con la capacidad econémica
de la Municipalidad.

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

Articulo 104. Reglas de seguridad e higiene: Las o los trabajadores municipales, deberan atender
todas las instrucciones de los jefes inmediatos y de Recursos Humanos, relativas a las reglas de
seguridad e higiene en el trabajo; ademas observardn las especificas siguientes:

1. Cumplir con las medidas de prevenci6n de accidentes que el Instituto de Seguridad Social
ha establecido para tal efecto, asi como todas aquellas que ha establecido o recomendado
la Municipalidad.

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

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

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

>. En caso de que ocurran accidentes, avisar inmediatamente al Encargado o Encargada del
botiquin.

6. En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato o madguina que sea necesario
utilizar, solicitar a Recursos Humanos o responsable inmediato, que gire las instrucciones
necesarias a fin de que se brinde la capacitacién necesaria para su correcta utilizacién.

7. Recursos Humanos instalara un botiquin médico que deberd contener medicinas y
utensilios de primeros auxilios para el caso de cualquier accidente.
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8. La Municipalidad proveera del equipo de seguridad necesario, al personal de campo
relacionado con el tren de aseo, servicio de agua potable, alcantarillado, rastro y otros que
representen riesgos a la salud e integridad fisica.

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

Articulo 105. Casos no previstos: El Concejo Municipal y el Alcalde Municipal como Autoridades
Nominadoras, resolveran los casos no previstos en el presente Reglamento, de acuerdo a su
competencia.

Articulo 106. Aprobacién y Divulgacién. El presente Reglamento es aprobado en el Punto Quinto
del Acta No. 66-2020 del Libro de Actas de Sesiones Ordinarias del Concejo Municipal de fecha
veintisiete de agosto del 2020 y se trasladara a los trabajadores de la Municipalidad.

Articulo 107. Modificaciones: Las modificaciones al presente Reglamento solo podra hacerlas el
Concejo Municipal, por iniciativa propia o a propuesta del Alcalde Municipal.

Articulo 108. Vigencia: El presente Reglamento entrard en vigencia ocho dias después de su
aprobacion por el Concejo Municipal y se haga del conocimiento de los trabajadores de la
Municipalidad.
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