MUNICIPALIDAD DE LIVINGSTON
Departamento de lzabal, Guatemala C.A.
Teléfonos: 7962-1111

El infrascrito Secretario Municipal del Municipio de
Livingston, del departamento de Izabal. CERTIFICA: Que en el
Sistema de Hojas Movibles registro Q18-2-2018, autorizadas por
la Contraloria de Cuentas para sesiones del Concejo, se
encuentra el acta No. 030-2020, de fecha 07 de julio de 2020,
en donde se encuentra el Punto CUARTO, el que copiado en su
parte conducente dice: —-————————------———

PUNTO RESOLUTIVO CUARTO: El Alcalde municipal manifiesta que,
como es del conocimiento de este concejo, en la municipalidad
del Livingston no se cuenta con Reglamento Interno de Trabajo
actualizado y aprobado por la Inspeccién General de Trabajo,
por ello, se le designé al Licenciado Clemente Leiva Pefia, para
que, con base a su experiencia en esta materia, elabord una
propuesta del Reglamento Interno para esta municipalidad, por
tal razén el profesional referido se encuentra presente, a
efecto que este 6rgano colegiado lo conozca, analice y articulo
por articulo y aprobar el presente reglamento del personal de
la municipalidad, para lo cual, el concejo municipal en pleno
procede a conocer. El1 Honorable Concejo Municipal, después de
conocer, analizar vy discutir en todo su contenido de 1la
propuesta del referido reglamento, determina que cada uno de
sus articulos, se ajusta a derechos y las necesidades de 1la
municipalidad.

CONSIDERANDO:
Que, el ordenamiento Jjuridica en materia laboral contienen
disposiciones de caréacter general, se hace necesario crear
normas especificas que se adecuen a la realidad del gquehacer
de la municipalidad, especialmente las relaciones entre
patrono y trabajadores, resultando procedente en ese sentido,
aprobar las normas iddéneas para la buena marcha del trabajo y
el servicio municipal.

CONSIDERANDO:
Que es primordial brindar un servicio publico de calidad a la
poblacién del municipio de Livingston del departamento de
Izabal, para ello es importante definir los espacios, limites,
obligaciones y derechos de los trabajadores de la
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municipalidad, que conlleve resultados positivos para la buena
marcha de la institucidn.

CONSIDERANDO:
Que, el articulo 253 de 1la Constitucidén Politica de la
Republica regula la autonomia de los municipios y para el
cumplimiento de sus funciones emitirdn las ordenanzas Yy
reglamentos respectivos.

POR TANTO:

En uso de 1las facultades conferidas por la Constitucidn
Politica de la RepUblica y lo que para el efecto establece el
articulo 34 del Cdébdigo municipal, decreto 12-2002 del Congreso
de la Republica; El1 Concejo Municipal emitird su propio
reglamento interno de organizaciédn y funcionamiento, 1los
reglamentos y ordenanzas para la organizacidén y funcionamiento
de sus oficinas, asi como el reglamento de personal vy, al
resolver por UNANIMIDAD ACUERDA: 1I) APROBAR EL PRESENTE:
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL PERSONAL MUNICIPAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE LIVINGSTON DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL.

TiTULO I
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Naturaleza: FEl Reglamento Interno del personal
municipal de la Municipalidad de Livingston Izabal, es un
instrumento orientado a regular las relaciones, los derechos y
obligaciones mutuas, entre la o el patrono y los trabajadores
que en lo sucesivo se denominaran “LA MUNICIPALIDAD Y SUS
TRABAJADORES” para la mas eficaz consecucidén de 1los fines
institucionales municipales, que se centran en la eficiente
prestacidén de servicios a la poblacidén y en la procuracidn del

desarrollo integral de la Jjurisdiccidén municipal vy el
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bienestar de sus habitantes en un c¢lima de democracia,

convivencia pacifica y superacidn constante.

Articulo 2. Objeto: Este Reglamento tiene como propdsito
regular las relaciones entre la municipalidad y sus
trabajadores, asegurandoles un trato con justicia, equidad vy
estimulo en su trabajo y a la vez, garantizando la eficacia y
eficiencia administrativa, mediante la aplicacidén de un
sistema de administracién de personal que fortalezca la
carrera administrativa y haga sostenibles los procesos
institucionales para el cumplimiento de sus planes, programas
Yy proyectos.

La Ley de Servicio Municipal en el titulo I, articulo 2,
establece esta regulacién a efecto de mejorar la gestidn
municipal y propiciar la eficiencia en la prestacién de 1los
servicios puUblicos 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: Este Reglamento contiene normas
enmarcadas en la Constitucién Politica de Republica de
Guatemala, el Cdébdigo Municipal, la Ley de Servicio Municipal,
Cébdigo de Trabajo, Ley de Servicio Civil y otras leyes comunes
afines, 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
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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 direccidén inmediata o delegada

de la municipalidad o sus dependencias”.

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

los siguientes:

1. Las o los trabajadores municipales, deben ser guatemaltecas
0 guatemaltecos vy no podran emplearse a extranjeras o
extranjeros, sino para labores de caracter técnico, siempre
que no hubiere guatemaltecas o guatemaltecos idbéneos para
el puesto, en cuyo caso se deberd contar con la previa

aprobacién del Ministerio de Trabajo y Previsidén Social.

2. Todo ciudadano guatemalteco tiene derecho a optar a 1los
puestos municipales. Dichos puestos deben otorgarse
atendiendo Unicamente a méritos de capacidad, preparacién

eficiencia y honradez.

3. Para el otorgamiento de puestos municipales no deben
hacerse discriminaciones por motivo de raza, sexo, estado
civil, religidén, posicidén social o econdémica u opiniones
politicas. Un defecto fisico no es impedimento para ocupar
un puesto municipal, siempre que no impida al interesado o

interesada, para desempefiar el trabajo de que se trate;



MUNICIPALIDAD DE LIVINGSTON
Departamento de lzabal, Guatemala C.A.
Teléfonos: 7962-1111

4. Igual trabajo en igualdad de condiciones, eficacia,
eficiencia y antigledad, debe corresponder igual salario,
la escala de salarios seré equitativa segun las

circunstancias econdémicas de la municipalidad.

TiTULO II
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO I
ORGANIZACION
Articulo 6. Estructura organizacional: Para el cumplimiento de
sus competencias y responsabilidades, la municipalidad se
estructura organicamente en los siguientes «cinco niveles

jerdrquicos:

Primer nivel: Concejo Municipal y Alcaldia Municipal.

Segundo nivel:Gerencia Municipal, dependencia administrativa
de jerarquia superior.

Tercer nivel: Direccidén de Recursos Humanos, dependencia
administrativa de jerarquia intermedia.

Cuarto Nivel: Dependencias administrativas de Jjerarquia

media.

Quinto nivel: Dependencias administrativas O puestos de

trabajo operativos.

La estructura municipal y los niveles de jerarquia se reflejan
graficamente en el organigrama de la municipalidad y en la
descripcidén de sus dependencias en el Manual de Organizacidén y
clasificacién de Puestos y Funciones de la municipalidad,

instrumento que debera ser aprobados por el Concejo Municipal.
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Articulo 7. Autoridad nominadora: Como lo establece el Cdédigo

Municipal y la Ley de Servicio Municipal, las instancias para

efectuar nombramientos de las o los trabajadores municipales

son las siguientes:

1.

2.

El Concejo Municipal: Es el encargado de aprobar, a
propuesta del Alcalde que presente, la contratacidén de
personas para los cargos, de: Secretario Municipal, Gerente
Municipal, Registrador de Personas Juridicas, Director de
Recursos Humanos, Juez de Asuntos Municipales, Director
Municipal de Planificacidén, Director de 1la Direccidn de
Administracidén Financiera Integrada Municipal, Tesorero
Municipal, Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos
Municipales, Encargado de la Oficina Impuesto Unico Sobre
Inmueble 1IUSI, Directora de la Oficina Municipal de 1la
Mujer, Encargado de Presupuesto Municipal, Director de 1la
Policia Municipal de Tréansito, Unidad de Gestidén Ambiental
-UGAM- y otros funcionarios que demande la modernizacidédn de

la administracién municipal.

Alcalde Municipal: El1 Alcalde Municipal, debera efectuar el
nombramiento de los funcionarios y empleadas o empleados
municipales no incluidos en numeral anterior, de
conformidad con lo establecido en el Cédigo Municipal, las
regulaciones internas aprobadas por el Concejo Municipal,
las disposiciones del ©presente Reglamento Interno del

Personal Municipal y demas normas legales vigentes afines.
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Articulo 8. Gerente Municipal.

Es el funcionario ejecutivo jerarquico superior en materia de
Administracidén municipal, sin menoscabo de la autoridad del
concejo municipal como érgano colegiado encargado del gobierno
municipal y la competencia ejecutiva del Alcalde Municipal, a
quien estaran subordinadas todas las dependencias municipales
de niveles inferiores, debiendo ademds representar y apoyar al
Alcalde en el desempefio de las funciones que le sean
designadas, las establecidas en el presente Reglamento y las
que las que se establezcan en el Manual de Organizacidén vy
Clasificacién de Puestos y Funciones, instrumento que debera

emitir y aprobar el concejo municipal.

Articulo 9. Direccién Municipal de Recursos Humanos. Es una
dependencia de jerarquia intermedia, encargada de la
aplicacién de las normas en materia laboral establecidas en la
Constitucidén Politica de la Republica, Cbédigo de Trabajo, Ley
de Servicio Municipal, Cébdigo Municipal, otras normas
ordinarias y reglamentarias de aplicacidén general aplicable,
el presente Reglamento y las politicas de administracidén de
personal que sean formuladas por el Concejo Municipal.

Esta oficina estard a cargo de un Director, guien contard con
el personal de apoyo y equipo de oficina necesario para
desarrollar su labor con eficacia eficiencia, a la cual

estardn supeditadas todas las dependencias municipales de

niveles 1inferiores, con competencia en materia laboral, de
conformidad con el presente Reglamento y las funciones que se
establezcan en el Manual de Organizacidén y Clasificacidédn de

Puestos % Funciones de la municipalidad, instrumento
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administrativo que deberd emitir 'y aprobar el concejo

municipal.

Articulo 10. Competencia del Director de Recursos Humanos:
Corresponde al Director de Recursos Humanos o quien haga sus

funciones:

a) Organizar, dirigir, coordinacidédn y supervisidén de 1los
trabajadores en el desempefio sus labores para el buen

funcionamiento de los servicios municipales; vy,

b) Reclutar personal, ejecutar las pruebas de evaluacidn
para nuevos 1ingresos y ascensos, seleccidn, induccidn y

desarrollo del personal.

Articulo 11. Autoridad superior: E1 Concejo Municipal es la
autoridad superior de la municipalidad y como tal, le
corresponde la deliberacidén y decisién del gobierno municipal,
asi como la administracidén del patrimonio e intereses del
municipio. En esa calidad, en la administracidén de personal,
le compete, de conformidad con la ley vigente, nombrar vy
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 administracidén

municipal, siempre que las finanzas municipales lo permitan.

Articulo 12. Autoridad ejecutiva. E1 Alcalde Municipal tiene
la maxima autoridad administrativa para la aplicacidén de las
normas establecidas en el presente reglamento y todas aquellas
disposiciones en materia laboral emanadas por parte del

concejo municipal, la cual puede ser delegada, sin que ello
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implique pérdida o limite de la competencia que le otorga el

ordenamiento juridico.

CAPITULO II
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 13. Atribuciones del Alcalde Municipal: Para los
efectos del presentes reglamento, tiene las atribuciones que
le otorgaley de Servicio Municipal,el Cbédigo Municipal y otras
normas de aplicacidén general afines para la administracidén de

personal.

Articulo 14. Atribuciones la Direccién de Recursos Humanos.

El Director de Recursos Humanos actuard de conformidad con las
atribuciones que le sea otorgada por el concejo municipal en
el presente reglamento y las funciones establecidas en el
Manual de Organizacién y Clasificacidén de Puestos y Funciones
de la Municipalidad.

El director de Recursos Humanos tiene 1las siguientes

atribuciones:

1. Establecer los 1lineamientos en materia del Personal
Administrativo y de campo de las diferentes dependencias

de la municipalidad.

2. Gestionar los expedientes y/ o resoluciones de
nombramientos de los trabajadores, ascensos, traslados,
permutasy la aplicacidn de medidas y acciones
disciplinarias de conformidad con las leyes y el presente

reglamento.
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3. Presentar para su consideracién del Alcalde Municipal o
Concejo Municipal segun el caso, para su aprobacidn, la
documentacidén relativa a los movimientos de personal

citados en el inciso anterior.

4. Dirigir la aplicacidén de las normas de procedimientos en
materia de administracidén de personal establecidas por el
concejo municipal, asi como las contenidas en la
Constitucidén Politica de la RepUblica, Cdédigo Municipal,
Ley de Servicio Municipal, Cdédigo de Trabajo, vy el
presente Reglamento N otras normas ordinarias \
reglamentarias aplicables, Manual de Organizacién vy
Clasificacién de funciones vy otros que el concejo
municipal apruebe para mejorar el funcionamiento del

servicio municipal.

5. Dirigir y coordinar 1los programas de capacitacidén del
personal de la municipalidad, de conformidad con 1los
reglamentos y manuales aprobados por el Conce’jo

Municipal.

6. Requerir de las unidades y oficinas administrativas de la
municipalidad, informes ordinarios mensuales % los
extraordinarios que considere necesarios para evaluar el

funcionamiento de las mismas.

7. Coordinar la realizacidén de las pruebas pertinentes para

la seleccién 'y ascensos del ©personal municipal vy

10
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someterlas a consideracidén el Alcalde o) Concejo

municipal, segun corresponda.

. Preparar vy ©presentar al Alcalde Municipal para su

conocimiento 'y aprobacidén, propuestas de planes de
clasificacidén de puestos y administracién del personal

municipal.

. Iniciar proceso y formar expediente laboral respectivo de

los trabajadores vy trabajadoras gque incumplan con sus
obligaciones laborales, ya sea que se encuentren
arregladas en el contrato individual de trabajo, el
presente reglamento y todas aquellas normas vigentes en
materia laboral que forman parte de la legislacién
guatemalteca. En estos casos, el trabajador o trabadora
que incumpla, se le emplazard por el término de dos dias
hdbilescontados a partir de la notificacidén respectiva, a
efecto que presente las pruebas de descargo
correspondientes, para determinar si es pertinente
imponer una medida disciplinaria o despido segun la falta

cometida.

Imponer las medidas y sanciones disciplinarias
pertinentes, a las gque se hagan acreedores los vy las
trabajadoras que infrinjan sus obligaciones contractuales

laborales y disposiciones legales.

Cuando las circunstancias lo ameriten, por si sdélo
el Director de Recursos Humanos o en coordinacidédn con

miembros del sindicato, visitard y supervisara los

11
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puestos y lugares de trabajo de la Municipalidad, con el
fin de verificar su permanencia, asi como el cumplimiento

de sus funciones.

12. Elaborar en coordinacién de los Jjefes de 1las
distintas dependencias municipales, el programa anual de
vacaciones del personal y velar por la ejecucidédn del

mismo.

13. Resolver las consultas que se le planteen sobre la
aplicacién del presente Reglamento y del Pacto Colectivo

de Condiciones de Trabajo.

14. Realizar otras funciones gque determine el concejo

municipal o que le asigne el Alcalde Municipal.

Las funciones descritas anteriormente, tienen caréacter de

enunciativas y no limitativas.

TiTULO III
DEL SERVICIO MUNICIPAL
CAPITULO I
CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL E
INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 15. Categorias: Los puestos al servicio de la

municipalidad se dividen en dos categorias:

1. De confianza o de Libre nombramiento y remocidn

2. De Carrera.

12
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Articulo 16. Puestos de confianza o de Libre nombramiento y
remocidén: Los puestos de confianza de las autoridades de turno
son de libre nombramiento y remocidn, por lo que estan sujetos
a las disposiciones establecidas en el articulo 19 de la Ley
de Servicio Municipal, en lo que corresponde a nombramientos y
despido.. Corresponden a esta categoria las o los funcionarios

y trabajadores de la municipalidad que ocupan los puestos de:

1. Gerente Municipal.

2. Director de Recursos Humanos.

3. Secretario Municipal.

4. Direccidén Municipal de Planificaciédn.

5. Coordinador de la Oficina de Servicios Ptblicos
Municipales.

6. Director de la Unidad de Administracién Financiera
Integrada Municipal.

7. Tesorero Municipal.

8. Encargo de Presupuesto Municipal.

9. Encargado de Contabilidad

10. Encargado de Planillas

11. Juez de Asuntos Municipales.

12. Juez de Asuntos Municipales de Tréansito.

13. Director de la Oficina del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles.

14. Director de la Policia Municipal de Tréansito.

15. Coordinador de la Unidad de Gestidén Ambiental.

16. Directora de la Oficina Municipal de la Mujer,

17. Otros funcionarios que demande la modernizacidén de la
administracidén municipal o que la autoridad nominadora les

denomine como tal.

13
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Las personas que desempefien un puesto de esta categoria,
tienen la calidad de representantes del patrono, por lo tanto
no podran formar parte del sindicato de trabajadores de la

municipalidad.

Articulo 17. Trabajadores de Carrera: Los puestos de carrera
son aquellos gque no se encuentran comprendidos en el articulo
anterior; a tales puestos 1les son aplicables todas las
disposiciones que establecen el ordenamiento Jjuridico de
aplicacién general vy el presente Reglamento del Personal

Municipal.

Articulo 18. Instrumentos administrativos: Se constituyen
anexos de este Reglamento, los manuales de Organizacién vy
Clasificacién de Puestos y Funciones de la Municipalidad,
Descripcién de Puestos, Reclutamiento y Seleccidén de Personal,
Evaluacién del Desempefio y Capacitacidén, gque describen 1la
estructura organizacional, las funciones, atribuciones vy
requisitos de cada puesto, siempre que sean aprobados por el

Concejo Municipal.

CAPITULO II

PLAZAS VACANTES, CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 19. Plazas vacantes: Para llenar toda plaza vacante
de la municipalidad, ya sea por muerte, despido, o jubilaciédn
de una trabajadora o trabajador, las Autoridades Nominadoras
segun corresponda, la que serd llenada <con base a 1los

expedientes gque sean presentados ante la Direccidén de Recursos

14
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Humanos, para los efectos de la evaluacidn correspondiente, de
conformidad los requisitos académicos 'y de experiencia
requeridos para ocupar dicho puesto y obtengan resultados
satisfactorios enla evaluacidén a que se refiere el articulo 31

de este Reglamento.

Articulo 20. Clasificacién de puestos: Clasificacién de
puestos es la distribucién sistematica por la cual las
Autoridades Nominadoras asignan titulo, requisitos y salario a
los puestos de la organizacidédn municipal en diversas
categorias, siguiendo criterios precisos. Para el tramite de

puestos nuevos debe cumplirse con el procedimiento siguiente:

1. Las Autoridades Nominadoras de la municipalidad cuando
estén interesadas en la creacién de un puesto o puestos,
presentaran su iniciativa ante la Direccién de Recursos
Humanos -DRRHH- o a gquien haga sus funciones, con las
justificaciones qgue motivan la iniciativa, quien 1la
estudiard y emitird opinidén a més tardar dentro de los tres
dias siguientes, de 1la cual se le hard llegar copia al

Director de la DAFIM para los efectos de la disponibilidad

presupuestaria, quien deberé extender la constancia
respectiva, dentro del mismo periodo anteriormente
descrito.

2.En la Direccidén de Recursos Humanos se analizara la
iniciativa con base a la documentacién recibida, y si estéa
incompleta, solicitard la informacidén complementaria a 1la

dependencia interesada.

15



MUNICIPALIDAD DE LIVINGSTON
Departamento de lzabal, Guatemala C.A.
Teléfonos: 7962-1111

.E1l Director de la DAFIM, estudiard la iniciativa vy
efectuard las evaluaciones necesarias, con la finalidad de
establecer la disponibilidad presupuestaria para dar
respuesta favorable a la misma y remitir el expediente a 1la

Direccidén de Recursos Humanos.

. Al completarse la informacidén, en la Direccidn de Recursos

Humanos se realizard el estudio respectivo tomando en

consideracién lo siguiente:

a. La ubicacién del puesto dentro de la estructura
administrativa.

b. Funciones de la Unidad Administrativa donde se ubicard el
puesto.

c. Problemas que se espera resolver.

d. Tipo de supervisién para el cumplimiento de las
funciones.

e. Grado de responsabilidad en el manejo de bienes vy
valores.

f. Condiciones de trabajo.

g. Esfuerzos que requiere el desempefio del puesto.

. Una vez establecido el estudio del perfil del puesto por la
Direccién de Recursos Humanos % la disponibilidad
presupuestaria por la DAFIM, se determinaré si es
procedente acceder a la <creacidén del puesto, debiendo
notificar a las Autoridades Nominadoras para los efectos
respectivos.

. La autoridad Administrativa, con base a la opinan de 1la
Direccidn de Recursos Humanos y la disponibilidad

presupuestaria extendidas la por DAFIM, sera la encargada

16
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de autorizar el nuevo puesto y determinar la fecha a partir
de la cual tendrd vigencia, lo que deberd ser informado al
Director de la Direccidn Administrativa Financiera

Municipal -DAFIM-y al Director de Recursos Humanos.

Articulo 21. Reclasificacién de puestos: Es la accidén por la
cual se modifica el titulo, salario y/o especialidad a los
puestos del ©personal por motivo de cambio sustancial vy
permanente de deberes, debiéndose tomar en cuenta las
disposiciones contenidas en el articulo 106 péarrafo 2° de 1la
Constitucidédn Politica de la Republica y 12 del Cbébdigo de
Trabajo, que regulan el respeto a las garantias minimas de las
o los trabajadores. Para tal fin se debe observar el mismo
procedimiento del articulo anterior ©para 1la creacidén de
puestos nuevos, con las variaciones correspondientes.

Una vez establecido el estudio del perfil del puesto, en la
direccién de Recursos Humanos, se determinard la procedencia o
improcedencia de la solicitud, para 1lo cual emitird el
dictamen gque corresponda, de lo cual se notificard a las

Autoridades Nominadoras para los efectos respectivos.

Es competencia de las Autoridades Nominadoras correspondientes
de conformidad con la ley, autorizar 1la reclasificacidén vy
determinar la fecha a partir de la cual tendrd vigencia, 1lo
cual se deberad informar al Director de la Unidad de la DAFIM y

a la Direccidn de Recursos Humanos.
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TITULO IV
INGRESO AL SERVICIO A PUESTOS DE CARRERA
CAPITULO I
CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 22. Condiciones para personal de nuevo ingreso:
Adicional a lo requerido en el articulo 26 de la Ley de
Servicio Municipal es indispensable cumplir lo siguiente:

1. Ser mayor de edad.

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

3. Ser colegiado activo, si el puesto requiere el ejercicio
de una actividad profesional universitaria.

4. Llenar solicitud de empleo vy proporcionar toda la
informacién que se solicite.

5. Satisfacer 1los requisitos minimos establecidos en las
disposiciones de la municipalidad.

6. Someterse a las pruebas, examenes o concursos preparados
por los Directores, o Encargados o jefes de las unidades

donde se llene la vacante.

Articulo 23. Procedimiento de incorporacién: Para el
reclutamiento, seleccidén e incorporacidén del personal a la
administracién municipal, se deben seguir como minimo los

siguientes pasos:

1. Determinacién de 1la vacante: Si corresponde a un puesto
existente, verificar que se han cumplido las formalidades

para declararlo vacante; verificar que, si se trata de
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puestos nuevos, verificar que ha sido creado por el Alcalde

o Concejo Municipal, segun corresponda.

. Recepcién de documentos: El1 Director de Recursos Humanos o

quien haga sus funciones, recibird la documentacidn

correspondiente de parte de las o los interesados.

. Exdmenes de aptitud y capacidad: El1 Director de Recursos

Humanos o quien haga sus funciones, realizard los examenes
de aptitud y capacidad que se consideren necesarios a 1los
solicitantes, de acuerdo con las necesidades y el perfil
del puesto vy recomendard al Alcalde Municipal al que

considere méds idbébneo para ocupar la plaza.

. Seleccién definitiva: ILa seleccidén definitiva corresponde

al Alcalde Municipal, si esta de acuerdo, girar
instrucciones para que se proceda a la elaboracién del

nombramiento o contrato, segln sea el caso.

. Formalizacién de la relacién laboral: Si es puesto de la

categoria de carrera, se emitird nombramiento por medio de
acuerdo de la alcaldia, luego se faccionard el acta de toma
de posesidén; si se trata de un trabajo temporal, se
elaborarada el contrato respectivo. En cualesquiera de las
dos modalidades, se hard constar en el acuerdo o contrato
las atribuciones y responsabilidades del puesto o bien se
identificard el titulo del puesto conforme al manual
correspondiente. En el caso del contrato, se especificaré

el plazo.
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6. Induccién: Corresponde al E1l Director de Recursos Humanos o
quien haga sus funciones y al Jefe inmediato superior,
inducir u orientar al nuevo empleado en relacidén a la
instituciédn, la Unidad Organizativa en la que se
desempefiaré, asi como de las atribuciones,
responsabilidades y resultados que se esperan del puesto
que ocuparad, y sobre aquellos aspectos complementarios

necesarios para su integracidén a la organizacidn municipal.

CAPITULO II
CONVOCATORIA INTERNA
Articulo 24. Convocatoria interna: El proceso de convocatoria
a ocupar puestos en la administracién municipal por personal
que yva trabaja en la municipalidad debe constar,

principalmente, de los siguientes pasos:

1. Al surgir una vacante, el Director de Recursos Humanos o
quien haga sus funciones, hara la convocatoria interna

correspondiente para que concurse el ©personal de la

institucién por los medios idéneos que considere
pertinentes; en la convocatoria se especificara lo
siguiente:

a. Descripcidén del puesto nuevo o vacante definitiva.

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

mencidén, conforme al manual correspondiente.
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2. Los interesados deberan presentar la documentacidn

necesaria y satisfacer los requisitos de la convocatoria.

3. S1i ninguno de los trabajadores del personal interno resulta
seleccionado, se procedera a realizarla convocatoria
externa, considerando 1las solicitudes que existan en 1los

registros de la Direccidn de Recursos Humanos.

CAPITULO III
DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Articulo 25. Proceso de seleccidén: El1l proceso de seleccidn de
personal incluye, principalmente, las fases de: Examen de
credenciales, solicitud de admisiodn, convocatoria %

evaluacidn.

Articulo 26. Facultades de la Direccién de Recursos Humanos:
Las Autoridades Nominadoras dentro del proceso de
reclutamiento y seleccién de personal, facultarédn alDirector
de Recursos Humanos para que lleve a cabo 1las actividades

siguientes:

1. Nombrar a una o un representante examinador especial cuando
la naturaleza de la vacante asi lo exija, para que realice
y supervise las pruebas correspondientes y emita informes
que contengan la metodologia utilizada y el orden de 1los
resultados obtenidos por los candidatos en las diversas
pruebas realizadas, 1lo que se hard constar en actas de

evaluacién.
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2. Emitir certificacién 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 27. Solicitud de admisién: Toda persona interesada en
ofrecer sus servicios a la municipalidad y gque retna 1los
requisitos exigidos para desempefiar un puesto, debe
presentarse personalmente a la Municipalidad y solicitar el
formulario de oferta de servicios, para consignar debidamente
los datos que se solicitan vy adjuntar los documentos

siguientes:

1. Oferta de servicios en el formulario correspondiente.

2. Curriculum vitae.

3. Fotocopia de Documento Personal de Identificacidén Personal
(D.P.I.)

4. Certificacién de carencia de antecedentes penales %
policiales.

5. Titulo, diploma profesional, técnico o certificacidén de
cursos aprobados, (se exceptuan de este requisito, 1los
puestos que no requieren personal calificado).

6. Cartas de recomendacidn.

7. Referencias laborales extendidas por propietarios de
empresas o representantes de entidades, instituciones o
dependencias donde haya prestado servicios.

8. Certificacién o constancia de eventos educativos no
formales.

9. Otros créditos académicos.
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E1l Director de Recursos Humanos podrd tomar en cuenta
cualgquier otro elemento que a su juicio sirva para valorar la

idoneidad del candidato o candidata para el puesto vacante.

Articulo 28. Aceptacién o rechazo de solicitudes: En 1la
Direccién de Recursos Humanos se realizard la revisidn vy
estudio de 1las ofertas de servicio, conjuntamente con 1los
documentos que se exigen en el presente reglamento para
determinar cudles seradn aceptadas para su tramite. Las
solicitudes serdn rechazadas por cualgquiera de las causas

siguientes:

1. Presentacidén extemporanea.

2. Documentacién e informacidén incompleta.

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

4. Estar inhabilitado/inhabilitada o) incapacitado para
desempeflar un cargo o empleo publico.

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

6. Haber proporcionado informacién falsa en la oferta de

servicios o en los documentos acreditados.

Articulo 29. Determinacién del tipo de pruebas: El Director de
Recursos Humanos, con base en las funciones asignadas a los
puestos y a los requisitos académicos y de experiencia laboral
necesarios para su desempefio establecidos en los manuales

respectivos, seleccionara el tipo de examenes: Orales,
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escritos, operativos o una combinacidén de estos, los cuales se
aplicardn para determinar los conocimientos generales o
especificos, asi como las habilidades, aptitudes y destrezas
requeridas por el puesto. La documentacidén presentada por las
o los <candidatos, serd revisada y analizada mediante la
aplicacién del instrumento denominado “tabla de evaluacidén”,
elaborado por El1 Director de Recursos Humanos o quien haga sus
funciones, el cual permitird una calificacidédn cuantitativa vy

cualitativa de los requisitos exigidos para el efecto.

Articulo 30. Declaracién de candidatos elegibles: Las personas
que cumplan con los requisitos académicos, experiencia laboral
y otros que se consideren necesarios para el desempefio del
puesto y aprueben los distintos exdmenes, deben ser declarados
candidatos elegibles; sus nombres han de ser consignados en el
acta respectiva y anotados en los registros de la Direccidén de
Recursos Humanos en orden descendente de acuerdo a sus

resultados.

Articulo 31. Evaluacién para ascensos:Para que 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 preparacién o capacitacidn especifica para el
puesto a que ascenderia; vy

4. Someterse a las pruebas que se determinen, en caso de

haber varios candidatos.
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Articulo 32. Pérdida del derecho a evaluacién: Se pierde el
derecho a la evaluacidén por cualgquiera de las causas

siguientes:

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

2. No identificarse plenamente al momento del examen.

3. Ser suplantado por otra persona al momento de la
evaluacién.

4. Presentar documentos de acreditacién alterados.

5. Actuar fraudulentamente durante 1la prueba o faltar el
respeto al examinador o examinadora.

6. Incitar o) proferir insinuaciones que alteren la
confiabilidad y objeto de la evaluacidn.

7. Cualquiera otra «causa que, a Jjuicio del examinador o

examinadora amerite la cancelacién de la prueba.

CAPITULO IV
NOMBRAMIENTOS

Articulo 33. Procedimiento para 1los nombramientos: Las
personas que ocupen los puestos clasificados que expresamente
regulan la Ley de Servicio Municipal y este Reglamento, deben
ser nombradas por las Autoridades Nominadoras
correspondientes, velando para que los candidatos cumplan con
los requisitos del puesto de que se trate, debiendo procederse

de la manera forma siguiente:

1. Las Autoridades Nominadoras deberéan dar aviso del

nombramiento al Director de Recursos Humanos, el cual se
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hard mediante certificacidén del acuerdo mediante el cual el
concejo municipal o alcalde municipal, segun el caso,
aprueba oficialmente el nombramiento, del cual deberé

enviarse tres copias.

2. ElDirector de Recursos Humanos, recibird el acuerdo de
nombramiento y se realizard el registro respectivo,
formando el expediente correspondiente, del cual se debera
enviar copia a la Unidad de 1la Direccidén Administracidn
Financiera Integrada Municipal o Encargado (a) de Planillas
para su inclusién en la némina de pago y el archivo

respectivo.

CAPITULO V
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 34. Inicio y tiempo del periodo de prueba: Toda
persona que sea nombrada en un puesto dentro de la estructura
administrativa de la municipalidad,debe someterse a un periodo
de prueba, a efecto de comprobar la idoneidad, eficacia vy
eficiencia en el desempefio de sus atribuciones y el
cumplimiento de las obligaciones del puesto para el cual fue
nombrada.

El Director de Recursos Humanos, calificarid si 1la persona
nombrada en un puesto ha superado el periodo de prueba, gque
inicia a partir de la fecha de toma de posesidn del puesto, el
cual serd de seis (6) meses para los nuevos servidores, y tres
meses tres (3) meses para los casos de ascenso, de conformidad
con lo establecido en el articulo 38 de la Ley de Servicio
Municipal. E1 Director de Recursos Humanos, con base en 1los

informes del jefe inmediato superior dque para el efecto
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formule sobre la persona evaluada, emitird una resolucidn
mediante la cual se declara como ‘“empleada o empleado

regular”.

Durante el periodo de prueba para los nuevos servidores, es el
plazo en el cual la relacidédn laboral no ha creado un vinculo
estable entre el trabajador vy el empleador, tiene como
caracteristica principal, que durante su transcurso el patrono
puede poner fin al contrato de trabajosin responsabilidad de
su parte, es decir, no le genera ningun tipo de
responsabilidad. La funcién del periodo de prueba es la de
brindar al empleador un plazo para verificar si la persona
retne las condiciones, o cuenta con el potencial para cubrir

el puesto y las funciones encomendadas.

Articulo 35. Facultad de despido durante el periodo de prueba:
Los informes parciales presentados por el jefe inmediato del
trabajador o trabajadora en el periodo de prueba, constituyen
la base para dar por terminada la relacidén laboral si el
rendimiento no es satisfactorio. En caso de ascenso, si el
trabajador fuere separado del nuevo puesto durante el periodo
de prueba y la razdén de la separacidn no constituya una causa
de despido justificado, el trabajador podréd volver a su puesto
anterior en las mismas condiciones del puesto al que regresa.
Mientras un empleado regular esté ocupando un puesto superior
en forma provisional, no podra nombrarse definitivamente a
otra persona en su lugar, hasta concluir su periodo de prueba;
solo podrad ser ocupado ese puesto de manera temporal, hasta

que se defina la situaciédn.
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CAPITULO VI
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

Articulo 36. 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 de clase o grado superior, en términos de jerarquia o
responsabilidad. Las vacantes se cubriradn preferentemente con
personal interno de la municipalidad, para lo cual se seguiré
el procedimiento de convocatoria establecido en el presente

Reglamento.

Articulo 37. Ascenso definitivo: E1 Director de Recursos
Humanos, emitird una resolucidén mediante la cual recomendard a
las Autoridades Nominadoras segun el caso, un  ascenso
definitivo en beneficio de una persona nombrada en un puesto
del servicio de mayor <categoria o clase superior. 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 éstos satisfagan los
requisitos minimos indicados en el articulo 22 y 25 de este

Reglamento.

Para la asignacidén del salario en caso de ascenso definitivo

deberd observarse lo siguiente:

1. Se asignaréd el salario inicial gque corresponda al puesto al

cual se asciende, cuando la persona ascendida haya
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devengado un sueldo o salario inferior en el puesto que

ocupaba;

2. 51 la persona ascendida estuviere percibiendo un salario

superior, conservara éste.

Articulo 38. Ascenso temporal: El ascenso temporal procede en
caso de ausencia temporal del titular del puesto y cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran. Para el efecto, 1la
persona ascendida deberd satisfacer los requisitos minimos de
escolaridad y experiencia laboral establecidos en el manual
respectivo, pero esencialmente los del puesto que cubrird. En
los <casos de ascenso, se requiere de la emisién de un
nombramiento temporal, debiendo cumplirse el procedimiento
establecido en el articulo 22 numerales 1, 3 y 4 del presente

Reglamento.

Articulo 39. Permutas: Se llama “permuta” al cambio voluntario
entre dos trabajadoras o) trabajadores municipales que
desempefian puestos de igual clase, especialidad e igual de
salario, en la misma o distinta unidad o dependencia
administrativa, en igual o diferente localizacidén geografica.
Para efectuar permutas se requiere el informe favorable del
Gerente de la Oficina Municipal de Recursos Humanos o quien
haga sus funciones vy la autorizacidédn de las Autoridades

Nominadoras.

Articulo 40. Permutas entre diferentes clases de puestos:
Cuando dos trabajadores que ocupan diferentes puestos vy

especialidad de trabajo, soliciten ser permutados de sus
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respectivos puestos o cargos, se requiere la anuencia del jefe
inmediato y el informe favorable del Gerente de la Oficina
Municipal de Recursos Humanos o quien haga sus funciones y la
autorizacidén de las Autoridades Nominadoras, guienes deberan

analizar los motivos y prever los efectos de dicho cambio.

Articulo 41. Requisitos para permutar: Las o los trabajadores
municipales que deseen permutar deberadn cumplir con los

requisitos siguientes:

1. Estar desempefiando un puesto de 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 y en igualdad de antigiiedad
de tiempo de servicio para la Municipalidad.

4. Contar con la aprobacién de su jefe inmediato superior.

Deberan emitirse los nombramientos correspondientes %
cumplirse con el procedimiento que sefiala el articulo 23

numerales 3, 4, y 6 del presente Reglamento.

Articulo 42. Traslados: Es la gestién de personal por medio de
la cual un trabajador municipal pasa a ocupar un puesto en la
misma o distinta unidad o dependencia administrativa, en igual
o diferente localizacidén geografica. Dicho traslado puede
deberse a solicitud del interesado y por acuerdo de las
Autoridades Nominadoras o por el Director de Recursos Humanos

segun el caso, en funcidén de las necesidades de
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fortalecimiento institucional, tomando en cuenta los

resultados de la evaluacidédn de desempefio.

En caso que el interesado lo solicite, deberd cumplir con los

siguientes requisitos:

. Solicitud escrita dirigida a su jefe inmediato superior.
. Aprobacién de su jefe inmediato superior;

. Haberse sometido al proceso de seleccidn respectivo; y

Sw N

. Resolucién de aprobacidédn por parte de las Autoridades
Nominadoras o de la Direccidén de Recursos Humanos segun el

caso.

Cuando las Autoridades Nominadoras o la Direccidn de Recursos
Humanos acuerden el traslado del trabajador o trabajadora

municipal, se procederd de la siguiente manera:

1. Deberd presentarse informe de su jefe inmediato superior, a
las Autoridades Nominadoras o la Direccién de Recursos
Humanos segun el caso, sobre la base de los resultados de
la aplicacién de las evaluaciones del desempefio efectuado

al interesado.

2. Las Autoridades Nominadoras o la Direccidén de Recursos
Humanos segUn el caso, de acuerdo con el informe recibido,

autorizardn o rechazardn el traslado.

En ambos casos, deberéan emitirse los nombramientos
correspondientes y cumplirse con el procedimiento que sefiala

el articulo 22 numerales 3, 4, y 6 del presente Reglamento. En
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ningan caso, el traslado deberd significar disminucidén del

salario para los trabajadores municipales.

CAPITULO VII
AUTORIDAD NOMINADORA Y REGISTROS

Articulo 43. Autoridad nominadora: Salvo los casos de
excepcidén que determina la Ley y lo estipulado en el presente
Reglamento, corresponde al Alcalde Municipal efectuar 1los
nombramientos, asi como aprobar y suscribir los contratos de

trabajo.

Articulo 44. Nombramientos y contratos: Los nombramientos vy

contratos individuales de trabajo contendrdn como minimo:

1. Nombre la autoridad nominadora gque actla en representacidn
de la Municipalidad;

. Nombre del designado o designada;

. Fecha de inicio de la relacién laboral;

. Descripcién del puesto que ocupara;

. Vigencia del Contrato;

. Salario que devengaré;

~ o U0 s w N

. Dependencia, unidad o Servicio de la Municipalidad en 1la
que prestara sus servicios;

8. Jornada de trabajo;

9. Partida presupuestaria.

10. Fecha de suscripcidédn del contrato o del nombramiento; vy,

11. Firmas.
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El nombramiento o contrato surtira efectos a partir de 1la
fecha de toma de posesidén. Corresponde al Jjefe inmediato
superior, con el apoyo del Director de Recursos Humanos o
guien hagas sus funciones, proporcionar la induccién

correspondiente a la persona nombrada.

Articulo 45. Nombramientos provisionales o interinos: Cuando a
un trabajador se le nombre en forma provisional para ocupar un
puesto por ausencia del titular, éste no obtendrd ningln
derecho adicional, salvo el derecho a cobrar el salario
asignado a dicho puesto, siempre que sea mayor al que

corresponde al puesto del cual él es titular.

Cuando por emergencia, debidamente comprobada, no sea posible
llenar wuna vacante por el ©procedimiento que indica este
reglamento, la autoridad nominadora o el Director de Recursos
Humanos, podrd nombrar a otra persona, siempre que reuna los

requisitos para optar al puesto.

Articulo 46. Prohibiciones en los nombramientos: Para un
puesto de carrera y/o de confianza o de libre nombramiento vy

remocidén, no podran ser nombrados:
1. Los parientes del Alcalde Municipal y de los Sindicos o
Concejales, gque se encuentren comprendidos dentro del

cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

2. Los parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad vy

segundo de afinidad, del personal que se encuentra
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nombrado en una misma Unidad Organizativa de la

Municipalidad.

Articulo 47. Toma de Posesidén: Las personas nombradas o
contratadas deben tomar posesidén el dia uno o dieciséis del
mes, salvo que la naturaleza del puesto o las condiciones del
servicio requieran la toma de posesidén inmediata. Los casos en
que la fecha de toma de posesidn corresponda a dias inhébiles,
ésta se efectuard el dia habil inmediato posterior. Debe
dejarse constancia de la toma de posesidén del puesto en acta
que se suscriba para el efecto, en la que deberd consignarse
como minimo: Lugar; fecha vy hora; nombre del Alcalde o
funcionario que le dard posesidén seglin corresponda y de 1la
persona designada, con la denominacidén del puesto que recibe y

atribuciones o funciones del mismo.

Articulo 48. Remuneracién: El salario que se le asigne al
trabajador lo devengard desde el dia de la toma de posesidn
del puesto, hasta la fecha en que entregue su cargo, de

acuerdo al monto convenido en el contrato respectivo.

Articulo 49. Registros: E1 Direccidén de Recursos Humanos,
organizarad y mantendrd actualizados los registros de 1los
candidatos qgque hayan sido aprobados vy declarados elegibles
para ocupar las diferentes <clases de puestos; asimismo,
formard los expedientes de cada trabajador contratado por 1la
municipalidad, en el que serdn registrados vy/o archivados
todos aquellos documentos resultantes del desempefio del

trabajador, los cuales deberdn contar como minimo con:
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Fotocopia de su Documento Personal de Identificacién -DPI-,
recibo de luz, agua o teléfono, contrato de trabajo o acuerdo
segun sea el caso, ascensos, traslados, capacitacidén recibida,
llamados de atenciodn por escrito, suspensiones,
reconocimientos y méritos por escrito y otros que se estimen

pertinentes.

TiTULO V
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
TRABAJADORES
MUNICIPALES
CAPITULO I

DERECHOS

Articulo 50. Derechos de 1los trabajadores municipales: ILos
trabajadores municipales son titulares de 1los derechos que
establecen la Constitucién Politica de la Republica, la Ley de
Servicio Municipal, Cbébdigo de Trabajo y otras leyes dque

establecen derechos a su favor.

Articulo 51. Vacaciones: ILa Municipalidad otorgard a sus
trabajadores después de <cada afio de servicio continuo un

periodo vacacional remunerado de la siguiente forma:

a) De uno a cuatro afios de servicio, veinte dias habiles; vy

b) De cinco afos en adelante, veinticinco dias hébiles;

Para el goce del periodo nacional de los trabajadores de 1la

municipalidad, Jjefes de las unidades administrativas laboraran
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el programa anual de vacaciones, en el que se determinaran los
periodos correspondientes en que cada uno de los trabajadores
podrd disfrutar de este beneficio. La distribucidén de 1los
periodos de vacaciones se hard de tal manera gque no perjudique
la buena marcha de los servicios que se prestan a la poblaciédn
por parte de la Municipalidad. Las vacaciones deben gozarse en
periodos continuos y solamente podrd dividirse en dos partes
como maximo, cuando se trate de labores de indole especial que

no permitan ausencias prolongadas del servicio.

Articulo 52. Programa de vacaciones: El programa de vacaciones
a que se refiere el articulo anterior, los Jefes de las
distintas unidades administrativas de la municipalidad, dentro
de los primeros quince dias del mes de enero de cada afo,
deberdn elaborar el programa de vacaciones de las o 1los
trabajadores a su cargo. Este programa serd analizado vy
aprobado por el Director de Recursos Humanos o quien haga sus

funciones.

Articulo 53. Casos especiales del programa de vacaciones: Los
trabajadores municipales disfrutaréan sus respectivas
vacaciones de acuerdo al programa que para el efecto establece
el articulo 51 de presente reglamento; no obstante, el
programa de vacaciones podréd wvariar, Siempre gue sean
manifiestas las necesidades administrativas de la
municipalidad en la continuidad en la prestacién de 1los
servicios esenciales, tales como: Agua potable, tren de aseo,
drenaje, alumbrado publico y otros que por su naturaleza no
pueden interrumpirse. En este caso el jefe inmediato superior

debers, bajo su estricta responsabilidad, designar
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anticipadamente al personal que cubrirada las funciones del
puesto de que se trate.

El disfrute del periodo de vacaciones requerirad, en todo caso,
la autorizacidén del jefe inmediato superior y del Director de

Recursos Humanos o quien haga sus funciones.

Articulo 54. Acumulacién de vacaciones: Las vacaciones no son
acumulables, con el objeto de disfrutar posteriormente un
periodo mayor, ni son compensables en dinero, salvo gue no se
hubieren disfrutado total o parcialmente al cesar la relacidn
de trabajo por cualquier causa y no las hubiere disfrutado, en
cuyo caso tiene derecho a la compensacién en efectivo de las
que se hubiere omitido, hasta por un méximo de cinco afios, de
conformidad con 1lo establecido en el articulo 136 segundo

parrafo del Cédigo de Trabajo.

Articulo 55. Vacaciones en época distinta a la programada:
Cuando un trabajador municipal hubiere cumplido un afio
continuo de servicio y solicite disfrutar sus vacaciones en
periodo distinto al establecido en el programa respectivo, el
jefe inmediato superior deberd recibir la solicitud con 1la
justificacién o la razdén de la misma; si ésta se Jjustifica
plenamente, podrd acceder a su peticidén, la cual deberd ser
aprobada por el Director de Recursos Humanos o quien haga sus

funciones o quien haga sus funciones.

Articulo 56. Casos no previstos: El Director de Recursos
Humanos o quien haga sus funciones, es la autoridad superior
facultada para conocer y resolver los casos no previstos en

materia de vacaciones.
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Articulo 57. Licencias con o sin goce de salario: Las
Autoridades Nominadoras o elDirector de Recursos Humanos o
guien haga sus funciones, podran otorgar a los trabajadores de
la municipalidad, licencias para ausentarse de sus labores por
motivos debidamente justificados, previa solicitud del permiso
con el visto bueno de su jefe inmediato superior.

La autorizacién de licencias con o sin goce de salario de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Servicio Municipal,
Cébdigo de Trabajo, el presente Reglamento y otras normas
legales aplicable, deberd hacer del conocimiento de la persona
encargada de planillas para los efectos de pago o descuento

respectivo segin conste en la autorizacidn.

1. Las Autoridades Nominadoras podran otorgar licencia:

a) Hasta dos meses calendario, sin goce de salario o sueldo
en un mismo ejercicio fiscal para atender situaciones
personales debidamente comprobadas, siempre que el
interesado lo justifique plenamente y que no sea con la
finalidad de desempefiar otro puesto o <cargo en la
administracién plblica o prestar servicios técnicos o

profesionales.

b) Hasta por un afio prorrogable, sin goce de salario o
sueldo, por motivo de becas para capacitacidén vy
adiestramiento en relacidén con las funciones de 1la

municipalidad, siempre que se justifique plenamente.

38



MUNICIPALIDAD DE LIVINGSTON
Departamento de lzabal, Guatemala C.A.
Teléfonos: 7962-1111

Estas podréan ser otorgadas por la municipalidad, siempre que

con motivo de las mismas, no afecte el servicio que se presta

a la poblaciédn.

2. Licencias o permisos con goce de salario que podran ser

otorgadas por el Director de Recursos Humanos o quien haga

sus funciones.

a)

Cuando concurriere el fallecimiento del cényuge O
conviviente de hecho, hijos o padres del trabajador (a),
tres (03) dias. Para este efecto el trabajador (a) deberé
presentar la certificacién de 1la defuncidén dentro del
plazo no mayor de ocho dias, ante la Direccidén de
Recursos Humanos vy copia a la persona encargada de

planillas;

Cuando el trabajador o trabajadora contraiga matrimonio

civil, cinco (05) dias;

Por nacimiento de un hijo, dos (02) dias;

Cuando deba atender citaciones Jjudiciales, un dia dentro
de la Jjurisdiccidn departamental, y hasta dos dias, si es
fuera de la circunscripcidén departamental, debiendo
presentar la respectiva citacidén y constancia de haber

atendido la misma;

Para atender asuntos de interés personal, hasta cuatro

dias hébiles en cada ano calendario, de 1los cuales no
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podréd disfrutar mds de un dia por cada mes y no seran
acumulables; para el efecto, el trabajador debe solicitar
la autorizacidén ante su Jefe inmediato, con por lo menos
un dia de anticipacién, el Jjefe inmediato serd quien
determine a cuantos trabajadores se les puede autorizar

el permiso, en un mismo dia;

f) E1 uno de Enero, el dia de 1la feria patronal del
municipio, del de Livingston, miércoles, Jjueves y viernes
santo, primero de mayo, diez de mayo, sbélo para las
madres trabajadoras de la Municipalidad, treinta de
junio, veinticinco de julio dia del empleado municipal,
quince de septiembre, veinte de octubre, primero de
noviembre, veinticuatro vy veinticinco de diciembre vy
treinta uno de diciembre. Si éstas licencias coinciden
con dias inhédbiles, se disfrutarédn el dia héabil anterior

o posterior;

g) Para asistir a citas, consultas o emergencias a las
clinicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
el tiempo gque dure la misma, quedando obligado el
trabajador o trabajadora presentarse a sus labores
inmediatamente de finalizada la consulta respectiva vy
presentar la constancia respectiva, en la cual debera
anotarse la hora de ingreso y de egreso del referido

Instituto.

En los casos establecidos en las literales a) b) c¢) y d), no

son acumulables, es decir que no son aplicables cuando el
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trabajador se encuentre disfrutando de su periodo vacacional,
suspensiones autorizadas por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social o cualquier otro descanso con goce de

salario.

Para poder disfrutar cualesquiera licencias de las
establecidas en este articulo, es obligatorio que el
trabajador interesado, llene el formulario respectivo del
permiso correspondiente con el cual cuenta la municipalidad,
en el que se indicard el motivo de la misma, con excepcidén de
las licencias contenidas en la literal f) de este articulo.
CAPITULO II
OBLIGACIONES DE LOSTRABAJADORES MUNICIPALES

Articulo 58. Obligaciones laborales de 1los trabajadores
municipales: En el marco de la Ley de Servicio Municipal,
Cébdigo Municipal, cédigo de trabajo y otras leyes aplicables,
son obligaciones de 1los trabajadores vy trabajadoras de 1la

municipalidad entre otras, las siguientes:

a) Cumplir con las dispones del presente Reglamento y otras

emitidas por la administraciédn municipal.

b) Cumplir con el horario de trabajo que le corresponda Vy,en
caso de demora o inasistencia, deberan informar vy
justificar por escrito a la Direccidédn de Recursos Humanos o
quien haga sus funciones, con el visto bueno de su Jjefe
inmediato, dentro de la jornada de trabajo o a méas tardar

al dia siguiente, segun sea el caso, si su ausencia fue por
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motivos de fuerza mayor que imposibilitaron su

inasistencia.

c) Dar aviso, cada vez qgque se cambie de residencia, de su
nueva direccidén y numero de teléfono, o cualquier otro dato
relacionado con los registros de personal que realiza la

municipalidad.

d) Dar aviso, por escrito a su jefe inmediato, cuando decida
dar por terminada su relacidén laboral, por lo menos con

quince dias de anticipacién.

e) Presentarse a sus labores vistiendo el uniforme y carné de
identificacién correspondientes, los que deberadn portar

durante el tiempo de su jornada laboral.

CAPITULO III
OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD
Articulo 59. Obligaciones de la municipalidad: Ademas de las
obligaciones que establece el articulo 61 del Cédigo de
Trabajo y disposiciones legales en vigor, se determinan 1las

siguientes obligaciones para la municipalidad:

1) Pagar a los trabajadores los salarios por en la forma vy
fecha establecidos en presente reglamento.

2) Pagar a los trabajadores el tiempo no laborado por culpa
de la municipalidad, o por falta de materia prima; salvo
cuando se trate de suspensidén justificada de conformidad
con las disposiciones disciplinarias del presente

Reglamento.
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3) Atender con cortesia a las autoridades de trabajo que se
presenten a la a la municipalidad ejerciendo sus
funciones, previa identificaciédn.

4) Proporcionar a los trabajadores la maquinaria, equipo y
materia prima, para que puedan realizar su trabajo.

5) Entregar a los trabajadores constancia de haber terminado
el Contrato Individual de Trabajo con la municipalidad.

6) Cumplir con las disposiciones legales sobre los derechos
que el ordenamiento Jjuridico y el presente reglamento

otorga a los trabajadores de la municipalidad.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES

Articulo 60. Prohibiciones: Ademéds de las Prohibiciones gque
establecen la Ley de Servicio Municipal, cdédigo de Trabajo vy
otras leyes aplicables, estd prohibido a los trabajadores

municipales:

1. Suspender o abandonar sus labores sin causa Jjustificada vy

sin la debida autorizacidén de su jefe inmediato.

2. Asistir al trabajo o trabajar en estado embriaguez o

toxicomania.
3. Portar cualgquier tipo de armas dentro de las instalaciones

de la municipalidad vy en cualquiera otra dependencia

laboral, excepto el personal de seguridad.
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4. Utilizar recursos, maquinaria, vehiculos, equipo %

herramientas de la municipalidad para uso distinto para el
cual estédn destinados, o que no sean para el servicio de la

institucidn.

. Utilizar el equipo de cobémputo y/o el servicio de internet
para fines distintos a las obligaciones laborales, tales
como: Trabajos académicos personales, redes sociales vy
todas aquellas que sean ajenas al desempefio de sus labores.
Asi mismo queda prohibido utilizar sus dispositivos méviles
con fines similares a los descritos anteriormente durante
la jornada de trabajo, aunque estos no sean propiedad de la

municipalidad.

. 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 acciones que violen las normas de trabajo
contenidas en la legislacidén laboral vigente y el presente

Reglamento.

. Realizar actividades ajenas a la institucidén, durante la

jornada de trabajo.

. Abandonar su lugar de trabajo con el fin de establecer
conversaciones u otro tipo de actividades ajenas a sus
obligaciones, ya sea con personas particulares o con sus

compafieros de trabajo.
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10. Practicar juegos de azar en los centros de trabajo de la

municipalidad.

11. Abandonar su puesto de trabajo sin la debida autorizacidn

de su jefe inmediato.

12. Participar en actividades de proselitismo electoral

utilizando tiempo y/o recursos de la municipalidad.

13. Practicar cualquier tipo de actividad comercial dentro de
las unidades o centros de trabajo, ya sea que los bienes
sean ofertados ©por ©parte de los trabajadores o de

particulares a los trabajadores.

El incumplimiento de estas disposiciones, darad lugar a las
sanciones establecidas en las leyes respectivas y/o en el

presente Reglamento.

Articulo 61. Puntualidad y permanencia laboral: Los
trabajadores deberdn iniciar sus labores a la hora establecida
en el articulo 63 del presente Reglamento (revisar), tanto al
inicio de la jornada, como al retornar de tomar sus alimentos
en el horario de almuerzo; gquienes asi no lo hicieren, serén
sancionados de conformidad con las medidas disciplinarias que
corresponda seguin el ordenamiento juridico laboral vigente de
aplicacién general y el presente reglamento, salvo que, a
criterio del Jefe inmediato superior, medie justa causa que
excuse el atraso y que no sea reincidente. Ningun trabajador o

trabajadora debe abandonar sus labores antes de que finalice
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su Jjornada de trabajo, a menos que obtenga autorizacidn por

escrito de su jefe inmediato superior.

Una vez terminada la jornada de trabajo, todos los
trabajadores, con excepcidén de los funcionarios, directores o
jefes de las diferentes unidades administrativas, deben
abandonar el lugar en el cual desempefian sus labores, salvo

que hayan sido autorizados por su jefe inmediato superior.

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

las siguientes regulaciones:

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

efecto.

2. El tiempo autorizado para consumir alimentos, es Unica vy
exclusivamente el establecido en el articulo 63 numeral

romano I. literales A) y B) del presente Reglamento.

3. Podran escuchar equipos de reproduccidén de musica, pero con
volumen moderado para no causar 1interferencia en las
labores administrativas y de atencidén al publico. No podréan
escuchar misica a través de audifonos, vya sea que 1los

adhieran al computador o bien a sus aparatos méviles.

4. Ser breve en el uso de teléfonos de planta, con motivo del

trabajo y en el caso de llamadas con sus respectivos
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teléfonos mdéviles, podran utilizarlos uUnicamente en casos
emergentes, debiendo ser Dbreves, asi mismo se prohibe
utilizar sus equipos méviles para el servicio de

mensajeria, para no interferir la atencidén al publico.

5. Deben evitar conversaciones privadas, ya sea via telefdnica
o0 personalmente, que afecten la adecuada atencidén al

publico o el desempefio de sus labores.

6. Deben guardar el debido respeto vy consideracién a sus
compafieros de trabajo y a los representantes de 1la

Administracidén municipal.

Articulo 63. Imposibilidad para asistir a las 1labores: Los
trabajadores que ocasionalmente se encuentren imposibilitados
para asistir a sus labores, deberadn notificarlo a su jefe
inmediato superior por los medios a su alcance y a la brevedad
posible, indicando las razones pertinentes, debiendo
justificar su inasistencia el dia inmediato laboral posterior.
Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad y los
trabajadores sean atendidos por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, deberadn presentar la suspensidén de labores o
la constancia respectiva segin el caso, emitida por el
referido Instituto. La constancia deberd remitirse a la
Oficina Municipal de Recursos Humanos vy copia al Jjefe

inmediato respectivo.
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TITULO VI
JORNADAS DE TRABAJO, DESCANSOS Y LICENCIAS
CAPITULO I
JORNADAS DE TRABAJO Y DESCANSOS

Articulo 64. Jornada de trabajo: Se le denomina Jjornada de
trabajo al tiempo que los trabajadores deben permanecer al
servicio de la municipalidad y con disposicién para ejecutar

las labores correspondientes.

Articulo 65. Tipos de jornada 1laboral: La Jjornada laboral
ordinaria se sujeta a los limites que la Ley de Servicio
Municipal establece; las que excedan de los mismos se
repuntardn “jornadas extraordinarias”. No constituye jornada
extraordinaria de trabajo, el tiempo que las o) los
trabajadores deban emplear, una vez terminada la Jjornada
ordinaria de trabajo, para la reparacidén 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: La jornada ordinaria
de trabajo serd de cinco dias a la semana, entre las seis vy
las dieciocho horas de un mismo dia y no puede exceder de
ocho horas diarias ni de cuarenta a la semana, de la forma

siguiente:

A.De 08:00 a 12:00 horas y de 13:00 a 16:30 horas para

personal de campo, carpinteria, bodega y el personal
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mantenimiento municipal, teniendo tiempo para refaccionar
de 10:00 a 10:15 horas; salvo <casos que, por la
naturaleza del servicio que la municipalidad presta, se
haga necesario adaptar las jornadas a horarios

especiales.

B.De 8:00 a 16:30 horas, para el personal del area
administrativa, teniendo una hora de interrupcidén para
tomar sus alimentos correspondientes a su almuerzo, para
lo cual deberdn coordinar con su Jefe 1inmediato de

acuerdo a la planificacidén respectiva.

C.De 8:00 a 16:30 horas, para el personal del A&rea
administrativa, teniendo tiempo de refaccién de 10:00 a
10:15 vy una hora para almorzar, de acuerdo a la
coordinacidén que se haga por parte del Jjefe inmediato
para no interrumpir el servicio. La presente jornada no

es jornada continua.

2. Jornada ordinaria de trabajo nocturno: Estd comprendida
entre las dieciocho horas de un 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 vy
cinco a la semana; No obstante, se entiende por Jjornada
nocturna la jornada mixta en que se laboren cuatro o mas

horas durante el periodo nocturno.
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Las disposiciones anteriores son enunciativas y no limitativas
y, la municipalidad con base a lo establecido en el articulo
48 de la ley de servicio municipal, La municipalidad deberé
fijar lo relativo a la jornada diurna, nocturna, mixta y los
sistemas de distribucién del tiempo de trabajo que las

circunstancias ameriten.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 124
del cdbédigo de trabajo, no estadn sujetos a las limitaciones de
la jornada de trabajo:

a) Los representantes del patrono.

b) Los que laboren sin fiscalizacidén superior inmediata.

c) Los que ocupen puestos de vigilancia o qgque requieran su
sola presencia.

d) Los que cumplan su cometido fuera del local donde tenga
establecidos centros de trabajo de la municipalidad; y e) Los
demds trabajadores que desempefien labores que por su indudable
naturaleza no estadn sometidas a jornadas de trabajo.

Sin embargo, todas estas personas no pueden ser obligadas a
trabajar més de doce horas, salvo casos de excepcidn muy
calificados que se determinen en el respectivo reglamento,
correspondiéndoles en este supuesto el pago de las horas
extraordinarias que se laboren con exceso al limite de doce

horas diarias.

Articulo 66. Horarios de la jornada de trabajo: Los horarios
de la Jornada de trabajo serdn fijados ©por el Alcalde
Municipal, Director de Recursos Humanos o quien haga sus
funciones o por el jefe inmediato superior del trabajador, de

acuerdo a las necesidades de la municipalidad para 1la
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prestacidén de los servicios, lo cual deberd ser congruente con

lo establecido en el articulo anterior.

Articulo 67. Control de Cumplimiento de Horarios. Los
trabajadores municipales deberdn cumplir con el procedimiento
que la administracidén establezca para el control de entradas y
salidas correspondientes a la jornada laboral de la
municipalidad. La omisién de esta obligacidn se considerara
como 1inasistencia vy, si el procedimiento de registro de 1la
entrada o salida de un trabajador, es realizado por otra
persona, esta accidén se calificard como falta gravisima para

quien lo hiciere.

Articulo 68. Jornada extraordinaria: El trabajo realizado
fuera de los limites de tiempo determinados para las jornadas
ordinarias diarias establecidas en los articulos anteriores y
que sea autorizado por el Alcalde o Gerente Municipal o
Director de Recursos Humanos, se considerara jornada
extraordinaria, la cual deberd ser remunerada a razdén de

tiempo y medio.

No se considerard tiempo extraordinario, cuando se realicen
tareas que correspondan a la Jjornada ordinaria, cuando se
trate de corregir errores o tareas atrasadas imputables al

propio trabajador.

Articulo 69. Descanso semanal: Todos los trabajadores vy
trabajadoras de las municipalidades tienen derecho a dos dias
de descanso remunerado después de cada cinco dias laborados en

jornada ordinaria de trabajo. Para los efectos de pago del

51



MUNICIPALIDAD DE LIVINGSTON
Departamento de lzabal, Guatemala C.A. A
Teléfonos: 7962-1111 R

salario mensual de 1los trabajadores, incluye 1los dias de

descanso semanal, los dias de asueto y feriado.

CAPITULO II
LICENCIAS ESPECIALES

Articulo 70. Licencia para estudios: Las o los trabajadores de
la municipalidad, podran obtener licencias para estudios,
segun lo califique vy autorice la Autoridad Administrativa
Superior o Director de Recursos Humanos, sin perjuicio de 1lo
establecido en el articulo 56 del Presente Reglamento. Estas
licencias seran concedidas siempre que la persona interesada
las utilice para realizar estudios en areas 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, deberadn comprobar mediante la presentacién de los
documentos relativos a la inscripcidédn en el programa Yy
calendarizacién de actividades docentes; asimismo, demostrar
que aprobaron los estudios, mediante certificaciones de
calificaciones que reflejen un rendimiento aceptable para
continuar obteniendo los beneficios de la 1licencia, caso
contrario, se suspenderd el permiso concedido.

Las Autoridades Nominadoras bajo su estricta responsabilidad,
dependiendo de la naturaleza y del caso particular, podran
otorgar licencias con goce de salario o sueldo, por un maximo
de ocho horas semanales, a las o los trabajadores que realicen
estudios wuniversitarios, préacticas supervisadas o cualquier

actividad académica extraordinaria, que se acredite a través

52



MUNICIPALIDAD DE LIVINGSTON
Departamento de lzabal, Guatemala C.A.
Teléfonos: 7962-1111

de las constancias extendidas por 1los establecimientos

educativos correspondientes.

El trabajador beneficiado con la licencia, deberada acreditar en
forma documental el cumplimiento satisfactorio de tales
actividades cada vez que se le autorice esta licencia deberéan
darle el uso adecuado del tiempo autorizado, y presentaran
constancia o acreditacidén que Justifique 1la causal de las
licencias después del goce de cada periodo semanal disfrutado,
pudiendo la municipalidad revocarla, si su aprovechamiento no

es satisfactorio.

Articulo 71. Procedimiento para solicitar 1licencias: E1
trabajador que desee obtener una licencia, presentara su
solicitud por escrito ante la Direccidén de Recursos Humanos,
indicando el motivo, tiempo gque necesita y periodo de 1la
licencia; Asimismo, deberd adjuntar los documentos que
respalden o acrediten la solicitud.

La solicitud debe presentarse por 1lo menos con diez dias

hdbiles de anticipacién.

Articulo 72. 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, ésta serd cancelada y se analizaréa
la falta incurrida para la aplicacién de medidas
disciplinarias, de acuerdo a las disposiciones del presente

Reglamento.

Articulo 73. Descanso pre y Postnatal. Siempre que el

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social no tenga cobertura
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en el departamento de Izabal, la municipalidad otorgard a la
mujer trabajadora de un descanso retribuido con el cien por
ciento (100%) de su salario, durante los treinta dias que
precedan al parto y los cincuenta y cuatro siguientes al
mismo; los dias no disfrutados antes del parto, seran
disfrutados en la etapa post parto, de manera que, la madre
trabajadora goce de los ochenta vy cuatro dias efectivos

durante ese periodo.

La madre trabajadora también tendrd derecho a una media hora
diaria de lactancia durante diez meses, a partir de la fecha
en que la madre retorne a sus labores de su periodo después

del descanso postnatal.

Cuando la trabajadora sea atendida por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad  Social, deberd presentar la
constancia del aviso de suspensidén de Trabajo por maternidad
extendida por el Doctor del consultorio de las clinicas del
referido Instituto la Direccidén de Recursos Humanos y una

copia a su jefe inmediato.

La madre trabajadora durante su estado de embarazo y el
periodo de lactancia, goza de inamovilidad en el trabajo,en
consecuencia, no podra ser despedida, salvo causa justificada
previamente demostrada  por la municipalidad ante Juez
competente.

Para gozar de la proteccidédn relacionada en el ©péarrafo
anterior, en congruencia con lo establecido en el articulo 151
literal d) del cédigo de trabajo, la trabajadora deberéd darle

aviso escrito de su estado la municipalidad de su estado de
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prefiez, quedando desde ese momento provisionalmente protegida
y dentro de los dos meses siguientes deberd aportar
certificaciédn médica de su estado de embarazo para su

proteccidén definitiva.

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

Articulo 74. Plan de salarios: El Concejo Municipal,
determinard los salarios para los puestos de confianza o de
libre nombramiento y remocidn, los cuales seran aprobados de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos econdémicos de la
municipalidad y las necesidades de la contratacién. Asi mismo
determinard los salarios los trabajadores no incluidos en el
parrafo anterior, de acuerdo a la elaboracién del presupuesto,
también de conformidad con la disponibilidad presupuestariay
financiera de la municipalidad, sin que ello afecte el

servicio pUblico que se presta a la poblaciédn.

Articulo 75. Forma de pago: El sueldo o salario de 1los
trabajadores de la municipalidad, serd& cancelado por medio de
acreditacidén en a cuenta bancaria a través de un Banco del
sistema Nacional u otro medio seguro e iddébneo que determine el
Concejo municipal. Los sueldos o salarios podran ser
cancelados en forma quincenal o mensual, en el primer caso, el
ultimo dia de la quincena y en el segundo, el ultimo dia de

cada mes.
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Articulo 76. Aguinaldo: La Municipalidad ©pagarda a sus
trabajadores el cien por ciento (100%) de aguinaldo durante
los dias de la primera quincena del mes de Diciembre de cada

ano.

Articulo 77. Periodo 1laboral para el calculo y pago del
Aguinaldo. Los trabajadores que hubieran laborado
ininterrumpidamente durante el afio anterior al primero de
diciembre, tendrédn derecho al cien por ciento (100%) de
aguinaldo, el cual le sera pagado en la forma que determina el
articulo anterior, tomando como base los salarios
ordinariosdevengados por el trabajador durante el periodo
respectivo; para los trabajadores que no hubieren laborado
completo el periodo anteriormente indicado, el pago seré

proporcional al tiempo de servicio.

Articulo 78. Continuidad de la relacién laboral para derecho
de aguinaldo: Las licencias con o sin goce de sueldo o
salario, descanso pre vy post-natal, asi como las dgque se
deriven del régimen de seguridad social, las licencias
contenidas en el ©presente Reglamento y vacaciones, no
afectardn el derecho del trabajador para gozar del aguinaldo

completo o proporcional segun el caso.

Articulo 79. Derecho de reclamos: Los trabajadores de la
municipalidad que consideren que su aguinaldo no les fue
calculado vy pagado correctamente conforme a la ley vy 1o
estipulado en este Reglamento; podradan hacer su reclamacidn

ante la persona Encargada de Planillas o el Director de

56



MUNICIPALIDAD DE LIVINGSTON
Departamento de lzabal, Guatemala C.A.
Teléfonos: 7962-1111

Recursos Humanos, debiendo resolverles segun las constancias

que presenten y los registros que obren en su poder.

Articulo 80. Bonificacién anual de los Trabajadores del Sector
Piblico y Privado. La Municipalidad pagard a todos sus
trabajadores y trabajadoras una Bonificacidén Anual equivalente
a un mes de salario, o de manera proporcional a qgquienes no
hayan laborado el periodo completo comprendido del primero de
julio de un afio al treinta de junio del siguiente afio. El pago
de la bonificacidén se otorgard en la primera quincena del mes
de Jjulio de cada afio, para el pago de la bonificacidén anual
establecida en este articulo, serd aplicable lo establecido en

el articulo 76 del presente reglamento.

Articulo 81. Bonificacién Incentivo: La Municipalidad pagara a
sus trabajadores y trabajadoras una bonificacidén mensual de
doscientos cincuenta Quetzales (Q.250.00), en cumplimiento a
lo establecido en el Decreto Legislativo numero 78-89,
reformado por los decretos 7-2000 vy 37-2001, todos del
Congreso de la RepUblica, por concepto de Bonificacidn

incentivo.

TITULO VIII
EVALUACION DEL DESEMPENO
CAPITULO UNICO
EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 82. Evaluacién del desempefio y rendimiento 1laboral:
La municipalidad establecerd un Programa de Evaluacidédn del

Desempefilo y Rendimiento Laboral de sus trabajadores, el cual
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servira de base para ascensos, capacitacidén, adiestramiento,
incremento salarial, traslados y permutas.

La evaluacidén del desempefio constituye un conjunto de normas,
indicadores y procedimientos para evaluar y calificar el
rendimiento de los trabajadores municipales para efectos
correctivos o motivacionales. La evaluacidén debe ser realizada
por la ©persona iddénea que determine la administracidn
municipal, y los resultados seran tomados en cuenta por la
Direccién de Recursos Humanos y las autoridades nominadoras,
con el objeto de determinar lo procedente. De la evaluacidn se
dejard copia en el expediente personal del trabajador o

trabajadora de que se trate.

Las evaluaciones son de tres clases: De ingreso, ordinarias vy

extraordinarias.

Articulo 83. Evaluacién de ingreso: La evaluacién de ingreso
se realizarad al trabajador municipal gue se encuentra en
periodo de prueba. Esta evaluacién servird de Dbase para
determinar si el trabajador o trabajadora serd declarado

empleada o empleado regular.

Articulo 84. Evaluacién Ordinaria: La evaluacidédn ordinaria es
aquella que se realiza peridédicamente para determinar el
desempefio y rendimiento del trabajador, la cual debera
realizarse durante el mes de noviembre de cada afo.

Si el trabajador evaluado obtiene resultados satisfactorios,
puede ser considerado para los programas de incentivos

laborales que establezca la administracidén municipal.
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Si el resultado de la evaluacidén no es satisfactorio, se
indicard al interesado o interesada; y en un periodo no mayor
de tres meses contados a partir de la primera evaluaciédn,
deberd efectuarse una nueva, con la finalidad establecer si

las medidas correctivas se han aplicado con efectividad.

Articulo 85. Evaluacién extraordinaria: La evaluacidén
extraordinaria es la que permite conocer el desempefio vy
rendimiento del trabajador municipal entre las evaluaciones
anuales. Esta la evaluacidén tiene como finalidad determinar si
el trabajador puede ser propuesto para ascensos,
adiestramiento e incremento de salario en su caso, de acuerdo
con la escala correspondiente y la disponibilidad de recursos

de la municipalidad.

Articulo 86. Instrumentos de evaluacién: EI1 Manual de
Evaluacién del Desempefio y los instructivos de su aplicaciédn,
deberdn ser disefiados por la Direccidén de Recursos Humanos vy
con el apoyo de la asesoria legal de la municipalidad, de
acuerdo a 1las caracteristicas especificas de los puestos de

los trabajadores de la municipalidad.

TITULO IX
MEDIDAS DISCIPLINARIAS, FALTAS, SANCIONES Y DE REMOCION
CAPITULO I
SANCIONES
Articulo 87. Medidas Disciplinarias. Para garantizar la Dbuena
disciplina de los trabajadores municipales, se establecen las

siguientes medidas disciplinarias.
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a) Amonestacidén verbal, que se aplicara por infracciones
leves, segun lo determina el presente Reglamento, la que,
no obstante, su denominacidn, deberd constar por escrito,

sin que por ello deje de tener la calidad de verbal;

b) Amonestacidn escrita, que se impondra cuando el
trabajador reincida en falta al cumplimiento de sus
obligaciones segun Ley de Servicio Municipal, el presente

Reglamento y deméds legislacidén aplicable.

c) Suspensidén en el trabajo sin goce de salario hasta por un
maximo de ocho dias en un mes calendario, en cumplimiento

a la establecido al articulo 60 literal e) del cédigo de

trabajo.
d) Despido sin responsabilidad para la Empleadora.

Articulo 88. De las faltas.

Faltas leves: Se considera falta leve, toda infraccién que,
por accién u omisidn, cometa el trabajador por primera vez
contra las disposiciones establecidas en la Ley de Servicio

Municipal vy el ©presente Reglamento. Entre éstas pueden

citarse:

. No cumplir fehacientemente con las O6rdenes emanadas de sus

superiores.

. No portar el uniforme o distintivo y el carné respectivo

durante la jornada de trabajo.

. Incumplir con el horario de la jornada de trabajo por una vez

en un mes calendario.
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. Utilizar el -equipo de coémputo para fines académicos de
caracter personal asi como el servicio de internet, para
fines distintos a los propios de su puesto de trabajo, redes
sociales entre otros.

. Abandonar sus labores temporalmente para realizar gestiones
personales, sin que medie la debida autorizacidén de su Jjefe
inmediato.

. Presentarse a su trabajo, después de la hora establecida para
el inicio de labores por la municipalidad.

. Consumir alimentos en horarios vy lugares distintos a los

autorizados por la municipalidad.

Articulo 89. Faltas graves: Son aquellas que implican mayor
riesgo para la Institucidén, el bienestar de los trabajadores,
el desempefio de las labores, el estado de instalaciones,
maquinaria vy del equipo, asi como la reputacién de 1la

municipalidad. Entre ellas pueden citarse:

1. Sustraer cualquier tipo de objeto que sirva como
herramienta para el desempefio de su puesto de trabajo,

con fines de uso o beneficio personal.

2. Practicar Jjuegos de azar, dentro de las 1instalaciones
municipales % demés centros de trabajo de la

Municipalidad.
3. Portar armas de cualquier <clase en los centros de

trabajo, si no son parte de su equipo para la consecucioén

del servicio.
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4., Utilizar un lenguaje socez al dirigirse a los usuarios de

los servicios municipales y a sus compafleros de trabajo.

Articulo 90. Faltas Gravisimas. Son aquellas cuyo
comportamiento de los trabajadores son inadmisibles en el
desempefio del servicio, asi como la reputacién de 1la
municipalidad. Entre las cuales estédn las establecidas en el
articulo 60 de la ley de servicio municipal y 77 del cdédigo de
trabajo y otras que, derivado de la naturaleza del gquehacer
municipal pudieran derivarse, las cuales describen a

continuacidn:

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

deber.

2. Cuando el trabajador se conduzca durante su labor en forma
abiertamente inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia o
las vias de hecho, contra su jefe, o los representantes de

éste en la direccidn de las labores.

3. Cuando el trabajador cometa alguno de los actos enumerados
en el inciso anterior, contra otro trabajador municipal,
siempre que como consecuencia de ello se altere gravemente

la disciplina o interrumpan las labores de la dependencia.

4. Cuando el trabajador fuera del lugar donde se ejecuten las
labores y en horas que no sean de trabajo, acuda a la
injuria, a la calumnia o a las vias de hecho contra su jefe
o contra los representantes de éste en la direccidén de las

labores siempre que dichos actos no hayan sido provocados y
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que como consecuencia de ellos se haga 1imposible 1la

convivencia y armonia para la realizacidén del trabajo.

. Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin el

correspondiente permiso o sin causa debidamente
justificada, durante dos dias laborales y consecutivos o

durante seis medios dias, en un mismo mes calendario.

. Cuando el trabajador falte a la debida discrecidén, segln la

naturaleza de su cargo, asi como cuando revele los secretos

que conozca por razdén del puesto que ocupe.

. Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a

adoptar las medidas preventivas o) a seguir los
procedimientos indicados para evitar accidentes o)
enfermedades.

. Cuando el trabajador incurra en negligencia, mala conducta,

insubordinacidn, marcada indisciplina, ebriedad
consuetudinaria o toxicomania en el desempefio de sus

funciones.

. Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a

acatar las normas, o6rdenes o instrucciones que su Jjefe le
indique en 1la direccién de 1los trabajos para obtener la

mayor eficiencia y rendimientos en las labores.

Cuando el trabajador sufra las penas de arresto, o se le

imponga prisién por sentencia ejecutoriada.
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11. No enterar a las arcas municipales en el ©plazo
establecido el dinero recibido por parte de wvecinos por
concepto de pagos de tasas, impuestos, arbitrios o

contribuciones por mejoras y otros.

12. Cuando el trabajador, al celebrar el contrato haya
inducido en error al patrono, pretendiendo tener
cualidades, condiciones o conocimientos gue evidentemente
no posee, o) presentéandole referencias o) atestados
personales cuya falsedad sea comprobada, o ejecutando su
trabajo en forma que demuestre claramente su incapacidad en
la realizacién de las labores para la cuales haya sido

contratado.

13. Por negarse a cumplir con las obligaciones contractuales

que le imponga el contrato de trabajo.

14. Por no presentar ante la dependencia respectiva de la
municipalidad, el aviso de suspensién de trabajo por parte
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, cuando
asistan a las <clinicas del referido 1Instituto, vy como
resultado de esa omisién se les contintie haciendo efectivo
el pago de salarios o sueldo durante el periodo que dure la

suspensioén.

Articulo 91. Sanciones: La infraccidén del presente Reglamento
por faltas cometidas por las o los trabajadores de 1la
municipalidad en el desempefio de sus atribuciones, dara lugar

a la aplicacidén de las sanciones siguientes:
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1. Para faltas leves:

a. Amonestacién verbal, cuando el trabajador infrinja por
primera vez sus obligaciones laborales, la cual sera
aplicada por el Gerente de 1la Oficina Municipal de
Recursos Humanos o quien haga sus veces, de lo cual se

deberd dejar constancia escrita.

b. Amonestacién escrita, cuando al o el trabajador ya haya
sido sancionado una amonestacién verbal, o cometa faltas
no establecidas en el presente reglamento y a juicio de
Director de Recursos Humanos, ameriten dejar constancia

para la evaluacidén u otros fines laborales.

Para la aplicacién de las medidas disciplinarias anteriores,
es necesario que se le escuche al trabajador por el término de
dos dias contados a partir de la notificacidén del corrimiento
de audiencia, y si no justifica su actuar, se le aplicara la
medida que corresponda.

En el caso que el trabajador no se pronuncie en el término
anteriormente sefialado, se le aplicaré la medida

correspondiente sin mas tramite.

2. Para faltas graves: Con suspensién de sus labores sin goce
de salario hasta por un méximo de ocho dias, la cual seréa
aplicada por el Director de Recursos Humanos o quien haga

sus funciones.

Para la aplicacién de las medidas disciplinarias anteriores,

es necesario que se le escuche al trabajador por el término de
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dos dias contados a partir la notificacidédn del corrimiento de
audiencia, y si no Jjustifica su actuar, se le aplicard la
medida que corresponda.

Con su contestacidédn o sin ella se determinard si es procedente
la imposicidén de la sancidn respectiva, el numero de dias de
suspensién sin goce de salario se determinard de acuerdo a la
calificacién de la gravedad de la falta, su comportamiento y
grado de responsabilidad en la comisidén de la misma.

En el caso que el trabajador no se pronuncie en el término
anteriormente seflalado, se le aplicaré la medida

correspondiente sin mas tramite.

3. Faltas Gravisimas: Terminacidén de la relacidén laboral,
debiendo par el efecto, dadrsele audiencia previa al
trabajador por el término perentorio dos dias, contados a
partir la notificacién del corrimiento de audiencia, y con
su contestacién o sin ella, se determinard si procede la

aplicacién de la sancidn.

Articulo 92. Calificacién de 1las faltas: Corresponde a la
Direccién de Recursos Humanos o las Autoridades Nominadoras
segun el caso, la calificacidén de las faltas de 1los
trabajadores de la municipalidad, para lo cual se hard un
estudio de la falta cometida para determinar el grado de 1la

misma y medida disciplinaria a aplicar.

Articulo 93. Pérdida del derecho al pago de salario por
suspensién temporal del contrato de trabajo. Cuando los

trabajadores dejen de asistir a sus labores sin la debida
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autorizacidén por parte del patrono, y/o se les imponga una
sancidén relativa a suspensidn del trabajo sin goce de salario
por incurrir en una falta que amerite la imposicidén de medida,
el trabajador perderd el derecho al pago correspondiente a los
dos dias de descanso semanal, dentro de los cuales se incluye

el séptimo dia.

CAPITULO II
REMOCION O DESPIDO

Articulo 94. Remocién justificada: Los trabajadores
municipales, pueden ser removidos de sus puestos sin
responsabilidad alguna para la municipalidad,por incurrir en
causales de despido estipuladas en la Ley de Servicio
Municipal, Cédigo de Trabajo, el presente reglamento y otras

disposiciones aplicables de la legislacién laboral vigente.

TITULO X
PETICIONES Y RECLAMOS
CAPITULO UNICO
PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 95. Formulacién de peticiones y reclamos relacionados
con las condiciones de trabajo: Las peticiones y reclamos
nacidas con motivo del trabajo podran hacerse por escrito ante
la Direccidén de Recursos Humanos y deberdn ser resueltos en un

término no mayor de treinta dias.
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TiTULO XI
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
CAPITULO UNICO

MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
Articulo 96. Reglas de seguridad e higiene: Las o 1los
trabajadores municipales, deberéan atender todas las
instrucciones emanadas por parte el Director de Recursos
Humanos o guien haga sus funciones, relativas a las reglas de
seguridad e higiene en el trabajo; ademds observaran las

especificas siguientes:

1. Cumplir con las medidas de prevencidén de accidentes que
el Instituto de Seguridad Social tiene establecidas para
tal efecto, asi como todas aquellas decretadas por la

municipalidad.

2. Notificar a la mayor brevedad posible a su jefe inmediato
y al Director de Recursos Humanos o quien haga sus
funciones, cuando ocurran accidentes, lesiones o)
adquisicién de enfermedades que pudieran provocar dafios a

sus compafieros de trabajo.

3. Hacer del conocimiento de su Jjefe 1inmediato vy del
Director de de Recursos Humanos o qguien haga sus
funciones, cualquier deficiencia en las instalaciones
eléctricas, maquinaria, equipo y otras gue pongan en
peligro la vida, salud y seguridad de los trabajadores
que se encuentren en la municipalidad, con el fin que se

corrija.
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4. Abstenerse de fumar cigarrillos en los lugares en que se
encuentran materiales inflamables gue pongan en peligro
la seguridad de las o los trabajadores, asi como de 1los
bienes de la municipalidad. Igualmente deberdn respetarse
los rétulos o signos que se encuentran en los distintos
centros de trabajo de la municipalidad, indicando la

prohibicidén para fumar.

5. En el caso que ocurra un accidente, los trabajadores
deberadn solicitar el apoyo inmediato, ya sea por medio de
las autoridades municipales o directamente ante las

instituciones de socorro.

6. La municipalidad proveerd del equipo de seguridad
necesario, al personal de campo relacionado con el tren
de aseo, servicio de agua potable, alcantarillado y otros

que representen riesgos a la salud e integridad fisica.

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

Articulo 97. Casos no previstos: La Unidad encargada de
resolverlos casos no previstos en el presente Reglamento, de
acuerdo a la competencia delegada por el concejo municipal, es
Direccién de Recursos Humanos a través de su Director o guien

haga sus funciones.
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Articulo 98. Aprobacién y Divulgacién. El1 presente Reglamento
es aprobado por Acuerdo del Concejo Municipal y se publicara
en dos lugares wvisibles para el conocimiento de los

trabajadores y trabajadoras de la municipalidad.

Articulo 99. Modificaciones. Las modificaciones al presente
Reglamento sélo podrd hacerlas el Concejo Municipal, por
iniciativa propia o a propuesta del Alcalde Municipal y de la

Direccidén de Recursos Humanos.

Articulo 100. Vigencia. El1 presente Reglamento de trabajo, al
ser aprobado por la Inspeccidén General de Trabajo, entrard en
vigor ocho dias después de haber sido puesto en conocimiento
de los trabajadores; el cual deberd colocarse en dos sitios
mas visible del lugar de trabajo o en su defecto suministrar a

los trabajadores en folletos impresos.

Y, para remitir a donde corresponde, se certifica la presente
en el municipio de Livingston, del departamento de Izabal, a
los once dias del mes de enero de dos mil veintiuno.

Rom%ﬁ Mejia.

Secretario Municipal.
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