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PRESENTANCION

Las Municipalidades del pais por mandato constitucional son instituciones autébnomas, cuyo fin es
lograr el bien comin de los habitantes de su municipio. Esta respaldada por la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala con autoridades electas popularmente por el pueblo. El
Caodigo Municipal Decreto 12-2002 establece en su art. 33 que el Gobierno del Municipio le
corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, quien debera garantizar los intereses del
Municipio con base en los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a
la disponibilidad de recursos. El Concejo Municipal deberd ademas emitir el Reglamento Interno
de organizacion y funcionamiento de las oficinas, tal y como lo manda el art. 34 del Cddigo
Municipal el cual reza: “Articulo 34. Reglamentos internos. El Concejo Municipal emitira su
propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento de personal, reglamento de viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena
marcha de la administracién municipal.”. En base a este contexto, la Direccion de Recursos
Humanos ha realizado el reglamento interno de la Municipalidad de Chicacao, viendo que esta
municipalidad ha estado trabajando durante afios sin tener realmente un documento de respaldo
gue garantice el buen funcionamiento de la misma, por lo que se vio en la necesidad de formar el
presente Reglamento Interno Municipal de la Municipalidad de Chicacao, Suchitepéquez, estamos
conscientes que el desarrollo integral del municipio es posible solo si se establece de manera
adecuada un sistema administrativo funcional y se esfuerza dia a dia por dar un servicio de
calidad, dirigido a los habitantes del municipio.

El Honorable Concejo Municipal de Chicacao, Departamento de Suchitepéquez:
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Considerando:

Que el proceso de modernizacién del sistema administrativo financiero y no financiero del sector
publico de Guatemala, al cual pertenecen las municipalidades del pais, conlleva cambios y
readecuaciones en la estructura organizacional de las instituciones orientadas a hacer mas

eficiente y eficaz la gestion publica, administrativa y financiera.

Considerando:

Que es obligacién legal de las autoridades municipales emitir normas y procedimientos internos
gue contribuyan a dar mayor consistencia, agilidad y efectividad a la gestion municipal.

Considerando:

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

Considerando:

Que el articulo 34 del Cédigo Municipal, ordena que el Concejo Municipal emita su propio
Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento, los Reglamentos y Ordenanzas para la
Organizacion y Funcionamiento de sus Oficinas, asi como el Reglamento del Personal y demas

disposiciones que garanticen la marcha correcta de la administracion municipal.

POR TANTO,

En uso de las facultades que le otorgan los articulos: 253 y 254 de la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala; y 3, 33, 34, 35 literales i), j), k) del Cédigo Municipal, Decreto
No. 12-2002.

ACUERDA:

EMITIR y APROBAR EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL PERSONAL
MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE CHICACAO, DEL DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ.
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TITULO |
CAPITULO UNICO
ANTECEDENTES LEGALES Y DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El municipio: Es la unidad basica de la organizacion territorial del Estado y espacio
inmediato de participacion ciudadana en los asuntos publicos. Se caracteriza primordialmente por
su relacién permanente de vecindad, organizado para realizar el bien comin de todos los
habitantes de su distrito.

Articulo 2. La municipalidad: Es la estructura sistematica, autbnoma, descentralizada
administrativamente, por medio de la cual el Estado de Guatemala cumple sus atribuciones del
gobierno local.

Articulo 3. Gobierno del municipio: Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el
ejercicio del gobierno municipal, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses
con base en los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la
disponibilidad de recursos.

Articulo 4. Concejo Municipal: Es la maxima autoridad del municipio y la Municipalidad, siendo
un érgano colegiado superior de deliberacion y decisién de los asuntos municipales.

Articulo 5. Alcalde Municipal: Es la maxima autoridad administrativa de la municipalidad,
cumpliendo y haciendo cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal.

Articulo 6. Reglamento interno: Es el presente conjunto de normas internas reguladoras de
trabajo personal para la correcta marcha de la administracion municipal.

Articulo 7. Marco legal: Este Reglamento contiene normas enmarcadas en la constitucion
Politica de Guatemala, C6digo Municipal, Cédigo de Trabajo, Ley de Servicio Civil, Ley de Servicio
Municipal, asi como otras leyes comunes, respondiendo a los principios generales del derecho
laboral.

Articulo 8. Naturaleza: El Reglamento Interno de Trabajo del personal, es un instrumento
orientado a regular las relaciones laborales, derechos y obligaciones, entre el patrono denominado
Municipalidad y sus trabajadores, para la eficaz consecucion de los fines institucionales
municipales. Se centra en la eficiente prestacién de servicios a la poblacién y en la procuracion del
desarrollo integral de la jurisdiccion municipal asi como el bienestar de sus habitantes en un clima
de democracia, convivencia pacifica y superacion constante.

Articulo 9. Objeto: El presente Reglamento regula las relaciones laborales entre trabajadores y
Municipalidad, con el propésito de garantizar la eficacia en la Administracion Publica Municipal.
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TITULO I

CAPITULO UNICO
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 10. Trabajador Municipal: Para los efectos del presente Reglamento y en concordancia
con lo estipulado en el articulo 4 de la Ley de Servicio Municipal, trabajador municipal es “la
persona individual que presta un servicio remunerado por el erario municipal en virtud de
nombramiento contrato por tiempo establecido o cualquier otro vinculo legalmente establecido,
mediante el cual queda obligado a prestar sus servicios o ejecutarse una obra formalmente a
cambio de un salario, bajo la dependencia y direccién inmediata o delegada de la Municipalidad o
sus dependencias”.

Articulo 11. Funcionario Municipal (Directores): Es la persona individual que presta un servicio
remunerado por el erario municipal en virtud de un nombramiento efectuado por el Concejo
Municipal.

Articulo 12. Estructura Organizacional: Para el cumplimiento de sus competencias y
responsabilidades, la municipalidad se estructura organicamente en los siguientes niveles
jerarquicos:

Primer nivel: Concejo Municipal

Segundo nivel: Alcalde Municipal

Tercer nivel: Funcionarios Municipales Directores, Asesores y Secretario Municipal
Cuarto nivel: Jefes y Encargados de area

Quinto nivel: Personal administrativo

Sexto nivel: Personal Operativo.

Articulo 13. Autoridad Superior: El Concejo Municipal, es la autoridad superior de la
municipalidad y como tal, le corresponde la deliberacion y decisién de gobierno municipal asi
como la administracion del patrimonio e intereses de su municipio. En esa calidad, en la
administracion del personal, le compete de conformidad con la ley vigente, nombrar y remover a
los funcionarios, crear los puestos cuando las necesidades lo ameriten y las finanzas municipales
lo permitan. ElI Concejo Municipal, reunido en sesién, a propuesta de cualquiera de sus miembros,
resolvera lo que estime pertinente para proponer las medidas correctivas que tiendan a evitar
cualquier abuso y corruptela que a su criterio puedan o se estén realizando en las oficinas y
dependencias de esta Municipalidad por los trabajadores municipales.

Articulo 14. Autoridad ejecutiva: El Alcalde Municipal es la maxima autoridad administrativa para
la ejecucion de las normas establecidas en el presente Reglamento, el cual es de observancia
general para los funcionarios y trabajadores de la municipalidad.

TITULO I
CAPITULO UNICO
REGIMEN LABORAL

Articulo 15. Relaciones laborales. Las relaciones laborales entre la municipalidad, funcionarios y
trabajadores municipales se rigen por la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, Ley
de Servicio Municipal, Ley del Servicio Civil, Codigo de Trabajo, Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo del Sindicado de Trabajadores de la Municipalidad de Chicacao y éste Reglamento.
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TITULO IV
CAPITULO UNICO
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 16. Atribuciones del Alcalde Municipal: Ademas de las atribuciones que le asignan el
Cabdigo Municipal y la Ley de Servicio Municipal, en la administracién del personal, le
corresponden

las siguientes:

a) Requerir al Director de Recursos Humanos, la informacion que necesite sobre el personal
municipal y aquellas que considere necesarias.

b) Presentar la terna de candidatos al concejo Municipal para que efectiie el Nombramiento
de los funcionarios que a éste compete.

¢) Autorizar nombramientos, aprobar contratos de personal y proceder a la autorizacion de
recision de los mismos, excepto en los casos que corresponden al Concejo municipal.

Articulo 17 Atribuciones del Director de Recursos Humanos.

El Director de Recursos Humanos, fungira para los efectos de este Reglamento como el
responsable y encargado de llevar la administracion del recurso humano asi como de las
siguientes:

a) Dirige las actividades relacionadas a la administracion del recurso humano que labora
en la Municipalidad.

b) Realiza el proceso administrativo luego de nombramientos y contrataciones.

c) Supervisay aprueba las planillas de pago.

d) Vela porgue se actualice con regularidad los datos personales de los trabajadores.

e) Requiere por escrito la documentacién necesaria del personal para que los expedientes
estén completos.

f) Transmite las Instrucciones giradas por las autoridades superiores.

g) Brinda Asesoria a los mandos medios sobre los procedimientos que tienen que aplicar
para la aplicacion de medidas disciplinarias.

h) Mantiene un registro de todos los trabajadores municipales.

i) En constante contacto con el personal en general, publico, y superiores, en la resolucion
de problemas emergentes.

j) Velar que se realice el calculo de liquidaciones, la cual una vez elaborada la trasladaré al
Departamento de Direccién de Administracion Financiera (DAFIM) para los efectos de
pago.

k) Autoriza vacaciones del personal del personal municipal.

I) Velara que las funciones de la municipalidad no se interrumpan por falta de recurso
humano, esto con el apoyo del Personal, los Jefes y Directores de los departamentos.

m) Realizar el Proceso de Seleccién de Personal.

n) Referenciar a los candidatos a ocupar las plazas.

0) Realizar los examenes correspondientes requeridos para seleccionar al personal mejor
capacitado.
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TITULOV
CAPITULO UNICO

CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL
E INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 18. Categorias: Los puestos al servicio de la municipalidad se dividen en cuatro
categorias:

1. De confianza o de libre nombramiento (Funcionarios y Directores municipales).

2. De carrera.

3. Profesionales y/o Técnicos.

4, Operativos.

Articulo 19. Puestos de confianza: Corresponden a esta categoria los Funcionarios,
Directores asi como Asesores que hayan sido nombrados por el Concejo Municipal.

Articulo 20. Servicio de Carrera: Los puestos de carrera los constituyen aquellos
trabajadores que no se encuentran comprendidos en el articulo anterior, a tales puestos le
son aplicables todas las disposiciones que establecen la Ley de Servicio Municipal y este
Reglamento.

Articulo 21. Profesionales: En esta categoria se encuentran Asesores, y otros
profesionales que se contraten.

TITULO VI
CAPITULO UNICO
PLAZAS VACANTES, CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 22. Plazas vacantes (no funcionarios): Para llenar las plazas municipales, por
propuesta del jefe inmediato o por solicitud del interesado, se tomaran en cuenta, en primera
instancia a los trabajadores de la municipalidad que llenen los requisitos académicos y de
experiencia requeridos para ocupar dicho puesto y obtengan resultados satisfactorios. De no
haber en la municipalidad aspirante con perfil requerido para el o los puestos, se pondra a
oposicién la contratacion de personal nuevo, para lo cual se tomaran en cuenta las regulaciones
contenidas en este Reglamento.

Articulo 23. Creacidon de puestos (no funcionarios): Para la creacion de puestos se deben
proponer requisitos y salarios, se debe llevar a cabo siguiendo criterios precisos, y para el tramite
de nuevos puestos se debe cumplirse con el procedimiento siguiente:

a) La autoridad nominadora, tomara en cuenta la justificacion de la necesidad del
puesto.

b) Consultar con el Direccion Municipal Financiera si existe presupuesto para la plaza.

¢) La ubicacién del puesto dentro de la estructura orgénica.

d) Funciones de la Unidad Administrativa donde se ubicara el puesto.

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

f) Condiciones de trabajo.

g) Esfuerzos que requiere el desempefio del puesto.

h) Actualizar el Manual de Organizacién, Funciones y Descriptor de Puestos.
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Articulo 24. Reclasificacién de puestos: Es la accién por la cual se modifica el titulo, salario y/o
especialidad a los puestos del personal por motivo de cambio substancial y permanente de
deberes, tomando en cuenta lo que sea aplicable el articulo anterior.

TITULO VI
CAPITULO UNICO

INGRESO Y CONTRATACION DE PERSONAL

Articulo 25. Condiciones de ingreso: Para ingresar a laborar a la municipalidad es indispensable
cumplir con lo siguiente:

a)
b)
c)

d)

©o NGO~ wWNRE
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Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.
Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto.
Ser seleccionado y nombrado por la Autoridad Nominadora de conformidad con los
procedimientos pre establecidos.

No encontrarse inhabilitado de conformidad con la ley.

Todo lo anterior debe estar acompafiado de los documentos siguientes:
Curriculum Vitae (actualizado)

Fotocopia Documento Personal de Identificacion

Copia de Numero de Identificacion Tributaria (Nit)

Carencia de Antecedentes Penales

Carencia de Antecedentes Policiacos

Actualizacién de datos en la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Fotocopia Carné Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

Finiquito de la Contraloria General de Cuentas (en los casos que aplique)

Copia de Boleto de Ornato

. Certificados de Estudios de nivel Primario (en los casos que aplique)
. Titulo a Nivel Medio (en los casos que aplique)

. Titulo Universitario (en los casos que aplique)

. Constancia de Colegiado Activo (en los casos que aplique)

. Tres Cartas de Recomendacién Personales

. Tres Cartas Laborales( en los casos que aplique)

. Declaracién Jurada Patrimonial (en los casos que aplique)

Articulo 26. Requisitos para contratar personal de nuevo ingreso.

1)
2)

3)

Llenar solicitud de empleo y proporcionar la informacién y documentacion que se solicite.
Satisfacer el perfil para optar al puesto que se solicita, o los que se establezcan en el
manual de Organizacidn, Funciones Descriptor de puestos de la Municipalidad.

Ostentar los examenes verbales y escritos correspondientes de ingreso.

Articulo 27. Procedimiento de incorporacion: Para la seleccién e incorporacién del personal a
la administracion municipal se han de seguir los siguientes pasos:

a)

b)

c)

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

Convocatoria: Se efectuard la convocatoria respectiva, estableciendo el perfil del puesto
vacante por los medios escritos y digitales o por otros medios segun los avances
tecnoldgicos.

Recepciéon de documentos: La Direccion de Recursos Humanos, quien recibird de los
interesados la documentacion correspondiente.
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d) La directora de Recursos Humanos: Seleccionara entre los
solicitantes calificados a los candidatos, a quienes entrevistara y realizara todo el proceso
respectivo.

e) En el caso de que el resultado sea satisfactorio recomendara ante el Alcalde o Concejo
Municipal a la persona idonea para desempefar el puesto de una terna de tres
candidatos.

f) Seleccion definitiva (no funcionarios): La decision definitiva corresponde al Alcalde o
Concejo Municipal segun corresponda, y si estan de acuerdo giraran instrucciones para
que se proceda a la elaboracion del Nombramiento o Contrato Respectivo, segun sea el
caso.

g) Formalizacion de la relacion laboral: Si es un puesto por tiempo indefinido se emitira su
nombramiento o contrato, se le dard posesiéon del cargo redactando el acta de toma de
posesion correspondiente;

h) Si se trata de un nuevo puesto por tiempo determinado, se elaborard el contrato por el
tiempo que estipule el mismo. En cualquiera de las dos modalidades, se hara constar en el
acuerdo o contrato las atribuciones y responsabilidades del puesto y salario a devengar,
en el caso de contrato se especificara el plazo por el cual sera contratado y bajo que
renglon presupuestario.

Articulo 28. Solicitud de admisién: Toda persona interesada en ser trabajador municipal
y que reuna los requisitos exigidos para desempefiar un puesto, debe presentarse
personalmente a la direccion de Recursos Humanos y solicitar el formulario de solicitud de
empleo, para consignar debidamente los datos que se solicitan y adjuntar los documentos
solicitados en el articulo 25 de este reglamento.

Articulo 29. La Directora de Recurso Humanos, procederd a la revision y estudio de las
ofertas de empleo conjuntamente con los documentos que se exigen, los que serviran de
base para determinar las que deban ser aceptadas para su tramite. Las solicitudes seran
rechazadas por cualquiera de las causas siguientes:

a) Documentacién e informacion incompleta e inexacta.

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

c) Estar inhabilitado o incapacitado legalmente para desempefiar un cargo o empleo
publico.

d) Haber proporcionado informacion falsa en la oferta de servicios o en los

documentos acreditados.

Articulo 30. Declaracion de candidatos elegibles: La persona que haya cumplido con los
requisitos solicitados para el puesto de que se trate, que tenga los conocimientos
académicos, experiencia laboral requerida y otros que se consideren necesarios para el
desempefio del puesto, sera declarado elegible y podra ser nombrado o contratado segin
corresponda.

TITULO VI
CAPITULO UNICO
PERIODO DE PRUEBA
Articulo 31. Inicio y tiempo del periodo de prueba para nuevos empleados:

Todo nuevo trabajador municipal debe someterse a un periodo de seis meses de prueba a efecto
de comprobar la idoneidad y eficiencia en el desempefio de sus atribuciones y el cumplimiento de
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las obligaciones del puesto para el que fue nombrado. El Jefe Inmediato deberéa informar al
Director de Recursos Humanos el vencimiento del periodo de prueba, quien a su vez traslada un
informe circunstanciado a la autoridad nominadora.

Articulo 32. Inicio y tiempo del periodo de prueba para los casos de ascensos: Todo
empleado que sea ascendido debera someterse a un periodo de tres meses de prueba a efecto de
comprobar la idoneidad y eficiencia en el desempefio de sus atribuciones y el cumplimiento de las
obligaciones del puesto para el que fue ascendido. El Jefe Inmediato debera informar al Director
de Recursos Humanos el vencimiento del periodo de prueba, quien a su vez traslada un informe
circunstanciado a la autoridad nominadora.

Articulo 33. Facultad de despido durante el periodo de prueba para nuevos empleados:

Los informes parciales presentados por el jefe inmediato del trabajador en periodo de prueba,
constituyen la base para dar por terminada la relacion laboral, si el rendimiento esperado no es
satisfactorio, sin responsabilidad alguna para la municipalidad.

Articulo 34. Facultad de regresar a su antiguo puesto en casos de ascenso durante el
periodo de prueba:

Los informes parciales presentados por el jefe inmediato del trabajador ascendido en periodo de
prueba, constituyen la base para regresar al empleado a su antiguo puesto, si el rendimiento
esperado no es satisfactorio, sin responsabilidad alguna para la Municipalidad.

TITULO IX

CAPITULO UNICO
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

Articulo 35. Ascenso: Se considera “ascenso” de conformidad con la Ley de Servicio Municipal,
el acto por el cual el trabajador municipal pasa a ocupar un puesto o grado superior, en términos
de jerarquia o responsabilidad. Las vacantes se cubriran preferentemente con personal interno de
la municipalidad.

Articulo 36. Asignacién de Ascenso: Para la asignacion del salario en caso de ascenso
definitivo debera asignarse el salario que determine la autoridad nominadora.

Articulo 37. Ascenso Temporal: El ascenso temporal procede en caso de ausencia temporal por
no mas de sesenta dias del titular del puesto, y cuando las necesidades del servicio asi lo
requieran. Para el efecto, la persona ascendida deberd satisfacer los requisitos minimos de
escolaridad y experiencia laboral establecida en el manual. En los casos de ascenso temporal, se
requiere de la emision de un nombramiento temporal por autoridad correspondiente.

Articulo 38. Permutas: Se denomina “permuta” al cambio voluntario entre dos trabajadores
municipales que desempefian puestos de igual categoria, especialidad e igual salario, en la misma
o distinta unidad o dependencia administrativa, en igual o diferente localizacion geografica. Para
efectuar permutas se requiere autorizacién favorable de la autoridad nominadora.

Articulo 39. Requisitos para permutar: Los trabajadores municipales que deseen permutar
deberan cumplir con los requisitos siguientes.

1. Estar desempefiando un puesto de la misma clase, especialidad e igual salario. Presentar
solicitud escrita ante las Autoridades respectivas.
2. Tener como minimo un afio de servicio en el puesto al momento de solicitar la permuta.

Articulo 40. Traslados: Es la gestién de personal por medio de la cual un trabajador municipal
pasa a ocupar un puesto de igual nivel en la misma o distinta unidad o dependencia
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administrativa, en igual o diferente organizacion geogréfica. En caso de que el interesado lo
solicite, debera

Cumplir con la presentacion y satisfaccion de los siguientes requisitos.

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

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

3. Resolucion de aprobacion por parte de la autoridad nominadora.

Articulo 41. Nombramientos y contratos: Los nombramientos y contratos de trabajo contendran
como minimo:

1. Nombresy apellidos completos del empleado.

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

3. Dependencia, Unidad Organizativa en la que prestara sus servicios.

4. Fecha de inicio de labores, en caso de contrato de tiempo definido se indicara la
fecha de Inicio y la fecha de terminacién de relaciones laborales.

Articulo 42:; Plazo para efectos del Nombramiento: El nombramiento o contrato surtird efectos a
partir de la fecha de toma de posesion.

Articulo 43. Toma de posesidn: Las personas nombradas o contratadas deben tomar posesién el
dia uno o el dia dieciséis del mes o el dia habil inmediato siguiente segun sea el caso, salvo que la
naturaleza del puesto o las condiciones del servicio requieran la toma de posesion inmediata.

Articulo 44. Remuneracion: El salario se devengara desde el dia del nombramiento o la toma de
posesion del puesto, hasta la fecha en que se termine la relacién laboral.

TITULO X

CAPITULO |
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
DE LOS TRABAJADORES MUNICIPALES

DERECHOS

Articulo 45. Derechos de los trabajadores municipales: Los trabajadores municipales son
titulares de los derechos que establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Ley
de Servicio Municipal, Cddigo de Trabajo, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del
Sindicato de Trabajadores de la Municipalidad de Chicacao, este Reglamento y otras leyes que
especifican y protegen la relacién laboral. Son derechos de los trabajadores municipales los
siguientes:

a) Vacaciones: Los trabajadores municipales que tengan un afio de servicio continto
disfrutaran sus vacaciones al completarse el mismo. Para la programacién de vacaciones
se tomara en cuenta el Visto Bueno del jefe inmediato quien deberd, bajo su estricta
responsabilidad, designar anticipadamente al personal que cubrird las funciones del
puesto, acordar con el empleado el periodo en que pueda gozar de este derecho. El
disfrute del periodo de vacaciones requerira, en todo caso la calendarizacion del jefe
inmediato superior. Debiendo quedar constancia del periodo en que el empleado tomé
vacaciones.

b) No acumulacion de vacaciones: Las vacaciones no son acumulable, deberan gozarse de
conformidad con lo consignado por el articulo anterior y no son compensables en dinero,
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salvo que no se hubieren disfrutado total o parcialmente al cesar la relacién de trabajo por
cualquier causa, en cuyo caso, solo se reconocera hasta un maximo de dos afios.
Duracién del periodo vacacional: Los trabajadores municipales que tengan un afio
laborado tienen derecho a gozar veinte dias habiles de vacaciones, de dos a cinco afios
de servicio continuo, tienen derecho a gozar 22 dias habiles de vacaciones, y los que
tienen mas de cinco afios tienen derecho a gozar 25 dias hébiles de vacaciones, para los
gue tengan mas de ocho afios de servicio 27 dias hébiles de vacaciones, de conformidad
con la Ley de Servicio Municipal y Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del
Sindicato de Trabajadores de la Municipalidad de Chicacao, Suchitepéquez.

Al pago de salario: A los trabajadores municipales se les pagara el salario correspondiente
a cada mes, mes laborado, efectuando los descuentos respectivos de ley.

Los trabajadores municipales de oficinas durante la jornada de trabajo dispondran de
sesenta (60) minutos, (una hora) para el almuerzo entre las trece (13:00) horasy catorce
(14) horas. Para los trabajadores municipales de campo, durante la jornada de trabajo
dispondran de sesenta minutos (una hora) para el almuerzo entre las doce (12:00) horas a
trece (13:00) horas) (para los trabajadores con servicios especiales Policia Municipal de
Transito, Policia Municipal, Mercado, guardianes, cada jefe inmediato velara que los
turnos de almuerzo garanticen la continuidad de atencién al publico en las diferentes
unidades administrativas).

Al ascenso a un puesto de mayor jerarquia, previa comprobacion de eficiencia.

A un salario justo que le permita una existencia decorosa de acuerdo a las funciones que
desempefie y a los méritos de su actividad personal y de acuerdo a las posibilidades
Econdmicas de la municipalidad.

A recibir un trato justo y respetuoso a su dignidad personal en el ejercicio de su cargo.

La madre trabajadora tendra derecho a un periodo de lactancia, consistente en una hora
diaria entre la jornada laboral, para alimentar a su hijo, durante diez (10) meses, cuenta
desde el primer dia de ingreso a sus labores, segln las leyes del pais.

La Direccion de Recursos Humanos podra otorgar licencias o permisos con goce de
salario en los siguientes casos:

a) Para atender citaciones el tiempo que sea indispensable, por citacion de autoridades
administrativas o Judiciales para asistir a diligencias, previa presentacion de la
citacion respectiva.; Articulo 28, del pacto colectivo.

b) Por fallecimiento del cényuge o conviviente, padres, hermanos e hijos del trabajador,
cinco dias, estos permisos deben ser debidamente justificados antes o después de ser
otorgados; Articulo 28 inciso b). del pacto colectivo.

¢) Un dia de descanso para todos los trabajadores (sexo masculino) el dia del padre
cuya fecha de celebracién es el dia diecisiete de junio de cada afio; Articulo 28 inciso
c¢) del pacto colectivo.

d) Por matrimonio del trabajador siete dias calendario, debiendo presentar para el efecto
documento que acredite este hecho. Articulo 28 inciso d). del pacto colectivo.

e) El dia del cumpleafios del trabajador, en caso que fuera dia inhabil, el descanso sera
gozado en el dia habil posterior. Articulo 28 inciso e) del pacto colectivo.

f) El dia ocho de agosto dia del aniversario del Sindicato. Articulo 28 inciso f) del pacto
colectivo.

g) El tiempo que sea indispensable para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, presentando su respectiva constancia de permanencia en tales servicios. Y en
caso de suspension por enfermedad deberda traer el Certificado que emite el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social o El Certificado Médico. Si el trabajador no
cumpliera con lo contemplado en este articulo serd sancionado, como lo establezca la
legislacion respectiva de este reglamento.
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Licencias con o sin goce de sueldo: El Alcalde Municipal podra otorgar a los
trabajadores de la municipalidad, licencias con o sin goce de salario para no asistir a
sus labores por motivos debidamente justificados. La autorizacién de licencias que se
concedan, deberan hacerse del conocimiento de la autoridad nominadora con ocho
dias de anticipacion.

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

TITULO XI
CAPITULO I
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 46. Obligaciones laborales municipales: En el marco de la Ley de Servicio
Municipal, el Cddigo de Trabajo, este Reglamento y otras leyes aplicables, son las
obligaciones de los empleados de la Municipalidad, las siguientes:

a)
b)

<)
d)

e)

f)

9)

h)

Cumplir el presente Reglamento y demas disposiciones emitidas por la municipalidad.
Cumplir con el horario de trabajo que le corresponda. En caso de demora o
inasistencia a sus labores, debera informar o justificar por escrito a su jefe Inmediato
quien lo remitira a la brevedad a la Direccion de Recursos Humanos, el motivo de la
inasistencia o del ingreso a sus labores después de la hora establecida, en el caso de
no presentar justificacion se tomard como dia no laborado y se aplicara la medida
disciplinaria que corresponde y se hara el descuento respectivo en su salario, segun
corresponda o verificar si se trata de una causal de abandono de labores.

Colaborar en las actividades administrativas y sociales que desarrolle la municipalidad
en beneficio de la poblacion.

Mantener el respeto ante sus compafieros y jefes inmediatos; todo trabajador
municipal esta obligado a respetar la jerarquia de sus jefes inmediatos superiores.
Todo trabajador municipal esta obligado a acatar érdenes o instrucciones que le sean
impartidas por sus superiores. La inobservancia de las 6rdenes que se le indiquen de
parte del director respectivo serd motivo de sancién. No podra obligarse a 6rdenes
que comprometan su dignidad o que vayan en menoscabo de su integridad.

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

Cada trabajador municipal debera mantener en orden sus archivos y al dia los
expedientes a su cargo, asi también es responsable de la pérdida o deterioro de los
mismos.

Los Jefes y Directores de departamento, cuando algun trabajador incumpla con lo
estipulado en el presente Reglamento debera sancionarlo como corresponde, y dar
aviso por escrito describiendo la causa, a la Direcciéon de Recursos Humanos para
que se lleve el registro, para que este proceda a notificar al Ministerio de Trabajo
como corresponde.

Cuando algin trabajador municipal solicite permiso para ausentarse de sus labores
debera hacerlos con tres dias de anticipacion y por escrito, y por medio del formulario
oficial que para el efecto se lleva en Recursos Humanos de esta Municipalidad,
debiendo contener la firma de aprobacion del Jefe inmediato, y Recursos Humanos ya
gue se pasara el informe al Alcalde Municipal.
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Cuando el trabajador municipal deje de asistir a sus labores sin el correspondiente
permiso o sin causa debidamente justificada, durante dos dias consecutivos laborales
0 en un mismo mes calendario, sera causa de remocion justificada. El reporte de dos
dias no laborados debe hacerlo el jefe inmediato al Director de Recursos Humanos.
Se exceptla los casos de fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobado en el
plazo establecido en la ley.

cuando el permiso se solicite por motivos de enfermedad, debera dar aviso al director
o Jefe inmediato del departamento que pertenezca por la via que considere necesaria,
debiendo presentar constancia del IGSS o Certificado del médico tratante, quien a su
vez lo hard llegar a la brevedad a la Direccidon de Recursos Humanos.

El trabajador municipal que tenga bajo su cargo equipo de oficina, mobiliario,
teléfonos, vehiculo o cualquier otro instrumento que le sirva para realizar su trabajo,
es responsable de los mismos, caso contrario debera responder por la pérdida o
deterioro de conformidad con la ley de la materia. En casos especiales debe
comunicarle a su jefe inmediato el dafio sufrido a su equipo YV justificar el mismo.

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

De acuerdo a la labor que realice el trabajador o Jefe de dependencia municipal
deberd asistir a su trabajo en forma presentable; En el caso de los varones corte de
pelo adecuado, y vestimenta formal, no se permite pantalones cortos o shorts. En el
caso del sexo femenino, un arreglo personal discreto sin excesos de magquillaje,
accesorios y ropa provocativa.

Ningun trabajador municipal podra realizar horas extraordinarias, sin la autorizaciéon
del Jefe del departamento al que pertenezca y con el visto bueno del sefior Alcalde
Municipal, éstas deberan justificarse plenamente.

El trabajador que realice horas extraordinarias, serd recompensadas por el mismo
tiempo por dia o dias de descanso, cuando el trabajador lo requiera a Recursos
Humanos, estas deben ser justificadamente por el jefe inmediato y debera aparecer
en la asistencia de ese dia o dias en el libro manual de reposicion de tiempo
extraordinario o el libro de asistencia digital.

Cuando el Jefe del departamento lo crea conveniente, podra solicitar a los
trabajadores a su cargo informe sobre las actividades que realicen, informe que
debera presentarse en la fecha que el indique; el Jefe a la vez esta obligado a rendir
el mismo informe de sus labores al Despecho Municipal, asi como anualmente
deberan de presentar la memoria de labores de cada departamento, cuando el
secretario Municipal se los solicite, de la forma que el crea conveniente.

Todo trabajador municipal esta obligado a atender al publico con respeto,
responsabilidad, amabilidad, con el propésito de brindar eficacia y eficiencia en la
prestacién de los servicios municipales, es obligacion del Jefe Inmediato velar porque
se cumpla el presente inciso dando el ejemplo.

El trabajador que tenga pensado renunciar a sus labores, debera hacerlo saber por
escrito, con quince dias de anticipacién al Jefe inmediato y Alcalde Municipal, quien
aceptara la renuncia.

Cuando la Municipalidad decida realizar actividades sociales, culturales, deportivas,
etc. podra solicitar la participacion y colaboracion de los trabajadores municipales,
quienes estan en la obligacion de apoyar dichas actividades, se tomara en cuenta su
colaboracion y si por alguna razén el trabajador no pueda prestar el apoyo debera
justificar el motivo.
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u) Los trabajadores municipales deberan cumplir con el procedimiento que se establezca
para control de la puntualidad en las entradas y salidas de la municipalidad. La
omision de esta obligacién se considera como inasistencia y se sancionard como tal.

v) En cuanto a las medidas de seguridad, terminada la Jornada Laboral todos los
trabajadores deberan abandonar las oficinas donde laboran. Salvo que hayan sido
autorizados por el jefe inmediato superior para permanecer en ellas laborando
jornadas extraordinarias o para reponer tiempo, al permanecer en la oficina lo hara
bajo su responsabilidad.

w) Ademas es responsabilidad de todos los empleados reportar a un compafiero que en
horario de labores se encuentre en estado de embriaguez o bajo efectos de
estupefacientes. En caso de omisién a esta disposicion se le sancionara conforme a
las medidas disciplinarias.

X) El uso del uniforme que la Municipalidad le proporciona a los empleados es obligatorio
de lunes a viernes.

y) Puntualidad y permanencia laboral Los trabajadores municipales deben iniciar sus
labores a las ocho horas con la puntualidad debida. Todo trabajador que ingrese
después de las ocho horas en forma reiterada se le reportara como dia no laborado y
sera sancionado de conformidad con las medidas disciplinarias dispuestas en la Ley
de Servicio Municipal y lo que regule el presente Reglamento; se exceptian los casos
debidamente justificados. Los trabajadores municipales que ingresen a laborar antes
de las ocho horas o por turnos, deberan hacerlo puntualmente a la hora oficial
establecida.

z) hora indicada, los trabajadores municipales que por razén de su funcién ejerzan sus
labores en jornada mixta, deben ingresar y retirarse de sus labores en el horario de
trabajo convenido con la municipalidad.

TITULO XIi
CAPITULO Il

PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES MUNICIPALES

Articulo 47. Prohibiciones: Ademas de las que establece la Ley de Servicio Municipal y otras
leyes aplicables a los trabajadores municipales. Se prohibe a los empleados municipales:

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

b) Asistir a sus labores en estado de embriaguez o bajo efecto de estupefacientes.

¢) Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la municipalidad
para uso distinto al que estan destinados o que no sean para el servicio de la
municipalidad.

d) Utilizar recursos, equipo y herramientas de la municipalidad para uso distinto al
gue estan destinados o que no sean para el servicio de la institucion.

e) Realizar cualquier actividad que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de
sus compafieros de trabajado o la de terceras personas, asi como de los bienes
de la municipalidad.

f) Ejecutar hechos y actuaciones que violen las normas de trabajo dentro de la
municipalidad.

g) Los pleitos o contiendas entre compafieros de oficina en horario de trabajo y
dentro del edificio municipal, durante horas habiles. De suceder este caso, sera
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considerado como una falta grave, y sera motivo de sancién de acuerdo Al
régimen de sanciones.

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

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

Dirigir la injuria o calumnia hacia sus compafieros para perjudicar su relacion
laboral con la municipalidad.

Practicar juegos de azar, utilizar el equipo de trabajo para distracciones, uso de
redes sociales o de cualquier otro equipo en las oficinas municipales durante el
horario de trabajo.

Todo empleado municipal tiene terminantemente prohibido realizar proselitismo
politico alguno a favor de ningun partido en horarios de trabajo, y menos utilizar
recursos municipales para esos fines.

No se permite la permanencia de personal en ninguna oficina que no sea la
asignada para realizar su trabajo, Unicamente se permitird en el caso de realizar
alguna gestién de trabajo.

El empleado municipal que ejerce funciones de Guardidn o Seguridad para
edificios municipales tiene terminantemente prohibido abandonar sus puestos en
el horario establecido, segun contrato de trabajo; si por algin motivo de
emergencia, tiene que abandonar el puesto es su deber informar a las autoridades
superiores para buscar un relevo para mantener cubierto el puesto.--

Se prohibe dentro de las horas de trabajo sustentar conversaciones privadas no
acordes a la relacién laboral en las oficinas y pasillos de la municipalidad que
afecten la adecuada atencién al publico o el desempefio de sus labores.

Ningun trabajador municipal, puede dar maltrato de palabra ni hecho a los demas
trabajadores municipales, el incumplimiento de esta norma disciplinaria es motivo
de despido.

Los directores deben guardar el debido respeto ante sus subalternos, asi como a
los compafieros de trabajo entre si.

Que presten servicios laborales los parientes de los miembros del Concejo
Municipal y el Alcalde Municipal, dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad de acuerdo al decreto 12-2002.

Queda prohibido presentarse a sus labores sin el Uniforme Oficial, aprobado por
el Honorable Concejo Municipal.

El uso del uniforme debe ser respetado y utilizado solamente en horario laboral,
actividades sociales de la municipalidad o cuando demanden las autoridades
superiores, en caso contario el uso indebido del uniforme sera motivo de despido.
La inobservancia de lo que preceptia el presente Reglamento, es causa del
proceso de despido justificado.

Queda prohibido el uso y extraccién de equipo de oficina, mobiliario, etc. Para
actividades de uso particular sin previa autorizacién del Jefe del departamento o
Alcalde Municipal.

Se prohibe a todo trabajador o Jefe de dependencia municipal presentarse a sus
labores en estado de ebriedad, ésta falta se considera dentro de las graves.
Queda terminantemente prohibido el cobro, soborno o hacer requerimiento de
dadivas a cambio de un trabajo realizado. De suceder este caso serd sancionado
de acuerdo al régimen de sanciones, y se considerara una falta grave.
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y) Es obligacién de todos los empleados, de campo, mercado, Agentes de la policia
Municipal, agentes de la Policia Municipal de Transito, encargado de cementerios
municipales, marcar su asistencia diariamente en el reloj digital, tanto como en
horario de entrada y salida de sus labores.

z) Es obligacién de todos los empleados tanto del area de oficinas administrativas,
Clinica Fisioterapia, y Biblioteca Municipal, marcar en el reloj biométrico en el
horario laboral de ingreso — salida a almorzar — entrada después de almuerzo —y
al terminar sus labores, siendo en los horarios de 8:00 horas— 13:00 horas— 14:00
horas y 16:00 horas. Maestros de educacién con plazas Municipales: se regiran a
las jornadas, horarios y pensum de estudios, establecidos por el Ministerio de
Educacion, por lo que deberdn marcar en el reloj biométrico su horario de entrada
y salida en el horario especifico de sus labores.

aa) Cada empleado del area del campo esté obligado a informar a su jefe inmediato
sobre las actividades realizadas diariamente, y exponerle las actividades para el
siguiente dia a realizar.

TITULO Xl
JORNADAS DE TRABAJO, HORARIOS Y DIAS DE ASUETO
CAPITULO I
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 48. Jornada de trabajo: Se llama jornada de trabajo al tiempo que el trabajador debe
permanecer al servicio de la municipalidad y con disposicién para ejecutar las labores que le
corresponden en funcién del puesto que le ha sido asignado.

TITULO XIV
CAPITULO I
HORARIO DE TRABAJO

Articulo 49. Horario: Se establece el horario de labores para los trabajadores municipales area
administrativa, de lunes a viernes de 8:00 horas a 16:00 horas, obligado a cumplir estrictamente
ocho horas de trabajo, cuarenta horas a la semana, de ocho (8:00 a.m.) a dieciséis horas (16:00
p.m.) con intervalo de descanso de una hora de trece (13:00 p.m.) a catorce horas (14:00 p.m.)
para el almuerzo.

Articulo 50: se establece el horario de labores para los trabajadores del area operativa, albafiiles
y peones municipales, de lunes a viernes de 7:00 horas a 15:00 horas obligado a cumplir
estrictamente ocho horas de trabajo, cuarenta horas a la semana, de siete horas (7:00 a.m.) a
quince horas (15:00 p.m.) de lunes a viernes, con intervalo de descanso de una hora de trece
(13:00 p.m.) a catorce horas (14:00 p.m.) para el almuerzo.

Articulo 51: Se establece el horario de labores para los trabajadores Bomberos Municipales,
guardianes de la bodega municipal, Policias Municipales, La jornada de trabajo sera de
veinticuatro por veinticuatro horas en turnos rotativos, de lunes a domingo, con intervalo de
descanso de una hora de almuerzo.

ARTICULO 52. Se establece el horario de trabajo para los agentes de la Policia Municipal de
Transito, de conformidad con el reglamento interno de la policia municipal de transito de la
Municipalidad de Chicacao departamento de Suchitepéquez, sujetandose a la naturaleza del
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servicio, de Conformidad con Articulo 26 del Reglamento de la Policia Municipal de Transito en
vigencia, Articulo 27, se establece un horario minimo de cuarenta y cinco (45) minutos para ingerir
alimentos. Articulo 28, se establece un (1) dia de descanso a la semana o dos (2) cada quince
(15) dias, segun necesidades de servicio u organizacién por grupos.

ARTICULO 53: Maestros de educacion con plazas Municipales: se regiran a las jornadas, horarios
y pensum de estudios, establecidos por el Ministerio de Educacion.

TITULO XV

CAPITULO Il

DIAS DE ASUETO

Articulo 54. Dias de Asueto: A todos los trabajadores, se les concedera con goce de salario los
siguientes dias de asueto: uno (1) de enero, Miércoles Santo; Jueves Santo, Viernes Santo; uno
(1) de mayo, diez (10) de mayo, para las madres trabajadoras, treinta (30) de junio; veinticinco (25)
de julio dia del empleado municipal; quince (15) de septiembre; veinte (20) de octubre, uno (1) de
noviembre, veinticuatro (24), veinticinco (25), treinta y uno (31) de diciembre, el dia de la
Festividad Patronal del municipio, en todo caso deben de observarse los plazos que para el goce
del dia de asueto establece. Cuando por la naturaleza de las funciones, sea necesario laborar
durante los dias de asueto o de descanso semanal, el trabajador tendré derecho a reposicion de
dias laborados.

TITULO XVI
) CAPITULO | )
REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION

REGIMEN SANCIONATORIO.

ARTICULO 55: El trabajador municipal que incumpla con lo establecido en el presente
Reglamento, por faltas cometidas por los trabajadores de la municipalidad en el desempefio de
sus atribuciones, dara lugar a la aplicacion de las sanciones siguientes, de acuerdo a la gravedad
de la falta:

1. Amonestacion verbal, cuando el trabajador infrinja levemente sus obligaciones laborales.
Sera aplicada por el jefe inmediato quedando constancia por escrito.

2. Amonestacion escrita, cuando el trabajador sea objeto de dos amonestaciones verbales, o
cuando la falta se haya cometido con intencidn, premeditacion notoria, irresponsabilidad,
que el dafio causado sea mayor o cometa faltas de alguna gravedad que a juicio de las
Autoridades Nominadoras de la institucién ameriten dejar constancia. Sera aplicada por el
jefe inmediato.

3. Suspension de sus labores sin goce de salario hasta por un maximo de ocho dias, cuando
el trabajador hubiese sido amonestado por escrito durante el mismo mes calendario o
incurra en falta grave, pero que no constituya motivo de despido. Previo a imponer la
sancion escrita o la suspension de labores sin goce de salario, se dara audiencia al
trabajador para que ante su jefe inmediato, manifieste motivos de descargo que estime



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DE

CHICACAO, SUCHITEPEQUEZ.

convenientes. El nimero de dias de suspension sin goce de salario se determinara de
acuerdo a la calificacion de gravedad de la falta, sin dejar de considerar los siguientes
factores: Tiempo de servicio, comportamiento y grado de responsabilidad. Esta medida
sera aplicada por el Alcalde Municipal, después que el jefe inmediato haya elevado la
amonestacién escrita efectuada al trabajador.

Las sanciones a que se refiere el articulo 43 del presente Reglamento podran ser
impuestas por el Director de Recursos Humanos y el Alcalde Municipal; antes de emitir
sancion alguna debera establecerse la culpabilidad dandole oportunidad al trabajador de
ser escuchado como manda la ley.

TITULO XVII
CAPITULO Il

REMOCION

Articulo 56. Remocién justificada: Los trabajadores municipales, solo pueden ser removidos de
sus puestos si incurren en causales de despido estipulados en la Ley de Servicio Municipal,
Caddigo de Trabajo, y por las causas establecidas en este Reglamento.

Articulo 57. Remocién Empleados de Confianza: Los empleados municipales que ostenten
cargos de confianza o de Libre Nombramiento o Remocién de acuerdo a lo que establece la Ley
del Servicio Municipal, podran ser removidos de su cargo por el Concejo Municipal.

TITULO XV
CAPITULO UNICO

MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 58. Reglas de seguridad e higiene: Los trabajadores municipales deberan atender
todas las instrucciones verbales y escritas que se les formule con relacion a la higiene en el
trabajo y en el lugar de trabajo. Debiendo tomar en cuenta especialmente las siguientes.

a)

b)

d)

e)

f)

)

Notificar con la mayor brevedad posible a su jefe inmediato, la ocurrencia de accidentes,
lesiones o adquisicién de enfermedades que pudieran provocar dafios a los trabajadores,
quien se remitira para ser atendido en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS).

Hacer del conocimiento de su jefe inmediato, cualquier deficiencia en las instalaciones
eléctricas, maquinaria, equipo y otras que pongan en peligro la vida, salud y seguridad de
los trabajadores que se encuentran en la municipalidad, con el fin de que se corrija la
deficiencia.

Abstenerse de fumar dentro de las instalaciones y dependencias de la municipalidad.

En caso de que ocurran accidentes, avisar inmediatamente al jefe inmediato superior
quien velara por la pronta atencién del accidentado.

En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato 0 maquina que sea hecesario
utilizar, solicitar al Jefe Inmediato o al responsable inmediato, que gire instrucciones
necesarias a fin de que se brinde la capacitacion necesaria para su correcta utilizacion.

La Municipalidad creara un botiquin médico que debera contener medicinas y utensilios de
primeros auxilios para el caso de cualquier accidente.

La Municipalidad proveera del equipo de seguridad necesario para proteger al personal
operativo relacionado con el tren de aseo, personal de obras y drenajes y otros que
representen riesgos a la salud e integridad fisica.
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h) Los Jefes o Directores de Departamentos que tengan personal bajo su cargo seran
responsables de informar a la Direccién de Recursos Humanos, todos los movimientos del
personal como traslados permisos, ausencias, suspensiones, estado de gravidez y otros
que se relacionen con su situacion laboral. La omisién sera sancionada al jefe que
incumpla.

TITULO XIX
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Articulo 59: Lo establecido en el presente Reglamento regulara las actividades tanto de
trabajadores del area administrativa, operativa y Jefes y Directores de los diferentes
departamentos.

Articulo 60. Casos no previstos: El Concejo Municipal, como Autoridad Nominadora, resolvera
los casos no previstos en el presente reglamento.

Articulo 61. Aprobacion: El presente Reglamento es aprobado por el Concejo Municipal.

Articulo 62. Modificaciones: Las modificaciones al presente Reglamento solo podra hacerlas el
Concejo Municipal por iniciativa propia o propuesta del Alcalde Municipal o La Direcciéon de
Recursos Humanos.

Articulo 63. Vigencia: El presente Reglamento entrara en vigencia inmediatamente a partir de la
fecha de aprobacion, y cada jefe de departamento estara obligado a darlo a conocer al personal
bajo su mando constatando que ninguno se quede sin estar debidamente enterado, ya que no
podran aducir desconocimiento del mismo.

Licda. Violeta Argentina Alvarez Garcia
Directora de Recursos Humanos



