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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO AYAMPUC DEL
DEPARTAMENTO DE GUATEMALRA . == === === = = = = o e e e e e e e e e e e e e e e

CERTIFICA: Haber tenido a la vista el libro de actas de sesiones ordinarias del
Concejo Municipal, en la que se encuentra el ACTA NUMERO CUARENTA Y NUEVE GUION DOS
MIL VEINTE (49-2020), de la Sesién Ordinaria celebrada por el Honorable Concejo
Municipal del Municipio de San Pedro Ayampuc del Departamento de Guatemala, el dia
Jueves tres de Diciembre del afic dos mil veinte y que contiene el puntc Resolutivo que
copiade literalmente dice: --—-—---------—r-rmem e ———————————

DECIMO QUINTO: Documento presentado por la licenciada Leslie Sarahi Herndndez Icéd, en
| . su calidad de Directora de Recursos Humanos, de fecha dos de diciembre del afic dos mil
veinte, en donde remite la actualizacién del Reglamento Internc de Trabajo del
Personal Municipal, de la Municipalidad de San Pedro Ayampuc del Departamento de
Guatemala, por lo gue solicita gque sea revisado y posteriormente autorizado,
solicitando los dictdmenes que se consideren necesarios. Asi mismo requiere que al

realizar el analisis respectivo, favor de emitir la certificacién del punto de acta

correspondiente y notificar conforme la ley, para realizar los cambios respectivos.
Enterados los miembros del Honorable Concejo Municipal de lo solicitado, deliberan
ampliamente sobre el tema y CONSIDERANDO: I) De conformidad al articulec 253 de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Autonomia Municipal. Los
municipios de la Republica de Guatemala son instituciones auténomas. Entre otras
funciones les corresponde: a) Elegir a sus propias autoridades; b) Obtener y disponer
| de sus recursos; y &) Atender los servicios publicos locales, el ordenamiento
| territorial de su jurisdiccidén y el cumplimiento de sus fines propios. Para los
| efectos correspondientes emitiran las ordenanzas y reglamentos respectivos.
CONSIDERANDO: II) Al tenor del articulo 3 del Decreto Numero 12-2002 del Congreso de
la Republica, Coédigo Municipal, que indica: En ejercicio de la autonomia que la
Constitucién Politica de la Republica garantiza al municipio, este elige a sus
autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno y la administracién de sus
intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios
piblicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccién, su fortalecimiento
econémico y la emisién de sus ordenanzas y reglamentos. Para el cumplimiento de los
fines que son inherentes coordinara sus politicas con las politicas generales del
Estado y en su caso con la politica especial del ramo al que corresponda.

CONSIDERANDO: III) De acuerdo a este contexto y lo gue establece el Cédigo Municipal
Sen su articulo 34 Reglamentos Internos; El Concejo Municipal emitird su propio

reglamento interno de organizacién y funcionamiento los reglamentos y ordenanzas para
\}K?rganlzaa.on y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal,
\Legmrglto de viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la

administracién Municipal. CONSIDERANDO: IV) Que el objetivo del Reglamentc Interno de
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Personal debe ser normar las acciones gque permitan lograr la eficiencia en la
prestacién de los servicios municipales, procurar y proteger la dignidad de los
empleados municipales, remunerar el correcto desempefioc de cada cargo piublico en forma
justa y decorosa, establecer que a igual trabajo desempefiado en igualdad de
condiciones, eficiencia y antigtiedad, corresponda igual salario, estabilizar el
desempefic de los distintos puestos de la administracién municipal mediante 1la
eliminacién de factores de preferencia o de otra naturaleza en los respectivos
nombramientos, ascensos y despidos y en especial reconocer que la relacién laboral de
los trabajadores munic:ipales constituye wuna funcién publica, la que desempefla y de
forma correcta es fuente adecuada de derechos y obligaciones especiales. POR LO TANTO:
Este Honorable Concejo Municipal con base a los considerandos, mas lo que para el
efecto determinan los articules 3, 9, 33, 34, 35, 38, 39, 40, 41, 42, 67, del Decreto
numero 12-2002 del Ccngreso de la Republica, Cédige Municipal, al resolver POR
UNANIMIDAD ACUERDA: I) APROBAR LA ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL
MUNICIPAL, del municipio de San Pedro Ayampuc, Departamento de Guatemala, tal y como

fue presentadec por 1a Directora de la Direccién de Recursos Humanos de esta

municipalidad, se inserta cuadro de su contenido:--—---—-——-———mm—m

TEDOLG T o o vio vl S diam ol ofs viame S i e Tl G el Ve o s ol T S S Tl S S S e e 4
DISPOSICIONES GENERALES .. ..tuuiuuetnuanneeeeeanseesasancasassnassnssansssssnsnssannsnnans 4
CADTPUED: ONTOD . 2im.0 wviice s auass susss syme MEE s S 305 wss) Se SOwis SHaye 5.0 o 5ol Tele) siis n) s0msie: i aer el e s Wi ws 4
DISPOSTCTONES GENBRADES: s s socs wmm, v c, S e, 5o S e o o7l et e i e Sat ST o v S i 2 AT, G5t 4
TEPOLO: TT sivw v simi o 5o v Gl w59 s@d see S5 Sie wEte 275 sl iaeaain S8R s s b e s RTs wwe alsis e 415 5
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL PERSONAL . . iivtvusnnnranoensncannesnsensssasssnnsennannsan 5
CAPITULD TNIC0 & vttt e e teete e euseaasanssnsssnnsnsssnssnessnnssansassensessssensssnsensnssnsan 5
ORGANTZBCTON: ADMINTSTRATTEVIL rwin v are wete o stk s e e wate e e ams; s e ere e b dlim cbmivas se 5
WETEIEES B as araarsvene v ot o Wi 0 R T 5 T T g e R T S T R T %8 alS WS 3 7
DL SERVICTO MINICTIPRT ¢ ohmn s Faanik i ahiv smve sismk 5 858 S50 e0a, s1ale, 5e7% ST STs 57508 o0k oiade 5o 6 9B oS o 7
C P UL T ittt ittt ttteaeeaaaeeansssueseseaasceseeeneessasensessssenaeeneeneanenssnsssnnsnn 7
CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL E INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS ..cvvvvenvrnnnnonceannn 7
CRB LTI T i ranna bt ot 01 ot 4 Ss T 61 VDS G G5ae REIBMarisbalid (WA76 G080 WPRYS SVl WHTS rsls BreTs $Ve%E oS WTEVH $i3% ST 420 8
ASCENSDS, PERMUTAS Y TRESTEDOS & waevas sde o3 s sals v ivas s & ifs fels ol o o0 & Y o SR G W 8
PTG TV s vne i i o0 K005 00 06, 4500 R G078 VI8 0 e A5ETS G R S S BT el S50 4e iR AR s s 8
CATEGORIAS DE TRABAJO, JORNADAS DE TRABAJO, HORAS EXTRAORDINARIAS, SALARIOS Y FORMA DE

PRGE  w e e 0 S E SR ST S A S S SN S S S PR G 6T G e s aied WEE el e 8
CAPTIIED! v ms i sl Tiie i S5 S0 SN0 S35 % S0 705 B0 0% S G Sk 555 SG Bs 5s v 5ih 05 Ase e 8
CATEGORTIAS DE TRABATO & 4ttt te et tte e s et eesasaneneaeeeeenseassessenneenassenasesssennsensnns 8
CRPITULD I ittt tutsees e csananeeassssesssssesssenesacenssenssnesesnnesnssenansnssenssenses 9
JORNADR ‘DE ‘PRABATO oo a5 atire atis wsaasvaie i dcats sbid 0die sran ravd S & VA R SR T AR Sete R Vet VST 84N Wale a0u 9

o — www.munisanpedroayampuc.gob.gt

n Municipalidad de
San Pedro Ayampuc
Oficial




CRAPITULO ITL: siew aivisian sas s aen Somaesndeas Saamn as Sashis ol fas on se e 69 s fes % W v g 10

HORAS EXTRAORDINARIAS . . ottt et ee e aeeeaasasaasaanaeseesenaeneasenenneaceneneenasnsannnns 10
CAPTTUID TWass cois eviueiids svete i dase siss st s sioie s wivs oo 5o 5 6 e WA ssamaliebesanesie e K Seats woerie 10
SREARTEY. ¢ BORMACOE PRBG . v vwammimems s st 3% wadhiae waaleias sfna sl sie e s iee Sms wim vt 50 viae 10
PETUNO WD 5o sl sema e e deias soE SET 06 SoW san-vBs T0n Sh0 Ta Ses eels oy SR SeN aeis vaewae 11
LICENCIAS, DESCANSOS SEMANALES, ASUETOS, VACACIONES ... :::eetenosennssansasasnnasssnannnnsens 11
CAPITULOD Tt v neeeaoasnesnnsonssensssnsssnsssssssssssssnnssssasssesanessassanasnnnssnnsssas 11
LICENCILS “T' DESCANSOS SEMANALES. « v saie swans s sies &6 aisrs smis aie srats $usis s0srs o s smiie 6% &ere srans s7s siove 11
CAPTTULS! Tlis vevusipaanwas 155 S50 565 Seis S Swis G085 05 ol T SEh REwEae sy € 5195 s uws S5 s e 12
ASURTOS: ¥ VECRCTIONES v e svie 865 555 o oo e o 065 o 5o a5k was i i ainmand 0% a7 dals ek sele dade 12
PITVID VI o mmsnton ol Sl suna wbd Seors fal S S SR G et s s S50 S e SI8IE DR, S ke ass 13
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES MUNICIPALES. .....vuvevevnennnns 13
CARETRILD, Tvarwvavasers iaseoin wais s s G Qi S amgn s e L s e ST R far e me A Telawists Siei sigs 76 SrgHu i 13
DERECHOS DE 108 TRABAIADORES MUNICIPALRE . o5 csid ves oiois dniesiom el vliisis sisie shete siaie siie sen ol s siate 13
CAPTTULD IT, cianssins iipecos v ik S0 5a% 0ah SelTaem Sbin 5% Wit i Sl Fratais sitse buaim wses mis maxs mes seawe e 13
OBLIGACIONES DELOS TRABAJADORES MUNICIPALES ....... e coforibre et e M mslnsmpamamice Sincs msexs wieys wrE W 13
CARITUEONETE ] A Miowdly svasi iivs wiers wrare svave wiete avivs wiaby, Prs arase o o e g Rne el o 05 s din whiie da s aieie afew save sia’a 14
PROHIBICTIONES DE LOS TRABAJADORES MUNICIPALES ...« veucisasascsconesssoaessssnssonssansss 14
TIRBLGINT E vk oma s saants vt 5% S50 555 L sibh o Wimseib i aeisaiie s £ a5 S 0 Beh et s Saw 16
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALE S ..t uuseueesuoseaneesssennssssonnsasnsnnnnnnns 16
(o725 .17 B 6 1 oo R S R 16
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LBBORALES'. . s esss siaessaesesssiasassassasssssssiasnssns 16
FTITHID NILT wnoiswios s e Sa0s S5 s He A6 i S AT se e tas SRl oin oo Vol Ian oty v S aen 16
EVATURCTON DET: DESEMBENG .« sas oos 253 vl viss saie us o sn s wmanms el 67 Ses fok wes e 5 s v ssim e 16
CAPITULO, TINTEO . vie vivie 208 i siass mimis sumon simis wispm miminrsswinis simFionm o Bikhie i ate salh sieis wimie sies %1550 Sisbe eiesm ey ee. Swores 16
EVATIRLTON: DEL. DESEMPERID v jomw s S warin s mmsisn s S o Ses avglis woss snin wieis st R Som s s s 16
FIPBID IR zoros vaw vies sam vo 50 wad B2 S8 e Py S IR A e GaTE SR G S e S S 17
MEDIDAS DISCIBPLINARIAS Y DE REMOCTON .y oo v vioiweviesitmse s enios aive a5 sivie o767s o6 5808 67976 575% sie iinie e 17
CRBETIING: T wonie scane misve mioue diais sxoss smis somis miie s dhamsle: somh: e i s emm e mn aite Bide sseme Sremm sisss acwss soers MAe Aeid o78is dese 17
MEDIDAS DISCIPLINARIAS . ¢ v v v v s veaasssnssanssanesanssnesnsanessanesnnsensneneeesessennsnnas 17
CAPTIOED] T i sces sue snivie s0esth Wiadh o166 Wi Srass. ovivvs S Blalenbbe a 4Te SUATS Wals SERS S/ols stielis Wie’s #Ted Wiece alee s0§da. SNV RS SHT 18
REMOCEON 0 DESPEDD & vow sren i o e i s s S8 05 G075 W0ave 51800 S8 306 Slele shete s w16 RS eialeis Siaisise s/ute 18
PITOLO X 5 o 5 wes as Do 00 065 U0 55 5k 0k 6 ern b e s S0 B35 8300 UaE 5eli Rl 508 Ui See e mbiesbe 19
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN ELTRABAJTO 4 vt vvnvuennnneenenenneneenseeesenasnsenensnns 19
CABLTULO] UNTCO i svice aoars wisce susse $0a56 o alimie siiari s o0 o ma s sIasamie: wisre wiiia srais aiaie SI506 Siehe o e i e et aate 476 e s 19
MEDIDAS DE SECURIDAD 'E HIGIBNE EN EEPTRABAIO .. iwe cas siaa siash sav sias 446 3788 siad 574 #1/% &/aie v atbs ais'e i's 19
PIDAEE WX ves ses ooy o 057 S0 VEG e SR SRR EEREIEE AT s SN R Sl AT B ik ARSI S e e 21

www.munisanpedroayampuc.gob.gt

Municipalidad de
San Pedro Ayampuc
Oficial




DISPOSICIONES FINALES Y TRBANSITORIAS v siet sisis viais viais alai swin dieie sl siwis sieien. sin i aiale aie e aiavaveie s sraia & 21
CAPTTULON TIMICD .+ o mwans acens wimie soas sieis aio 0w sibom minse sias wimie suas siae srae sows o e o elamrs abes sboalelbs esae oab o 21
DISPOSICTONES FINALES TRPNSITORIAS N VIGENCIH ... e eime o asas:sens s ess sis:sissssieis o e s onmlemn s 21
II) Se faculta a la Directora de la Direccién de Recursos Humanos de esta
municipalidad, para seguir con el proceso para gque sea aplicadoe a los trabajadores
municipales. III) Certifiquese a donde corresponda para los efectos legales

POE L  TIEII @5 % 05w 0 s 0 om0 oottt 0 0 0 0 00 040 - 0

Y PARA LOS EFECTOS LEGALES, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE CERTIFICACION,
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EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE SAN PEDRO AYAMPUC
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica, los
municipios son instituciones auténomas, derivado de lo cual les corresponde entre otras funciones el
cumplimiento de sus fines propios y para el efecto emitiran las ordenanzas y reglamentos respectivos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Decreto nimero 12-2002 del Congreso de la Republica, el Concejo Municipal
emitira su reglamento intemo de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de la persona y demas disposiciones
que garanticen la buena marcha de la administracion municipal.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo preceptuado en el Codigo Municipal, el Concejo Municipal debe emitir el Reglamento
del Personal, cuyo contenido debe guardar congruencia con la normativa establecida en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y la Ley de Servicio Municipal, tomando en cuenta que las relaciones
laborales de los funcionarios y empleados municipales, se rigen por dichos cuerpos legales, derivado de lo
cual dicho Reglamento debe caracterizarse por ser técnico, arménico, dinamico y eficiente, que tenga como
finalidad dinamizar la prestacion de los servicios publicos municipales y fortalecer la relacion entre empleados
y Municipalidad, desarrollando los principios y caracteristicas contenidos en las leyes laborales.

CONSIDERANDO:

Que el objetivo del Reglamento Intemo de Personal debe ser normar las acciones que permitan lograr la
eficiencia en la prestacion de los servicios municipales, procurar y proteger la dignidad de los empleados
municipales, remunerar el correcto desempeiio de cada cargo publico en forma justa y decorosa, establecer
que a igual trabajo desempefiado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiiedad, corresponda igual
salario, estabilizar el desempefo de los distintos puestos de la administracion municipal mediante la
eliminacion de factores de preferencia o de otra naturaleza en los respectivos nombramientos, ascensos y
despidos y en especial reconocer que la relacion laboral de los trabajadores municipales constituye una
funcion puablica, la que desempefia y de forma correcta es fuente adecuada de derechos y obligaciones
especiales.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 262 y 253 Gltimo parrafo de la Constitucion
Politica de la Republica, 34, 35 inciso (a, i, j y z), 53, 80, 92,93 y 176 del Codigo Municipal Decreto No.
12-2002, asi como en los articulos 1, 2 y 19 literal (e) de la Ley del Servicio Municipal Decreto 1-87,
habiendo deliberado y resuelto:

ACUERDA: Emitir el siguiente

REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL MUNICIPAL
De la Municipalidad de San Pedro Ayampuc
Departamento de Guatemala

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Naturaleza: E| Reglamento Intemo del Personal Municipal, es un instrumento normativo, de
aplicacion en el ambito administrativo de la Municipalidad de San Pedro Ayampuc, que en lo sucesivo se
denominara la Municipalidad, como los funcionarios y empleados municipales que prestan sus servicios
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para la consecucion de los fines institucionales municipales. Orientado a regular las relaciones, los derechos
y obligaciones mutuas, entre la o el patrono denominado municipalidad y sus trabajadoras o trabajadores,
para la mas eficaz consecucion de los fines institucionales municipales, que se centran en la eficiente
prestacion de servicios, la poblacion y en la procuracion del desarrollo integral de la jurisdiccion municipal y
el bienestar de sus habitantes en un clima de democracia, convivencia, pacifica y superacion constante. En
caso de que este reglamento establezca un derecho que supere al previsto por la ley, este sera reconocido
como inalienable e irrenunciable.

Articulo 2. Objeto: Este Reglamento tiene como propésito regular las relaciones entre la municipalidad y sus
servidores, asegurando a estos justicia, equidad y estimulo en su trabajo y ala vez, garantizando la eficacia
administrativa, mediante la aplicacion de un sistema de administracion de personal que fortalezca la carrera
administrativa y haga sostenibles los procesos institucionales para el cumplimiento de sus planes, programas
y proyectos .

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

Articulo 4. Trabajador municipal: Para los efectos del presente Reglamento y en concordancia con lo
estipulado en el articulo 4 de la Ley de Servicio Municipal, trabajadora o trabajador municipal es la persona
individual que presta un servicio remunerado por el erario municipal en virtud de nombramiento, contrato o
cualquier otro vinculo legaimente establecido, mediante el cual queda obligado a prestar sus servicios 0 a
ejecutarle una obra formalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia y direccion inmediata o delegada
de la municipalidad o sus dependencias”.

Articulo 5. Principios: Son principios fundamentales los siguientes:

a) Las o los trabajadores municipales, deben ser guatemaltecas o guatemaltecos y no podran emplearse
a extranjeras o extranjeros, sino para labores de caracter técnico siempre que no hubiere guatemaltecas
0 guatemaltecos idoneos para el puesto, en cuyo caso se debera contar con la previa aprobacion del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

b) Todo ciudadano guatemalteco tiene derecho a optar a los puestos municipales. Dichos puestos deben
otorgarse atendiendo Gnicamente a mérnitos de capacidad, preparacion eficiencia y honradez Para el
otorgamiento de puestos municipales no deben hacerse discriminaciones por motivo de raza, sexo,
estado civil, religion, posicion social o econdémica u opiniones politicas. Un defecto fisico no es
impedimento para ocupar un puesto municipal, siempre que no incapacite al interesado o interesada,
para desempeiiar el frabajo de que se trate.

c¢) Para garantizar la equidad y la no exclusion y discriminacion en el otorgamiento de puestos Municipales
en la politica de administracion de recursos humanos se considerara la proporcionalidad del nimero de
empleadas o empleados con la composicion de la poblacion del municipio en cuanto a poblacion
indigena, femenina y juvenil segin los puestos que puedan desempefiar.

d) Aigual trabajo en igualdad de condiciones, eficiencia y antigliedad debe comesponder igual salario, la
escala de salarios sera equitativa segun las circunstancias econdmicas de la municipalidad.

TiTULO Il
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL PERSONAL

CAPITULO UNICO

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Articulo 6. Organos Superiores: Los 6rganos administrativos responsables de cumplir y hacer que se
cumpla el presente Reglamento son:
a) El Concejo Municipal
b) El Alcalde Municipal
c¢) Los Directores de Dependencias
d) Los jefes y/o Encargados de Secciones y Unidades de Trabajo
Todos los funcionarios municipales, estan obligados a cumplir y hacer que se cumpla el presente
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Reglamento, asi como todas aquellas disposiciones municipales encaminadas a su aplicacion.

Articulo 7. Autoridad superior: El Concejo Municipal es la autoridad superior de la Municipalidad y como
tal, le corresponde la deliberacion y decision de gobiemo Municipal, asi como la administracion del
patrimonio e intereses de su municipio.

Ademas de los deberes y atribuciones establecidas en el Codigo Municipal, la Ley del Servicio Municipal
y otras leyes, el Concejo Municipal tendra las siguientes:

a)
b)

¢)
d)

Cumplir y hacer que se cumpla el presente Reglamento.

Conocer aquellos casos no previstos que sean sometidos a su conocimiento por el Alcalde
Municipal.

Conocer de las modificaciones del presente reglamento segun las propuestas que se le presenten.
Tomar la decision final que tenga como consecuencia facultar al Alcalde Municipal a sancionar a los
funcionarios municipales, que de conformidad con la ley le corresponde nombrar y remover. En esa
calidad, en la administracion de personal, le compete, de conformidad con la ley vigente, nombrar y
remover a los funcionarios sefialados y para modernizar la administracion Municipal, crear las plazas
de trabajo cuando las necesidades lo ameriten y las finanzas Municipales lo permitan. EI Concejo
Municipal, con base al tema que para cada cargo proponga el Alcalde Municipal, le coresponde
efectuar el nombramiento de: Secretario Municipal, Tesorero Municipal, Auditor Intemo, Gerente
Municipal, Juez de Asuntos Municipales, Director o Directora de Planificacion, Directora o Director
Financiero, Director o Directora de Servicios Publicos Municipales y otros funcionarios que demande
la modemizacién de la administracion Municipal.

Articulo 8. Autoridad nominadora: El Alcalde como Autoridad Nominadora ademas de lo establecido en
el Cédigo Municipal, la Ley del Servicio Municipal y otras leyes, tendra los siguientes deberes y obligaciones:

a)
b)
¢)
d)

e)

Cumplir y hacer que se cumpla el presente Reglamento.

Nombrar y remover con causa justificada a los empleados municipales.

Requerir a la Direccion de Recursos Humanos la nomina de candidatos elegibles, para cubrir
cualquier puesto vacante que se produzca en el servicio.

Requerir a la Direccion de Recursos Humanos la némina de candidatos elegibles, para cubrir
cualquier vacante, que se produzca en el servicio de confianza o de libre nombramiento y remocion.
Emitir nombramientos especiales provisionales y de emergencia a cualquier personal que llene los
requisitos minimos establecidos para el puesto por servicio de carrera, cuando la Direccion de
Recursos Humanos no pueda certificar la ndmina de elegibles por inexistencia o insuficiencia de
candidatos.

Articulo 9. Direccion de Recursos Humanos -DRRHH-:  Para la aplicacion de las politicas de

administracion de personal que sea formuladas por el Concejo Municipal, la Direccion de Recursos
Humanos cuya funcién sera organizar, coordinar, supervisar la correcta aplicacion de la Ley de Servicio
Municipal y las nomas del presente Reglamento. Esta a cargo de una o un Director (a) y una o un
Coordinador y contara con el personal de apoyo y equipo de oficina necesario para desamollar su labor
eficiente y eficazmente.

Articulo 9 bis. La Direccion de Recursos Humanos tendra las atribuciones que a continuacion se

enumeran:

a)
b)

¢)
d)

e)

h)
i)
)

k)

El control administrativo del recurso humano.

Velar por la correcta aplicacion del presente Reglamento y resolver las consultas que se formulen
sobre el mismo.

Evacuar los expedientes por impugnaciones al presente Reglamento, a solicitud de parte interesada.
Realizar las diligencias necesarias derivadas de la aplicacion del presente reglamento y proponer
las alternativas de procedimiento a la Alcaldia Municipal para la resolucion respectiva.

Realizar propuestas al Alcalde Municipal de proyectos que en materia de administracion
de personal deban desarrollarse o emitirse para mejorar el desempefio de los empleados
municipales.

Verificar los expedientes y/o resoluciones de nombramientos, ascensos y traslados.

Proponer al Alcalde Municipal la creacion de nuevos puestos en el servicio de carrera, de acuerdo
a las solicitudes o requerimientos de las diferentes Direcciones o departamentos..

Dar a conocer las causas de despido cuando se presenten las causales que lo justifiquen, de
acuerdo a lo preceptuado en este Reglamento y las leyes respectivas.

Notificar a los trabajadores municipales los acuerdos y/o resoluciones correspondientes

Realizar el diagnostico de las necesidades de capacitacion y la ejecucion de los programas a través
de la gestion interinstitucional y otros para la formacion constante, superacion integral y profesional
de funcionarios y empleados municipales.
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TITULO I

DEL SERVICIO MUNICIPAL
CAPITULO |
CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL E INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 10. Categorias: Los puestos al servicio de la municipalidad se dividen en dos categorias:
1. De confianza o de libre remocion.
2. servicio de carrera.

Articulo 11. Puestos o Servicio De Confianza o De Libre Nombramiento y Remocion. Los
trabajadores que ocupen puestos de confianza o libre nombramiento y remocion no estan sujetos a las
disposiciones de esta ley en lo que corresponde a las materias de nombramiento y despido, comprende
los puestos de:

a) Alcaldes Auxiliares.

b) Personal por Contrato.

¢) Miembros de la Policia Municipal.

d) Miembros de la Policia Municipal de Transito

e) Directores y subdirectores de las Direcciones y/o departamentos

f) Coordinadores y/o subcoordinadores de departamentos y/o Unidades
g) Jefes y/o Encargados de departamentos y/o Unidades

h) Supervisores.

i)  Personal que sirve “ad-honorem”

Otras y otros funcionarios que demande la modemizacion de la administracion municipal o que la autoridad
nominadora determine como tal.

| Articulo 12. Servicio De Carrera y/o por Contrato: los puestos de carrera son aquellos que no se
encuentran comprendidos en el articulo anterior, y les son aplicables todas las disposiciones que estable esta
| ley y sus reglamentos.

Articulo 12. Bis. Toda Persona que desee ingresar como trabajador a la Municipalidad debera cumplir con
los requisites siguientes:

a) Sermayor de edad

b) Estaren el libre ejercicio de sus derechos civiles.

c¢) Presentar la papeleria requerida para el puesto.

Articulo 13. Clasificacion de puestos: Es la distribucion sistematica por la cual la Direccion de Recursos
Humanos asigna titulo, requisitos y salario con el Visto Bueno de la Direccion Administrativa Financiera
Integrada Municipal a las plazas de la organizacion Municipal en diversas categorias siguiendo criterios
precisos. Para el framite de creacion de nuevas plazas, debe cumplirse con el procedimiento siguiente:

a) Las unidades administrativas de la Municipalidad interesadas en la creacion de una plaza deberan
presentar su iniciativa al jefe de la Direccion de Recursos Humanos o a quien haga sus funciones,
con copia a la Direccion Administrativa financiera Integrada Municipal (DAFIM); la estructura
organizacional de la dependencia y de puestos asi como las justificaciones que motivan la iniciativa.

b) El Director de DAFIM, estudiara la iniciativa y efectuara los analisis necesarios, con la finalidad de
establecer la disponibilidad financiera para dar respuesta a dicha solicitud.

c¢) La Direccion de Recursos Humanos analizara la iniciativa con base a la documentacion recibida,
realizarda el estudio respectivo y las auditorias que estime convenientes, tomando en
consideracion:

« La ubicacion de la plaza dentro de la estructura administrativa

« Funciones de la Unidad Administrativa donde se ubicara la plaza
= Larelacion, costo y beneficio.

= Tipo de supervision del cumplimiento de atribuciones.

= Condiciones de trabajo.

= Esfuerzos que requiere el desempefio del puesto.

Una vez establecido el estudio del perfil del puesto, la Direccion de Recursos Humanos determinara si procede
0 no acceder a la solicitud, emitiendo la resolucion que corresponda, de la cual notificara a las Autoridades
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Superiores para los efectos respectivos. Es competencia del Alcalde Municipal, autorizar el nuevo puesto y
determinar reglon presupuestario y la fecha a partir de la cual tendra vigencia, lo que debera ser informado al
director de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal y a la Direccion de Recursos
Humanos.

Articulo 14. Reclasificacion de puestos: Es la accion por la cual se modifica el titulo, salario y/o
especialidad a los puestos del personal por motivo de cambio sustancial y permanente de deberes, para tal
efecto se observaran las disposiciones contenidas en el sentido de favorecer a los empleados municipales.
Una vez establecido el estudio del perfil de la plaza.

Articulo 15. Los trabajadores contratados a plazo fijo o para obra determinada, terminaran su relacion laboral
con la Municipalidad al vencimiento del plazo estipulado o conclusion de la obra, sin responsabilidad para
las partes; siempre y cuando la causa que les dio origen ya no subsista, sin perjuicio del derecho que tiene
la Municipalidad de rescindir en forma unilateral el contrato de que se trate, siempre que exista causa
justificada.

Articulo 16. Instrumentos administrativos: Se constituyen anexos de este Reglamento, los manuales que
describen las funciones, atribuciones y requisitos de cada puesto, asi como la escala de salarios, aprobada
y autorizada por el Concejo Municipal.

CAPITULO Il
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

Articulo 17. Ascenso: Se considera “ascenso” el acto por el cual el trabajador Municipal pasa a ocupar un
puesto de clase o grado superior, en términos de jerarquia o responsabilidad. Las vacantes se cubriran
preferentemente por medio de ascensos en base a méritos individuales y profesionales.

Articulo 18. Ascensos Temporales: Los ascensos temporales proceden en los casos de ausencia del titular
del puesto por mas de sesenta dias, siempre que el empleado municipal ascendido llene los requisitos
preestablecidos. Al regresar el titular del cargo, el Empleado ascendido temporalmente, debe retomar a su
puesto anterior bajo las mismas condiciones obtenidas hasta el momento del traslado.

Articulo 19. Permutas. Las permutas solamente proceden entre servidores que ocupen puestos de igual
clase y categoria, en igual o similar salario, a solicitud o con anuencia de los interesados, con el visto bueno
del director de la dependencia de que se trate, para lo cual debe contarse con la aprobacion de Alcaldia
Municipal en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 20. Traslados. Solamente podran hacerse traslados de empleados de un cargo a ofro de la
misma jerarquia, siempre que medien las siguientes razones:
a) Por solicitud del empleado, con visto bueno del jefe inmediato de la seccién o unidad y del director
de la Dependencia a |la que pertenezca y la anuencia del jefe y director que han de recibirlo.
b) Por razones del servicio, determinadas por el jefe del departamento u oficina respectiva, con
anuencia del interesado. Con el aval de la Direccion respectiva para mejorar el servicio.
¢) Para lo anterior debe contarse con la aprobacion de Alcaldia Municipal, coordinado por la Direccion
de Recursos Humanos.

TiTuLO IV

CATEGORIAS DE TRABAJO, JORNADAS DE TRABAJO, HORAS EXTRAORDINARIAS, SALARIOS Y
FORMA DE PAGO

CAPITULO |
CATEGORIAS DE TRABAJO

Articulo 21. Las categorias de trabajo del personal que presta sus servicios a la Municipalidad de San Pedro
Ayampuc, asi como el tipo de salario que a cada uno corresponde, seran determinadas administrativamente
por el Manual de clasificacion de puestos y la Escala Salarial municipal formulada por el Alcalde Municipal.
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CAPITULO I

JORNADA DE TRABAJO

Articulo 22. El: La jomada de trabajo a que estaran sujetos los empleados municipales, es el siguiente:

* Lajornada ordinaria de trabajo efectivo diumo es de ocho horas diarias de trabajo y de cuarenta horas a
la semana;

e Lajomada ordinaria de trabajo efectivo mixto es de siete horas diarias, haciendo un total de treinta y cinco
horas a la semana; y
La jomada de trabajo efectivo nocturno, sera de seis horas diarias y de treinta horas a la semana.
Se entiende por trabajo el tiempo que el trabajador permanezca a disposicion de la Municipalidad durante
el horario requerido.
Jomada ordinaria de trabajo diurna: Estara comprendida entre las 6:00 y las 18:00 horas de un dia.
Jomnada ordinaria de trabajo noctumo: Estara comprendida entre las 18:00 horas del dia y las 6:00 horas
del dia siguiente.

« Jornada ordinaria de trabajo mixta: Comprende parte del horario de las jomadas de trabajo diuma Y
noctumna.

Articulo 23. Control de cumplimiento de horarios. Los trabajadores Municipales deberan cumplir con el
procedimiento que establezca la Direccion de Recursos Humanos para el control de entradas y salidas de la
Municipalidad. Mediante la utilizacion del marcador electronico u otro procedimiento que se establezca para
el efecto. La omision de esta obligacion dara lugar a las autoridades a adoptar las medidas disciplinarias
contenidas en el presente reglamento. Todo trabajador municipal debera cumplir puntuaimente con su
horario de trabajo tanto en la entrada como en la salida. Ningun trabajador podréa abandonar sus labores,
antes que termine su jomada laboral, a menos que obtenga la autorizacion escrita de su Jefe Inmediato,
misma que debe hacer llegar a la Direccion de Recursos Humanos, el incumplimiento de esta generara una
sancion de las establecidas en este Reglamento.

Articulo 24. E| trabajador que se encuentre imposibilitado para asistir a sus labores, debera enviar
justificacion de su inasistencia a su jefe inmediato quien informara a la Direccion de Recursos Humanos,
quienes si asi lo estimaren necesario, estableceran por los medios legales a su alcance para comprobar la
veracidad de los motivos expresados. El simple aviso no implica que la falta sea justificada, si la misma
es aceptada como tal, el empleado realizara el procedimiento correspondiente de notificacion a la
Direccion de Recursos Humanos al retornar a sus labores.

Articulo 25. Si el trabajador municipal no cumple con dar el aviso a que se refiere el articulo anterior, al
volver a su trabajo dentro de las primeras horas, debera probar ante su jefe inmediato con copia a la Direccion
de Recursos Humanos, la causa que origind su inasistencia. Si a juicio del jefe inmediato y la Direccion de
Recursos Humanos la excusa no es justificada, el trabajador sera sancionado de conformidad con el presente
Reglamento y/o las leyes laborales aplicables.

Articulo 26. Concluida la jomada laboral, el personal que por la naturaleza de sus funciones necesite
permanecer en su lugar de trabajo para culminar las tareas que le han sido encomendadas o por efectuar
reparaciones de caracter urgente debe solicitar la autorizacion de su jefe inmediato.

Articulo 27. Tiempo para alimentos. El personal cuenta con una hora de almuerzo y debera marcar para su
entrada y salida en el reloj marcador o en el medio que para tal efecto determine la Direccion de Recursos
Humanos, en caso de que el empleado exceda una hora para tomar alimentos, se procedera con el
procedimiento disciplinario cormespondiente. Tendra quince minutos de refaccion por la mafiana informando al
jefe inmediato cuando hara uso de este.

Articulo 28. Puntualidad y permanencia laboral: Los trabajadores municipales que laboren dentro del edificio
municipal 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 tumos, deberan hacerlo puntualmente a la hora indicada. Los
trabajadores municipales que por razén de su funcion ejerzan sus labores en jomada mixta, deben ingresar y
retirarse de sus labores en el horario de trabajo convenido con la municipalidad.

Articulo 28 A: Tolerancia En El Ingreso. El ingreso puntual a las labores es obligacion de todo trabajador. La
Municipalidad conviene en permitir el ingreso hasta diez (10) minutos tarde, inicamente cuatro (4) veces en un
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mismo mes calendario, a cada trabajador administrativo; si el trabajador infringe la tolerancia establecida en
este articulo, salvo causa de fuerza mayor plenamente comprobada, caso contrario se le aplicara la medida
disciplinaria correspondiente.

Articulo 29. Los directores, jefes de departamentos, supervisores, coordinadores, no estaran sujetos a las
limitaciones de la jomada de trabajo o a un horario laboral establecido y estan exclusivamente bajo la
fiscalizacion del Alcalde Municipal. Sin embargo, no pueden ser obligadas a trabajar mas de doce horas, salvo
casos de excepcion muy calificados que determine el Alcalde Municipal.

CAPITULO Il
HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 30. Jornada extraordinaria. Todo trabajo que se ejecute fuera del horario establecido para la
jormada ordinaria prevista en el presente Reglamento, se constituira como jomada extraordinaria, esta debera
ser autorizada por el jefe inmediato o la Direccion de Recursos Humanos. No se considera como horas
extraordinarias los trabajos realizados en los siguientes casos:

a) Los trabajos por quienes estan excluidos de la joada legal y de todo trabajo después de la
jomada normal sin autorizacion escrita del jefe inmediato.

b) Los trabajos derivados de actividades de beneficio institucional hacia los vecinos, organizadas por
la Municipalidad con la colaboracion voluntaria de sus trabajadores.

c) Los trabajos de los que ocupen puestos de vigilancia 0 que requieran su sola presencia.

d) Los demas casos indicados en las leyes laborales.

e) Eltiempo que el trabajador ocupe en subsanar los errores imputables solo a él cometidos durante la
jomada ordinaria, ni las que sean consecuencia de su falta de actividad durante |a jorada
ordinaria.

Articulo 31. La prestacion de trabajo en horas extraordinarias es de caracter voluntario. Nadie puede ser
obligado a trabajar horas extraordinarias. El trabajo extraordinario se puede realizar en cualquier tiempo y
circunstancia, segun las necesidades del servicio.

Articulo 32. El tiempo extraordinario se autorizara siempre y cuando se requiera para efectuar actividades
después del horario ordinario  de los servidores publicos. Es responsabilidad del jefe inmediato la
autorizacion y justificacion del tiempo extraordinario y/o de trabajo en dias de descanso no laborables.

Articulo 33. Autorizaciéon. No se podra laborar horas extraordinarias, sin la autorizacion del Jefe
Inmediato, la Direccion de Recursos Humanos y del Alcalde Municipal.

Articulo 34. Para la compensacion del tiempo extraordinario laborado, se compensara el tiempo laborado con
descanso equivalente al tiempo utilizado de acuerdo a los calculos legalmente establecidos, lo anterior
aplica para los trabajos de campo y para los trabajos de personal administrativo, siempre y cuando sean
justificados y calificados como de extrema urgencia o necesidad.

Articulo 35. Lo dispuesto en el articulo anterior de este reglamento se podra omitir salvo caso de excepcion
muy calificados como sea determinado por el Concejo Municipal, Alcalde Municipal o Autoridad nominadora,
que por siniestro ocurrido o riesgo inminente peligren las personas, establecimientos, maquinas, instalaciones,
plantios entre otros y que sin evidente prejuicio, no sea posible sustituira  los trabajadores o suspender las
labores de los que estan trabajando.

Articulo 36. Apoyo a otra area. La unidad que requiera de un apoyo adicional para realizar trabajos
especiales, puede recurrir al personal operativo adscrito a otras areas siempre y cuando no se afecte a la
jonada laborable o las necesidades de esa area.

CAPITULO IV

SALARIOS Y FORMA DE PAGO
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Articulo 37. El salario debe pagarse directamente al trabajador. Este se pagara con deposito en cuenta
personal de cada trabajador en la entidad bancaria establecida para el efecto. El salario se realizara en
forma mensual el Gltimo dia de cada mes.

Articulo 38. Todo trabajador esta obligado a dejar constancia escrita de la suma recibida en concepto de
salario, prestaciones recibidas, como de los descuentos legalmente establecidos. Deberé presentarse a
firmar la planilla respectiva los primeros cinco dias de cada mes. De no hacerlo se sancionara conforme a
este reglamento. Los reclamos por error en el calculo de la cantidad a pagar y recibir, deberan presentarse
en el transcurso de la semana en la que recibié el mismo. Si el error es de calculo o computo se comunicara
al empleado el mecanismo de solucion dentro de la semana siguiente al reclamo y si fuera error o problema
de sistema bancario el mecanismo de solucion y tiempo para resolver el inconveniente, dependera de la
institucion bancaria.

TITULOV
LICENCIAS, DESCANSOS SEMANALES, ASUETOS, VACACIONES
CAPITULO |
LICENCIAS Y DESCANSOS SEMANALES

Articulo 39. Licencias. Los trabajadores que por asuntos de interés particular, necesiten licencias o
permisos para no presentarse a cumplir con sus labores, solicitaran a su jefe inmediato y la Direccion de
Recursos Humanos, por escrito y con dos dias de anticipacion, debiendo el trabajador expresar el motivo
que lo justifique para su calificacion. Examinada la solicitud y segun se considere procedente, debera
indicarse si se concede a cuenta de las vacaciones correspondientes al periodo en curso. Sin autorizacion
escrita, el trabajador no podra dejar de asistir a sus labores y se procedera con la sancion disciplinaria
comrespondiente.

Articulo 40. La Municipalidad concedera las siguientes licencias con goce de salario:

a) Cinco dias cuando ocurriere fallecimiento del conyuge, conviviente o hijos del trabajador.

b) Cinco dias cuando contrajere matrimonio.

c) Tres dias por fallecimiento de los padres del trabajador.

d) Dos dias por nacimiento de hijo.

e) Citas al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social por tratamiento ambulatorio previamente
comprobado.

f) Para acudir a citaciones judiciales: por el tiempo que tome la diligencia, siempre que no exceda de
medio dia dentro de la jurisdiccion y un dia fuera del Municipio o Departamento.

g) Cuando la autoridad nominadora o el jefe inmediato superior autorice expresamente otros
permisos o licencias para que el empleado resuelva asuntos de indole laboral indicando que éstos
también seran retribuidos (capacitaciones, inspecciones, comisiones especiales, entre otros)

h) Cuando la autoridad nominadora o el jefe inmediato superior autorice expresamente pemisos o
licencias en materia de estudios.

i) Y otros que se contemplen en el Codigo de Trabajo y leyes laborales

Articulo 41. Descanso Semanal. Todo empleado municipal tiene derecho como minimo a un dia de
descanso remunerado después de una jomada semanal ordinaria de trabajo, El pago del salario por mes
incluye el pago de los dias de descanso semanal y dias de asueto.

Articulo 42. 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. Las madres trabajadoras no protegidas por el programa de matemidad del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, tendran derecho a licencia con goce de salario o sueldo por el tiempo
que dure el descanso pre y post-natal, que sera de treinta dias que precedan el parto y cuarenta y cinco dias
después de este. Para poder disfrutar de esta licencia debera acompafiar a su solicitud, certificacion médica
ante la Direccion de recursos humanos en donde se haga constar el tiempo de embarazo y fecha probable
del parto.

11




GOBIERNO MUNICIPAIL

SAN PEDRO ArvY¥AaMVMPUC

CAPITULO I
ASUETOS Y VACACIONES

Articulo 43. Dias de asueto. A todos los trabajadores, se les concedera con goce de salario los dias
de asueto estipulados en  la ley y los que en el futuro puedan establecerse, o que en forma voluntaria
la Municipalidad disponga otorgar, y especialmente

El 1°. De enero;

El 26 De abril, dia de la secretaria;

El miércoles, jueves, viernes Santo;

El 1°. De mayo, dia del Trabajador,

El 10 De mayo para las mujeres madres trabajadoras

El miércoles, jueves y viemes de la Feria titular,

El 17 de junio dia del padre

El 30 De junio, dia del Ejército;

El 25 De julio, dia del empleado municipal;

El 15 De septiembre;

El 20 De octubre;

El 1y 2 De noviembre;

El 23 y 24 De diciembre;

El 25 De diciembre;

El 30 y 31 De diciembre;

El dia de cumplearios de cada trabajador si el dia es habil y si se encuentra laborando. Cuando el dia de
asueto sea el dia sabado, el mismo se trasladara al dia viemnes anterior y cuando sea domingo se
trasladara al dia lunes inmediato. Y demas descansos autorizados previamente por el Consejo Municipal.

Articulo 44. Vacaciones: Las o los trabajadores tienen derecho a gozar de un periodo de vacaciones
remuneradas por cada afio de servicio ininterrumpido, para lo cual la o el Encargado de la Direccion de
Recursos Humanos o quien haga sus funciones, conjuntamente con las o los Jefes de las unidades
organizativas de la municipalidad, elaboraran el programa anual de vacaciones. La distribucion de los periodos
de vacaciones se hara de tal manera que no perjudique la buena marcha de los servicios que se prestan.

Articulo 45. Casos especiales del programa de vacaciones: Las o los trabajadores municipales que
tengan un afio de servicio continuo disfrutaran sus vacaciones al completarse el mismo. Para la programacion
de vacaciones se tomara en cuenta las necesidades administrativas de la municipalidad y la continuidad en
la prestacion de los servicios municipales esenciales, tales como: Agua potable, tren de aseo, drenaje y otros
que por su naturaleza no pueden interrumpirse. En este caso la o el Jefe inmediato superior debera, bajo su
estricta responsabilidad, designar anticipadamente al personal que cubrira las funciones del puesto o acordar
con la o el trabajador el periodo en que pueda gozar de este derecho, siempre que sea en los meses
subsiguientes. El disfrute del periodo de vacaciones requerira, en todo caso, la autorizacion del Jefe o Jefa
inmediato superior.

Articulo 46. Programa de vacaciones: Durante el mes de enero de cada afio, las o los jefes de las distintas
dependencias de la municipalidad, deberan elaborar un programa de vacaciones de las o los empleados a su
cargo. Este programa sera analizado por la direccion de Recursos Humanos y aprobado por las Autoridades
Nominadoras.

Articulo 47. Acumulacion de vacaciones: Las vacaciones no son acumulables, deberan gozarse de
conformidad con lo consignado en el articulo anterior y no son compensables en dinero, salvo que no se
hubieren disfrutado total o parcialmente al cesarla relacion de trabajo por cualquier causa, en cuyo caso, sélo
se reconocera hasta un maximo de dos afios. Para el efecto, la o el Jefe inmediato superior, de acuerdo a
las necesidades del servicio y de conformidad a la programacion de vacaciones respectiva velara, bajo su
responsabilidad, que las o los trabajadores no pierdan ese derecho por acumulacion.

Articulo 48. Duracién del periodo vacacional: Las o los empleados que tengan menos de cinco afios de
servicio continuo, tienen derecho a gozar 20 dias habiles por afio y las o los que tienen mas de cinco afios

tienen derecho a gozar 25 dias habiles por afio-

Articulo 49. Solicitud de vacaciones en época distinta a la programada: Cuando una o un trabajador
municipal hubiere cumplido un afio continuo de servicio y solicite vacaciones en periodo distinto al programado,
la 0 el jefe inmediato superior debera recibir la solicitud y requerir la razon de la misma si ésta se justifica
plenamente, podra acceder a su peticion.

JUVENTUD - CcCAPACIDAD - DES A RROLLO
Municipalidad de San Pedro Ayampuc, Zona 1
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Articulo 50. La Municipalidad esta obligada a otorgar constancia escrita del periodo vacacional gozado por el
empleado a través de la concesion de vacaciones en la que se indica el periodo que le corresponde gozar
(afio), el tiempo a gozar (dias) y la fecha de reincorporacion a sus labores. Asi mismo el trabajador debera
firmar la constancia de goce de vacaciones al retomar a su trabajo.

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

Articulo 51. Son derechos de los trabajadores, ademas de las determinadas por la Ley de Servicio Municipal,
Caodigo de Trabajo  y otras disposiciones legales los siguientes:

a) A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las causales de despido debidamente
comprobadas y estipuladas en las leyes correspondientes.

b) A gozar de un periodo de vacaciones remuneradas por cada afo de servicios continuos.

c) A gozar de pensiones y jubilaciones de conformidad con el Plan de Prestaciones del Empleado
Municipal y demas leyes especificas.

d) Disfrutar de los beneficios de la seguridad social en la forma y términos establecidos en las
disposiciones legales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

e) Percibir el salario que corresponda por el desempefio de sus labores ordinarias; asi como las
prestaciones y bonificaciones establecidas en ley.

f)  Recibir trato decoroso por parte de sus superiores y demas comparieros de trabajo.

g) Participar en los programas culturales, deportivos o de recreacion que se lleven a cabo por la
Municipalidad de San Pedro Ayampuc

h) Que se le proporcionen los (tiles, instrumentos y equipo necesarios para la efectiva ejecucion de
sus funciones.

i) A trabajar en un ambiente seguro, higiénico y adecuado.

j La madre trabajadora gozara de un descanso durante los treinta dias que precedan al parto y los
cincuenta y cuatro dias siguientes; los dias que no pueda disfrutar antes del parto, se le acumularan
para ser disfrutados en la etapa post- parto, de tal manera que la madre trabajadora goce de ochenta
y cuatro (84) dias efectivos de descanso durante ese periodo.

k) Lamadre trabajadora tendra también derecho a un periodo de lactancia, el cual se fija en diez meses
a partir que la trabajadora retorne a sus labores.

I) Escuchar equipos de reproduccion de musica, pero con volumen moderado para no causar
interferencia en las labores administrativas y de atencion al publico

m) El personal tendra derecho a sesenta minutos para almorzar. El cual deberan de marcar la hora de salida y
entrada al momento de hacer uso de este derecho. Y a quince minutos de refaccion, respetando siempre el horario
establecido.

CAPITULOII

OBLIGACIONES DELOS TRABAJADORES MUNICIPALES

Articulo 52. Obligaciones laborales municipales: En el marco de la Ley de Servicio Municipal y ofras leyes
aplicables, son obligaciones de las o los trabajadores de la municipalidad, las siguientes:

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

2. Daraviso cada vez que se cambie de residencia, de su nueva direccion y teléfono, Cualquier otro dato
relacionado con los registros de personal que lleva la municipalidad.

3. Dar aviso por escrito a su jefe inmediato, cuando decida dar por terminada su relacion laboral, con la
debida anticipacion.

4. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, dedicacion, esmero y cuidado, de acuerdo con las
instrucciones de sus superiores, siempre que sean compatibles con lo establecido en el Manual de
Funciones, Reglamento Intemo y demas reglamentos

5. Comportarse profesional y éticamente en el desempefio de sus labores.
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6. Presentarse con puntualidad al lugar de trabajo para el desempefio de sus labores y retirarse segin
los horarios establecidos por la Municipalidad.

7. Cumplir con el horario de trabajo que le corresponda. En caso de demora o inasistencia a sus labores,
debera informar y justificar por escrito a su jefe Inmediato quien lo remitira a la brevedad a la Direccion
de Recursos Humano el motivo de la inasistencia o del ingreso a sus labores después de la hora
establecida. En el caso de no presentar justificacion se tomara como dia no laborado y se aplicara la
medida disciplinaria que corresponde y se hara el descuento respectivo en su salario.

8. Guardar discrecion, aun después de hacer cesado en el ejercicio de sus funciones o cargos, en
aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes, reglamentos o instrucciones especiales,
se requiera reserva, sin perjuicio de las responsabilidades penales o civiles en que pueda incurrir.

9. Manifestar dignidad y respeto en el desempefio de su puesto hacia la poblacion, los jefes,
compafieros y dependientes, tramitar con diligencia, eficiencia e impecabilidad los asuntos de su
competencia, Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que sirva y de la
Administracion Municipal en general

10. Presentarse con el uniforme correspondiente, si estuviere establecido, durante el tiempo de
permanencia en la Municipalidad o bien asistir al lugar de trabajo vestido apropiadamente, sin ir en
contra del orden y la moral publica 0 que se menoscabe el prestigio de la Institucion, asi como
cuidar su apariencia personal.

11. Cuidar y hacer uso racional y apropiado de los recursos municipales, equipo, materiales e
instalaciones de la Municipalidad.

12. Observar estrictamente todas las prescripciones y normas relativas a la seguridad e higiene en el
trabajo.

13. Atender al publico en forma esmerada y agil, utilizando vocabulario y tono de voz adecuada,
guardando las consideraciones debidas en las relaciones interpersonales.

14. En caso de enfermedad o accidente, dar aviso oportuno e inmediato a la municipalidad.

15. Responder del manejo de documentos, correspondencia, valores y efectos que les confien con
motivo de su trabajo.

16. Mantener el orden, la disciplina y las buenas costumbres en las relaciones interpersonales evitando
actos inapropiados o conductas fuera de la moral.

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

18. 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.

19. Los Jefes y Directores de los departamentos, cuando algin trabajador incumpla con lo estipulado en
el presente Reglamento debera dar aviso a la Direccion de Recursos Humanos por escrito, para que
sea sancionado y se lleve el registro en su expediente respectivo, y se proceda a notificar al Ministerio
de Trabajo como corresponde.

20. Cuando el trabajador municipal deje de asistir a sus labores sin el correspondiente permiso o sin

| causa debidamente justificada, durante dos dias consecutivos laborales 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 exceptia los casos de fuerza mayor o caso fortuito

debidamente comprobado en el plazo establecido.
21. Cuando el permiso se solicite por motivos de enfermedad, deberd dar aviso al director del
departamento que pertenezca por la via que considere necesaria, debiendo presentar constancia del
IGSS o constancia del médico tratante, quien a su vez lo hara llegar a la brevedad a la Direccion de
| Recursos Humanos.

22. Los jefes de los departamentos de Servicios Publicos y de Catastro deben rendir un informe detallado

|

de los ingresos financieros de sus departamentos al Alcalde Municipal quien lo elevara al Concejo
Municipal para su conocimiento en el menor tiempo posible.

CAPITULO Il
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES MUNICIPALES

Articulo 53. Prohibiciones: A demas de las que establece en la Ley de Servicio Municipal y oftras leyes
aplicables, esta prohibido a las o los trabajadores municipales:

1. Suspender o abandonar sus labores sin causa justificada o sin la debida autorizacion.
2. Asistir al trabajo o trabajar en estado de embriaguez o toxicomania. Esta causa es considerada grave y sera
causal de despido.
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3. Utilizar recursos, equipo y herramientas de la municipalidad para uso distinto al que estan destinados o
que no sean para el servicio de la institucion.

4. Realizar cualquier actividad que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus Compafieros de

frabajo o la de terceras personas, asi como de los bienes de la municipalidad.

5. Ejecutar hechos y actuaciones que violen las normas de trabajo de la municipalidad.

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

7. Practicar juegos de azar en las oficinas municipales durante el horario de trabajo.

8
9

10

1"
12

13

14

15

16

17

18

19

20

21
22

23

24

25

26
27

Participar en actividades de proselitismo electoral utilizando tiempo y/o recursos de la municipalidad.
Portar armas de cualquier tipo durante el desempefio de sus labores, excepto aquellas que, a juicio de
la administracion municipal, sean consideradas necesarias para la prestacion del servicio.

A los funcionarios con puestos de mando, imponer arbitrariamente sanciones que constituyan represalias
o violacion a los derechos de sus subordinados.

Desempefiar empleos de caracter privado que sean incompatibles con su cargo y jomada laboral
Exhibir en las oficinas o lugar de trabajo distintivos 0 emblemas que los acrediten como miembros de
algun partido politico u organizacion gremial.

Ingerir bebidas alcohdlicas o consumir cualquier clase de estupefacientes dentro del edificio de la
Municipalidad o en su sitio de trabajo; asi como presentarse al desempefio de sus labores bajo el
efecto de las mismas.

Cometer actos inmorales, usar palabras soeces o dirigirse a jefes, comparieros, subaltemos, o, a los
vecinos en forma indecorosa, imespetuosa o insultante.

Divulgar o sustraer sin autorizacion, informacion propia de la Municipalidad, con fines distintos al trabajo
que desempeiie o para cumplir requerimientos extemporaneos de los documentos relacionados con sus
funciones cuando se encuentre suspendido por medidas disciplinarias o en periodo de vacaciones.
Alterar los libros, registros, correspondencia, comprobantes o cualquier documento del departamento
o Direccion, que para el efecto le sea designado como lugar de trabajo.

Usar en beneficio propio o de terceros y/o permitir el uso de los fondos o valores municipales confiados
a su custodia y vigilancia. Lo mismo en cuanto a la aplicacion de fondos en rubros que no sean los
aprobados por el Concejo y/o el Alcalde Municipal.

Manipular sin autorizacion escrita de la Direccion de Recursos Humanos, los registros de control de
asistencia de otro(s) trabajador(es) de la administracion municipal.

Realizar colectas de fondos, firmas o rifas en las instalaciones de la Municipalidad, sin previa autorizacion
de Direccion de Recursos Humanos.

Provocar, incitar, causar y/o participar en rifias o peleas, desordenes o actos de desestabilizacion
laboral.

Obsequiar, vender, prestar o usar indebidamente implementos personales, uniformes, emblemas o
insignias representativas de la Municipalidad, lo cual puede acarrear, directa o indirectamente, dafios o
desprestigios a la administracion municipal.

Deteriorar o destruir intencionalmente las instalaciones, equipo y herramientas de la Municipalidad.
Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad, la vida, la salud o la integridad personal de
los compafieros de trabajo, asi como la seguridad e integridad de las instalaciones, edificios, maquinaria,
vehiculos y demas bienes y valores de la Municipalidad.

Negarse a recibir capacitacion y entrenamiento cuando, por las exigencias de su puesto de trabajo y el
desarrollo institucional y humano, fueran ofrecidos por las autoridades municipales, para mejorar o
fortalecer el desempefio laboral de los empleados.

Fumar o encender cerillos en las bodegas, almacenes, depésitos o lugares en donde se guarden
articulos inflamables, explosivos o de facil combustion; asi como en el area laboral y en las oficinas
publicas en las que se proporciona atencion directa a piblico.

Permanecer en otra dependencia sin necesidad o causa que lo justifique.

Hacer uso de los teléfonos de la Municipalidad para asuntos particulares, salvo en caso de emergencia
y previo permiso del jefe inmediato superior.

Escuchar equipos de reproduccion de musica, con volumen elevado que cause interferencia en las
labores administrativas y de atencion al publico

La infraccion de las anteriores disposiciones determinara sancion para el funcionario o empleado municipal,
de acuerdo con los procedimientos establecidos en este Reglamento; sin perjuicio de la responsabilidad civil,
penal o administrativa en que pudiere incurrir.
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REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES
CAPITULO UNICO
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES

Articulo 54. Plan de salarios: El Alcalde Municipal, determinara los salarios para los puestos de confianza o
de libre nombramiento y remocion, los cuales seran aprobados de acuerdo a lo que establece la ley
correspondiente. Asi mismo determinara los salarios del servicio de carrera de acuerdo a la elaboracion de
presupuesto o disponibilidad financiera y presupuestaria. Ademas, velara porque la municipalidad cuente
con un plan de salarios acorde a las necesidades y posibilidades de la municipalidad.

Articulo 55. Promocion salarial: El Alcalde de acuerdo a las posibilidades financieras de la municipalidad,
determinara la promocion salarial de las o los trabajadores y gestionara el apoyo o asesoria necesaria para la
determinacion de dicha promocion, si lo estima necesario.

Articulo 56. Aguinaldo: El aguinaldo se otorgara anualmente a las o los trabajadores municipales. Sera
pagado el 100% de una sola vez durante los primeros quince dias del mes de diciembre de cada afio.

Articulo 57. Periodo trabajado para efectos de pago de aguinaldo: Las o los trabajadores que hubieran
laborado ininterrumpidamente durante el afio anterior al primero de diciembre, tendran derecho al cien por
ciento (100%) de aguinaldo el cual sera pagado en la forma que determina el articulo anterior, tomando como
base el salario devengado en el mes de noviembre; para las o los servidores que no hubieren laborado
completo el periodo antes indicado, el pago sera proporcional al tiempo servido.

Articulo 58. Continuidad de la relacion laboral para derecho de aguinaldo: Las licencias con o sin goce
de sueldo o salario, descanso pre y post-natal, sus pensiones por la aplicacion del régimen disciplinario, asi
como las que se deriven del régimen de seguridad social y vacaciones, no afectaran el derecho del trabajador
o trabajadora, para gozar de aguinaldo completo o proporcional segln el caso.

Articulo 59. Derecho de reclamos: La o el trabajador municipal que considere que su aguinaldo no le fue
calculado correctamente conforme a la ley y lo estipulado en este Reglamento, podra hacer su reclamacion
ante la o el Director de la administracion Financiera Integrada Municipal AFIM, quien resolvera segun las
constancias que se le presenten y los registros que obren en su poder.

Articulo 60. Bonificacion anual: Equivalente a un mes de salario, se otorgara en la primera quincena del
mes de julio de cada afio, a las o los empleados, en forma total de acuerdo al tiempo laborado por la o el
empleado.

TiTULO VIII
EVALUACION DEL DESEMPENO
CAPITULO UNICO
EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 61. Evaluacion del desempeiio y rendimiento laboral: Se establecera un Programa de Evaluacion
del Desempefio y Rendimiento Laboral, que servira de base para ascensos, capacitacion, adiestramiento,
incremento salarial, traslados y permutas. La evaluacion del desempefio constituye un conjunto de normas,
indicadores y procedimientos para evaluar y calificar el rendimiento de las o los trabajadores municipales para
efectos correctivos 0 motivacionales. La evaluacion debe ser realizada por la o el jefe inmediato superior del
evaluado. Los resultados seran tomados en cuenta para las acciones de personal que comrespondan y
enviados a la Direccion de Recursos Humanos para los registros correspondientes. La evaluacion sera de
dos clases: ordinarias y extraordinarias.

Articulo 62 Evaluacion ordinaria: La evaluacion ordinaria es aquella que se realiza periédicamente para
determinar el desempefio y rendimiento del trabajador o trabajadora. Debera realizarse durante el mes de
noviembre de cada afio por la o el jefe inmediato superior.
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Si el resultado de la evaluacion no es satisfactorio, se indicara al interesado o interesada y en un periodo no
mayor de tres meses contados a partir de la primera evaluacion, debera efectuarse otra nueva con la finalidad
de establecer si las medidas correctivas se han aplicado con efectividad.

Articulo 63. Evaluacion extraordinaria: La evaluacion extraordinaria es la que permite conocer el
desempefio y rendimiento del trabajador o trabajadora municipal entre las evaluaciones anuales. Esta
evaluacion tiene como finalidad determinar si la o el trabajador evaluado puede ser propuesto para ascensos,
adiestramiento e incremento de salario, de acuerdo con la escala correspondiente y la disponibilidad de
recursos financieros de la municipalidad.

Articulo 64. Instrumentos de evaluacion: Deberan ser disefiados por la Direccion de Recursos Humanos,
de acuerdo a las caracteristicas especificas de las o los trabajadores de la municipalidad.

TITULO IX
MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y DE REMOCION
CAPITULO |
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 65. Sanciones. El servidor publico que cometa una falta administrativa por el incumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Ley de Servicio Municipal, leyes laborales y el presente reglamento sera
sancionado disciplinariamente sin perjuicio de su responsabilidad civil y penal proveniente del mismo hecho

mediante las siguientes medidas disciplinarias:
a) Amonestacion verbal, que se aplicara por infracciones leves;

b) Amonestacion escrita,
¢) Suspension de labores sin goce de salario hasta por un maximo de ocho dias en un mes
calendario, en este caso, debera oirse previamente al interesado.

Articulo 66. La infraccion a las disposiciones contenidas en este Reglamento, seran sancionadas de
acuerdo ala gravedad de la falta tal como se indica en el Articulo anterior. Cuando un trabajador municipal
cometa una infraccion o falta administrativa, el jefe inmediato lo informara inmediatamente de forma escrita
a la Direccion de Recursos Humanos, para que se inicie el procedimiento disciplinario en contra del
trabajador, posteriormente se dictara la resolucion imponiendo la sancién que corresponda, dejando
constancia de dicho proceso en el expediente respectivo. En el caso de la suspension de labores sin goce
de salario la aplicacion de la sancion se debe solicitar el visto Bueno del Alcalde Municipal, notificando al
sancionado y a su jefe inmediato.

Articulo 67. Sanciones: La infraccion del presente Reglamento por faltas cometidas por las o los
trabajadores de la municipalidad en el desempefio de sus atribuciones, dara lugar a la aplicacién de las
sanciones siguientes:

1. Para faltas leves:

a) Amonestacion verbal, cuando la o el trabajador infrinja levemente sus obligaciones y prohibiciones
laborales. Sera aplicada por la o el jefe inmediato superior, informando a la Direccion de Recursos
Humanos.

b) Amonestacion escrita, cuando la o el trabajador sea objeto de dos a 0 mas amonestaciones verbales
durante un mismo mes calendario, o cometa faltas de alguna gravedad que a juicio de las
Autoridades Nominadoras de la institucion, ameriten dejar constancia para la evaluacion u otros fines
laborales. Sera aplicada por la o el jefe inmediato superior y La Direccion de Recursos Humanos.

2. Para faltas graves:
Suspension de sus labores sin goce de salario hasta por un maximo de ocho dias, cuando la o el
trabajador hubiere sido amonestado por escrito dos veces durante el mismo mes calendario o incurra en
falta de alguna gravedad pero que no constituya motivo de despido. Sera aplicada por la Direccion de
Recursos Humanos, el Jefe Inmediato superior y con el Visto Bueno del Alcalde Municipal.
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Previo a imponer la sancion de la suspension de labores sin goce de salario, se dara audiencia al trabajador o
trabajadora en un plazo de veinticuatro horas para que por escrito ante su jefe inmediato y a la Direccion de
Recursos Humanos, manifieste motivos de descargo que estime 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.

Articulo 68. Calificacion de las faltas: Comresponde al Alcalde Municipal dar autorizacion para la aplicacion de
la suspension sin goce de salario, para lo cual debe considerar los informes escritos que al respecto presente
el director o directora de la Direccion de Recursos Humanos o quien haga sus funciones y el jefe inmediato
superior.

Articulo 69. En los casos de reincidencia en la comision de faltas leves y graves, debera advertirse por
escrito al infractor en cuanto a los efectos de su conducta atendiendo al grado de intencionalidad, gravedad,
repercusion, temeridad, imprudencia, negligencia o impericia utilizadas en la comision de las faltas y
debiendo deja constancia en su expediente disciplinario.

Articulo 70. Efectos de las Sanciones. Exceptuando el caso de despido, las sanciones que sean impuestas
no tendran otro objetivo méas que las de corregir las faltas y brindar la oportunidad al trabajador de rectificar
su comportamiento.

CAPITULO Il
REMOCION O DESPIDO

Articulo 71. Remocion justificada: Las o los trabajadores municipales del servicio de carrera, solo pueden ser
removidos de sus puestos si incurren en causales de despido estipuladas en la ley y lo establecido en el régimen
de sanciones de este Reglamento.

Articulo 72. Procedimiento: Previamente a la remocion o despido del trabajador o trabajadora municipal, debe
cumplirse con el procedimiento siguiente:

1. Notificar por escrito al trabajador o trabajadora, sobre la causa que motiva el despido.

2. Notificado la o el trabajador, tendra derecho a presentar por escrito, dentro de las 24 horas siguientes a la
fecha de notificacion, las pruebas de descargo que considere pertinentes, debiendo levantarse acta ante la o
el director de la Direccion de Recursos Humanos o quien haga sus funciones y la o el Jefe inmediato del
trabajador o trabajadora.

3. Recibidas las pruebas, el Alcalde Municipal decidira sobre la procedencia o Improcedencia de la remocion
o0 despido.

Articulo 73. Pérdida de derechos. Cuando la remocion o despido se fundamente en un delito tipificado por
otras leyes ordinarias, que da a salvo el derecho de la municipalidad para entablar las acciones comespondientes
ante los fribunales respectivos.

Articulo 74. Formulacion de peticiones y reclamos relacionados con las condiciones de trabajo: Estos
podran hacerse verbalmente o por escrito a las o los Jefes inmediatos superiores o a la Direccion de Recursos
Humanos y deberan ser resueltos a la mayor brevedad posible. Para el caso de peticiones colectivas, las o
los trabajadores deberan designar hasta tres de sus compafieras o compaiieros que las o los representen y
hagan la peticion o reclamo comespondiente en su nombre, para lo cual deberan estar facultados por una
asamblea general, lo cual hade constar en el acta comespondiente.
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TITULO X

MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN ELTRABAJO
CAPITULO UNICO
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN ELTRABAJO

Articulo 75. Reglas de seguridad e higiene: El empleador y los trabajadores deberan atender y cumplir
las instrucciones relativas a la salud y seguridad ocupacional en horario laboral, asi como las que
emanen del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social y la Unidad de Higiene y Seguridad del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, asi mismo
estan obligados a cumplir las normas legales establecidas en esta materia y ademas deberan observar
las siguientes:

MEDIDAS OBLIGATORIAS PARA EL TRABAJADOR:

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

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

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

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

5. En caso de que ocurran accidentes, avisar inmediatamente al Encargado o Encargada del
departamento.

6. En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato 0 maquina que sea necesario utilizar, solicitar
a la Direccion de Recursos Humanos y al departamento de Servicios Publicos o responsable
inmediato que gire las instrucciones necesarias a fin de que se brinde la capacitacion necesaria para
su correcta utilizacion.

7. La municipalidad proveera 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.

8. Hacer uso comecto de los servicios (sanitarios, lockers, duchas, comedor), velando por que se
mantengan limpios y en buenas condiciones.

9.  Utilizar, cuidar y hacer buen uso del equipo de proteccion personal de seguridad que le proporcione
el empleador.

10. Obedecer las sefiales de peligro, evacuacion, seguridad y obligatorias debidamente visibles.

11. No discriminar y estigmatizar a los trabajadores portadores de Virus de Inmunodeficiencia Humana/
Sida y otras enfermedades infecto contagiosas.

12. Todo trabajador esta obligado a cumplir con las normas sobre Salud y Seguridad Ocupacional,
indicaciones e instrucciones que tengan por finalidad proteger su vida, salud e integridad corporal y
psicologica.

13. 16. Asi mismo esta obligado a cumplir con las recomendaciones técnicas que se le dan, en lo que se
refiere al uso y conservacion del equipo de proteccion personal que le sea suministrado, a las
operaciones y procesos de trabajo indicados para el uso y mantenimiento de la maquinaria.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE COVID-19

14. Debe de reportar al empleador en forma voluntaria sus condiciones de salud, segin la clasificacion
de alto o bajo riesgo. (Trabajadores de mayores de sesenta afos de edad, mujeres embarazadas,
con padecimientos de enfermedad pulmonar cronica, asma severa, hipertension arterial, condiciones
cardiacas severas, inmunodeficiencia, obesidad severa, diabetes, enfermedad hepatica crénica o
enfermedad renal cronica que requiere dialisis). y bajo riesgo (Los trabajadores que no presenten
ninguna de las enfermedades descritas en el alto riesgo). Debe ser confinada la enfermedad por un
meédico. medico

15. Acatar de forma estricta las diferentes disposiciones sanitarias para la prevencion y control de
COVID, No necesariamente solo para covid-19, para cualquier enfermedad de contagio.
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16. Uso universal, constante y apropiado de mascarillas de tela durante la jornada de trabajo. Ademas,
debe hacer uso diligente del gel en alcohol dispuesto en el centro de trabajo y de todo insumo y
herramientas proporcionadas para evitar el contagio. Segun disposiciones presidenciales.

17. Desinfectar frecuentemente sus manos con gel en alcohol mayor al 60 % mayormente al tener
contacto con superficies fuera de su puesto de trabajo.

18. Presentar la constancia de haber cumplido con los criterios médicos establecidos, por la autoridad
competente, para descontinuar el aislamiento, siempre y cuando su situacion médica haya sido
determinada como caso sospechoso o confirmado.

19. Los trabajadores confimados de estar enfermos de COVID-19, sintomaticos o asintomaticos no
deberan retomar a su trabajo hasta que hayan cumplido con los criterios establecidos para
descontinuar el aislamiento.

Articulo 75 bis PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES: son las siguientes

1. Ejecutar actos tendientes a impedir que se cumplan las medidas de Salud y Seguridad
Ocupacional en las Operaciones y procesos de trabajo.

2. Dafiar o destruir los resguardos y protecciones de maquinas e instalaciones o removerios de su

sitio sin tomar las debidas precauciones.

Dafiar o destruir los equipos de proteccion personal o negarse a usarlos.

Daiiar, destruir o remover la sefializacion sobre condiciones inseguras o insalubres.

Hacer juegos, bromas o cualquier actividad que pongan en peligro su vida, salud e integridad

corporal o la de sus compafieros de trabajo.

6. Lubricar, limpiar o reparar maquinas en movimiento, a menos que sea absolutamente necesario
y que se guarden todas las precauciones indicadas por el encargado de la maquina.

7. Presentarse a sus labores o desempefiar las mismas en estado etilico o bajo influencia de
narcoticos o droga enervante.

8. Realizar su trabajo sin la debida proteccion de vestimenta o herramienta para el trabajo que
realice.

9. Ignorar o no acatar las medidas de bioseguridad establecidas en los lugares de trabajo.

10. Discriminar y estigmatizar a las personas que viven con Virus de Inmunodeficiencia Humana/
Sida, de igual manera violar la confidencialidad y el respeto a la integridad fisica y psiquica de la
cual tienen derecho estas personas.

11. Discriminar y estigmatizar a las personas con capacidades especiales.

12. Ejecutar actos tendientes a impedir que se cumplan las medidas de salud y seguridad
ocupacional en las operaciones y procesos de trabajo.

13. Dafiar o destruir los equipos de proteccion personal o negarse a usarios.

MEDIDAS PARA COVID-19

14. Dafiar, destruir, ocultar o remover los afiches, carteles y otros medios visuales disefiados para
crear y fomentar una cultura de prevencion y control del contagio de covid-19.

15. Realizar cualquier acto de injuria, calumnia o vias de hecho entre los trabajadores por motivos
del covid-19, que alteren la disciplina, el respeto y el orden en el centro de trabajo.

o B

Articulo 75 ter. MEDIDAS OBLIGATORIAS PARA EL EMPLEADOR:

La Entidad podra ordenar en cualquier momento las medidas preventivas necesarias que a su juicio
sean necesarias con el fin de proteger la salud, la vida y la integridad de los trabajadores.

1. Al suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccion personal, certificado por normas
internacionales debidamente reconocidas.

2. A las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales en los lugares de trabajo.

3. Ala colocacion y mantenimiento de resguardos, protecciones y sistemas de emergencia a maquinas,
equipos e instalaciones.

4. LaEntidad podra ordenar en cualquier momento las medidas preventivas necesarias que a su juicio
sean necesarias con el fin de proteger la salud, la vida y la integridad de los trabajadores y para evitar
la propagacion de enfermedades.

5. Cumplir estrictamente con las disposiciones contenidas en la normativa legal existente en materia de
salud y seguridad ocupacional.

6. Cumplir con las medidas de prevencion de accidentes que el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social ha establecido para tal efecto, asi como todas aquellas que han establecido o0 encomendado
las autoridades de trabajo y prevision social y servicios de salud.

7. Proveer a los trabajadores del equipo y herramientas de trabajo adecuado y en buen estado material
necesario tendiente para a prevenir accidentes y las enfermedades ocupacionales o profesionales.

8. Dar aviso a la Inspeccion General de Trabajo y al Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional,
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de los accidentes laborales, como lo establece la norma vigente.

9. Proveer, crear y mantener en los lugares de trabajo la Entidad un ambiente de trabajo con las
condiciones minimas conforme al reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

10. Mantener convenientemente instalados y en buen estado de funcionamiento por lo menos 01 inodoro
por cada 20 hombres y 01 por cada 15 mujeres, cuando el nimero de trabajadores sea menor de
100. Cuando exceda de este numero debe contarse con un inodoro adicional por cada 28
trabajadores y existir por lo menos un urinario mas por cada 20 trabajadores.

11. Colocar las sefiales de peligro debidamente visibles.

12. Habilitar un botiquin de primeros auxilios, segun lo establecido en la normativa vigente.

13. Mantener en buen estado de conservacion, funcionamiento y uso, la maquinaria, instalaciones y
utiles.

14. Promover una cultura de prevencion de riesgos laborales en el trabajo a través de instituciones afines
en la materia.

15. Dar cumplimiento a la Politica Nacional de Virus de Inmunodeficiencia Humana/ Sida en el lugar de
trabajo.

16. Colocar y mantener en lugares visibles, material impreso como avisos y carteles, para la promocion
y sensibilizacion de la Salud y Seguridad Ocupacional, que sean promovidos y verificados por el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social en conjunto con el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

17. Proporcionar al trabajador las herramientas, vestuario y enseres inherentes y necesarios para el
desarrollo de su trabajo.

18. Permitir y facilitar la inspeccion de los lugares de trabajo a los inspectores de trabajo y técnicos de
salud y seguridad ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y a inspectores de
seguridad e higiene del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con el objeto de constatar el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Reglamento de Salud y seguridad ocupacional.

e £
Iy c“'*__l
! l’.]: L~

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

Articulo 76. Casos no previstos: El Concejo Municipal y el Alcalde Municipal como Autoridades
Nominadoras, resolveran los casos no previstos en el presente Reglamento, de acuerdo a su competencia.

Articulo 77. Aprobacion y Divulgacion: El presente Reglamento es aprobado por Acuerdo del Concejo
Municipal y se publicara en dos lugares visibles para las o los trabajadores de la municipalidad.

Articulo 78. Modificaciones: Las modificaciones al presente Reglamento solo podra haceras el Concejo
Municipal, por iniciativa propia 0 a propuesta del Alcalde Municipal, o por la o el Director de Recursos
Humanos. Para efectuar cualquier cambio al presente reglamento, se requeriran los mismos
procedimientos para su aprobacion.

Articulo 79. Vigencia: El presente Reglamento entrara en vigencia al momento de ser puesto en conocimiento
de los trabajadores con quince dias de anticipacion a la fecha en que va a comenzar a regir, y se ha de tener

constantemente colocado en dos lugares visibles del lugar de trabajo o en su defecto ha de suministrase
impreso un folleto a cada dependencia municipal.

Articulo 80. Derogacion: El presente reglamento deroga las disposiciones y acuerdos en los cuales se
contengan derechos minimos a los establecidos, en leyes y acuerdos de orden laboral vigente.

Dado en el Edificio de la Municipalidad de San Pedro Ayampuc, Departamento de Guatemala a los dos dias
del mes de diciembre del afio dos mil veinte.

HAGASE SABER Y CUMPLASE.

21




GOBIERNO MUNICIPAL
SAN PEDRO Av¥aMPUC

J UV ENTUD - CcCAPACID D - DES A RROLLO
Municipalidad de San Pedré Ayampuc, Zona 1
PBX: &6 O-1180

; Eduardo Marcial Pérez Alvarez stobal Soc Paredes
Sindico Primero Sindico Segundo
Migu gel Herrera De Ledn German Suret Coslaya
Concejal Primero Concejal Segundo
= ~
i —-—tﬂ

M

Ervin Orlando.Monroy Suret
Concejal Tercero

Muraté€ O
Concejal Quinto

22



