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MUNICIPALIDAD DE
NTA CATARINA PINULA

EL CONCEJO MUNICIPAL DE LA
UNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA
 DEL DEPARTAMENTOC DE GUATEMALA
PUNTO 69, ACTA No. 37-2008
07 DE AGOSTO DE 2008

CONSIDERANDO:

la prescrito en la Ley de Servido Municipal, los reglamentos de persanal de las
ontener Gnicamente las disposiciones de ejecudion de cardcter interno de cada

én de fa presente ley.

CONSIDERANDO:
Que al amparo de las prescripciones contenkdas en el Codigo Municpal, es facultad expresa del Concejo
Municipat entre otras la de emitir el regliamento de personal y demds disposiciones que garanticen la
buena marcha de la administracién municipal.

POR TANTO:
Con basa en lo regulade en e articulo 253 de fa Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala, 34 y
40 de Decretn 12-2002 del Congreso de a Repiblica que contiene el Codigo Municpal,

ACUERDA:
Ermitir el siguiente,
REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA,
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA
Tirulo 1
cariTULO INICO
DISPOSICIONES GENERALES
ARTiCULO 1. OBIETO.
£ presente Reglamento tiene por objeto desarrollar fas normas que regulan las relaciones entre la
Municipalidad de Santa Catarina Pinula del Departamenta de Guatemala, y sus trabajadores, para
garantizar 12 buena marcha de la administracién muricipal.

ARTICULO 2. FUENTE SUPLETORIA.

Los casos o previstos en este Reglamento deben de ser resueltos de acuendn con fos principios de la
Ley de Servicio Munlcipal, del Cddigo Municipal, del Cédigo de Trabafo, de Js Ley de Servicto Civil v 5u
reglamento, de Ias leyes comunes y de los principlos generales det derecho.

TiTuro 1
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
cAPfTULO X
AUTORIDADES

ARTICULO 3. AUTORIDAD NOMINADORA.
Saivo ls que establorca el Codigo Municipal, los rombramientos de tabajadores municipales serdn
hechas: 13

a) Tratdndose del Secretario, del Tesorera Municipal, Registrador de Personas Juridicas, Gerente
tunicipal, Director de ta Administracion Financiera Integrada Municipal, Auditor Intemo, Juez de
Asuntos Municipales, Coordinador da la Oficina Municipal de Planificacidn y demds funclenarios
que demande ia modernizacién de la administracidn municipal, por el Concefo tdunicipal.

b) Tratdndose del demds personal, por el Alcalde Municipal.

ARTICULO 4. DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
£ Director Adrinistrativo debe de coadyuvar con & Alcalde Munidpal a velar por el cumplimiento dei
presenta Reglamento. .
capiTuLO IT
ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 5. DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
Corresponden al Director Administrative tas slgulentes atribuciones:

a) Requerir al Jefe de Personal la ndmina te candidates elegibles para llenar cualquier vacante que
se produzca en I3 categoria e carrera.

b) Requerr af Jefe de Personal la nomina de candidatos elegibles para llenar cualquler vacante que.
se protiuzca en la categoria de confianza o ded libre nombramiento y remocidn, a efecto de
proponer al Alcaide Municipal la tesna correspondiente para que el Concejo Municipal autorice e
nombramiento de los funcionarios que le competen.

ARTICULO 6. DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL JEFE DE PERSONAL,
Corresponden al Jefe de Personal las siguientes atribuciones:
. a) Efectuar el trémite de expediente y/o resolucién pama la reaiizacion de nombramientos,
ascensos, traslados y permistas.
b) Presentar a consideracién del Director Administrativo para su aprobacion, fa documentacidn
relativa a 1as acciones mencionadas en el ingso anterior, y la vinculada a acciones disciplinarias
y de despido.
©) Realizar los trémites necesarios a solicitud del interesado con motivo de Impugnadiones que se
produzean por la aplicacin del presente Reglamento, y proponer 8l Alcalde las resolucicnes que
onnsidere procedentes.
Elaborar y presentar a consideracién del Director Administrative fas propuestas de las reformas
necesarias para la correcta apiicacion del presente Reglamento.
e} Solicitar 3 las dependencias municipales los informes periddicos y extraordinarios que se
estimen necesarios. ¢
f) Evacuer las consultas que se formulen sobre la aplficacién del presente Reglamento.
g) Organizar, convocar, dirigir v ejecutar las pruebas de ingreso yfo ascensos en fos puestos de
carrera, N
hy Organizar y mantener actualizados los registros de personal de la Municipalidad.
i} Cestificar con et Director Administrativo jas ndminas de candidatos elegibles pera ocupar puestos
de trabajo dentro de la administracion municipal.
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j) Presentar al Director Administrativo la propuesta de fos proyectos de planes de dasificacian de
puestos y administracidn de salarias,

k) Coordinar e procesn de Identificacidn de necesidades de capacitacién de los trabajadores
municipales y presentar al Alcalde s propuesta del programa de capadtacién.

1) Coordinar la ejecucién det programa de vacacioneas.

m) Realizar as demds funciones que le asigne el Alcaide Munidpat o Director Administrativo.

ARTICULO 7, DISCIPLINA.
Los funcionarios que afercen actividades de dineccidn, coordinacidn o supervisién en las depends de

ocuparios, e procedimiento a sequir para la seleccidn asi como el lugar, fer
eventn, La convocatoria deberd realizarse ocho dias antes de la reallzacién d
contenga la convocatoria deber& ubicarse en lugares vislbles para trab
servicios de la Municipaiidad.

ARTICULO 19, REGISTROS.
El Director Administrative organizasa y mantendrd actualizados los registros
sido aprobados y declarados elegibles para ccupar las diferentes clases ¢

la dpumicipalidad, serdn responsables de la discipling de los trabajadores de su cargo, para el efecto
tendrin autoridad sobre fos mismos y sus actuasciones en esta materia deberdn de ser o das con
la Direccidn Administrativa.

TiTULO IIT
CLASIFICACION

caPiTULO T
CLASIFICACION DEL SERVICIO
MUNICIPAL
ARTICULO B. CATEGORIAS,
De contormidad con lo establecido en el articuio 18 de Ia Ley de Servicia Municipal, los puestos ab
servido de las municipalidades se dividen en las categorias sigulentes:
a) De confianza o de (ibve nombramlento y remacién
b) De carrera

ARTICULO 9. CATEGORIA DE CONFIANZA O DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.
Ademas de los puestos Indicados en ef articulo 19 de la Ley de Servido Municipal, deberdn ser ubicados
en esta cawgorta fos puestos de:

a) Seae\.ano Municipal,

b} Registrador de Personas Juridicas,

<} Juez de Asuntos Municipates y de Tréndto

@) Tesorero Municipal,

e} Auditor Interno,

f} Coordinador de la Oficina Munidpal de Planificacién,

¢} Direcdones y gerendclas en general,

h) Jefe de Personal,

ARTICULO 10. CATEGOR{A DE CARRERA.

Los puestos de carrera son aquelios que ne sa encuentran comprendidos en of articulo anterior, ni en af
articulc 19 de la Ley de Servido Municipal, en consecuencia estén sujetos a todas fas disposiciones
contenidas en dicha Ley, y el presente Reglamento,

cariTuLo IT
CLASIFICACION DE PUESTOS

ARTICULO 11. SISTEMA DE CLASIFICACION.
L Municipalidad aplicard un Sistema de Clasificacidn de puestos comprendidos en el sarvicio municipat
de acyerdo o los Instrumentos técnicosy legales, elaborados por la Direccldn Administrativa.

ARTICULO 12. ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS.
Para la adecuada administracién del sistema, la Municipalidad deberd respetar jo establecido en los
articulos 21, 22, 23, 24 y 25 e la Ley de Serviclo Municipal.

LO IV -
INTEGRACION DE PERSONAL

capfrulor
INGRESO A LA CATEGORIA DE CARRERA

ARTICULO 13. CONDICIONES PARA EL INGRESO.
Ademéas de los requisitos estableciios en el articulo 26 de la Ley de Servicio Municipal, para Ingresar a la
Categorfa de Carrera se requiere:

3) Ser guatemaltecs o guatemalteca

B)  ser da reconackia honarabilidad

t}  Mayor de edad

d)  Lienar formulario de solicitud de empleo y propordonar toda la informaci6n y documentacion que e e

solicite.,

€} Aprobar con un minimo de 65 puntos las evaluadiones respactivas.
ARTICULO 14. CONFIDENCIALIDAD.
La informacién que proporcionen los aspirantes a desempeiiar puestos en la Municipelidad, tene el
cardcter de confidencial, por lo que es prohibida su revelacidn por cualgquier medio.

cAPITULO 1F

EXAMENES
ARTICULO 15. COMPETENCIA.
Comresponde al Jefe de Personal la orgenizacidn, dlwadényajewcbndelaspruebasdemgr&y
ascensos, asi como todo o relative al p de ¢! , evaluacidén y movimiento de
personal.

ARTICULO 16. PRUEBAS.

Las pruebas que se aplicardn para 13 seleccién de personal deberan de evaluar dentro de otros Bspecos:
actitud, aptitud, érea préictica, drea numdrica, compesicidn de cuadros, substitucién, ortografia y
redaccién.

ARTICULO 17. EXAMEN DE CREDENCIALES.
Uina vex evaluadas las personas interesadas en ingresar al servicio municipal, se procederd a evaluar la
cldn que se p coma \do de téCnicos o profe rales.

ARTICULO 18. CONVOCATORIA.
Al surgir una vacante, e Diredtor Administrative a ravés det Jefe de Personal, efectuard la convocatoria
correspandiente, indicando come minima el o lus tiwlos de loa puestos vacantes, requisitas minimos pari

! se determinard de acuerdo a lo establecida en # artfculo 31 de la je

CAPETULO XIX
NOMBRAMIENTO Y CONTRATO

ARTICULO 20. AUTORIDAD NOMINADORA.

Salvo los casos que determina 1a Ley de Serviclo Munidpal v el Cédigo Muni
efectuar los nombramientos, asi como aprobar y suscribirs los contratos dé
capacidad, honrader y eficiencia.

ARTICULO 21, NOMBRAMIENTOS ¥ CONTRATOS. .

Los nombramientos vy contratos individuales de trabajo expresan como
compietos del designado; partida presupuestaria; titulo v salario del puesto
de la Municpalidad & que pertencos, El nombramiento o contrato surtird efi
toma de posesién.

ARTICULO 22. NOMBRAMIENTO PROVISIONAL.
Cuandqaunh'abajadormunldmlselemmbu%cnfampmvis&cnd;
ausendia del titular, no adquiere ningln derecho adicional, salva que ef pe
de tres 0 mas meses, en esta caso se le dard derecho a cobrar ef salario ask
fuera mayor al del puesto del cual es titular,

ARTICULO 23. TOMA DE POSESION.
Laspersonasﬂnmbradasouonmodasdebenmmarwssldnél uno O quing
naturalezs del cargo o las condiciones del servicl requieran la toma de pose
en que la fecha de toma de posesion sefialada corresponda a dias inhabiles é
inmetdiata posterior. H

Debe dejarse constancia de 1 toma de posesidn del puesto en acta que se k
para e efecto consignando como minimo lugar, fecha y hora, nombres y
persons de acuerdo con su cédula de vecindad Indicando el lugar de fa emi:
registro, dicha cédula 1a deberd tener a la vista quien dé posesion del cargo,
el arbitrio def Boleto de Ornato, En el acta también se hard constar & carge
Previamente deberd de prestarse el juramento de fidelidad a 1a Constitucién
Guatemala, extremo éste qua deba de constar en dicha acta. S I toma de
se debe hacer constar esta drcunstancia en e scta respective.

ARTICULO 24. REMUNERACION,

Los sueldos y salarios se devengardn desde el dia de 1a toma de posesidn o
entrega & ésta se reafiza antes de la mitad de la jornada de trabajo el s
corresponde a 3 persona que recibe; sie!ac:odétomadeposes#énsen
jomada, corresponde a quien entrega,

ARTICULO 25. TRABAJADOR DE NUEVO INGRESO, .
A todo trabajador de aueve Ingreso posteriorments a fa toma de posesidn dét
forma del contenido del presente Reglamento de las atribuciones v responsab
puesto que ocupa, asi como de la orpanizacién y funcionamiento general de s

ARTICULO 26. PROHIBICIONES EN LOS NOMBRAMIENTOS, ]
No podrdn ser nombrados para un puesto del Serviclo de Carrera, los pi
Sindicos o Concejates dertro del cuarto grado de consanguinidad o sagundo d

} E

CAPETULO IV
PERIODC DE PRUEBA
ARTICULO 27. OBIETO.
El perlodo de prueba tiena por objeto comprobar k3. idoneldad y eficada de la
de sus atribuciones y ef cumpiimiento de las obligaciones del puesto para e g

ARTICULO 28. INFORME DE EVALUACION,

Ocho dizs antes de condulr & periode de prueba ef jefe inmediato def trabi
prueba, presentard un informe final por escrito al Director Administrativ
apreciaciones sobre su desenvolvimiento, Este proceso de evaiuadén debe §
de prueba, a efecto que el jefe inmediate del svaluado elabore Informes pa
trabajador. : !

ARTICULO 29. FACULTAD DE DESPIDO DURANTE EL PERIODO DE PRI
Los informes parciales presentados por el jefe inmediato’ del trabafadot
constituirdn la base iundamental para dar por lerminada la relacién labora
satisfactorio, sin responsabitidad de ks Munic Enmsndaammsodu
trabajador de ser restituido en su puesto an{enar sk fuere separado del
de prueba, por razones que no constituyan causat de despido.

caPITULO V
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

HECA LS

9

ARTICULO 30. NULIDAD.
Sen nulos todos los ascensos, permutas y traslados, que no satisfagan lo
42y 43 de la Ley de Servicio Municipal y que no cuenten ton la autorizad

il
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ENTO DEL SERVICIO.
traslado mejorard |2 prestacion de un servicio cuando, ademds de presentarse las
aticuio 43 de la ley de Servido Municipal, se rednan las siguientes

la evaluacién del desempefio reporte niveles bajos de rendimiento de los

capriTuLO 1
DERECHOS

‘édéo en el artfculo 44 literal "b" de la Ley de Servicio Municipal se definen como
{as desarrolladas por los trabajadores que ocupen los puestos de: Secretarlo,
: nicpsl, Coordinador de la Oficna Municipal de Planificacién, Juer de Asuntos
, Jefe de Contabilidad, Aucitor Interno y Registrador de Personas Juridicas,

iacido en el articulo 44 Iiteral *f* de Ja Ley de Servida Municipal 2 los trabajadores
de sarvicios, &l aquinaldo sa les pagard en forma proporcional al tiempo laborado.

0S DE FUNERALES.
.en la literal "n" del articulo 44 de la Ley de Servicio Munidpal serd entregado
a que compruebe documentalmente haber efectuado los gastos de inhumacion

( 5.LICENCIAS CON GOCE DE SALARIO.
cederd licencia con goce de selario previa calificacidn del Director Administrativo con
lcaldé hasta por un méxma de un mes. Esta prerogativa solamente podrd
2 dispone cuando ef trabajador municipal tenga su hoja de sesvicios sin ninguna falta
un minima de dnco afios de servida,

ICENCIAS SIN GOCE DE SALARIO.

evia calificacin del Director Administrative con fa aprobacion del Alcalde” concederd
de salarics, hasta por un méximo de un mes, siempre v cuando el trabajador
in afio como minimo de servicios continuos en la Munidpalidad,

CENCIA PARA ESTUDIOS.

« da 13 Municipalidad podrén tener heencia para estudios con goce o sin goce de salario,
| Director Administrativa con la aprobadién por parte dei Alcalde, por motivo de
| Aeas de interés para la Municipalidad. Los trabajadores favoredidos con ficencias de

mmpmbar documentalmente su inscripcén vy que aprobaron sus  estudics
ara continuar obtenlendo los beneficios de fa ficzncia.
OLICITUD DE LICENCIA.

ieigalidad que desee obitener 1 Licencla presentard su salicitud por escrito ante
tzvo\lf Indicando &l motive, tempo que necesita y las fechas que comprenderd,
que acreditan la necesidad de la licendia, Las solicitudes deberdn presentarse por
s hébiles de anticipacion.

) !N?EBIDG DE LA LICENCIA.
or haga uso de la licenda para fines distintos de los invocados en su soficitud, le
Cperfuicio de la aplicacién del régimen disdplinario contenido en e presente

capfTULO 1T
OBLIGACIONES

L0S TRABAJADORES.

en la Ley de Servido Municipal y otras Leyes aplicables son obligaciones de
ipales las sigulentes:

por que se cumpla este Reglsmento y demds disposiciones emitidas por la

arios de las jomadas de trabajo que les corresponda; en caso de demora en el
0 inasistencia a sus labores, deben informar a su fefe inmediato dentro de la
ajo correspondiente o al dia siguiente, segin el caso, psra que éste tome las
tes.

it af Jefe de Personal de cualquier cambio en la direccidn de residenda, nimero
en. relacién a sus datos generales. Para la actualizaciin de los registros

CAPITULO 11X
PROHIBICIONES

ARTICULO 41, PROHIBICIONES.

Ademds de las establecidas en ia Ley de Servicio Municipal y otras leyes aplicables estd prohidido a fos

trabajadores municipales:

8) Suspender o abandonar sus labores sin causa justificada, o ¢in la debida autorizacion.

b) Asistir al trabajo o trabajar en estado de ebriedad o bajo los efectos de estupefadientes.

) Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la Municipalidad, saivo tos cases de
persenal de sequridad, debidamente autorizado,

d) Utilizar recurso de la Muricipalidad, asi como emplear ef equipo o herramientas que se le hublera
encomendado, en usos que no sean para el servido de la Instiwcidn, u objeto distinto de aquel at
que estén destinados.

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

f) Ls ejecucin da hechos y actuaciones que violen las normas de trabajo de la Municipaiidad.

TiruLo VI

JORNADA DE TRABAJO -
cAPITULO X

JORNADAS DE TRABAJO

ARTICULO 42. JORNADA DE TRABAJO.
Es ef tiempo que un trabajador de la Municipalidad permanece a disposicién para ejecutar fas labores

gue fe han sido asignadas.

ARTICULO 43, DETERMIMACION DE LA JORNADA ORDINARIA.

La Jamada de Trabajo, puede ser diuma, necturna o mixta, segdn lo requieran las necesidades de 3

Municlpalidad, Estas jornadas ordinarias se extenderdn de la forma siguiente:

a) Jornada Ordinaria de Trabajo Diuno: Estard comprendida entre la seis y dieciocho horas de un
mismo dia no puede excedear de ocho horas diarias, ol de un total de cuarents horas 3 la semana,

t) Jomada Ordinaria de Trabajo Nocturno: Estard comprendido entre las dieciocho horas def dia y las
sels horas del dia sigulente, no puede exceder de seis horas diarias ni de un total de freinta horas 2
Ia semana.

¢} Jomada Ordinaria de Trabajo Mixta: Comprendera parte del horario Diumo y del Nocturno, no puede
exceder de siete horas diarias ni de un total de treinta y cinco horas a la semana, No chstante se
considerard nocturna, la jornada mixta en que se laboren cuatro haras o més del horario establecido
para la jornada noctuma.

ARTICULO 44, HORARIOS DE LA JORNADA DE TRABAJO.
Serén fijados por el Alcalde en funcién de las necesidades de la Municipalided y de prestacion de sus
senviclos, 1o cual debera ser congruente con io establecido en ef articulo anterior.

ARTICULO 45. CONTROL DE CUMPLIMIENTOS DE HORARIO.

Los trabajadores municipales deberdn cumplir con el procedimiento estableddo, para & control de
entradas y salidas de sus labores, Se considera como falta la omisin de ests obligacion, calificindose
como inasisiencia y como faita grave el procedimiento de registro de entrada yfo salida por tercera
persona,

ARTICULO 46. JORNADA EXTRAORDINARIA,

Las horas de trabajo fuera da Jos limites de tiempo establecidos en los articulos anteriores, constituyen
jornada extraordinaria, I3 cual debe ser remunerada de conformidad con 13 legislacidn vigente. No se
considera como tiempo extracrdinario faborado por un trabajador de la Munidpalidad, cuando el wrabajo
que realice corresponda al que deba hacer en su jamada ordinaria o cuando se trate de coregir errones
o labares atrasadas imputables al propio trabajador. ’

ARTICULO 47. NECESIDAD DE LABORAR EN JORNADA EXTRAORDINARIA.
L2 jornada extreordinaria tiene cardcter de excepcién, por fo que la necesidad de realizar trabajos en
jornadas extraordinarias, dependerd de situaciones espediales o de emergencia calificadas por ef Alcalde.

TiTuLo Vi1

CAPITULO UNICO
REGIMEN DE SALARIOS

ARTICULO 48. PLAN DE SALARIOS.

El Alcalde determinard los salarios para los puestos comprendidos en ef Servido de Conflanza o de Libre
Nombramiento y Remocién, ¥ los dej Servidio de Carrera. No ohstante, la Municipalidad deberd gestionar
el apoyo técnlco necesario para fa organizacién y aplicacidn de un sistema téanico que garantice el
cumplimiento del principio de igual salario por igual trabajo, prestado en la Igualdad de condiciones,
eficiencia y antigliedad. ’

ARTICULO 49, PROMOCIONES SALARIALES.
£l Alcalde en base 2 su criterio v las posibilidades financleras de la Municipalidad determinard ef
otorgamiento de promociones saiariales, con base en el Plan de Administracién de Salarios,
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TITULO VIIT
REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION

\
|
]
CAPTTULO I |
SANCIONES
ARTICULO 50. FALTAS LEVES. ‘
Se considera falta leve, toda Infraccién que por actidn u omisién comete el trabajador por primera vez, y
que & criterio de la Direccién Administrativa, no afectan el correcto desempefio de las actividades

faborales de fa Municipalidad, : |

ARTECULO 51. SUSPENSION EN EL TRABAJO 5IN GOCE DE SALARTO,

Cuando la falta afecte el correcto desempefio de las actividades laborates, las Buenas costumbres yo fa |
mioral, o que &f trabajador municipal incurra en faltas graves que no constituyan motivo de despido serd
sandonado con un méximo de ocho dias de suspension en sus labores, a criteria del Alcalde Municipal, |

ARTICULO 52, AUDIENCIA AL INTERESADO.

Previamente a imponer 2 sancién indicada en ef articulo anterior, se dard audiendia al trabajador par el
piazo de dos dias, para que por escrito ante Ja Direccidn Administrativa, exprese los descargos que
estime conveniente. En caso sean fustificadas las razones de descargo Y previa autonizacion def Alcalde,
se desistird de la apticaddn de ls medida disciplinaria,

ARTICULO 53, CALIFICACION DE LAS FALTAS.
Camﬁponderéalledalacaﬂﬁmaidndelafaih.Wmlomaldaberéeunsﬁd&areimde'
intencionalidad, gravedad, repercusién, temeridad, imprudencia, negligencia o Impericia en 1a comisién
de la falta: asl también considerar los Informes escritos que al respecto presente el Director
Administrativo.

ARTICULO 54. PROCEDIMIENTOS DE REMOCION.
Previamente a la remodida dei trabajador debe cumplirse ef siguiente procedimiento:
a) Notificar por escrito af trabajador, cudl es ia causal de despido que se le imputa.

b) Netificado e! trabajador, tendrd derecho a ser cido por escrito dentro de fos cinco dias hébiles
siguientes 3 13 fecha de notificacion, para que aporte las pruebas de descarge que considere
convenientes debiéndose levantar acta ante el Jefe de Personal v el jefe inmediato del trabajador.

©} Recibidas las pruebas, et Alcalde decidird sobre Ia procedenda o improcedencia de 1a remacion, para
¢ efecto deberd emitirse la resolucién correspondiente, 1a cual debe ser notificada al trabajador,
para los efectos consiguientes,

TiTULO IX "
MEDIOS DE IMPUGNACION
capfTuLO UNICO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y REPOSICION

ARTICULO 55, RECURS0S DE REVOCATORIA Y REPOSICIGN
Contra los acuerdos y rescluciones dictadas por el Alcalde o Concejo Municipal U otras autoridades
agdministrativas municipales, procederdn los recursos de revocatons y reposidon respectivamente, cuya
interposicion, requisitos, plaze, trémite y resolucidn se regirdn por las disposiciones contenidas en fa ley
de lo Contencioso Administrativa,

TITULO X

cAPITULO GNICO
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

ARTICULQ 56. INSTRUMENTOS TECNICOS Y NORMAS COMPLEMENTARIAS.
mmmtémwsvlasnmmmmaﬁaspaﬁmmmndemh Indicados
en fa Ley de Servicio Municipal y este Reglamento deberdn ser emitidos, en un términa que no oxceda
de un afio contando a partir de la fecha de vigencia del presente Reglamento.

ARTICULO 57. DIVULGACION DEL REGLAMENTO, |
&pmspmkegbmmnwmdoddmmmmhdebaéhxuwemregade '
manera impresa a todas los trabajadores de fa Municipalidad.

ARTICULO 58. DEROGATORIA.

Se deroga el punto séptimo dei acta treinte y dos - dos mil slete, de fecha velntiocho de junio del afio
dos il siete y cualquier ofra disposicidén que sz oponga o tergiverse ef contenido del presents |
Reglamento, |

ARTICULO 59, VIGENCIA. El presente Acuerdo empiazs a regir al dia sigulente de su publicacién en e |
Diario de Centro América.

COMUNIQUESE: ! ;
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EL CONCEJO MUNICIPAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA
DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA
PUNTO 69, ACTA No. 37-2008

07 DE AGOSTO DE 2008

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con lo prescrito en la Ley de Servicio Municipal, los reglamentos de personal de las
Municipalidades deben contener unicamente las disposiciones de ejecucion de caracter interno de cada
Municipalidad, para la aplicacién de la presente ley.

~
CONSIDERANDO:
Qe al amparo de las prescripciones contenidas en el Cédigo Municipal, es facuitad expresa del Concejo
i Municipal entre otras la de emitir el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la
buena marcha de la administracién municipal.
POR TANTO:
Con base en lo regulado en el articulo 253 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala, 34 y
40 del Decreto 12-2002 del Congreso de la Replblica que contiene el Codigo Municipal,
ACUERDA:
Emitir el siguiente,
REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA,
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA
i) TiTULO I
- CAPiTULO UNICO
(ff"m DISPOSICIONES GENERALES

ARTiCULO 1. OBJETO.

E' presente Reglamento tiene por objeto desarrollar las normas que regulan las relaciones entre la
Municipalidad de Santa Catarina Pinula del Departamento de Guatemala, y sus trabajadores, para
garantizar la buena marcha de la administracion municipal.

ARTICULO 2. FUENTE SUPLETORIA.

Los casos no previstos en este Reglamento deben de ser resueltos de acuerdo con los principios de la
Ley de Servicio Municipal, del Cédigo Municipal, del Cédigo de Trabajo, de la Ley de Servicio Civil y su
reglamento, de las leyes comunes y de los principios generales del derecho.

TITULO II
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

CAPITULO I
AUTORIDADES

ARTICULO 3. AUTORIDAD NOMINADORA.
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Salvo lo que establezca el Cédigo Municipal, los nombramientos de trabajadores municipales seran
hechos:

a) Tratandose del Secretario, del Tesorero Municipal, Registrador de Personas Juridicas, Gerente
Municipal, Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal, Auditor Interno, Juez de
Asuntos Municipales, Coordinador de la Oficina Municipal de Planificacion y demas funcionarios
que demande la modernizacion de la administracién municipal, por el Concejo Municipal.

b) Tratandose del demas personal, por el Alcalde Municipal.

ARTICULO 4. DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
El Director Administrativo debe de coadyuvar con el Alcalde Municipal a velar por el cumplimiento del
presente Reglamento.
CAPITULO 11
ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 5. DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
Corresponden al Director Administrativo las siguientes atribuciones:

a) Requerir al Jefe de Personal la nomina de candidatos elegibles para llenar cualquier vacante que
se produzca en la categoria de carrera.

b) Requerir al Jefe de Personal la némina de candidatos elegibles para llenar cualquier vacante que
se produzca en la categoria de confianza o del libre nombramiento y remocién, a efecto de
proponer al Alcalde Municipal la terna correspondiente para que el Concejo Municipal autorice el
nombramiento de los funcionarios que le competen.

ARTICULO 6. DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL JEFE DE PERSONAL.
Corresponden al Jefe de Personal las siguientes atribuciones:

a) Efectuar el trdmite de expediente y/o resolucidn para la realizacion de nombramientos,
ascensos, traslados y permutas.

b) Presentar a consideracidn del Director Administrativo para su aprobacion, la documentacion
relativa a las acciones mencionadas en el inciso anterior, y 1a vinculada a acciones disciplinarias
y de despido.

¢) Realizar los tramites necesarios a solicitud del interesado con motivo de impugnaciones que se
produzcan por la aplicacién del presente Reglamento, y proponer al Alcalde las resoluciones que
considere procedentes.

d) Elaborar y presentar a consideracion del Director Administrativo las propuestas de las reformas
necesarias para la correcta aplicacion del presente Reglamento.

e) Solicitar a las dependencias municipales los informes periddicos y extraordinarios que se
estimen necesarios.

f) Evacuar las consultas que se formulen sobre la aplicacion del presente Reglamento.

g) Organizar, convocar, dirigir y ejecutar las pruebas de ingreso y/o ascensos en los puestos de
carrera.

h) Organizar y mantener actualizados los registros de personal de la Municipalidad.

i) Certificar con el Director Administrativo las nominas de candidatos elegibles para ocupar puestos
de trabajo dentro de la administracion municipal.
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j) Presentar al Director Administrativo la propuesta de los proyectos de planes de clasificacién de
puestos y administracion de salarios.
k) Coordinar el proceso de identificacion de necesidades de capacitacion de los trabajadores
municipales y presentar al Alcalde la propuesta del programa de capacitacion.

1) Coordinar la ejecucion del programa de vacaciones.
m) Realizar las demas funciones que le asigne el Alcalde Municipal o Director Administrativo.

ARTICULO 7. DISCIPLINA.

Los funcionarios que ejercen actividades de direccién, coordinacién o supervisién en las dependencias de
la Municipalidad, serén responsables de la disciplina de los trabajadores de su cargo, para el efecto
tendrén autoridad sobre los mismos y sus actuaciones en esta materia deberdn de ser coordinadas con
la Direccién Administrativa.

TiTULO 11T
CLASIFICACION

CAPITULO I
CLASIFICACION DEL SERVICIO
MUNICIPAL
ARTICULO 8. CATEGORIAS.
De conformidad con lo establecido en el articulo 18 de la Ley de Servicio Municipal, los puestos al
servicio de las municipalidades se dividen en las categorias siguientes:
a) De confianza o de libre nombramiento y remocion
b) De carrera

ARTICULO 9. CATEGORTA DE CONFIANZA O DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.
Ademés de los puestos indicados en el articulo 19 de la Ley de Servicio Municipal, deberdn ser ubicados
e esta categoria los puestos de:

a) Secretario Municipal,

b) Registrador de Personas Juridicas,

c) Juez de Asuntos Municipales y de Transito,

d) Tesorero Municipal,

e) Auditor Interno,

f) Coordinador de la Oficina Municipal de Planificacion,

g) Direcciones y gerencias en general,

h) Jefe de Personal.

ARTICULO 10. CATEGORIA DE CARRERA.

Los puestos de carrera son aquellos que no se encuentran comprendidos en el articulo anterior, ni en el
articulo 19 de la Ley de Servicio Municipal, en consecuencia estan sujetos a todas las disposiciones
contenidas en dicha Ley, y el presente Reglamento.

CAPITULO IT
CLASIFICACION DE PUESTOS
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b)
<)
d)

e)

ARTICULO 11. SISTEMA DE CLASIFICACION.
La Municipalidad aplicaré un Sistema de Clasificacion de puestos comprendidos en el servicio municipal
de acuerdo a los instrumentos técnicos y legales, elaborados por la Direccién Administrativa.

ARTICULO 12. ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS.
Para la adecuada administracion del sistema, la Municipalidad deberd respetar lo establecido en los
articulos 21, 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Servicio Municipal.

TiTULO IV
INTEGRACION DE PERSONAL

CAPITULO I

INGRESO A LA CATEGORIA DE CARRERA
ARTICULO 13. CONDICIONES PARA EL INGRESO.
Ademéds de los requisitos establecidos en el articulo 26 de la Ley de Servicio Municipal, para ingresar a la
Categoria de Carrera se requiere:
Ser guatemalteco o guatemalteca
Stir de reconocida honorabilidad
Mayor de edad
Llenar formulario de solicitud de empleo y proporcionar toda la informacion y documentacion que se le
solicite.
Aprobar con un minimo de 65 puntos las evaluaciones respectivas.

ARTICULO 14. CONFIDENCIALIDAD.
La informacién que proporcionen los aspirantes a desempefiar puestos en la Municipalidad, tiene el
caracter de confidencial, por lo que es prohibida su revelacion por cualquier medio.

CAPITULO II
EXAMENES
ARTICULO 15. COMPETENCIA.
Corresponde al Jefe de Personal la organizacion, direccion y ejecucion de las pruebas de ingreso y
ascensos, asi como todo lo relativo al proceso de reclutamiento, seleccion, evaluacion y movimiento de
personal.

ARTICULO 16. PRUEBAS.

Las pruebas que se aplicaran para la seleccion de personal deberan de evaluar dentro de otros aspectos:
actitud, aptitud, area practica, area numérica, composicion de cuadros, substitucién, ortografia y
redaccion.

ARTICULO 17. EXAMEN DE CREDENCIALES.
Una vez evaluadas las personas interesadas en ingresar al servicio municipal, se procedera a evaluar la
documentacion que se presente como respaldo de estudios técnicos o profesionales.

ARTICULO 18. CONVOCATORIA.
Al surgir una vacante, el Director Administrativo a través del Jefe de Personal, efectuara la convocatoria
correspondiente, indicando como minimo el o los titulos de los puestos vacantes, requisitos minimos para
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ocuparlos, el procedimiento a seguir para la seleccion asi como el lugar, fecha y hora de realizacién del
evento. La convocatoria deberd realizarse ocho dias antes de la realizacion del evento. El documento que
contenga la convocatoria deberd ubicarse en lugares visibles para trabajadores y usuarios de los
servicios de la Municipalidad.

ARTICULO 19. REGISTROS.

El Director Administrativo organizara y mantendra actualizados los registros de los candidatos que hayan
sito aprobados y declarados elegibles para ocupar las diferentes clases de puestos. La condicion de
elegible se determinara de acuerdo a lo establecido en el articulo 31 de la ley de Servicio Municipal.

CAPITULO IIX
NOMBRAMIENTO Y CONTRATO

ARTICULO 20. AUTORIDAD NOMINADORA.

Salvo los casos que determina la Ley de Servicio Municipal y el Cédigo Municipal, corresponde al Alcalde
efectuar los nombramientos, asi como aprobar y suscribir los contratos de trabajo, atendiendo méritos,
capacidad, honradez y eficiencia.

ARTICULO 21. NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS.

Los nombramientos y contratos individuales de trabajo expresan como minimo, nombres y apellidos
completos del designado; partida presupuestaria; titulo y salario del puesto que ocupara; y dependencia
de la Municipalidad a que pertenece. El nombramiento o contrato surtird efectos a partir de la fecha de
toma de posesion.

A'TICULO 22. NOMBRAMIENTO PROVISIONAL.

Cuando a un trabajador municipal se le nombre en forma provisional para ocupar un puesto por
ausencia del titular, no adquiere ningun derecho adicional, salvo que el pericdo del hombramiento sea
de tres 0 mas meses, en este caso se le darad derecho a cobrar el salario asignado a dicho puesto si éste
fuera mayor al del puesto del cual es titular.

ARTICULO 23. TOMA DE POSESION.

Las personas nombradas o contratadas deben tomar posesién el uno o quince de cada mes, salvo que la
naturaleza del cargo o las condiciones del servicio requieran la toma de posesion inmediata. En los casos
en que la fecha de toma de posesion sefialada corresponda a dias inhdbiles ésta se efectuara en la fecha
inmediata posterior.

Debe dejarse constancia de la toma de posesién del puesto en acta que se levanta en el libro autorizado
para el efecto consignando como minimo lugar, fecha y hora, nombres y apellidos cdmpletos de la
persona de acuerdo con su cédula de vecindad indicando el lugar de la emision, su nimero de orden y
registro, dicha cédula la deberd tener a la vista quien dé posesion del cargo, nimero del recibo de pago
del arbitrio del Boleto de Ornato. En el acta también se hara constar el cargo del cual se toma posesidn.
P-eviamente debera de prestarse el juramento de fidelidad a la Constitucidn Politica de la Republica de
Guatemala, extremo éste que debe de constar en dicha acta. Si la toma de posesion ha sido inmediata
se debe hacer constar esta circunstancia en el acta respectiva.
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ARTICULO 24. REMUNERACION.

Los sueldos y salarios se devengaran desde el dia de la toma de posesién del puesto, hasta la fecha de
entrega si ésta se realiza antes de la mitad de la jornada de trabajo el sueldo o salario de este dia
corresponde a la persona que recibe; si el acto de toma de posesién se realiza después de la media
jornada, corresponde a quien entrega.

ARTICULO 25. TRABAJADOR DE NUEVO INGRESO.

A todo trabajador de nuevo ingreso posteriormente a la toma de posesion debera informarsele en debida
forma del contenido del presente Reglamento de las atribuciones y responsabilidades que corresponde al
puesto que ocupa, asi como de la organizacién y funcionamiento general de la Municipalidad.

ARTICULO 26. PROHIBICIONES EN LOS NOMBRAMIENTOS.
No podran ser nombrados para un puesto del Servicio de Carrera, los parientes del Alcalde de los
Sidicos o Concejales dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 27. OBJETO.
El periodo de prueba tiene por objeto comprobar la idoneidad y eficacia de la persona en el desempeiio
de sus atribuciones y el cumplimiento de las obligaciones del puesto para el que fue nombrado.

ARTICULO 28. INFORME DE EVALUACION.

Ocho dias antes de concluir el periodo de prueba el jefe inmediato de! trabajador sujeto al periodo de
prueba, presentard un Informe final por escrito al Director Administrativo en el que incluird sus
apreciaciones sobre su desenvolvimiento. Este proceso de evaluacion debe ser durante todo el periodo
de prueba, a efecto que el jefe inmediato del evaluado elabore informes parciales de la actividad del
trabajador.

ARTICULO 29. FACULTAD DE DESPIDO DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA,

Los informes parciales presentados por el jefe inmediato del trabajador en periodo de prueba,
constituiran la base fundamental para dar por terminada la relacién laboral, si el rendimiento no es
satisfactorio, sin responsabilidad de la Municipalidad. En caso de ascenso queda a salvo el derecho del
trabajador de ser restituido en su puesto anterior si fuere separado del nuevo puesto durante el periodo
de prueba, por razones que no constituyan causal de despido.

CAPITULO V
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

ARTICULO 30. NULIDAD.
Son nulos todos los ascensos, permutas y traslados, que no satisfagan lo establecido en los articulos 41,
42 y 43 de la Ley de Servicio Municipal y que no cuenten con la autorizacion de la autoridad nominadora.

ARTICULO 31. MEJORAMIENTO DEL SERVICIO.
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Se determinara que un traslado mejorara la prestacién de un servicio cuando, ademas de presentarse las
razones indicadas en el articulo 43 de la Ley de Servicio Municipal, se retunan las siguientes
caracteristicas.

a) Que el resultado de la evaluacion del desempefio reporte niveles bajos de rendimiento de los
trabajadores sujetos de traslado.

b) Que los trabajadores sujetos de traslado evidencien aptitudes para desempefiar satisfactoriamente el
puesto al que seran trasladados.

¢) Que los trabajadores trasladados satisfagan los requerimientos minimos del puesto que ocuparan.

) TiTULO V
APLICACION DE DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

CAPITULO I
) DERECHOS
ARTICULO 32. VACACIONES.

Para efecto de lo establecido en el articulo 44 literal "b" de Ia Ley de Servicio Municipal se definen como
labores de indole especial las desarroliadas por los trabajadores que ocupen los puestos de: Secretario,
Tesorero, Policia Municipal, Coordinador de la Oficina Municipal de Planificacion, Juez de Asuntos
Municipales y de Transito, Jefe de Contabilidad, Auditor Interno y Registrador de Personas Juridicas,
Direcciones en general y Gerencias.

ARTICULO 33. AGUINALDO.
Alemds de lo establecido en el articulo 44 literal "f* de la Ley de Servicio Municipal a los trabajadores
que no tengan un afio de servicios, el aguinaldo se les pagaré en forma proporcional al tiempo laborado.

ARTICULO 34. GASTOS DE FUNERALES. .

El monto establecido en la literal "n" del articulo 44 de la Ley de Servicio Municipal sera entregado
dnicamente a la persona que compruebe documentalmente haber efectuado los gastos de inhumacion
del trabajador fallecido.

ARTICULO 35. LICENCIAS CON GOCE DE SALARIO.
La Municipalidad concedera licencia con goce de salario previa calificacion del Director Administrativo con
la aprobacion del Alcalde hasta por un maximo de un mes. Esta prerrogativa solamente podra
concederse si asi se dispone cuando el trabajador municipal tenga su hoja de servicios sin ninguna falta
laboral y contar con un minimo de cinco afios de serviclo.

ARTICULO 36. LICENCIAS SIN GOCE DE SALARIO.

La Municipalidad previa calificacién del Director Administrativo con la aprobacién del Alcalde concedera
licencias sin goce de salarios, hasta por un maximo de un mes, siempre y cuando el trabajador
sulicitante tenga un afio como minimo de servicios continuos en la Municipalidad. '

ARTICULO 37. LICENCIA PARA ESTUDIOS.

Los trabajadores de la Municipalidad podran tener licencia para estudios con goce o sin goce de salario,
segln lo califique el Director Administrativo con la aprobacion por parte del Alcalde, por motivo de
realizar estudios en areas de interés para la Municipalidad. Los trabajadores favorecidos con licencias de
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estudio deberan comprobar documentalmente su inscripcién y que aprobaron sus estudios

correspondientes para continuar obteniendo los beneficios de la licencia.

ARTICULO 38. SOLICITUD DE LICENCIA.
El trabajador de la Municipalidad que desee obtener una Licencia presentara su solicitud por escrito ante
el Director Administrativo, indicando el motivo, tiempo que necesita y las fechas que comprendera,
adjuntando las pruebas que acreditan la necesidad de la licencia. Las solicitudes deberan presentarse por
lo menos con diez dias habiles de anticipacion.

ARTICULO 39. USO INDEBIDO DE LA LICENCIA.
En caso que el trabajador haga uso de la licencia para fines distintos de los invocados en su solicitud, le
sea cancelada, sin perjuicio de la aplicacion del régimen disciplinario contenido en el presente
Reglamento.
CAPITULO I
OBLIGACIONES

ARTICULO 40. DE LOS TRABAJADORES.

Ademas de las establecidas en la Ley de Servicio Municipal y otras Leyes aplicables son obligaciones de

los trabajadores municipales las siguientes:

a) Cumplir y velar por que se cumpla este Reglamento y demas disposiciones emitidas por la
Municipalidad.

b) Cumplir los horarios de las jornadas de trabajo que les corresponda; en caso de demora en el
horario de entrada o inasistencia a sus labores, deben informar a su jefe inmediato dentro de la
jornada de trabajo correspondiente o al dia siguiente, segun el caso, para que éste tome las
medidas pertinentes.

c) Dar aviso por escrito al Jefe de Personal de cualquier cambio en la direccion de residencia, nimero
de teléfono, o en relacion a sus datos generales. Para la actualizacién de los registros
correspondientes.

CAPITULO III
PROHIBICIONES

ARTICULO 41. PROHIBICIONES.

Ademas de las establecidas en la Ley de Servicio Municipal y otras leyes aplicables esta prohibido a los

trabajadores municipales:

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

b) Asistir al trabajo o trabajar en estado de ebriedad o bajo los efectos de estupefacientes.

c) Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la Municipalidad, salvo los casos de
personal de seguridad, debidamente autorizado.

d) Utilizar recurso de la Municipalidad, asi como emplear el equipo o herramientas que se le hubiera
encomendado, en usos que no sean para el servicio de la Institucidn, u objeto distinto de aquel al
que estan destinados.

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

f) La ejecucidn de hechos y actuaciones que violen las normas de trabajo de la Municipalidad.
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TiTULO VI
JORNADA DE TRABAJO
CAPITULO I
JORNADAS DE TRABAJO

ARTICULO 42. JORNADA DE TRABAJO.
Es el tiempo que un trabajador de la Municipalidad permanece a disposicion para ejecutar las labores
que le han sido asignadas.

ARTICULO 43. DETERMINACION DE LA JORNADA ORDINARIA.

La Jornada de Trabajo, puede ser diurna, nocturna o mixta, segin lo requieran las necesidades de la

Municipalidad. Estas jornadas ordinarias se extenderan de la forma siguiente:

a) Jornada Ordinaria de Trabajo Diurno: Estara comprendida entre la seis y dieciocho horas de un
mismo dia no puede exceder de ocho horas diarias, ni de un total de cuarenta horas a la semana.

b) Jornada Ordinaria de Trabajo Nocturno: Estara comprendido entre las dieciocho horas del dia y las
seis horas del dia siguiente, no puede exceder de seis horas diarias ni de un total de treinta horas a
la semana.

¢) Jornada Ordinaria de Trabajo Mixta: Comprendera parte del horario Diurno y del Nocturno, no puede
exceder de siete horas diarias ni de un total de treinta y cinco horas a la semana. No obstante se
considerara nocturna, la jornada mixta en que se laboren cuatro horas o mas del horario establecido
para la jornada nocturna.

ARTICULO 44. HORARIOS DE LA JORNADA DE TRABAJO.
Seran fijados por el Alcalde en funcién de las necesidades de la Municipalidad y de prestacién de sus
servicios, lo cual deberé ser congruente con lo establecido en el articulo anterior.

ARTICULO 45. CONTROL DE CUMPLIMIENTOS DE HORARIO.

Los trabajadores municipales deberan cumplir con el procedimiento establecido, para el control de
entradas y salidas de sus labores. Se considera como falta la omision de esta obligacién, calificandose
como inasistencia y como falta grave el procedimiento de registro de entrada y/o salida por tercera
persona.

ARTICULO 46. JORNADA EXTRAORDINARIA.

Las horas de trabajo fuera de los limites de tiempo establecidos en los articulos anteriores, constituyen
jornada extraordinaria, la cual debe ser remunerada de conformidad con la legislacién vigente. No se
considera como tiempo extraordinario laborado por un trabajador de la Municipalidad, cuando el trabajo
que realice corresponda al que deba hacer en su jornada ordinaria o cuando se trate de corregir errores
o labores atrasadas imputables al propio trabajador.

ARTICULO 47. NECESIDAD DE LABORAR EN JORNADA EXTRAORDINARIA.
La jornada extraordinaria tiene caracter de excepcion, por lo que la necesidad de realizar trabajos en
jornadas extraordinarias, dependera de situaciones especiales o de emergencia calificadas por el Alcalde.
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TITULO VII

_ CAPITULO UNICO
REGIMEN DE SALARIOS

ARTICULO 48. PLAN DE SALARIOS.

El Alcalde determinara los salarios para los puestos comprendidos en el Servicio de Confianza o de Libre
Nombramiento y Remocidn, y los del Servicio de Carrera. No obstante, la Municipalidad debera gestionar
el apoyo técnico necesario para la organizacion y aplicacion de un sistema técnico que garantice el
cumplimiento del principio de igual salario por igual trabajo, prestado en la igualdad de condiciones,
eficiencia y antigiiedad.

™ ARTICULO 49. PROMOCIONES SALARIALES.
El Alcalde en base a su criterio y las posibilidades financieras de la Municipalidad determinara el
otorgamiento de promociones salariales, con base en el Plan de Administracién de Salarios.

) TITULO VIII ,
REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION

CAPITULO I
. SANCIONES
ARTICULO 50. FALTAS LEVES.

Se considera falta leve, toda infraccidén que por accion u omisién comete el trabajador por primera vez, y
que a criterio de la Direccion Administrativa, no afectan el correcto desempefio de las actividades
laborales de la Municipalidad.

ARTICULO 51. SUSPENSION EN EL TRABAJO SIN GOCE DE SALARIO.

C.ando la falta afecte el correcto desempefio de las actividades laborales, las buenas costumbres y/o la
moral, o que el trabajador municipal incurra en faltas graves que no constituyan motivo de despido serd
sancionado con un maximo de ocho dias de suspension en sus labores, a criterio del Alcalde Municipal.

ARTICULO 52. AUDIENCIA AL INTERESADO.

Previamente a imponer la sancidn indicada en el articulo anterior, se dara audiencia al trabajador por el
plazo de dos dias, para que por escrito ante la Direccion Administrativa, exprese los descargos que
estime conveniente. En caso sean justificadas las razones de descargo y previa autorizacion del Alcalde,
se desistira de la aplicacion de la medida disciplinaria.

ARTICULO 53. CALIFICACION DE LAS FALTAS.

Corresponderd al Alcalde la calificacion de la falta, para lo cual deberd considerar el grado de
intencionalidad, gravedad, repercusién, temeridad, imprudencia, negligencia o impericia en la comision
de la falta: asi también considerar los informes escritos que al respecto presente el Director
Administrativo.

ARTICULO 54. PROCEDIMIENTOS DE REMOCION.
Praviamente a la remocién del trabajador debe cumplirse el siguiente procedimiento:
a) Notificar por escrito al trabajador, cual es la causal de despido que se le imputa.
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b) Notificado el trabajador, tendrd derecho a ser oido por escrito dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la fecha de notificacion, para que aporte las pruebas de descargo que considere
convenientes debiéndose levantar acta ante el Jefe de Personal y el jefe inmediato del trabajador.

¢) Recibidas las pruebas, el Alcalde decidira sobre la procedencia o improcedencia de la remocién, para
el efecto deberd emitirse la resolucion correspondiente, la cual debe ser notificada al trabajador,
para los efectos consiguientes.

TITULO IX
MEDIOS DE IMPUGNACION

CAPITULO UNICO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y REPOSICION

ARTICULO 55. RECURSOS DE REVOCATORIA Y REPOSICION
Contra los acuerdos y resoluciones dictadas por el Alcalde o Concejo Municipal u otras autoridades
administrativas municipales, procederan los recursos de revocatoria y reposicion respectivamente, cuya
interposicidn, requisitos, plazo, trdmite y resolucién se regiran por las disposiciones contenidas en la ley
de lo Contencioso Administrativo.

TITULO X

CAPiTULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

ARTICULO 56. INSTRUMENTOS TECNICOS Y NORMAS COMPLEMENTARIAS.

Los instrumentos técnicos y las normas complementarias para la administracién de personal, indicados
en la Ley de Servicio Municipal y este Reglamento deberan ser emitidos, en un término que no exceda
de un afio contando a partir de la fecha de vigencia del presente Reglamento.

ARTICULO 57. DIVULGACION DEL REGLAMENTO.
Aprobado el presente Reglamento por Acuerdo del Concejo Municipal, debera hacerse entrega de
manera impresa a todos los trabajadores de la Municipalidad.

ARTICULO 58. DEROGATORIA.

Se deroga el punto séptimo del acta treinta y dos — dos mil siete, de fecha veintiocho de junio del afio
des mil siete y cualquier otra disposicion que se oponga o tergiverse el contenido del presente
Reglamento.

ARTICULO 59. VIGENCIA. El presente Acuerdo empieza a regir al dia siguiente de su publicacion en el
Diario de Centro América.

COMUNIQUESE:
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EN SANTA CATARINA PINULA A LOS CUATRO DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DE DOS MIL GCHO.

A LAS QUINCE HORAS Y CUARENTA MINUTOS EN:

SEDE MUNICIPAL

NOTIFIQUE LA RESOLUCION DEL CONCEJO MUNICIPAL DE FECHA SIETE DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL OCHO
A: DIRECCION ADMINISTRATIVA

POR M:DIO DE CEDULA QUE FUE ENTREGADA A: Il () 6! AnCo 2(’\“‘0@!\
ADJUNTO COPIA DE LA PUBLICACION EN EL DIARIO DE CENTROAMERICA

@)
QUIEN DE Emwgg@ S|__ FIRMO

%?«\;R\A MU"/@,A

5
&




