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DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ

ACTA No. 71/2010 PUNTO SEXTO

La Infrascrita Secretaria Municipal de San' Miguel -Duefias, del Departamento de. Sacatepéquez.,
CERTIFICA: Que para el efecto ha tenido a la vista el libro de Actas del Concejo Municipal de
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, autorizado por la'Jefa de la Delegacion Departamental de la
Contraloria General de Cuentas, en la cual aparece ef acta de sesion No. 71/2010 de fecha
27/12/2010, y segén punto SEXTO coplado literalmente dice: '

“SEXTO:; E! Concejo Municipal de San WMWWCONS!DERANDO Que de
acuerdo a las reformas del Codigo Municipal, Decreto nimero 12-2002, modificado. por el Decreto
22.2010. ambos del Congreso de la Repuablica de Guatemala ‘el Concejo Municipal, debera ernitir las
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién pablica, y en el presente caso,
con fundamento en lo establecido en el articulo 6. det Decreto 22-2010, que’ modifica el articulo
34 del Codigo Municipal Decreto 12-2002, v reniendo a la vista la documentacion que contiene las
siguientes disposiciones: . N

1} Reglamento Interno de la Municipatidad de San Miguel Duedias, Sacatepéquez;

2) Manual de Normas y Procedimientos de. la Municipalidad de San Miguel Duefias

Sacatepequer: ) )

3) Manual de Organizacion de la Municipalidad de San Miguel Duefas, Sacatepéquez;

4) Manual de Calidad de la Municipalidad de San Miguel Duefias, Sacatepéquez:

5) Manuel de Higiene y Seguridad industrial de Ia Municipalidad de San Miguei Duenas,

Sacatepécuez ? :

6) Manuel de Politicas de la Municipalidad de San Miguel Duefias, Sacatepéquez:

7) Moanual de Puestos y Funciones de fa Municipalidad de San Miguel Duehas, Sacatepéquez
Documentacién que fue debidamente actualizada para la buena ‘marcha de la administracion de la
Municipalidad de San Miguel Duedas, Sacatepégquez., ¥y por unanimidad de criterios acuerdan: D
Aprobar en todo su contenido cada uno de los manuales antes descritos, los cuales deberdn lrse
actualizando oportunammente atendiendo 1as reformas de disposiciones fegales, asi como las propias
necesidades de ia Municipalidad de San Miguel Duefias, Sacatepéquez. i) Certificar =f presente
acuerdo a donde corresponde para los efectos legales.. 1)y Las presentes disposiciones entraran en
vigor inmediatamente después de su publicacion en el Diario Oficial.” Fs) llegibles Dr. julio César
Quinonez H.. legible Maria Guillerra Castellanos, Negible Julin Jerez O, Hlegibie Héctor R.
Marroquin A., Hlegible Edgar Rodoifo Hemdndez. ilegible, Juan José Ordéfiez, llegible. sellos
respectivos. e - e
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INTRODUCCION

La Constitucion de la Reptblica, el Cddigo de Trabajo, dice: “Todo patrono que

ocupe en su empresa permanentemente diez 0 mas trabajadores queda obligado
| a elaborar y poner en vigencia su respectivo reglamento Interno de Trabajo”. En
- virtud de que la Municipalidad de San Miguel Duefias laboran mas de cincuenta
' personas se pretende con el presente Reglamento Interno de Trabajo, un
ordenamiento, que plasme la filosofia y el espiritu de las politicas en lo que
corresponde al manejo de la direccién General de esta Municipalidad, designe en
su defecto y que contenga aquelios lineamientos que tiendan a la satisfaccion de
las justas aspiraciones de sus empleados municipales, con una fiel observacion de

sus propositos por medio de las autoridades correspondientes, lo cual ha de
traducirse en un clima de armonia, tranquilidad, eficiencia. Asi como también la
atencién oportuna y de calidad al servicio del vecino.

Este reglamento apoyara las gestiones que la Municipalidad de San Miguel
Duefias viene implementando a fin de fortalecer su desarrollo integral. Las

disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo se formuian de

conformidad con las leyes laborales vigentes y tanto los trabajadores como el
E

l‘if patrono deberan cumplirias obligatoriamente a fin de preservar las buenas
!E relaciones obrero-patronales en \a busqueda del bien comun.
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OBJETIVO GENERAL

Desarrollar las normas que serviran como regulador de las condiciones

internas de trabajo al mismo tiempo se utilizara como medio de consulta y

apoyo por parte de todos los que participen en la municipalidad, regulando

las relaciones obrero - patronales.

Establecer una base legal autorizada por el 6rgano competente que regule

las relaciones entre trabajador-patrono para obtener un beneficio mutuo y

cumplir con los propésitos de La Municipalidad de San Miguel Duefas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contar con un documento que permita conocer los lineamientos que
deben seguir, tanto el personal administrativo, operativo, asi como
las autoridades de La Municipalidad de San Miguel Duefias
Regular las actividades de los Empleados, Autoridades de La
Municipalidad de San Miguel Duefias
Precisar y regular las normas a que obligadamente se debe sujetar
el patrono y sus trabajadores con motivo de la ejecucion o
prestacion concreta del trabajo.
Comprender las reglas de orden técnico-administrativo necesarias
para la buena marcha de La Municipalidad de San Miguel Duenas,
las relativas a higiene y seguridad en las labores, como
indicaciones para evitar que se realicen los riesgos profesionales e
instrucciones para prestar los primeros auxilios en caso de
accidente, en general, todas aquellas otras que se estimen
necesarias para la conservacion de la disciplina, el buen cuido de

todos los bienes de la Municipalidad.
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JUSTIFICACION

Las disposiciones de este Reglamento se establecen con base en lo
previsto por los articulos 57 al 60, relativos del Cédigo de Trabajo que
tiene por objeto mantener las mejores relaciones, la armonia en el trabajo,
necesarios para cumplir con la mision y objetivos estratégicos de "La

Institucion™.

El presente Reglamento Interno de Trabajo, normaré la conducta, el
comportamiento de "Los Empleados Municipales" de jornada Unica que
laboran en "La Institucion", en sus diferentes categorias o actividades
operativas, clasificados como: personal administrativo, personal de areas
operativas, asi como para “La Institucion”, considerandose
complementario a las disposiciones del Cédigo de Trabzjo vigente este
sera aplicable a todos Los Empleados Municipales en cualquiera de sus

areas.
ALCANCE

El Reglamento Interno de Trabajo estd disefiado para la utilizacion vy
aplicacion por parte de todas las personas que conforman la estructura
administrativa de la Municipalidad de San Miguel Duerfias.
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BENEFICIOS

La buena administracion en lo referido al recurso humano.

e Consulta para el trabajador Municipal para conocer sus derechos y

obligaciones.
La correcta aplicacion, establece reglas claras en las cuales los

trabajadores y patronos rigen sus actividades, lo que genera la
ausencia de reclamos por parte de los trabajadores asi como de

llamadas de atencion innecesarias.

REGLAMENTO INTERNO DE LA

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL DUENAS

DISPOSICIONES GENERALES .

CLAUSULAS

TITULO |

_—..————————_—_—‘_—-—

ARTICULO 1. Se formula el presente Reglamento Interno de Trabajo, de

conformidad con las prescripciones del TITULO I,
Cédigo de Trabajo (Decreto Legislativo 1441), Ley de Servicio Municipal
(Decreto Legislativo 1-87), reforma del articulo 34 del Cadigo

CAPITULO VI de

Municipal

9
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(Decreto 22-2010) y las nuevas disposiciones en materia laboral que
contempla la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

ARTICULO 2. Para los efectos del presente Reglamento Interno de
Trabajo, se considera trabajador municipal, la persona individual que
presta un servicio remunerado por el horario municipal en virtud de
nombramientos, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido,
mediante el cual queda obligado a Prestar sus servicios o a ejecutarle una
obra formalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia y direccion

inmediata o delegada de la municipalidad o sus dependencias.

ARTICULO 3. Las disposiciones de este Reglamento son obligatorias
tanto para "La Institucion" como para todos y cada uno de "Los Empleados
Municipales” que laboren en la misma, en sus distintas categorias o

actividades.

ARTICULO 4. "La Institucion" en uso de sus facultades de caracter
administrativo y sin rebasar los limites legales, podra dictar todas las
reglas de orden técnico-administrativo que estime conveniente, de acuerdo
a sus Politicas y Filosofia, para la mejor ejecucion de las labores de todos

"Los Empleados Municipales".

ARTICULO 5. "Los Empleados Municipales" que laboran en "La
Institucion” ya sea por obra determinada o tiempo determinado, o bien por
tiempo indefinido, se sujetardn de antemano a las disposiciones del
presente Reglamento y a lo expresamente pactado en éste 0 en sus

Contratos Individuales de Trabajo.

ARTICULO 6. '"Los Empleados Municipales" de "La Institucion”
desempefiaran sus labores observando y cumpliendo invariablemente las

10
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obligaciones inherentes a sus respectivas categorias, especialmente las
sefialadas en el articulo 63 del Coédigo de Trabajo, asi como las
prohibiciones establecidas en el articulo 64 del citado ordenamiento legal,
ciféndose a las instrucciones generales o especiales que en su caso sean
dictadas por "La Institucion”. En algunos casos excepcionales y cuando las
necesidades de labores lo requieran, por situaciones de emergencia y
siempre con caracter temporal, los representantes de "La Institucion™ que
ejerzan funciones de direccion y administracion, podrén encomendar a
"Los Empleados Municipales" labores diversas sin menoscabo de su
categoria y salario correspondiente. . (Segun Articulo 4 de la Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Decreto 89-2002 del Congreso de la Republica)

ARTICULO 7. En caso de que uno o mas empleados no tengan trabajo
en su area, direccion, departamento, centro u oficina asignada para
prestar normalmente sus servicios, quedan obligados a realizar, con
caracter meramente temporal, labores en una u ofra instancia, sean
personal administrativo 0 de servicios generales, sin menoscabo de su

categoria y salario correspondiente.

ARTICULO 8. El Presente Reglamento de conformidad con la ley de la
materia, serd exhibido en los sitios mas visibles del lugar o lugares de
trabajo de que conste la Institucion. (Segun Articulo 59 del Cddigo de
Trabajo, Decreto 330 del Congreso de la Republica)

ARTICULO 9. Las disposiciones contenidas en este Reglamento, son de

observancia y aplicacion general para todos los trabajadores que presten

sus servicios a La Municipalidad de San Miguel Duenas.

11
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ARTICULO 10. Las labores que se desempefian en La Municipalidad de
San Miguel Duefias requieren honorabilidad, preparacién adecuada,
dedicacion, vocacion de servicio al vecino para mantener el prestigio ante

el progreso de la Institucion y sus Empleados.

ARTICULO 11. La aplicacion del presente Reglamento, corresponde a la
Alcaldia Municipal de San Miguel Duefias, a los jefes encargados de
Departamentos y secciones, los cuales son responsables de la
conservacion de la disciplina entre el_ personal a su cargo ante quien

corresponda jerarquicamente.

ARTICULO 12. Correspondera a la Alcaldia Municipal de San Miguel
Duefias la interpretacion de aquellos aspectos del presente Reglamento,
que fueren de aplicacién dudosa o que no hayan sido previstos, de
acuerdo con la equidad; para el efecto deben ser resueltos tomando en
cuenta los principios fundamentales de la Misma, del Cédigo de Trabajo,
de la Ley de Servicio Civil, de las leyes comunes y de los principios
generales del derecho. (Segun Articulo 60 del Cédigo de Trabajo, Decreto

330 del Congreso de la Republica).

TITULO 1l

ORGANIZACION

ARTICULO 13. GOBIERNO DEL MUNICIPIO. Corresponde al Concejo
Municipal el ejercicio del Gobierno del Municipio, velar por la integridad de
su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y

. necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de

12
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recursos. (Segun Articulo 33 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica).

ARTICULO 14. ALCALDE MUNICIPAL. El Alcalde es quien representa
a la Municipalidad y al Municipio; a él le corresponde la representacion
legal de la institucion, por lo que se convierte en el jefe del drgano
ejecutivo del Gobierno Municipal; participa en el Consejo Departamental
de Desarrollo. (Segun Articulo 52 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002
del Congreso de la Republica de fecha 2 de abril del 2,002).

ARTICULO 15. SECRETARIO. EIl cargo de Secretario Municipal esta
asignado a dos puestos de trabajo; este debe cumplir con funciones ante
el Concejo Municipal y la Alcaldia (Segun Articulo 83 del Codigo Municipal,
Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de fecha 2 de abril del

2,002).

ARTICULO 16. DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION.

Coordinaré y consolidara los diagnoésticos, planes, programas Y
proyectos de desarrollo del municipio. (Segun Reforma al Articulo 95 del
Cédigo Municipal, Decreto 22-2010 del Congreso de la Republica de fecha

9 de junio del 2,010).

ARTICULO 17. OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER. Sera la
responsable de la atencion de las necesidades especificas de las mujeres
del municipio y del fomento de su liderazgo comunitario, participacion
econdmica, social y politica. . (Segin Reforma al Articulo 96 del Codigo
Municipal, Decreto 22-2010 del Congreso de la Republica de fecha 9 de
junio del 2,010).

13
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TITULO it

ATRIBUCIONES

ARTICULO 18. LE COMPETE AL CONCEJO MUNICIPAL. (Segun
Reforma al Articulo 35 del Cédigo Municipal, Decreto -22-2010 del
Congreso de la Republica de fecha 9 de junio del 2,010).

a)
b)

c)

d)

¢))

La iniciativa, deliberacién y decision de los asuntos municipales;
El ordenamiento territorial y control urbanistico de la
circunscripcion municipal;

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del
municipio para la formulacion e institucionalizacion de las
politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo
urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las
necesidades comunitarias y propuestas de solucién a los
problemas locales;

El control y fiscalizacién de los distintos actos del Gobierno
Municipal y de su administracion;

El establecimiento, planificacién. Reglamentacion.
Programacion. Control y evaluacion de los servicios publicos
municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades
institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la
preeminencia de los intereses publicos;

lL.a aceptacion de la delegacién o transferencia de competencias;
El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades
presentes en el municipio:

14
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La emisién y aprobacion de acuerdos, reglamentos y

ordenanzas municipales.

La creacién, supresién o modificacion de sus dependencias,
empresas y unidades de servicios administrativos, para lo cual
impulsara el proceso de modernizacion tecnoldgica de la
municipalidad y de los servicios puUblicos municipales o
comunitarios, asi como la administracion de cualquier registro
municipal o publico que le corresponda de conformidad con ia
ley;

Autorizar el proceso de desconcentracion del gobierno
municipal, con el proposito de mejorar los servicios y crear los
érganos institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de
gobierno y gestion de la administracion municipal;

La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que
sean necesarios al municipio, asi como el apoyo que estime
necesario a los concejos asesores indigenas de la alcaldia
comunitaria o auxiliar, asi como de los érganos de coordinacién
de los Concejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos
Municipales de Desarrollo;

La preservacion y promocién del derecho de los vecinos y de las
comunidades a su identidad cultural, de acuerdo a sus valores,
idiomas, tradiciones y costumbres; :

La fijacion de rentas de los bienes municipales, sean estos de
uso comun o no, la de tasas por servicios administrativos y tasas
por servicios publicos locales, contribuciones por mejoras o
aportes compensatorios de los propietarios o poseedores de
inmuebles beneficiados por las obras municipales de desarrolio
urbano y rural. En el caso de aprovechamiento privativo de

15
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bienes municipales de uso comun, la modalidad podra ser a
titulo de renta, servidumbre de paso usufructo oneroso;

n) Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrios al
Organismo Ejecutivo, quien trasladara el expediente con la
iniciativa de ley respectiva al Congreso de la Reptiblica;

0) La fijacién de sueldos y gastos de representacion del alcalde; las
dietas por asistencia a sesiones del Concejo Municipal, v,
cuando corresponda, las remuneraciones a los aicaldes
comunitarios o alcaldes auxiliares;

p) La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a
sus miembros para no asistir 2 sesiones;

Q) La aprobacién de la emision, de conformidad con la ley, de
acciones, bonos y demas titulos y valores que se consideren
necesarios para el mejor cumplimiento de los fines y deberes del
municipio;

r La aprobacién de la emision, de conformidad con la ley, de
acciones. Bonos y demas titulos y valores que se consideren
necesarios para el mejor cumplimiento de los fines y deberes del
municipio;

s) La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociaciéon 0
cooperacion con otras corporaciones municipales, entidades u
organismos publiccs o privades, nacionales e internacionales
que propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo
municipal, sujetandose a las leyes de la materia;

t) La promocién v mantenimiento de relaciones con instituciones
pablicas, nacionales, regionales, departamentales, vy
municipales;

u) Adjudicar la contratacién de obras, bienes , suministros vy

servicios que requiera fa municipalidad, sus dependencias,
16
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empresas y demas unidades administrativas de conformidad con
la ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden

E adjudicar al alcalde;

| v) La creacion del cuerpo de policia municipal;

w) En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las
obligaciones atribuidas al Estado por el articulo 119 de la

Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala;
X) La elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en

concordancia con los compromisos adquiridos en los acuerdos

de paz y la ley de la materia;

V) La promocion y proteccién de los recursos renovables y no
renovables del municipio;

a z) Emitir el dictamen favorable para la autorizacion de

establecimientos que por su naturaleza estén abiertos al piblico,
sin el cual ninguna autoridad podra emitir la licencia respectiva;
aa) Las demas competencias inherentes a la autonomia del
municipio; v,
bb) La discusion, aprobacion, control de ejecucion y evaluacion de
las politicas municipales de desarrollo de la juventud.

ARTICULO 19. DE LOS SINDICOS Y CONCEJALES. (Segun Articulo 54
del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de

8

B
B
g
B
W
b
o
i

fecha 2 de abril del 2,002). Los sindicos y los concejales, como miembros
del 6rgano de deliberacion y de decision, tienen las siguientes

atribuciones:

17
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a) Proponer las medidas que eviten los abusos y corruptelas en las

b oficinas y dependencias del Estado.

b) Los concejales sustituirdn en su orden al Alcalde en caso de

remuneracion equivalente al sueldo del alcalde cuando eso suceda.
c) Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el Concejo
Municipal lo soliciten.

d) Integrar y desempefiar con prontitud y esmero las comisiones para
] las cuales sean designades por el alcalde o el Concejo Municipal. e)
' Los sindicos representar a la municipalidad, ante los tribunales de

justicia y oficinas administrativas y, en tal concepto, tener, el
cardcter de mandatarios judiciales, debiendo ser autorizados
exprasamente por el Concejo Municipal para el ejercicio de
facuitades especiales de conformidad con la ley. No obstante lo
anterior, el Concejo Municipa!l puede, en casos determinados,
nombrar mandatarios especificos.

e) Fiscalizar la accién administrativa del alcalde y exigir el
cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.

f) Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en
uso o extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de voios de
sus integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar
a la interrogacion,

ARTICULO 20. DEL ALCALDE. (Segun Articulo 53 del Cadigo Municipal,
Decrete 12-2002 del Congreso de la Repuiblica de fecha 2 de abril del
2,002).

a) Dirigir la administracién municipal
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b) Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas
municipales vy de los planes, programas v provectos de desarrollo
del Municipio.

c) Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras
municipales.

d) Controlar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepcion de los que corresponda contratar al
Concejo Municipal.

e) Remitir dentro de los primeres cinco dias habiles de vencido cada
trimestre del afio, al Registro de Ciudadanos del tribunal supremo

electoral, informe de los avecindamiento realizados en el trimastre
anterior y de los vecinos fallecidos durante el mismo periodo.

e e e e S

i Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar

pagos y rendir cuentas con arregio al procedimiento legalmente
establecido.

a) Desempeniar ia jefatura superior de todo el personal administrative
de ia municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia v
remover de conformidad con la ley, a los empleados municipales.

h) Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento
y sancioén de sus funcionarios.

iy Eijercitar acciones judiciales v administrativas en caso de urgencia.

: i} Adoptar personaimente, v hajo su responsabilidad en caso de

5;_ catastrofe o desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas
necesarias, dando cuenta inmediata al pienc de! Concejo Municipal.

K) Sancionar las faltas por deschediencia a su autoridad o por
infraccion de las ordenanzas municipales, salvo en los casos én
que t2i facuitad esté atribuida a otros 6rganos.

19
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I) Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente

establecido, con excepcion de los gue corresponda contratar al
Concejo Municipal.

m) Promover y apoyar, conforme a este Cddigo y demaés leyes
aplicables, Ia participacién v trabajo de, las asociaciones civiles y
los comités de vecinos que operen en su municipio, debiendo

P informar al Concejo Municipal, cuando éste lo requiera.

n) Tramitar los asuntos administrativos cuya resotucidn cerrespunda al
Conceio Municipal v, una vez substanciados, darle cuenta al pleno
dei Conceio en la sesion inmediata.

o) Autorizar, conjuntamente con el secretanc municipal, lodos los
libros que deben usarse en la municipalidad, las asociacicnes

civiles y comitds de vecinos que operen en el municipio; se

exceotian fos libros vy registros auxiliares a utilizarse en
operaciones contables, que por ley corresponde autorizar 2 ia
Contraloria General de Cuentas.

p) Autotizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de
ia ley las mayores facilidades para que se verifiquen, pudiendo
delegar esta funcion en uno de los concejales.

o) Tomar ef juramento de ley a los concejsles, sindicos y a los
alcaldes comunitarios o auxiliares, al darles posesidn de sus
¥ cargos.

E r} Enviar copia autorizada a ia Contraioria General de Cuentas del
inventario de los bienes del municipic, dentro de los primeros
auince (18) dias calendario del mes de enero de cada afo.
s} Ser 8l medio de comunicacion entre el Concejo Municipal y las
i autoridades y funcionarios piblics.
: t) Presentar e! presupuestc anuai de la municipalidad, al Concegjo
Municipal para su conocimianto v sprobacion.
20
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ARTICULO 21.
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Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido

cada trimastre del afio, al Registro de Ciudadanos del Tribunal
Supremo Electoral, informe de los avecindamientos realizados en el
trimestre anterior y de los vecinos fallecidos durante el mismo
periodo.

Las demas atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y
aquellas que la legislacion del Estado asigne al municipio y no
atribuya a otros érganos municipales.

DEL SECRETARIO. (Segun Articulo 84 del Cddigo

Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la RepUblica de fecha 2 de
abril del 2,002).

a)

b)

d)

Elaborar, en los libros correspondientes, las actas de las sesiones
del Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas
de conformidad con lo dispuesto en este Codigo.

Certificar las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo
Municipal.

Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia
inmediata del alcalde, cuidando que los empleados cumpian sus
obligaciones legales y reglamentarias.

Redactar !a memoria anual de labores y presentarla al Concejo
Municipal, durante la primera quincena del mes de enero de cada
afio, remitiendo ejemplares de ella al Organismo Ejecutivo, al
Congreso de la Republica y al Concejo Municipal de Desarrollo y a

los medios de comunicacion a su alcance.
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e) Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz
informativa, pero sin voto, dandole cuenta de los expedientes,
diligencias y demas asuntos, en el orden y forma que indique el
alcalde.

f) Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo
Municipal.

g) Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial.

h) Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

i) Desempefar cualquier otra funciéon que le sea asignada por el
Concejo Municipal o por el alcalde.

ARTICULO 22. ADMINISTRADOR FINANCIERQ INTEGRADO
MUNICIPAL. (Segun Reforma al Articulo 98 del Cédigo Municipal, Decreto
22-2010 del Congreso de la Republica de fecha 9 de junio del 2,010).

a) Proponer, en coordinacion con la Direccion de Planificacion
Municipal, al Alcalde Municipal, la politica presupuestaria y las
normas para su formulacion coordinacion y consolidando la
formulacién del proyecto de presupuesto ingresos y egresos del
municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales;

b) Rendir cuenta al Concejo Municipal en su sesion inmediata para

que resuslva sobre los pagos que haga por orden del Alcalde y
que a su juicio no estén basados en la Ley, lo que lo eximira de

I

toda responsabilidad con relacion a los pagos;
: ¢) Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades
disponibilidades de la municipalidad, en concordancia con los
requerimientos de sus dependencias municipales, responsables de

la ejecucion de programas y proyectos; asi como efectuar los pagos

22
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gue estén fundados en asignaciones del presupuesto municipal,

verificando previamente su legalidad;

Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad
de y
correspondientes;

municipalidad preparar los informes analiticos
Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta
donde documenta el corte de caja y arqueo de valores municipales,
a mas tardar a (5) dias habiles después de efectuadas esas
operaciones;

Evaluar cuatrimestralmente la ejercicio del presupuesto de ingresos
y gastos del municipio v proponer las medidas que sean necesarias,
Efectuar ei cierre contable y liquidar anualmente el presupuesio de
ingresos y gastos del municipio;

Recaudar, administrar , controlar y fiscalizar los tributos y, en
general, todas las demas rentas e ingresos que deba percibir la
municipalidad, de conformidad con ia ley;

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de
administracion financiera,

Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los
sistemas de administracion financiera y aplicar las normas y
nrocedimientos que emanen de estos;

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en
coordinacion con el catastro municipal.

Informar al alcaide y al Departaments Municipal de Pianificacion

sobre los cambios de los objetos v sujetos de la tributacion;

i} Administrar ia deuda publica municipal;

n) Administrar la cuenta caja Unicz, basandose en los instrumentos

gerenciales de la Cuenta Unica de! Tesore Municipa!;

23
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o) Elaborar y presentar la Informacién Financiera que por ley ie

corresponde; v,

.;g{ p) Desempefar cualauier otra funcién o atribucién que le sea asignada
por la ley, por el Concejo o por el Alcalde Municipal en materia
financiera.

ARTICULO 23. DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICIACION (Segun
' Reforma al Articulo 96 del Codigo Municipai, Decreto 22-2010 el
Congreso de la Repliblica de facha 9 de junio del 2,010).

' a) Cumplir y ejecutar las decisiones del Consejo Municipal en el

*‘ 1 correspondiente a su responsabilidad y atribuciones especificas;

b) Elaborar los perfiles, estudios de pre inversidn y factibilidad de los
proyectos para el desarrollo del municipio, a partir de las
necesidadss sentidas y priorizadas;

c) Mantener actualizadas las estadisticas socioscondmicas del
municipio incluyendo la informacion geografica de ordenamiento
tarritorial y de recursos naturales,

d) Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y
priorizadas, y de los planes, programas y provecios en sus fases de
perfil, factibilidad, negociacion y ejecucion,

e} Mantsner un inventario psimanente de la infrasstructura social y
productiva con que cuenta cada centro poblado, asi como de la
cobertura de los servicios publicos de los que gofzan stos!

) Asesorar al Concejo Municipal y at Alcalde en sus relaciones won
ims entidadas de desarrolio plblicas y privadas;

g) Suminisirar ia informacidn qua le sea requerida por las auioridades
municipales u ofros interesades, con base a los registros exisienies;
¥y

h) Mantener actnalizado el catastro Municipal,

24
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I.as Municipalidades podran contratar en formas asociativa los servicios de

un coordinador de sus oficinas municipales de planificacion.

CARTICULO 24. OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER (Segin Reforma
al Articulo 98 del Cédigo Municipal, Decreto 22-2010 del Congreso de 1a
Republice de fecha ¢ de junio del 2,010).

a)

D)

c)

iy
S

iy

T

2,

Planificar y programar las acciones de cardcler lecnice gue
implementarg Oficina Municipal de la Mujer;

Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de fa Oficina
Municipal de la Muier y el cumplimiento de sus atribuciones;
Elaborar ef Manual de las Funciones de la Oficing Municipal de iz
Muier especifico del Municipio;

informar al Conceio Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde ©
Alcaldesa, Congejo Municipal de Desarrclio v 2 sus comisiones,
sobre la situacién de mujeres del municipio;

Ser ia responsgble de elaborar e implementar propuastas de
politicas municipaies basadas en ia Politica Nacional de Promocion
y Desarrolic de Mujeres Guatemaitenas para integradtas a politicas,
agendas locales, acciones municipaies;

Brindar infurmacion, ssesoria y orentacidon 8 fas muieres de!
municinio especialmante sobre sus derechos; asi como apoyar el
Drocese ofganizacion y formalizacion de los grupos 98 muiies,
acompafiégndoias en coiencion da su personatidad juridica.
Organizar piesos e capaciiacion y formacion para las roujeres dei

rrunicioi para fodaleser sus habilidades. capacidades y destiezas,

i =

informar v difundic el gue hacel de iz Oticing Municips! Qg 12 WG o

teavéds de los medios de comunicacidn, con & GUISG O WismiZa

las accionas que Oficina realizz en al Municipio,

El
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i) Promover la organizacion social y participaciéon comunitaria de las
mujares los distintos niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural;

j)' Coordinar con las dependencias responsables, la gestién de
cooperacion técnica y financiera con entes nacionales e
intarnacionales, para implementacion de acciones Yy proyectos 2 |
favor de las mujeres del muricipio.

k) Mantener v actualizar permaneniemente  Un gentrs  de
decumentacion aue contenga material informativo, de capacitacion

y de investigacion, asf como leyes ger wrales y especificas, en ._

especial las gue se refisren & s derechos humanos do las
mujeres, participacién ciudadanra ¥ auditoria social; v,
b Propone b oreacién de guarderfas municipales para la atencion s .!

mencres que habian el municigio,

TITULO ¥
COBIERNG Y ADMINISTRACION DEL MUNICIPAL
CAPITULD

‘.._-.....‘.‘—-M-wa_ st

GUBIERRO DEL MUKICIPIC

24 by 2

ARTICULG 25, GOBIERNG DEL MUNICIPIO. (Segln Articuio 33 dat
{odigo Municipal, Decieto 192002 del Congreso de la Republica de fecha

2 de abril del 2,002}
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Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal e! ejercicic del

gobierno del municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar
_ sus intereses con base en los valores, cultura y necesidades planteadas
g por los vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos.

ARTICULO 26. Reglamento interno. (Segin Articulo 34 del Cddigo
i Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de fecha 2 de

abril del 2,002). El Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno
i de organizacién y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
: organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de
personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la
administracion municipal.

ARTICULO 27. Organizacién de comisiones. (Segun Articulo 36 del
Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de fecha
2 de abril del 2,002). En su primera sesion ordinaria anual, el Concejo

j Municipal organizara las comisiones que considere necesarias para el
: estudio y dictamen de los asuntos que conocera durante todo el afo,
-

teniendo caracter obligatorio las siguientes comisiones:

1. Educacion, educacion bilinglie intercultural, cultura y deportes;

2. Salud y asistencia social;

3. Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda;
4. Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales;

5. Descentralizacién, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana;

6. De finanzas;
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7. De probidad;
8. De los derechos humanos y de la paz;
9. De la familia, la mujer y la nifiez.

El Concejo Municipal podra organizar otras comisiones ademas de las ya

establecidas.

ARTICULO 28. Sesiones del Concejo Municipal. (Segun Articulo 38 del
Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de fecha
2 de abril del 2,002). Las sesiones del Concejo Municipal seran presididas
por el alcalde o por el concejal que, legalmente, le sustituya
temporalmente en el cargo. Habra sesiones ordinarias y extraordinarias.
Las sesiones ordinarias se realizaran cuando menos una vez a la semana
por convocatoria del alcalde; y las extraordinarias se realizaran las veces
que sea necesario a solicitud de cualquiera de los miembros del Concejo
Municipal, en cuyo caso el alcalde hara la convocatoria correspondiente,
de conformidad con lo previsto en este Cédigo y el reglamento de
organizacion y funcionamiento del mismo. No podra haber sesion
extraordinaria si no precede citacion personal y escrita, cursada a todos

los integrantes del Concejo Municipal y con expresion del asunto a tratar.

Las sesiones seran publicas, pero podran ser privadas cuando asi se
acuerde y siempre que el asunto a considerar afecte el orden publico, o el
honor y decoro de la municipalidad o de cualquiera de sus integrantes.
También, cuando la importancia de un asunto sugiera la conveniencia de
escuchar la opinién de los vecinos, el Concejo Municipal, con el voto de
las dos terceras partes del total de sus integrantes, podré acordar que ia

sesién se celebre a cabildo abierto, fijlando en la convocatoria, el lugar, dia

28 i
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; vy hora de la sesidn. En estas sesiones del concejo, los vecinos que asistan

tendran voz pero no voto, debiendo todos guardar la compostura, decoro y _
dignidad que corresponde a una reunion de tal naturaleza, de lo contrario, 4
la misma se suspendera sin responsabilidad del Concejo Municipal.

El Concejo Municipal podra declararse en sesién permanente si la
| importancia y urgencia del asunto asi lo ameritara. Igualmente celebrara ¥

sesiones ceremoniales 0 solemnes en ocasiones especiales. Todas las
sesiones se llevaran a cabo en el edificio de la municipalidad, salvo casos

especiales calificados por el Concejo Municipal o de fuerza mayor, en cuya

situacion, las sesiones pueden tener verificativo en cualquier otra parte de
la circunscripcion territorial del municipio.

Cuando la importancia del tema lo amerite, el Concejo Municipal podra
: consultar la opinién de los Consejos Comunitarios de Desarrolio, a través
{ de sus representantes autorizados. 5

_ ARTICULO 29. Asistencia a sesiones. (Segun Articulo 39 del Cédigo 4
':'\_, Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de fecha 2 de
abril del 2,002).Todos los miembros del Concejo Municipal estan obligados E
a asistir puntualmente a las sesiones. Todos los miembros tienen voz y

voto, sin que ninguno pueda abstenerse de votar ni retirarse una vez

dispuesta la votacién; pero si alguno tuviera interés personal del asunto
del que se trate, o lo tuviere algin pariente suyo dentro de los grados de

i e e B

ley, debera abstenerse de participar en su discusion y, en consecuencia,
de votar retirandose mientras se tome ia decision. De existir esa situacion,

y no se abstuviere, cualesquiera de los miembros del Concejo Municipal
podra solicitarselo; quien procedera a retirarse. La inasistencia a las
sesiones, sin excusa escrita justificada, sera sancionada

disciplinariamente de conformidad con el reglamento del Concejo
29
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Municipal, pudiéndose declarar vacante el cargo por inasistencia, sin
causa justificada, a cinco (5) sesiones consecutivas, comunicando de
inmediato su decision al Tribunal Supremo Electoral para los efectos que
disponga la Ley Electoral y de Partidos Politicos. En el caso de
inasistencia de los sindicos, para la sesidn de la que se trate, el alcalde

nombrara sindico especifico a uno de los concejales.

ARTICULO 30. Votacién de las decisiones. (Segun Articulo 40 del
Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de fecha
2 de abril del 2,002). Los acuerdos, ordenanzas Y resoluciones del
Concejo Municipal seran validos si concurre el voto favorable de la
mayoria absoluta del total de miembros que legaimente lo integran, salvo
los casos en que este Codigo exija una mayoria calificada. En caso de
empate en la votacion, el alcalde tendra doble voto o voto decisorio.

ARTICULO 31. Requisitos para optar al cargo de aicalde, sindico ©
concejal. (Segun Articulo 43 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica de fecha 2 de abril del 2,002). Para ser electo

alcalde, sindico o concejal se requiere:

a) Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito en el distrito municipal.

|

b) Estar en el goce de sus derechos politicos.

o R e RS

c) Saber leer y escribir.

T
S

".:'::T&.'

eSS

a ARTICULO 32. Prohibiciones. (Segun Articulo 45 del Codigo Municipal,
Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de fecha 2 de abril del
2.002). No pueden ejercer las funciones de alcalde, sindico o concejal:

R s T

o
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a) El inhabilitado judicialmente por sentencia firme por delito doloso o
sujeto a auto de prision preventiva.

b) El que directa o indirectamente tenga parte en servicios publicos,
contratos, concesiones o suministros con o por cuenta del municipio.

c) El deudor por fianzas o alcances de cuentas a los fondos municipales.

d) Cuando exista parentesco dentro de los grados de ley entre los electos.
Si el parentesco fuere entre el alcalde y uno de los sindicos o concejales,
se tendra por electo al alcalde. Si fuere entre otros miembros del Concejo
Municipal, se tendra por electo al sindico o concejal que tenga a su favor
la adjudicacién preferente, llendndose ipso facto la vacante que se
produzca por ese motivo, en la forma que establece la Ley Electoral y de
Partidos Politicos. Si posteriormente a la eleccion el alcalde, el sindico o el
concejal resultaren incluidos en cualquiera de las prohibiciones de este
articulo, una vez comprobada plenamente, el Concejo Municipal declarara
vacante el cargo y solicitara al Tribunal Supremo Electoral la acreditacion
del sustituto.

TITULO V

CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 33. Para ingresar como trabajador a la Municipalidad el

solicitante debera cumplir como minimo con los requisitos siguientes:

At
i
4
4
3
-
&
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a) Llenar la solicitud respectiva, acompafiada de fotografia
reciente;

b) Haber cumplido 18 afos de edad;

c) El trabajador debera ser originario del municipio;

d) Presentar certificado de carencia de antecedentes penales Y
policiacos.

e) Encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles y no
haber sido condenado por delitos.

f) Presentar otras referencias que le asi se consideren necesarias.

TITULO Vi

EXAMENES

ARTICULO 34. AUTORIDAD Y SISTEMA DE EXAMENES Corresponde

ala Municipalidad, la organizacién, convocatoria, direccion y ejecucion de

las pruebas de ingreso y ascenso del personal, de conformidad con la Ley

e
i

y sus reglamentos. Por lo tanto debera contar con la asesoria de una
oficina de Recursos Humanos de las Municipalidades. §

ARTICULO 35. DE LAS PRUEBAS Las pruebas a realizarse seran de
libre concurso y tienen por objeto determinar la capacidad, aptitud y 3

habilidad de los candidatos y el desempefio que estos demuestren en la ' 3
realizacion de las tareas del puesto de que se trate. Pueden ser orales, o
escritas, mixta o de ejecucion.

32




\ REGLAMENTO INTERNO 2008 - 2012
- ¥ Revisado | Autorizado por: l Fecha de
“‘S;-df"’a Elaborado por: Lic. Julio Cesar Aprobacion Rigea S
Municipalidad | por: Cesar Juan Quifidnez 10 pagina | Partir De: Universidad
De San Miguel | Bethancourt | Carlos Hernandez, Noviembre 10/11/2008 Wariano
Duefias, Quifibnez Alcalde 2010 33 de 62
Sacatepéquez Galvez

www.munidugnas.com

ARTICULO 38. EXAMEN DE CREDENCIALES Se realiza una
evaluacion de las credenciales de los candidatos, que consiste en la
calificacion de los documentos que estos presenten para acreditar la
preparacion y experiencia requerida con la que cuentan para ocupar un

puesto.

ARTICULO 37. SOLICITUD DE ADMISION Y CONVOCATORIA Esta
solicitud puede ser llenada por cualquier persona que cumpla con los

requisitos que exige el puesto para el cual esta aplicando.

ARTICULO 38. CANDIDATOS ELEGIBLES El criterio para escoger a los
candidatos que podran continuar en el proceso de seleccion se realizara 2
través del estudio de los resultados obtenidos en la evaluacion a través de
una escala de 0 a 100 dentro de la cual los candidatos logren como 5
minimo una puntuacion de 65 puntos como promedio de las distintas

pruebas a que sé le someta.

ARTICULO 38. NOTIFICACIONES DE RESULTADOS DE EXAMENES i
La politica de notificacién que se emplea para los candidatos es la de -"
realizar notificaciones dentro de un plazo de diez dias contados a partir de

la fecha en que se efectuaron las evaluaciones.

SRR T

ARTICULO 40. VIGENCIA DE LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBAS
El tiempo que los resultados de las pruebas realizadas a los candidatos

seran de seis meses a partir de la fecha de la evaluacion.
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TITULO ViI

NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 41, SELECCION DE CANDIDATOS Cualquier vacante que
se produzca en el servicio de carrera en las municipalidades, la autoridad
nominadora correspondiente puede requerir a la oficina Asesora de
Recursos Humanos una nomina de todos los candidatos idéneos para el

imposible llenar las vacantes conforme lo prescribe la Ley del Servicio

puesto.
ARTICULO 42. NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES Y DE
1 EMERGENCIA
4 Cuando por motivo de emergencia, debidamente comprobada, fuese
&

Municipal, la autoridad nominadora podra nombrar a cualquier persona
que reuna los requisitos correspondientes a la clase de puesto de que se

ﬁ\ trate.
™~
TITULO Viil

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 43. TERMINO DEL PERIODO DE PRUEBA Toda persona q
nombrada en un puesto dentro del servicio de carrera debe someterse a .
un periodo de prueba en el desempefio del puesto de que se trate y queda
inscrita en el registro correspondiente. El periodo de pruebe inicia a partir
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de la fecha de toma de posesion del puesto y dura dos meses para los

nuevos servidores y dos para los casos de ascenso.

ARTICULO 44. FACULTAD DE DESPIDO DURANTE EL PERIODO DE
PRUEBA En cualquier tiempo, dentro del periodo de prueba la autoridad
nominadora puede separar a unos empleados sin responsabilidad de su
parte. Si en opinién de dicha autoridad, con base en los informes del jefe

inmediato del superior del empleado se considera gue este es inadecuado

TITULO IX

e a—

ASCENSOS, PERMUTAS, TRASLADOS Y PERMISOS

ARTICULO 45. ASCENSOS Se considera ascenso el acto por el cual el
trabajador municipal pasa nomina, las vacantes se cubren perfectamente

por medio de de un ascenso de base del desempefio que sé establezca.

ARTICULO 46. PERMUTA  Las permutas solamente proceden entre

servidores que ocupen puestos de igual clase Y categoria en igual 0

il
A
4

i
S SEETRd

similar salario, a solicitud o con ausencia de los interesados, con el

informe favorable de la Autoridad.

ARTICULO 47. TRASLADOS. Pueden hacerse traslados por solicitud del
a empleado, con informe favorable del jefe inmediato de la oficina donde

preste sus servicios o del jefe de la oficina que ha de recibirlo. Por
razones del servicio determinar por el jefe del departamento U oficina

respectiva, con anuencia del interesado. Para mejorar el servicio de

acuerdo con el reglamento respectivo
35
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TITULO X

EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 48. EVALUACION DEL DESEMPENO Las autoridades
nominadoras, estan obligadas a evaluar el desempefio  de los
trabajadores municipales que dependen de ellos. Deber velar por que
dicha evaluacion se realice en forma justa y objetiva, de conformidad con
el sistema de evaluacion del desempefo que establezca la Corporacion

Municipal.

TITULO XIi

CAPACITACION Y DESARROLLO

ARTICULO 49. CAPACITACION Y DESARROLLO  El programa de
capacitacién se realizara cada seis meses, el tema ha desarroliarse se
determinara mediante la aplicacion de formularios que seran distribuidos
entre todo el personal al inicio de cada ano, dichos resultados serviran
para establecer los programas de capacitacion que se realizaran durante

en el transcurso del ano.

36
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Mediante la aplicacion de programas de capacitacion acertados, el
personal estard incentivado a desarrollar nuevas técnicas para el
desarrollo de los procesos y tareas asignadas, con el objetivo de brindar
un mejor servicio al vecino mediante la utilizacion de optimizacion de sus
recursos y a la aplicacion de conocimientos.

TITULO XIi

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL DUENAS

ARTICULO 50. Son obligaciones de los trabajadores, ademas de las
contenidas en sus respectivos contratos de trabajo, las siguientes. (Segin
Articulo 63 del Codigo de Trabajo, Decreto 330 del Congreso de la
Republica de fecha 8 de febrero de 1,947)
Cumplir y sujetarse a las instrucciones de orden técnico y administrativo
que reciban de los respectivos jefes inmediatos.
Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en la
forma, tiempo y lugar convenidos,
a) Presentarse a su lugar de trabajo con la debida antelacién para
iniciar sus labores con puntualidad.
b) Guardar decoro y dignidad en su conducta, tanto en el desempeiio
de sus labores como fuera de ellas.
c) Observar buenas costumbres durante el trabajo, evitar discordias y
desavenencias con sus compaiieros de trabajo o con sus
superiores jerarquicos asi como no recurria realizar ninguna medida

de hecho en contra del buen desarrolio del trabajo de la Institucion.
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Prestar ¢! respetoc debido a sus compafieros de trabajo no
importando su nivel jerarquico.

Capacitar para el desempefio de sus propias labores al empleado
que se designe, a efecto de que este pueda sustituirlo.

Prestar el debido respeto a todos los vecinos que se presenten a
solicitar los servicios de la Municipalidad

Todos los jefes de departamentos, Servicios Yy encargados con
personal a su cargo, estan obligados a velar porque estos ejecuten
bien su trabajo evitar que pierdan tiempo.

Desempefiar sus funciones bajo la direccién del patrono o de su
representante, a cuya autoridad quedan sujetos en todo lo
concerniente al trabajo.

Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro o riesgo
inminente en que las personas o intereses del patrono o de algun
compafiero de trabajo estén en peligro, si derecho a remuneracion
adicional.

Guardar los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de las
viviendas a cuya elaboracion concurran directa e indirectamente,
con tanta mas fidelidad cuanto mas alto sea el cargo del trabajador
o la responsabilidad.

Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las
autoridades competentes y las que indiquen los patronos, para
seguridad y proteccion personal de ellos o de sus companferos de
labores, o de los lugares donde trabajan.

Desarrollar en las horas de la jornada la actividad que tenga
encomendada con eficiencia y calidad y no distrayendo a sus
compafieros con conversaciones ajenas al trabajo.

m) Cuando por necesidades extraordinarias en las labores normales de

"La Institucién” sea indispensable prolongar la jornada de trabajo,
38
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os Empleados Municipales" estaran obligados a continuar en el
desempefo de sus labores, siempre y cuando la prolongacion de la
misma se justifique y se ordene por escrito por el Jefe o Director
correspondiente, con el aviso oportuno a la Oficina de Personal.

n) Desempefar el servicio bajo la direccion de "L a Institucion” o de sus
representantes, a cuya autoridad estaran subordinados en todo o
concerniente al trabajo.

o) Conservar en buen estado el equipo, mobiliario, instrumentos Y
atiles que "La Institucion” le haya dado para su trabajo, no siendo
responsable por el deterioro normal que origine el uso de los
mismos ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor o0 por
mala calidad.

p) Cumplir con seriedad y puntualidad los programas y actividades de
induccién, formacién, actualizacion y capacitacion en que participe.

q) Dar aviso a "La Institucion”, a través de su Jefe, Director o de la
Oficina de Personal, salvo caso fortuito o fuerza mayor, de las
causas justificadas que le impidan concurrir a su trabajo.

r) Cuando "Los Empleados Municipales" falten a sus labores por
enfermedad general o por riesgo de trabajo, justificaran sus faltas
mediante las incapacidades que al efecto extienda el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, las cuales deberan hacer llegar
a la Gerencia General de "La (nstitucion”, por si mismos, por

conducto de su Jefe o Director o a través de sus familiares, dentro
de las 24 horas siguientes a la expedicion.

s) Poneren conocimiento de "La Institucién”, a través de la Oficina de
Personal, las enfermedades contagiosas € incurables que padezca,
tan pronto como tenga conocimiento de las mismas, con el fin de
proteger la salud del propio empleado Y de la comunidad,

salvaguardando la confidencialidad de la informacion. Asimismo,
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antes de iniciar sus labores, deberd informar y presentar a "La
Institucion” la prescripcion suscrita por el médico para tomar algun
narcoético, droga o enervante, cuando sea el caso.
t) Comunicar a "La Institucion”, a través de su Jefe Inmediato o de la
Oficina de Personal, las observaciones necesarias para evitar
dafios y perjuicios a los intereses y seguridad de sus compareros y
de la misma "Institucion". '
u) Prestar auxilio en cualquier momento, cuando por siniestro o riesgo
inminente peligren "Los Empleados Municipales" o "La Institucion”.
v) Informar a su Jefe o Director y a la Oficina de Personal en el

momento que ocurran actos y resoluciones que lesionen sus

derechos.

TITULO Xili

OBLIGACIONES PATRONALES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN

MIGUEL DUENAS

ARTICULO 51. Ademas de las obligaciones que las leyes de trabajo éste
tiene las obligaciones generales siguientes: (Segun Articulo 61 del Cddigo

de Trabajo, Decreto 330 del Congreso de la Republica de fecha 8 de
febrero de 1,947)

a) Enviar dentro del improrrogable plazo de los dos primeros meses de

cada afo a la Dependencia del Ministerio de Trabajo
correspondiente, un informe que

Ha de contener. Egresos totales, que hayan tenido por concepto
de salarios durante el afio anterior, con la debida separacion de las
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salidas por jornadas ordinarias y extracrdinarias, nombres vy
apellidos de sus trabajadores con expresion de la edad aproximada,
nacionalidad sexo, ocupacion, nimero de los dias laborados para
cada uno de ellos, el salario individual que les haya correspondido,
durante dicho ano.

b) Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose
de mal trato de palabra y obra.

c) Dar oportunamente a los trabajadores el equipo, los tiles,
instrumentos y materiales necesarios para ejecutar el trabajo
convenido, debiendo suministrarlos de buena calidad y reponerlos
tan luego cono dejen de ser eficientes.

d) Permitir la inspeccion y vigilancia que las autoridades de trabajo
practiquen en la Institucion, para cerciorarse del cumplimiento de
las disposiciones del Cadigo de Trabajo, de sus Reglamentos y de
las leyes de Prevision Social y a dar, a aquellas los informes
indispensables que con ese objeto las soliciten.

e) Cancelar a los trabajadores en efectivo, en cheque o en boleta de
depdsito sus respectivos salarios en el plazo y en la forma
estipulada en este Reglamento.

f) Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo que este
pierda cuando se vea imposibilitado para trabajar por culpa de la
Municipalidad.

g) Conceder a los trabajadores tiempo necesario el ejercicio del voto
en las elecciones populares, sin reduccion de salario.

h) Cumplir fielmente las disposiciones contempladas en el Reglamento
General sobre higiene y seguridad en el trabajo.

i) Mantener en los archivos de la Institucion toda la documentacién
correspondiente a la relacién obrero patronal.
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j) Mantener convenientemente instalade en el lugar de trabajo, un
botiquin médico quirdrgico provisto de todos los elementos
indispensables que recomienda el Instituto se Seguridad Social,
para casos de emergencia, el cual estara a cargo de una persona
entendida en la materia.
k) Preferir en igualdad de circunstancias a los guatemaltecos sobre los

Promover y aplicar programas de capacitacion de personal de
acuerdo a necesidades del servicio.

m) Llevar libro de Salarios autorizado y sellado por el departamento
Administrativo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

n) Llevar Planillas de conformidad con los modelos que adopte el
Instituto de Seguridad Social.

0) Consignar en sus libros de salarios o planillas, separado de lo que

se refiera a trabajo ordinario, lo que paguen a cada uno de sus

trabajadores por concepto de trabajo extraordinario.

TITULO XIV

PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES DE LA

ARTICULO 52. Ademas de las prohibiciones generales de los

trabajadores contenidas en las leyes de trabajo, se prohibe a los mismos

lo siguiente: (Segun Articulo 64 del Codigo de Trabajo, Decreto 330 del

Congreso de la Republica de fecha 8 de febrero de 1,947)

a) Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin

licencia de la Gerencia o de sus jefes Inmediatos.
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b) Hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento propaganda
politica o contraria a las Instituciones democraticas creadas por la
constitucion de la Republica o ejecutar cualquier acto que signifique
coaccion de la libertad de conciencia que la misma establece.

c) Trabajar en estado de embriaguez o bajo los efectos de drogas,
estupefacientes o en cualquier otra condicion anormal analoga.

d) Provocar rifias, discusiones o dificultades entre sus compafieros de
trabajo, y entre éstos y sus superiores jerarquicos.

e) Usar el equipo, medicamentos, herramientas o los dtiles
suministrados por ia Municipalidad para objeto distinto a aquel para
el que estén normalmente destinados, portar armas de cualquier
clase durante las horas de labor, excepto los instrumentos punzo ~
cortantes que formen parte del equipo, herramientas o ttiles propios
del trabajo.

f) Introducir a sus lugares de trabajo o ser participe del consumo de
bebidas alcohdlicas, juegos de azar o en actitudes ilicitas, usura,
rifas entre el personal.

g) Interrumpir o distraer en cualquier forma el trabajo de los
compaferos de labores.

h) Tomar alimentos en lugares distintos a los sefialados previamente.

i) Permanecer en las instalaciones de la Municipalidad, después de la
correspondiente hora de salida, salvo autorizacion expresa
otorgada conforme las condiciones de control y seguridad de la
Institucion.

j) Permitir que cualquier persona ajena de la Municipalidad se sirva de
los equipos, utiles, vehiculos e instrumentos o cualquier bien del

mismo, salvo autorizacién expresa de la Gerencia General.
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k) Dar dinerc, ejecutar ¢ intentar realizar acto con el fin de cbtener un
nombramiento, aumento o remuneracion, promocion u otra ventaja
similar.

[) Sacar de las oficinas o instalaciones de la Municipalidad, sin
justificacion o autorizacién escrita alguna, libros registros,
comprobantes, documentos, Utiles de papeleria maquinas de
cualquier clase, correspondencia, equipo, instrumentos, muebles,
enseres o cualquier bien que pertenezca a la Municipalidad.

TITULO XV

PROHIBICIONES A LOS PATRONOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
SAN MIGUEL DUENAS

ARTICULO 53. Se prohibe al patrono: (Seguln Articulo 62 del Cddigo de
Trabajo, Decreto 330 del Congreso de la Republica de fecha 8 de febrero
de 1,947)

a) Exigir o aceptar dinero u otra compensacion a los trabajadores
como gratificacion para que les admitan en el trabajo o por
cualquier otra concesion o privilegio que se relacione con las
condiciones de trabajo en general.

b) Retener por su sola voluntad los equipos materiales y objetos del
trabajador sea como garantia o a titulo de indemnizacion o de
cualquier ofro traslativo de propiedad.

c) Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus

trabajadores, salvo de que se trate de las dispuestas por la ley.
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d) Dirigir o permitir que se dirijan las labores por los trabajadores en
estado de embriaguez o bajo la influencia de las drogas,
estupefacientes o en cualquier otra condicion anormal analoga.

e) Ejecutar cualquier otro acto que restrinja los derechos que el
trabajador tiene conforme a la ley.

f)  Permitir que sus trabajadores coman 0 duerman en los lugares
donde laboran, actos que deberan realizarse en los lugares
previamente destinados para eilo.

g) Hacer discriminacion por razén de raza, sexo, religion y opiniones
politicas de sus trabajadores.

h) Inducir o exigir a sus trabajadores que compren Sus articulos de
consumo a determinados establecimientos o personas;

i)  Influir en las decisiones politicas de los trabajadores o de sus
convicciones religiosas.

j) Ordenar o Permitir a sus trabajadores que trabajen
extraordinariamente en labores que por su propia naturaleza sean
insalubres o peligrosas.

TITULO XVI

JORNADAS DE TRABAJO

ARTICULO 54. (Segun Articulo 44 y 116 del Codigo de Trabajo, Decreto
1441 del Congreso de la Republica de fecha 2 de diciembre del 1,992). La
jornada legal de trabajo en "La Institucion” sera la correspondiente a cada
categoria y Contrato Individual de Trabajo particular de cada uno de "Los
Empleados Municipales", sin mas limite que el maximo legal que establece
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la ley de 44 horas semanales y de 12 horas diarias para el personal bajo
categoria de confianza.

ARTICULO 55. La jornada ordinaria de trabajo es comprendida de lunes a
viernes de 8:00 a 12:00 horas y de 13:00 a 17:00 horas. (Segun Articulo
116 del Cédigo de Trabajo, Decreto 330 del Congreso de la Republica de
fecha 8 de febrero de 1,947)

ARTICULO 56. En jornada ordinaria estad comprendida de una hora para
ingerir sus alimentos.

ARTICULO 57. La jornada ordinaria que se ejecute en trabajos que por su
propia naturaleza no sean insalubres o peligrosos, se aumentara entre
patronos y trabajadores de La Municipalidad de San Miguel Duefias, hasta
en dos horas diarias, siempre que no exceda, a la semana, de los
correspondientes limites de cuarenta y cuatro (44) horas. (Segun Articulo
118 del Cédigo de Trabajo, Decreto 330 del Congreso de la Republica de
fecha 8 de febrero de 1,947)

ARTICULO 58. Cuando se pacte una jornada ordinaria continua, el
trabajador tendra derecho a un descanso minimo de media hora dentro de
esa jornada, el que serd computado como tiempo de trabajo efectivo.
(Segln Articulo 119 del Cédigo de Trabajo, Decreto 330 del Congreso de
la Republica de fecha 8 de febrero de 1,947)

ARTICULO 59. Los Empleados Municipales de La Municipalidad de San
Miguel Duefias, permanentes que por disposicion legal o por acuerdo con
los patronos laboren menos de cuarenta y cuatro horas a la semana,
tienen derecho de percibir integro su salario correspondiente a la semana
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ordinaria diurna. (Segun Articulo 120 del Cédigo de Trabajo, Decreto 330
del Congreso de la Republica de fecha 8 de febrero de 1,947)

ARTICULO 60. El trabajo efectivo que ejecuten Los Empleados
Municipales fuera de los limites de tiempo, o que exceda del limite inferior
que contractualmente se pacte, constituye jornada extraordinaria y sera
remunerada por lo menos con un cincuenta por ciento mas de los salarios
minimos o del salario estipulado entre el patrono y Trabajador. (Segin
Articulo 121 del Cédigo de Trabajo, Decreto 330 del Congreso de la
Republica de fecha 8 de febrero de 1,947)

ARTICULO 61. No se consideraran horas extraordinarias las que el
trabajador ocupe en subsanar los errores imputables solo a él, cometidos
durante la jornada ordinaria, ni las que sean consecuencia de su falta de
actividad durante tal jornada, siempre que esto (ltimo le sea imputable.

TITULO XV

VACACIONES, DESCANSOS, FERIADOS Y/O ASUETOS

VACACIONES
ARTICULO 62. Son dias de asueto remunerado los que determine la Ley.

ARTICULO 63. El personal de La Municipalidad de San Miguel Duefias
disfrutara de quince dias habiles de vacaciones remuneradas de acuerdo
con el plan de vacaciones anuales.
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ARTICULO 64. Las vacaciones son remuneradas, obligatorias y se
gozaran después de dos meses de haber cumplido el afo de trabajo
continuo. Todos los trabajadores estan obligados a extender y firmar la
constancia que acredite haber disfrutado de cada periodo de vacaciones.
(Segun Art. 130 (Reformado por el articulo 6 del decreto 64-92 del
Congreso de la Republica) Decreto 330 del Congreso de la Republica de
fecha 8 de febrero de 1,947).

ARTICULO 65. Las vacaciones de un periodo no se podran acumular para

el proximo periodo.

ARTICULO 66. Todo trabajador tiene derecho a un pericdo de vacaciones

de 20 veinte dias habiles, de acuerdo a la ley de servicio municipal.

DESCANSOS

ARTICULO 67. Se dara un maximo de cinco (5) dias, al afio con goce de
salario para cada empleado, para atender asuntos personales, el cual el
interesado decide la forma en que lo utilizara (dia completo, horas,)
(Segin Articulo 127 (reformado por el art. 5 del decreto 64-92 del
Congreso de la Republica) del Cédigo de Trabajo, Decreto 330 del
Congreso de la Republica de fecha 8 de febrero de 1,947)

48




REGLAMENTO INTERNO 2008 - 2012
Revisado Autorizado por: Fecha de
Elaborado por: Lic. Julio Cesar Aprobacion Rige a
Municipalidad por: Cesar Juan Quifiénez 10 Pagina Partir De: Universidad
De San Miguel | Bethancourt Carlos Hernandez, Noviembre 10/11/2008 Mariano
Duefias, Quifibnez Alcalde 2010 49de62
Sacatepéquez Galvez
www.muniduenas.com
FERIADOS Y/O ASUETOS

ARTICULO 68. Todo trabajador de La Municipalidad de San Miguel
Duefas, gozara de asuetos y feriados que se den dentro de su periodo de
trabajo, y estos de describen a continuacion (Segun Articulo 127
(reformado por el art. 3 del decreto 1618 del Congreso de la Replblica) del
Cédigo de Trabajo, Decreto 330 del Congreso de la Republica de fecha 8
de febrero de 1,947)

» Afo Nuevo, 1 Enero,

» Miércoles Santo (medio dia) este se dara en la fecha en que se
lleve a cabo la Semana Mayor.

» Jueves y viernes Santo (todo el dia), estos se daran en la fecha
en que se lleve a cabo la Semana Mayor.

» Dia del Trabajo, 01 Mayo,

> Dia de la Madre, 10 Mayo, este solo aplica a las madres que
laboran en la Municipalidad.

v‘

Dia del Padre, 17 Junio, este solo aplica a los padres que
laboran en la Municipalidad.

Dia del Ejercito, 30 Junio,

Dia del Empleado Municipal 25 de Julio.

Dia de la Independencia, 15 Septiembre,

v V V V¥V

Dia de la feria en honor al patrono San Miguel Arcangel, 29 de
Septiembre

Conmemoracién de la Revolucién de 1944, 20 Octubre,

Dia de todos los Santos, 01 Noviembre,

Navidad, 24 de Diciembre (Medio Dia)

25 de Diciembre (todo el dia),

Afio Nuevo, 31 Diciembre,

Y V V V V VY

1° de enero.
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CAPITULO |

HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUBRIDAD

_______.L.-—-—-—-—-—'-—"'_'"_"_-__—'—_

ARTICULO 69. Independientemente de la limpieza general de toda "La
Institucién”, "Los Empleados Municipales" deberan mantener limpia su
srea de trabajo y para tal efecto se contara con el nimero suficiente de
recipientes para basura. "Los Empleados Municipales" seran responsables
de la limpieza y aseo de su equipo, material, herramientas y Utiles de
trabajo y al finalizar la jornada los tendran ordenados y en su lugar
respectivo. (Segun Articulo 197 del Codigo de Trabajo, Decreto 330 del
Congreso de la Republica de fecha 8 de febrero de 1,947)

ARTICULO 70. Los trabajadores estan obligados a observar, en Sus
labores, las medidas de higiene y seguridad que dicte la Gerencia, asi
como las que manden del instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS) y de las Autoridades Sanitarias y de Trabajo.

ARTICULO 71. La Municipalidad de San Miguel Duefias adoptara las
precauciones necesarias para proteger eficazmente la vida, la salud, y 2
moralidad de los trabajadores.

ARTICULO 72. La Municipalidad de San Miguel Duefias acatara y hara
cumplir las medidas que indigue el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social con el fin de prevenir el acaecimiento de accidentes de trabajo y de

enfermedades profesionales.
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NORMAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR LOS RIESGOS DE
TRABAJO

ARTICULO 73. Durante el desempefio de sus labores, "Los Empleados
Municipales" deberan adoptar todas las medidas y disposiciones para su
beneficio y seguridad personal y de "La Institucion” en todas sus
instalaciones, las cuales siempre seran las que establece la Ley Federal
del Trabajo y el Reglamento General de Higiene y Seguridad (Segin Art.
197. (Reformado por el articulo 1 del decreto 35-98 del Congreso de la
Republica Decreto 330 del Congreso de la Republica de fecha 8 de
febrero de 1,947).

ARTICULO 74. Queda estrictamente prohibido fumar dentro de las areas
de “La institucién” en donde se encuentre este sefialamiento por razones

de seguridad.

ARTICULO 75. "Los Empleados Municipales" estan obligados a avisar de
inmediate y auxiliar en la medida de lo posible, cuando existan
circunstancias de grave peligro en que se encuentre algin compafiero asi
como el equipo, maquinaria o el centro de trabajo mismo; lo pondran en
conocimiento de su Jefe o Director y de la Oficina de Personal para que se

adopten las medidas de seguridad mas apropiadas.

ARTICULO 76. Antes de poner en marcha cualquier equipo o aparato, el
operador del mismo debera cerciorarse de seguir los procedimientos

estipulados para su funcionamiento adecuado.
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ARTICULO 77. "Los Empleados Municipales" deberan conducirse con el
cuidado requerido, respetando las normas de seguridad de “La Institucion”,
a fin de evitar accidentes, asi como observar buena disciplina y orden en
el desempefio de sus Labores y abstenerse de hacer bromas y juegos que
pongan en peligro la vida de sus compaferos y la seguridad de “La
Institucion”.

ARTICULO 78. Todos "Los Empleados Municipales" estan obligados a
utilizar el equipo de seguridad que se les proporcione durante el
desemperio de su trabajo y en dreas donde sea necesario su utilizacion,
asi como respetar los sefialamientos y avisos que se encuentren en el
centro de trabajo.

ARTICULO 79. En caso de accidente de algin empleado, los
comparfieros de la misma instancia en donde ocurra el accidente deberan
dar aviso a su Jefe, y auxiliar a sus comparferos en la medida de lo
posible.

ARTICULO 80. Si llegase a ocurrir algun accidente en “La Institucién”, se
debera levantar el acta respectiva del accidente en las formas especiales
del IGSS, firmadas por dos testigos presénciales del caso en la que se
relate como ocurrié el accidente, a fin de entregaria al IGSS, para que "Los
Empleados Municipales" reciban la atenciéon médica requerida y, en su

caso, les sea expedida la incapacidad correspondiente.
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ENFERMEDADES

ARTICULO 81. En caso de un dia de ausencia por enfermedad y no asista
al IGSS, puede ser suficiente con aclarar la enfermedad.

ARTICULO 82. En caso de dos o0 mas dias de ausencia por enfermedad y
no asista al IGSS, debe traerse certificado médico, del médico particular
tratante.

ARTICULO 83. En caso de tres dias 0 mas, y si el empleado asiste al

IGSS, el IGSS suspende al empleado y le cancela su sueldo, La
Municipalidad de San Miguel Duefias Unicamente cancela lo que el IGSS
no cubre que son los primeros dos dias.

CAPITULO li

DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 84. Las infracciones al Cddigo de Trabajo y el presente
Reglamento, segln su gravedad, seran sancionadas en la forma siguiente:
a) Amonestaciones verbales: Cuando el trabajador
comete una falta leve siendo la primera vez, ésta se hara en

privado.
b) Amonestacion escrita: Cuando el trabajador reincida en
la falta leve o cometa una infraccion diferente se le llamara la
atencion por escrito y se enviara copia a la Inspeccién General

de Trabajo de la jurisdiccion.
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c) Suspensién: Cuando el trabajador cometa una falta grave o

d)

e)

sea reincidente en la misma de las que no amerite despido ,
ser4 suspendido en su trabajo de uno a ocho dias sin goce de
sueldo atendiendo a los requisitos siguientes:
i. Gravedad de la falta.
ii. Reincidencia
fii. Indisciplina en el trabajo
iv. Alteracién de labores de otros trabajadores hallandose
previamente al responsable y a los compafieros de
trabajo que éste indique.
Despidos: Cuando el trabajador después de apercibido por
escrito, cometa alguna de las prohibiciones estipuladas en el
Articulo 64 del Codigo de Trabajo, se dara por terminado el
respectivo contrato de trabajo.
Puntualidad: Se le solicita a Los Empleados Municipales de
La Municipalidad de San Miguel Duefias, puntualidad para el
ingreso a sus labores, asi como respetar el horario de
almuerzo que es de una horas (1) para cada uno.

Todo el personal que labora en "La Institucion" tiene la
obligacion de presentarse e iniciar puntualmente a laborar en
su lugar o area de trabajo asignada, de acuerdo con el horario
de trabajo establecido para cada caso particular; y se retirara
normaimente del lugar de trabajo sélo después de haber
terminado su jornada diaria.
Dada la filosofia manifiesta de "La Institucion”, basada en el
respeto y la libertad responsable hacia su personal, se tendra
la confianza de que seran cumplidas las normas establecidas
que se refieren a: las horas de entrada, inicio de trabajo,
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descanso y salida. En caso de que ‘Los Empleados
Municipales" incumplan lo anterior, el Alcalde debera notificarlo
por escrito indicando la aplicaciébn de la sancion
correspondiente, el tiempo tardio de cada dia se debera
reponer al final de la jornada, en casos muy particulares se
deducira del periodo de vacaciones; no obstante esto no lo
exime de la sancién.
ARTICULO 85. La Municipalidad no escatimara esfuerzos dentro de

sus posibilidades para mantener empleos fimes y debidamente
remunerados para sus empleados, asi como para estimular y mejorar a los

trabajadores que se distingan en su trabajo.

ARTICULO 86.
Municipalidad sus empleados, procurar el arreglo directo de las

Sera norma invariable en las relaciones entre la

divergencias y en caso necesario, acudir a la Inspeccion de Trabajo.

ARTICULO 87.
que correspondan a la Municipalidad y a los trabajadores, se regiran por lo

En lo referente los demas derechos y obligaciones

previsto en el

Codigo de Trabajo, los Reglamentos o las Leyes conexas y convenios asf
como las demas fuentes de derecho que sefiala la Ley del Organismo
Judicial en el grado que se prescribe, salvo lo que se ha acordado.

ARTICULO 88.

presente Reglamento, se observaran las mismas normas que para su

Para efectuar cualquier modificacion o derogacion al

aprobacion.
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ARTICULO 89. El presente Reglamento Interno entrara en vigor al ser
aprobado por la Inspeccién General de Trabajo, quince dias después de
haber sido puesto en conocimiento oficial de los Trabajadores, conforme a
lo dispuesto en el Articulo 59 del Cédigo de Trabajo.

ARTICULO 90. Seran nulas piso-jure, las clausulas o estipulaciones
que impliquen renuncia o tergiversaciones de los derechos que la
Constitucion de la Republica y las layes de Trabajo, conceden a los
trabajadores. |

ARTICULO 91. Toda modificacién al presente Reglamento se hara
observando los principios generales de la Municipalidad, el Cédigo de
Trabajo, en armonia entre la Direccion y los trabajadores para lo cual se
hara la correspondiente convocatoria al personal y se solicitara su
aprobacion a la Inspeccion General de Trabajo.

CAPITULO il

SUSPENSION Y TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE
TRABAJO

(Segun Titulo Octavo (Capitulo Primero, Segundo y Tercero) del Cédigo de
Trabajo, Decreto 330 del Congreso de la Republica de fecha 8 de febrero
de 1,947)

ARTICULO 92. Toda trabajadora que se encuentre en estado de
gestacion, tendra un descanso de treinta dias anteriores y cincuenta y
cuatro posteriores al alumbramiento, remunerados por el régimen del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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ARTICULO 93. Son causas justas que facultan a La Municipalidad de San
Miguel Duefias para dar por terminados los contratos de trabajo, sin
responsabilidad de su parte:

» Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en
forma abiertamente inmoral o acuda a la injuria, a la
calumnia o a las vias de hecho contra su patrono o los
representantes de este en la direccion de las labores;

» Cuando el trabajador cometa alguno de los actos
enumerados en el inciso anterior contra algin compariero
de trabajo, durante el tiempo que se ejecuten las labores,

» Cuando el trabajador, fuera del lugar donde se ejecutan las
labores y en horas que sean de trabajo, acuda a la injuria,
a la calumnia o a las vias de hecho contra su patrono o
contra los representantes de este en la direccion de las
labores, siempre que dichos actos no hayan sido
provocados,

» Cuando el trabajador cometa algin delito o falta contra la
propiedad en perjuicio del patrono, de alguno de sus
comparieros de trabajo o en perjuicio de un tercero en el
interior del establecimiento,

» Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin permiso
del patrono o sin causa justificada, durante dos dias
laborales completos y consecutivos o durante seis medios
dias laborales en un mismo mes calendario. La justificacion
de la inasistencia se debe hacer al momento de reanudarse
las labores, si no se hubiere hecho antes;

» Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a
adoptar las medidas preventivas o a seguir los
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procedimientos indicados para evitar accidentes ©
enfermedades; o cuando el trabajador se niegue en igual
forma a acatar las normas o instrucciones que el patrono o
sus representantes le indiquen con claridad para obtener la
mayor eficacia y rendimiento en las labores.

Cuando el trabajador, al celebrar el contrato haya inducido
en error al patrono, pretendiendo tener cualidades,
condiciones o conocimientos que evidentemente no posee,
o presentandole referencias personales cuya falsedad este
luego compruebe, o ejecutando su trabajo en forma que
demuestre claramente su incapacidad en la realizacién de
las labores para las cuales haya sido contratado;

Cuando el trabajador sufra la pena de arresto mayor o se le
imponga prision correccional, por sentencia ejecutoria;
Cuando el trabajador tome sin permiso valores y objetos

que le pertenezcan a la Municipalidad.

CAPITULO IV

SALARIOS

ARTICULO 94. Los salarios de los empleados, sera asignada de acuerdo

al puesto de trabajo y al monto que la partida presupuestaria tenga
asignada (Segun Articulo 88 del Cadigo de Trabajo, Decreto 330 del
Congreso de la Republica de fecha 8 de febrero de 1,947)

ARTICULO 95. Los aumentos saldriales se efectuaran anualmente, con

base en el indice de inflacion y evaluaciones del desempefio del personal.
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ARTICULO 96. La remuneracién es anual y se pagara asi: (Segun Articulo
92 del Cédigo de Trabajo, Decreto 330 del Congreso de la Republica de
fecha 8 de febrero de 1,947)

a) El 50% de su salario, sera pagado en la primera quincena de cada
mes.

b) El 50% restante del salario sera pagado al final de cada mes.

c¢) ElBono 14 se cancelara en la primera quincena del mes de Julio de
cada afio.

d) El Aguinaldo se cancelara en la primera quincena de Diciembre de
cada afo.

ARTICULO 96. En el caso del salario extraordinario o de horas extras
cuando la carga de trabajo lo requiera, el jefe del departamento o area de
trabajo estara obligado a presentar el informe respectivo ante Tesoreria
con el visto bueno del jefe administrativo superior.

ARTICULO 97. El salario o sueldo completo de los trabajadores, de la
Municipalidad se integra, para el computo de las indemnizaciones, con la
remuneracion por todo el tiempo laborado.

ARTICULO 98. El salario se pagara directamente al trabajador o a la
persona de su familia que el indique por escrito o en acta levantada por
una autoridad de trabajo. (Segun Articulo 94 del Cédigo de Trabajo,
Decreto 330 del Congreso de la Republica de fecha 8 de febrero de 1,947)

ARTICULO 99. El pago de salario se har4 en el propio lugar donde los
trabajadores presten sus servicios y durante las horas de trabajo ©
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inmediatamente después de que estas concluyan. (Segun Articulo 95 del
Cédigo de Trabajo, Decreto 330 del Congreso de la Republica de fecha 8
de febrero de 1,947)

ARTICULO 100. Nunca se pagar el salario en lugares de recreo,
expendios comerciales o de bebidas alcohdlicas u otros analogos.

ARTICULO 101. Los salarios de todo el personal de "La institucion” se
pagaran en moneda de curso legal, a traves de cheque, efectivo o
depdsito en cuenta bancaria, de acuerdo a su eleccion, los dias 15y 30 de
cada mes en las oficinas que correspondan a caja o se depositaran en su
cuenta personal, en los bancos con los que "La Instituciéon” tenga
convenio. En caso de elegir el depésito del salario en cuenta bancaria "Los
Empleados" deberan notificarlo a "La Institucion” por escrito. Las boletas
del banco se entregaran en la caja, previa firma de recibido. (Segun
Articulo 90 del Cédigo de Trabajo, Decreto 330 del Congreso de la
Replblica de fecha 8 de febrero de 1,947)

ARTICULO 102. "Los Empleados" de "La Institucién" que reciben su

salario en la caja, estan obligados a presentar una identificacion si asi se

les requiere y a firmar los recibos correspondientes.
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CAPITULO V

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
ARTICULO 103. CAMBIO DE CLASIFICACION. Los trabajadores
Municipales que estando en servicio activo pasen sin perder su relacion
laborar a formar parte del servicio de carrera o del servicio de confianza O
de libre nombramiento y remocién conservaran los derechos adquiridos de

conformidad con la Ley.

ARTICULO 104. DERECHOS POST-MORTEM. Los derechos post-
Mortem de los trabajadores municipales s€ regira por 1as disposiciones

especificas del plan de Prestaciones del Empleado Municipal

ARTICULO 105. VIGENCIA. El presente Reglamento entrara en

vigencia al ser aprobado por el Concejo Municipal.
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VIGENCIA, REVISION Y ACTUALIZACION

La utilidad del Reglamento Interno de Trabajo, radica en la veracidad de la
informacién que contiene, por lo que se hace necesario mantenerios
permanentemente actualizados por medio de revisiones periodicas. Para ello es
conveniente evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento
administrativas derivadas de la implantacion del reglamento, asi como establecer
un calendario para la actualizacion del mismo y designar a un responsable para
la atencion de esta funcién.

Otra situacién clave para alcanzar los objetivos del presente Reglamento Interno
es darlo a conocer, para ello sera necesario definir un programa para su
presentacion, con base en las acciones que para el efecto se establezcan, se
proceda a celebrar, platicas, reuniones y cualquier otro tipo de evento.

También es muy importante que se realicen sesiones de sensibilizacién, por
medio de las cuales se puede incrementar la confianza y colaboracion del
personal, ya que a través de ellas se les comunican los objetivos propuestos y las
bondades que de ello pueden resultar.

Es de suma importancia recalcar a los colaboradores que al trabajar todos por
alcanzar las metas organizacionales, se estard mejorando para lograr las metas
personales que cada uno pueda tener y aprovechar méas el valioso recurso del
capital humano, pues ya se cuenta con objetivos claros, asi como con una misién
y vision que todos deberén compartir e identificarse para que pase a ser parte del
trabajo cotidiano que se realiza en esta Municipalidad.
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