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REGLANINTO  INTERNO  DE PERSONAL
DRECcfoN  DE RECURSOS  HUMANOS

EL HONORABLE CONCELO  MunlclpAL

Que   de  confoITridad  con  to  dispuesto  en  el  arfeiho  253   de  la  Coustinci6n  Poifea   de  ha
Rapthhea,  los  rmmicbies  son  instituefones  aut6romas.  derivado  de  k>  curl  les  coITesponde
enne   otras   fimfones   el  cumphieuto   de   sus   foes  propfos  y  para  el  efacto  emfrin  hs
ordenanzas  y rejSamentos  respectivos.

Que  de  colrfunrrdad  con  el  Decreto  niinero   12-2002   del  Congreso  de  h  Repthhoa,  el
Coneejo   Muntcpal   elritri   su  redamento   inemo   de   orgrnizacibn  y   fimcionanrfuo,   bs
re8lamentos  y  (irdenanzas  para   ha  orgrnizacich  y  fimcionannento  de  sue  oficinas,   asi  como
el  redamento   de   persorml  y  denris   disposk;fones  que  garandcen  la  buem  marcha  de  h
adminstracibn  inunieipaL

Que  de  acuerdc  a  lo  preceptuado  en el C6digo Muniefoal,  el Coneejo  Munfoirtal debe  emir
el  ReBlamento   lie   Personal   cLryo   contendo   debe   guardar   congruencin   con   h   normativa
establecida  en  h  Coustfucibn  Poffica  de  ha  Rapunca  de  Guatemala  y  ha  Ley  de  Ser`rfuo
MunicdyaL  tomando  en  cuerm  que  las  rehciones  hborales  de  k>s  fimcfonarios  y  expleados
munickyales,   se   ngen  por   dichos   cuerpos   legates,   derrmdo   de  b   cual  dicho   Re9amemo
debe   caracte     u.se   por   ser   tecrfeo,    amrdneo,   drfumico   y   efuieHte,   que   tengr   como
fuahdad    dinamizar   fa   prestaci6n   de   los   servlcios   pdbhcos   mmicbales   y   fortakeer   la
rchcfon  enpleatlos-Miricpamad,   desaronando   bs   princir]fos  y  caracterisdeas  contendos
en has dyes  hborales.

Que   el  objetivc   del  Rethlnento   lmemo   de   Persoml  debe  ser  normar  fas  acciones  que
pemutan  k>grar  b  efroiencia  en  h  prestacbn  de  tos  servlcios  mmapal  procurar  y proteger
fa  digrridad  de  lDs  enlplcados  mmicdyales,  remmerar  el  correcto  deserxpefio  de  cada  cargo
pthlieo  en  fom] justa  y  decorosa;  establecer  que  a  igual  trabajo  deseapehado  en  iguaklad
de  condieienes,   efroiencia  y  andgtiedad`  corresponda  igual  salario.  estabihar  el  desenpefio
de  los  distintos  puestos   de  h   adnmistraci6n  mndcfoal  mediaute  ha  ehirmaci6n  de  factores
de  prefereneia  ci  de  otra  natimleza  en  los  respechvos  nombrarmientos,  asceusos  y  despidos

y   en   especial   reconocer   que   la   rehacfon   de   hboral   de   los   trabajadores   rmmicfoales
cousthryen  rna   fimibn  ptofroa,   la   que   deselxpehada   de   foma   correcta  y  adecunda  es
fuente  de derechos  y obligacienes   especiales.

Ein   ejercicie    d€L   las    facultades   que   le   confiere   el   aitfoulo    253    unino   pdrafo    de   h
Constrfucien   Poiitica   de   ha   RapL'foliea   inciso   a),   i),   j),   y   z)   y   53   del  C6diso   Munefoal
Decreto  No.  12-2002.

ELritir   el srfuieme:



®

®

RI:GLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL MUNICIPAL

TfroLO I
DlsroslcloNEs GENERALEs

CApiTULO  twlco
DlsroslcloN Es GEN ERALEs

Articu]o   1.   Naturaleza.   EI  Redameuto  Iutemo  del  Personal  MunicfoaL  es  un  insthmrmto
orientado  a  regitlar  las  rehaciones,  tos  derechos  y  obhgacbnes,  entre  el patrono  denominado
Municfoaldad    y    sus    trabajadores,    para    fa    cousecuefon    de    los    fros    instinroionales
Mimicinales.   qu3  se  cerman  en  ha  efroiente  prestaci6n  de  servicbs,  a  h  poblacfon  y  en  fa
representaci6n   tie   desarrolb   integral   de   la   juusdiccton  Municinal  y  el  bienestar   de   sue
habitames   en un  cfroa  de democracky  conviveneja  pacffica  y superaci6n  constaute.

I  Articulo   2.   Ottjeto-.   Este   Realamemo   tiene   como   objeto   regular   fas   rehacfones   entre   h

MLmicdyaldad  y  sus  servidores,   asegurando  a  estos justicfa,  equidad,  estinilo  en  su  trabajo
y   a   fa   vez,   garantrmdo   h   efroiente   adnririsfrocfon   del  recurso   hLmano   a   traves   de  un
conj`uto  de nonrms  apheables  a todos los  servidores.

Alticulo   3.   Est3   Regivnento   condene  normas  contellpladas  en  la  Coustinicich  Polihea  de
Rapthhoa   de   Chatermla,   el   C6diso   Munlcinal,   C6digo   de   Trabajo,   ha   Ley   de   Servicfo
Civn,   Ley   de    Servicio   Municpal   y   otras   dyes   commes;   y   responde   a   los   pincftyios

generates  del derecho  haboraL

Alticulo    4.    H    presente    Regivneuto    estpula   las   normas   a   que   deben   sujetarse   tos
trabajadores  rmlricftyales  en  la  prestacfon  y  ejecuei6n  del  servicio.  Sun  disposicfones  son  de
cuxplinrfuo    ol]hgatorio    y    su    infraccfon    darn    h]gar    a    ha    aphcacfon    de    fa    sanefon
colTespondiente.

Artl'culo   5.   La   adminisaaci6n  del  personal  mimicftyal  estara  a  cargo  de  la   Direcci6n  de
Recursos    HLmmos,    quien    dependeri    directarrede    del    Alcalde    MunebaL    a    quien
corresponde  la  I jacfon  de las pofficas   relacforadas   con el personal  de la Mulcfoalidad.

Articulo    6.    El   preseme    Re9lamedo    estpula   el   rfuino    de   fas   prestacienes   que   h
Mulcinalidad  e§)fa  obtigada  a  ennegar  a  sue  empleados,   sin  periuicie  de  que  estas  puedan
ser superadas  pcir vohutad  de las  partes o por disposiei6n  legrl.

I   Articulo   7.   El  prrmkyio  de  rendiniento  es  exichle,  en  cousecuencia  todo  trabajador  debe

deseixpefiar    con   dmgencia   y   efroienein   el   puesto   para   el   que   ha   silo   rombrado   o
contratado.

Articulo    8.    Li    modfficaci6n    del    preserme    Redamento    podra    reatzarlo    el    Concejo
Municpal,   con t3l objetivo  de hacer  efroiente   ha caldad  de kis  serviefos   pthlicos.



TITULO  11
0RGANIZACI0N  Y ADMINISTRACI0N DH PERSONAL

CApf TULo  I
ORGANlzAaoN

Articulo   9.   E   AlcaHe   MLmiepal   es   h   nd2rma   autorihad   admhistrat]va,   desempeha   h
jefatun   superior   de   todo   el   persolral   adiwhistrativo   y   de   caxpo   de   la   Mumcpamad,
facuhado   para   apticar   el   presente   Re8lameuto,   pudiendo   ddegrr   droha   fimcfon   en   ha
Dfreccien  de Rf icusos  Hurnanos.
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ArHculo   11.  6iganos   Superiores:  I,os  6rganos  admmismtivos  respousables  de  culxplir  y
hacer que se curph  el presente  Redamemo  son:

a) el Co]reejo Mulcdyal;
b) H  Al(;akle  Muneba]:
c) Los Directores  de Dapendencias;
d) Los Jt3fes y/o  Eincargados  de Seccbnes  y Unidades  de Trabajo

Todos   tos   fimcbnarios   mimicdyales.   estan  obHgados   a   cuixpln.  y  hacer  que   se   cunpb   el
presente  Redanremo,   asi  como  todas  aquenas  dsposiefones  mimicdyales  encarfudas  a  su
apfroacien

Alticulo   12.   Autolidad   superior:   E  Concejo   Mumcinal  es  la  autoridad   superior  de  ha
Muniebamad  y  como  tal,  fe  colTesponde  ha  delfoeraci6n  y  decision  de  gobiemo  Muncinal
asl come ha adrinstraci6n  del patrmronie   e inereses  de su rmm]cipie.
Adeirfas   de   los   deberes   y   atribueiones   establecidas   en  el  C6digo   Munieina[   ha   Ley  del
Servicfo  Munici]al  y otras leyes,  el  Coneejo Muniebal  tendri  ]as  sig`rieutes:

a)   CunplIT  y hacer que se cunph  el presente Redamento:

b)   Conocer  aquenos  casos  ro  previstos  que  sean  someddos  a  su  conocinieuto  por  el
Alcalde  Munefoal;

c)   Conocer  de  las  modificaciones  del  presente  redamento  se{giv has  propuestas  que  se
le preserten;

d)   Tomar  h  decision  final  que  tengr  como  conseeuencin  facuhar  al  Akalde  Municpal
sanciemr   a    bs    fimcienanos    mmiekyales,    que    de    conformdad    con   la    fey   le
corresponde  noihorar y remover.  EL esa  catdad,  en  ha adrmistracfon de personal  le
compete   de  conformidad  con  la  ky  vigente,  noihorar  y  remover  a  tos  fimcionarios
seflahados;   y   para   modemlzar   ha   adninistracfon   MunicbaL    crear   las   plazas   de
trabajo  I:uando  ke  necesdades  lo  amerltan  y  hs  fuanzas  Muusirales  k]  permitan.
EI  Coneejo  MuneinaL  con base  a  h  term que para cada  cargo proponga el Alcalde
Muneb€L    le    corresponde    efectuar   el   noinbramiemo    de:    Secretario    Muueinal,
Dmector    Financiero    Municbal,    Auditor   hiemo,    Juez   de   Asuntos   Murfebales,
Ihector  de  Planificaci6n,  y  otros  fimctonarios  que  demande  la  modemizaci6n  de  h
adnrinistr aci6n   mLmicipaL
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Articulo  13.  Autoridad  nohinadora:  EI  Alcaide  como  Autoridad  Noinadora  adeiTfas  de
b  establecido  €n  el  C6diso  Mulcftyal,  ha  Ley  del  Seruefo  Municinal  y  otras  leyes,  tendri
los  sigdentes  d=beres y obligacienes :

a) Cunipfr  y hacer que  se cunlpha  el preseme Redamento.
b)  Nolhorar  y  remover  con  causa justificada  a  los  enpleados  nunicfoales,  de  collforrmdad
con  el  C6digo  Muheinal  y  h  ley  del  Servicio  Ciwh  Municipal  observando  en  todo  caso  el
prmcfofo   de delinsa  al afectado.
c)  Requem  a  la  Direcci6n  de  Recusos  Hunanos  fa  n6Irma  de  candidatos  elegivles,  para
cubm  cunlquier  puesto   vacaute  que   se  produzca  en  el  servicfo,  deirfuo  de  h  cunt  debera
seleccionar  a  h  person  que  cueme  con mas  irieritos  y  comprobada  preparaci6n  acad6nrica
o tfonlca.
d)   Requem  a  ]a  Direccfon  de  Recusos  Hurnaros  ha  n6mina  de  candidatos  e]egibles,  para
oubrir    cualqule].    vacame,    que    se    produzca    en    el    servicie    de    confianza    o    de    ffl)re
nombramiento  `/ remocfon.
e)  Ermir  noiho;arfuemos  especiales  provisformles  y  de  emergencia  a  cualquier  personal  que
nene  bs  requis]tos  nrfuos  establecidos  para  el  presto  por  servicio  de  carrera.  cuando  la
DITeecrfu  de  Racursos  Hirmanos  no  pueda  cerdficar  la  homma  de  elegibles  por  inexrstenefa
o insuficiencia   lle candidatos.

Articu]o  14.  Direcci6n  Municipal  de  Recursos  Humanos.  El  rfu]ar  de  h  mecci6n  de
Recusos  Huniaros  tendfa  has  atribuefones  que a colrfuacfon  se enunieran:

a) EL  control  ad ndstrativo   del recLnso  hurnano.
b)  Velar  por  la  correcta  aplicacj6n  del  presente  Redamento  y  resoiver  las  cousuhas  que  se
fonmilen  sobre el mismo.
c)  Evacuar  bs  expedemes  por  inpugnacfones  al  presente  Redamemo,  a  solicfud  de  parte
ineresada.
d)   Reahzar  ke  dHgeneias  necesarias  derivadas  de   ha  aphoacfon  del  preseute  reglamento  y
proponer   las   €rfeemativas    de    procedinento    a   la   A]caldfa   Municdyal   para   fa   resoluei6n
respecha.
e)  Reahar  pro]>uestas  al  Alcalde  Municfoal  de  proyectos  que  en  materia  de  adinistracfon
de  personal  deban  desarrollarse   o   elrfuse  para  nejorar  el  desempefro  de  k)s  empleados
munpales.
i) Verfficar  los  apediemes  y/o resoluciones   de nombramientos,   asceirsos y traslados.
g) Ehborar,  revsar  y sollreter  a cousideracfon  del Concejo  Municipal   el Plan de Salanos
para los eixplea(los  y fimcionarios   comprendidos  en  el servlcto   de carrera,  formuhando  las
escahs  corresp( tndieiltes.
h) Proponer al jucaide  Mmickyal  h creacfon  de nuevos  puestos  en el servefo  de carrera, de
acuerdo  a hs  scilichudes  o requerin]entos  de hare  diferemes  Direccfones.
i)   Proponer   a   ha   Alcaldfa   Muricipal   la   rermci6n   de   bs   servidores   rmmicfoales,   cuyos
nondraimentos  resultaren  que   fueron  enddos   sin  haberse  reahzzido   tos  procedinnentos  de
evahaci6n  de expenenein,   tecniea  y calTera mmcfoaL

j)  Dar  a  colroc{3r  hs  causas  de  despido  cuando  se  presenten  hs  causales  que  b justifiquen,
de acuerdo  a lo preceptundo  en este Redamento  y las leyes  respectivas.
k)   Notificar   a   tos   trabajadores   irmcfoales   los   acuerdos   y/o   resoluctones   del  juzgado
conpcteme  si firere  el caso de destinicien  para tos  efectos  coiTespondientes.
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1)   Realzar   el   dingnosdeo    de    las   necesidades    de   capachaci6n   y   ha   ejecuefon   de   tos

programas   a   taves   de   ha   gesthn   inermsthrfuonal  y   otros   para   ha   formaci6n   constame,
sxperaci6n  inefral  y profesionaL  de fimcfonarfos   y empleados   rmmiefoales.
in)   Requem   a   DITectores   y   Jefes   de   dependeneias,   e]  plan  de  vacaciones  anual  de  tos
erlpleados   y   fimcionahos   mmicinales   de  acuerdo   a  las  necesidades   de  los   servlcins   que
presta h Munreipalidad.
n)   Requerir   d€:   fas   unidades   adinistrativas   de   la   Municftyafidad,   informes   pen6dicos   y
exhaordinarios  que se cousideren  necesarios.
o)  Coordinar fa  reahaci6n  de  las pruebas  de  seleeci6n o promoci6n y ascensos  del personal
MLmredyal.

CApfTUL0  Ill
DE oTRAs I)IRnccloNES

Artfculo   15.  ]tefinici6Ii   Se  endende  por  Iirector  aquel  fimchnario  muncbal,   que  tiene
bajo   su  responsabffidad  ha   gesti6n,   direcci6n  y  conduecfon  de  las  diferentes  Dependencias
existentes    o   que   en   el   fuuro    sean   creadas   por   ha   Municdyalidad   y   reflejada   en   el
orgarigrama  adrfuustrativo,   siendo  tos  jefes  inediatos  del  personal  a  que  pertenezcan  los
departanelitos,   seccienes  y unidades  de mbajo de la  dependenein  a su cargo.

Articulo   16.   Iteheres   y  atribuciones.   Son  deberes  y  atnbuefones  de  los   directores   de
dependencies  mmicipales  has siguiemes :

a)   Proponer   al   Alcalde   Munickyal   a   traves   de   ha   Direeci6n   de   Recursos   H`rmanos   fa
separaci6n  de  ]c>s  enpleados  que  se  eneuentren  delmo  del periodo  de  pmeba,  por  rotor fa
incapacidad  o  tiue  sus  habfros  o  condueta  personal  no  bs  hagan  elegibles  o  aptos  para  el

Puesto.
b)   APHcar   y   Bjeeutar   b   dispuesto   y   resueho   por   ha   Alcaldfa   Municinal   y/o   Concejo
Munickyal   en   todo   Lo   concemieute   al   fimciermrierito   de   las   dependenchs,   sistemas   de
commicacfon,   ]>rocedinedos   rfuemos   y   otras   disposiefones   emindas   por   el  Despacho  o
aprobadas por €'1 Concejo Municbal
c)   Sohoitar   en  forma  razDnada  autorizaci6n  de   ha  Direcck)n  de  Recursos   Hunanos,   para
asignar  o reasigrar  un puesto de rna chase a otra, dentro  de la dependenefa  a su cargo.
d)  Infolmar  a  ]a  Direccich  de  Recusos  Htmanos  sobre  ha  condueta,  rendinnento  y  demas
datos   rehciormlos   con  el   empleado   en   el  desexpefro   de   sus   hbores   cuando  asi  se   le
sollcke.
e)   Proponer   lt>s    ascelrsos,    penmutas    o   trashados   de   los   servidores   mmicinales   en   su
respective   depcndeneia   y   evah]ar   a   los   servidores   mirfucgivales   bajo   su   sul)ordinaci6n  de
confomiidad   ccn fas norrms  vigemes.
0  Vehr por  el  correcto  proceder  de  k>s  empleados  bajo  sti  cargo,  requinendo  ha aphcact6n
de   medidas   d]scipllnarias   ante   la   Direcct6n   de   Recusos   Hurnanos,   de   acuerdo   a   bs
procedinemos  establecidos  en el presente Reglameuto.
g)  Dan  seguinrinto  a  los  reportes  de  quejas,  reclamos,  avisos  o  emergeneias,  recil)idos  en
inca  directa  eslablecida  para el efecto.



Artl'culo   17.   Reuniones   de   Trabagiv.   Todo  Director  o  Jefe   de   Unidad   o   Dependenein,
deberi  realizar  reuniones  periddieas   (sermnales   o   qufroenales)  con  sus  dependientes,  para
conocer    el    avance    de    las    actividades    desaronadas    por    su   persomL    socianzar   las
disposicfones  de  la  Autoridad  mimicinal.   conpartn.  infomacfon  reLevante  para  el  desarrono
efroieme   de   ha   muniedyal   e   inplen]entar   mecalnsmos   orientados   a   nejorar   el  servlcio  de
forma  constant€   en su area de trabajo.

®

TITULO  Ill
CONTRATACI0N,  MOVIMIENT0
Y CAPACITACI0N  DE PERSONAL

cApiTULo  I
pl.A2As  vALCANTns, clAslFlcAcloN  y RECLAslFlcAcioN  DH pullsTos

Articulo   18.  Chasificacien  de  puestos  es  ha  distribuefon  sistenfatoa  por  h  cunt  la  Direcci6n
de   Recursos   r[urnanos   asjgna   titulo,   reqLnshos   y   salario   a   fas   plazas   de   la   organizacfon
Mumcftyal   en   cliversas   categorias   sigrriendo   criterios   precisos.   Para   E[  rfumite   de   creacien
de nuevas  plazas,  debe cuixplITse  con el procedinuento   sigivente :

a.    I.as  umhades  administrativas  de  ha  Mulnebahdnd  ineresadas  en  ha  creaci6n  de  rna
plara  dt3berin  presentar  su  inieiativa  al  jefe   de   h  DMRRIIII  o   a  quien  hagr  sus
fimchnes,    con    copin    a    ha    Direcci6n    de    Adimistracien    Fhanciera    hiegrada
Muricin.al    (DAFIM),     adjuntando     el    cuestionano     de    chasificaci6n    de    puestos,
debidameme  resuelto  y  autc)rrado;  h  estmctura  organizacional  de  la  dependence  y
de prestos  asi come has justificaciones  que motivan  la  incfativa.

b.    EI   Diet>tor   de   DAFIM,   estudiat   la   inieintiva   y   efectuari  los   analsis  necesarios,
con  h  ]inamad  de  establecer  fa  dsponibflidad  frianciera  para  dar  respuesta  a  dicha
sohcftud

c.    ha  DMRREm  analizari  la  hicintiva  con  base  a  ha  docunentaci6n recibida,  reaHzara
el    esturho    respectivo    y    has    audhorns    que    estme    convenieiites,    tomando    en
cousidemci6n:

-           La ubicaci6n  de la plaza  dentro de fa estruetun  administrative
-           Funcion€:s   de la undad  Adninistrativa  donde se ubicafa  ha  plaza.
•            La rehac]6n  costo beneficfo
-            Th)o  de supervision  del cuixpnmiento   de atribuefones.
-           Condickines   de trabajo.
-            Esfiierzos  que requiere  el desempefio  del puesto.

Urn  vez  establecido  el  estudio  del  perffl  del presto,  la  DMRRIHI  deterrmat  si procede  o
ro  acceder  a  h  solicinid,  eirfuendo  la  resoluci6n  que  corresponda,  de  h  cunt  notificari  a
las   Autoridades,    Superiores   para   fas   efectos   respectivos.    Es   competeneia    del   Alcalde
M`incbaL   aLtorizar   el   nuevo   puesto   y   determinar   la   fecha   a   paltr   de   ha   cual   tendfa
vigencia,   b  que  debed ser informado  al Dnector  de ha DAFIM y a ha DMRRIHl



Arh'culo   19.   ILecLasificaci6n  de   puestos:   Es   ha  accfon  por  ha  cunt  se  modffica  el  tiro,
salario   y/o   es|>ecialdad   a   bs   puestos   del   personal   por  motivo   de   caihoio   sustancial  y

permanellte   de   deberes,   para  tal  efecto   se  observaran  fas   disposieiones   contendas   en  el
arfeulo  106  parrafo  2°  de  ha  Coustltuci6n  Polftica  de  Re|tthhca  y  el  arfuculo  12  del  C6digo
de Trabajo,  en  =1 senddo  de favorecer  a bs  elxpleados  mmcinales.

Urn   vez   estaltlecido   el   estudio   del   perfl   de   la   plaza,   I.a   DMRRHH   dcterminari   fa
procedencin    o    inprocedencia   de   fa   sofroful,   para   to   cunt   emitha   la   resohici6n   que
corresponda  y irotificara  a ]as  Autondades   Sxperiores  para los efectos  respectivos.

CAPITULO  11
CONDICIONES  DF INGRESO

Arh'culo  20.  Condiciones  de  ingreso  al  servicio  de  cairera:  Adicfonal  a  lo  requerido  en
el  artfulo   26   de   h  Ley  de   Servicie   Municinal  para  toda  persona  que  desee  optar  a  un
puesto  en la Mimicpalidad   de Monjas,  es indispensable   cumpir  lo  sigiieme:

a.           De I)referenein   ser mayor  de edad.

b.           Ser   griatemalteco   de   origen   de   los   comprendidos   en   el   arfeulo    144   de   la
Constfuci6n  de  la  Reptolica,   salvo  to  dispuesto  por  el  articulo  7  de  fa  Ley  de
Ser\icfo  Ciwh,   de preferencin  vecino  del mmcinio.

c.           Ser  seleccrormdo  y  nolhorado  por  h  Autondad  Nomindora  de  conformidad  con
tos I irocedineutos.

d.           No  haber  sido  condemdo  en  seutenefa  firne,  por  dehios  que  inptiquen  falta  de
prchidad  como  huto,  robo.  estafa,  cohecho,  prevancato,  falsedad,  maiversaci6n
de  t>audales  pthfroos   o  exacciones   itegates  y  en  general  todos  aquellos  dehios
coutra  eL parfuonie   del Estado.

e.           No tmconharse  inhabilitado   de conformrfuad   con la ]ey.

h

Conprobar   dooumeutahente   profesich   u   oficie,   coustancras   o   cemficaciones.
exp€rienda  laboraL  en  el  servicfo  y  ha  solvencia judicial  ante  los  6rganos  de  tpo
pe,rat

Ser   colegrdo    activo,    si   el   puesto    requiere    el   ejercfoie   de   rna   actiVldad
profi)sfoml  universitaria,   asi  como los  doc`mentos  correspondientes.

Someterse  a  ke  pruebas,  exAmenes  o  coneursos  preparados  por  k)s  Jefes  de  las
und;rdes  donde  se declare  ha plaza  vacante.



Articulo  21.   I)el  pen'odo  de   plueha.   Teda  persorm  norrhada  en  un  puesto  dentro  del
servlcio de  carlera,  debde  somcterse  a un pehodo  de pmeba en el deserxpefio del puesto de
que  se  trate.   El  perfodo  de  prueba  se  incin  a  parfu  de  ha  fecha  de  toma  de  posesi6n  del
cargo  y  su dunroi6n es  de  sets meses para los  rmevos  servldores y tres rneses para bs  casos
de ascenso.
Si  el  expleado  estuviere  deselxpctindo  el  cargo  medrnte  noihoranrfuo  provisional  o  de
elnergencia  estc tielxpo  deberi  ser  tollndo  en cuema  para el c6mputo  del pefodo  de pmeba
correspondieme.

Queda  a  salvo  el  derecho  del  trabajador  ascendido  de  ser restfuido  a  su  cargo  antehor  si
fuere   saparado   del   nuevo   puesto   durante   el   peifodo   de   pnteba,   por   razones   que   no
cousrfuyan  falta.

Artfculo  22.  F'acultad  de  desrido  duirmte  el  per[odo  de  pnteha.  Los  infonnes  parchles
presentados  por  el  Jefe  inmediato  del  trabajador  en periodo  de  prueba,  cousttryen  ha  base
para   dar   por   teriinada   ha   relacfon   hboral   si   el   rendiniemo   no   es    sadsfactorio,   sin
respousabhidad   de   fa   autoridad   que   emhi6   el  nc>mbramiento.   En  caso   de   ascenso,   si  el
trabajador  fuen;  separado  del  mevo  puesto  dunute  el periodo  de  prueba  y  h  raz6n  de  h
separacich  no   corstrfurya  rna  causa  de  despido  justificado,  el  trabajador  favorecido  tendri
derecho   a   vorrer   a   su  puesto   anterior.   Mienhas   un  enpleado   regular  este  ocxpando  un
puesto  superior  en  forma  provisiermL  no  podfa  noindrarse  defrrfuvamente  a  om  person  en
su lugar,  hasta  conelLiir su perodo  de prueba;  sob podfa ser ocupado  ese puesto  de manera
teixporal,  hasta  que se defua  la  sinaci6n.

Arti'culo  23.  LDs  trabajadores  contratados  a  plaza  fijo  o  para  obra  deterrmada,  temmarin
su  rehcfon  hb]ral  con  ha  Municinahdad  al  vencinento  del  plazo  esfoulado  o  conchrfen
de  la  obra,  sin respousabilidnd  para  las  partes;  siempre y  cunndo  fa  causal que  les  dio  origen

ya  no   sul)sista,  sin  pebuicfo  del  derecho  que  tiene  ha  Munieir>amad  de  rescindir  en  forma
indatera]  el coiitrato  de que se trate,  siempre  que  exista  causa justificada.

Aiticulo  24.  S I el trabajador a  contratar es  de nacionamad  exfrojera,  solo  podrd eixpharse
cuando  se  frote  de  hbores  de  caracter  tecnreo  y  que no haya  guatemakecos id6neos para el

puesto,   h   Muricinamad  de  Mordas  prewhineute  obtendri  h  correspondiente  autorizacfon
del Ministerio  tle Trabajo  y Previsi6n  Social

Articu]o  25.  Prohihiciones.  No  podrin  ser nonforados,  ni ejercer un cargo  mmicpal como
fimcielrarios  rmnicfoales,  1os  que  para  el  efecto  preceptha  en  el  Artieulo  82  incisos  a)  y  c)
de]  C6digo  Murickyal:
a)  Los  pariente;i  del Alcalde,  de  los  Sindicos  o  de  los  Concejales.  dentro  del cuarto grado de
consanguinidad   o segundo  de afimdad.
b)   Los   que   hibieren  manejado,   recaudado,   ciistodindo   o   adrmistrado   fondos,  bienes  y
vabres   del  Estado   o  deL  rmmicfoio,   si  no  hubiera  rendido   cuentas  y  obtendo  el  fuiquto
correspondierte,  y,
c)  Los  parieut€s  en  los  mismos  grados  de  cousanguinidad  y  afirdad  indicados  en  el  inciso
anterior,   del  p€rsoml  que  se  eireuentra  irombrado  en  rna  misma  Ulndad  Adiinistrativa  de
ha  Mulctr>alidatl.
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Articulo   26.   Para   efectos   de   nombramieuto   o   conhatacidn  deberin  ser   cumpmos   tos
requlshos   estat)lecidos  en el artfoulo  20 del preseme  Re8lamento.

Ard'culo   27   Nombranrientos.   I,as   personas   que   ocupen   los   puestos   seleccfoundos   que
expresamenle    sehalan    ha    Ley   de    Servicie    Municinal   y   este    Reglaneuto,    deben    ser
nonhadas  pot   el  Alealde  Municbal,  velando  porque  bs  candidatos  curxplan  los  requshos
del puesto  de  que  se  trate  y  que  se  cuxpla  con  hs  fomralidades  establecidas  en el Artic`ho
18 de este Reganreuto.

Ardculo     28.     Procedilniento    de    contrataci6n:    Para    eL    reclutam]ato,     selecci6n    e
incorporaci6n   del   personal   a   la   adllmistracien   Municfoal   se   ha   de   seg`ir   el   sigheute

prceedinriento:

a)   Detemrimci6n  de  ]a  vacante:  Si  corresponde  a  un  presto  existeme,  verificar  que
se  ham  cunpmo  fas  fonmaHdades  para  declararlo  vacante;  que  si  se  trata  de puestos
nuevos,  verificar  que ha silo creado por el Concejo Municbal.

b)   Convoi:atoria:    EI   Alcalde   Municgival,   por   medio   de   la   Iirecci6n   de   Recusos
Hunrant>s,   efectuari   ha   convocatoria   respechva,   estableciendo   el  perffl   del  presto
vacalds,   el  lugrr  y  fecha  froite  para  presentar  la  docuneutaci6n  correspondiente  y
ha  realizacton  del concurso  o examenes.

c)   Recepr:i6n    de    expedientes:    Los   expedieutes   de   k>s   interesados   deberin   ser
emegatlos  en ha Iirecci6n  de Recursos  Hunranos.

d)   Examenes  de  arftud  y  capacidad:  La  Dheccton  de  Recusos  Hunanos  reallzafa
los  exameres  de  aptinrd  y  capacidad  que  se  cousideren necesarios,  de  acuerdo  con
las  nec€}sidades  y el perfl  del puesto.

e)   Se]ecci6n   definitiva:    La   seleccfon   definitive   corresponde   al   Alcalde   Municdyal,
qulen  si  esta  de  acuerdo  givara  instrueciones  para  que  se  proceda  a  ha  elaboraci6n
del nonforalhento   o contrato,  segin  sea el caso.

i)    Folma]izaci6n  de   la   relaci6n  )aboral:   Si  es  puesto   de  categoria  de  carrera,  se
enrfua  nombramerlto   respectivo,   hego  se  levantara  el  acta  de  toma  de  posesi6n
correspmdiente;   si   se   trata   de   un   trabajo   tenporaL   se   elaborari   el   contrato
respectivo.  Eh  oualquiera  de  has  dos  modalidades,  se  harin coustar has  atrinueiones y
respousabmdades  del  puesto   o  bien  se  idendficari  el  thilo  del  puesto  conforms  al
manual  correspondiente.   Ei el caso de cormto,  se especifeari  el plazo.

g)   Inducci6n:   La   Direccfon  de  Recusos  Hunanos  y  al  Jefe  inlrsdinto  supenor,   les
correapDnde   induefr   u   orientar   al  nuevo   empleado,   en  relacfon  a   la  insthici6n.   ha
Unidad   Organizativa   en   la   que   se   desempchafa,   asi   comci   de   las   atrfoueiones,
respousabflidades   y   resutados   que   se   esperan  del  puesto   que   ocxpari  y  todos
aquehos   aspectos   coixplemermrios   necesarios  para   su  integraedn  a  h  organizacfon
Mumciral.
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Alticulo   29.   Toma   de   Posesi6n:   Las  personas  nolrfudas  o  colmtadas  deben  tomar
posesibn  eL  cia  uno  o  diecisdis  del  mes,  saho  que  la  naturaleza  del puesto  o  has  condrofones
del  servK;io  reqirfun  h  toma  de  poseston inediata.  Los  casos  en que la  fecha de toma de
posesfon   colresponda   a   dfas   thAbiles,   esta   se  efectuari  el  dfa  habil  inedinto   posterior.
Debe  dejarse  coustancfa  de  ha  toma  de  posesi6n  del puesto  en  acta  que  se  levaute  en hbro
autorindo   para   el   efecto,   cousignando   como   mino:   Lugar;   fecha  y  hora;   nond]res   y
apemdos  coixpilctos   de   la  persona  nofrorada,   de   acuerdo   con  su  docunnento  personal  de
idenfficacfon,    indieando   su  lugrr   donde   fro   extendido;   nombre   del   puesto   que  recibe  y
atribuefones   dt;I mismo.

AitL'cu]o   30.   Evalunci6n   del   desempefio   del   personal   MunieiprL.   La   Evalunci6n   del
nesempeflo  sera  apfroada  por  h  Dneccfon  de  Recusos  Hurnaros,  por  lo  inenos  rna  vez al
afro de acuerdc  a has  disposieienes   establecidas

Articulo  31.  El  salario  se  devengafa  desde  el dr  de  ha  toma  de  posesfon del puesto,  hasta ha
fecha  en  que  se  entregue.  Si h fecha  de  ennega del presto  se realiza antes  de  ha nhad  de ha

jomada  de  tral)ajo,  al empleado  que  eitrega  el puesto  se  le  pagara hasta h tiELna hera que
haya  estado  al servicio  de fa  Municinalidad.

cApf Ton  IV
AscENsOs, pERMurAs y TRAsl.ADOs

Artfculo  32.  Ascenso:  Se  condera  "asceuso"  el  acto  por  el  cunl  el trabajador  Munlcfoal
pasa    a    ocup€u.   un   presto    de    clase    o    grado   saperior,    en   termmos   de   jerarquia   o
responsabfidad   Las  vacantes  se  cubririn  preferentememe  por medfo  de  ascensos  en  base a
mrfuos   individuales   y   profesfonales,    de   confonddad   con   el   sistema   de   evahacfon   de
desempefio  qu; establezca  fa Municbal]dad.

Artfoulo   33.   jisceusos  Telnporales.   Los  ascensos  temporales  proceden  en  k)s  casos  de
ausenein  del  tilihar  del  presto  por  lrfas  de  sesenta  dfas,  sieixpre  que  el  eixpleado  mimicfoal
ascendido  llene   los  requisitos  pre-establecidos.   El  empleado  ascendido  devengat  el  salario
que  dens  asigprdo  el puesto  que  ocupat de  fonna teixporal.  Al regresar el trfular del cargo,
el  expleado  a5}cendido  temporahaene,  debe  retomar  a  su  puesto  amerior  bajo  las  mismas
condicienes  obtenidas  hasta el momeuto  del trashdo.

Arll'culo   34.   Permitas.   Las   pemrmas   solameme   proceden  eme  servidores  que  ocupen
puestos  de  igiml  chase  y  categorfu,  en  igual  o  sinular  salarot  a  soheinid  o  con  anuencia  de
los  frrfuesados,  con  el  visto  bueno  del Dlrector  de  ha dependencia de  que  trate,  para b  oual
debe  comrse  con fa  aprobaci6n  de  Alcaidfa  Muniebal  en  coordinacidn  con la  Direccich de
Recusos  HunLros.

Articulo  35.  Trashdos.  Sohinenfe  podrin  hacerse  trasfados  de  emphados  de  un cargo  a
otro de h misma  jerarqiifa,   sienpre  que nedien  las  siguientes  razones:
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a)  Por  sohoinrd  del  empleado,  con  visto  bueno  del  Jefe  inmediato  de  ha  seccfon  o  unidad  y
del        ector  de  la  dependencia  a  la  que  pertenezca y  la  armencia  del Jefe  y Director  que  ham
de recbirlo.
b)  Por  razones  del  servicie,  determinadas  por  el Jefe  del departamento  u  oficina  respectiva,
con anuencfa  del interesado  con el aval  de h Dn.ecci6n  respectIva.
c) Para nejorar  el servlcfo.

Para  lo  arite     I  debe  contanse  con  la  aprobachn  de  Alcaldia  MurfedyaL  coordinado  por  ha
Dieccfon  de R€}cursos  Himianos.

Articulo   36.   Nulidad.   Es   mlo   todo   ascenso   o   promoci6n   que   se   haga   sin   llenar   las
fomralidades  le;res,

Articulo  37.  Competencja.   Para  lograr  h  mejor  eficieneia  en  el  deseixpefio  de  las  laboTes
que   reahzan  k>Si  empleados  muneftyales,   h   DITeccien  de  Reeursos  Hunanos,   elaborat  la
programacien   €n   forma   anunl   en   base   al   dingn6steo   de      necesidades   de   capachaci6n
realindo    y    hard    las     gestones    necesarias    para    ha    actuatzaci6n,    adiestramiento    y
capacraci6n   tetmica-especffica,   sobre   bs   temas   y   aspectos   que   puedan  coirfubuir   a   su
formcfon  inegaL

Art]'cu]0  38.  ModaLidades  de  Ca|mcitaci6n  I.a  capachacfon puede  ser  intema  o  extema.
ha   prrmera   se   refiere   a   has   capachacfones   o   talleres   desarronados   por   persoml   de   h
Checcfon  de  Rj:cursos  Himanos  y  ha  segunda  cuando  para  llevar  a  cabo  ha  capachaci6n  se
cousidera    la    iidervenefon    de    profesionales,    instfucienes,    orgrnizaciones,    cousultorias    o
cualquier  persora  ajem  a  ha  Municinalidad  de  Monjas  que  puedan  inpaltr temas  de  inteies
emiarcados  en  b dndndca  y el quehacer mLm:ipaL
Eh  caso  de  los  programas  de  capacfraci6n y  formaci6n  permanente  al personal  se  realizari
prefefrolemate   dermo   de   h  jomada   de   tobajo   y  cuando   sea  necesario   fuera   de   ella.
Cuando   la   capiLchaci6n  sea   fuera   del  edificfo   rminicir>al   o   del  nrmicfoio;   se   conceded  al

persorml  el  tierrpo  que  sea  necesano  sielxpre  que  el Jefe  inedinto  siperior y la  mecci6n
de  Recusos  HLrmanos  detemmen  q`ie  el  tenia  de  ha  capachacfon  6sta  rehaciomdo  con  el
deselxpcho  labcral del empleado  y pueda aplicarto   o endquecerb  posteriomente.

TI"O IV
cATEGo]RfAs  DE TRABA]o, -oRNADAs, HORAs nxTRAs, Tlpos DE

sALARIOs y roRMA DE PAGO

CAPITUL0  I
CATEGORIAS  I)E TRABAJ0

Articulo    39.     has    categohas   de   trabajo   del   personal   que   presta   sue   servicios   a   fa
MumcftyaHdad  de   Monjas,   asi  como  el  tpo   de  salario  y  forma  de  pago  que  a  cada  uno
corresponde,   s{rdr   deteminados   adHinistrativanente   por   el   Sistema   de   chsifeaci6n  de
puestos  y  ha  E;cala   Salarial  Municftyal  fomlhada  por  la   Dnecci6n  de   Recursos  Hrmanos
con el visto  bueno del Alcalde  MunebaL
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CAPITUL0  11
JORNADA DE TRABAJ0

Articulo   40.   EL  horario   de   h  jomada   de   trabajo   a   que  estarin  sujetos  los  eixpleados
mmicbales,   es el sigulente:
a)  Jomada  ordiiraha  de  trabajo: esta no puede exceder de  ocho horas  dinms,  ri de  ouarenta
horas  a la sermra.
b)  Jomada   ordnaria  imrfu  de  habajo:  no  sera  mayor  de  7  horas  diarias,  in  de  38  horas
senranales.
c) Jorrmda  ordinaria  noctima:  no sera mayor  de 6 horas  diarias,  ni de 36 horas  semanales.

Cousiderando  la   naturaleza  de  hs  actividades  reahadas  en h  Muneftyamad  de  Monjas,  se
cousideran  tos  sigLrientes    horarios.

a) Persoiral  administrativo:   08:00  a  17:00  horas, de hues  a viemes
b) Persoml  Operativo:   07:00  a 16:00  horas
c) Personal  de I_,inpieza  de Canes

Grapo  1   05:00  a.in a 12:00  horas.
Gnpo  2   12D0  horas a  19:00 horas.

d)  Personal  de  guardinha  y  operadores  de  plauta:  labora  bajo  t`mos  de  24  horas  por  24
horas.

De  acuerdo  a  ]as  necesidades  o  ha  mturaleza  de  las  actl\ndades  de  cada  dependencfa,  se
establecerin  int{rmameute  horarios  para   el  buen  fimcionarmemo  de  has  imsmas,  respetando
sielxpre  las jomndas  de trabajo  establecidas  en Ley`

Los   trabajadores   que   haboren   en  jomada   contrma  podrin  tormr  sue   afroentos   entre  has
1200  y  las   14:D0  horas,  disponiendo  de  sesema  irmutos  en  cada  dfa  laborable,  cuidando

que  bs  t`rmos  de  ahaerm   garantken  la  conrfurdad  de  atenefon  al  ptoHco  en  tos  casos
que se requiera  y en las diferentes   unidades  adinistratlvas.
A  excepcfon  de   personal  operativo  que  cuata  con  sesenta  minutos  de ainrerzo  para tormr
sue ahentos.

Articu]o    41.    Control    de    cunuhindento   de    horarios.    Los    habajadores   Mundbales
deberdn  culxpfr  con  el  procedinemo  qua  establezca  ha  Direcci6n  de  Recusos  Hunrmos
para  el  coltrol  de  entradas  y  salidas  de  ha  Mulricfoahidad.  Mediaute  la  ulizaci6n  del  Libro
de  Fina  de  Asistencin  u otro procedinnento  que  se  establezca  para el efecto.  La omisfon de
esta  obhigacien  t]ard  lugar  a  las  autoridades  a  adoptar  has  medidas  dscinharias  contenidas
en el presente R3ghento.
Tedo  trabajadol  mumcftyal  debed  cuixpfr  puntuainente  con  su  horario  de  trabajo  tanto  en
ha  entrada  comc,  en  la  sama.   Ningth    trabajador  podri  abandonar  sus  Jabores,  antes  que
terrme   su  jorrnda   laboral,   a   meros   que   obtenga   la   autorizaci6n   escrha   de   su  jefe
inedinto,    misnra    que    debe   hacer   ifegrr   a   h   Dn.ecci6n   de    Recusos    Himanos   el
inculxphirfuo   ]e   generara   rna   sanci6n   de   las   establecidas   en   el   ardculo   88   de   este
Rerfunento.



Arfu'culo  42.  E]  trabajador  que  se  eirsueide  inposfodhado  para  asisdr  a  sue  habores,  debefa
enviar  justificacj6n  de  su  inasistencin  a  su  Jefe  inedinto  quien  informafa  a  ha  DITeccfon  de
Recusos   Hunmos,   quienes   si   asl  lo   esinaren   necesano   estableeerin   por   los   ilredios
legates   a   su  alcance  para  colxprobar  h  veracrdad  de   k>s  motivos   expresados.   El  sinple
aviso  ro  inphe€i  que  la  falta  sea justificada,  si  fa  nrisma  es  aceptada  conro  tar  el  eiapleado
realizara   el  pr(icedinento   correspondieute   de      notfficacfon   a  la   mecci6n   de   Recursos
Himrarros  al rett)rirar  a sue hbores.

AJrfu'culo   43.   Si  el  trabajador  rmmcbal  no  cuxple  con  dar  el  aviso  a  que  se  refere  el
alticulo  anterior:  al  volver  a  su trabajo  delmo  de  fas  primeras  horas,  deberi  probar  ante  su
Jefe  inedinto   con  copin  a  h  lireccfon  de  Recursos  Hunranos,  h  causa  que  originara  su
inasistencfa.   Si  a  juicfo  del  Jefe  inmediato  y  la  Direccfon  de  Reeursos  Hurnanos  la  excusa
no  es  justificadiL,  el trabajador  sch  sancionado  de  corfurmidad  con  el preseute  Redamento

y/o hs  leyes  laborales  apficables.

Alticu)o    44.    Conehida   ha  jomada   laboraL   eL   personal   que   por   ha   lraturaleza   de   sus
fimcienes  neceste  permanecer  en  su  hagrr  de  frobajo  para  culrmar  las  tareas  que  le  ham
sido   encomendrdas   o   por   efectuar   reparaciones   de   caricter   urgeute   debe   sohoitar   h
autorizacfon  de su jefe  inlndiato.
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CAPITULO  Ill
HORAS EXTRAORD INARIAS

ArtL'culo   45.   Jlomada   extraordinaria.   Todo   trabajo   que   se   ejecute   fuera   del  horario
establecfio  parzL  la  jomada  ordinaha  prevista   en  el  Art.   40   del  preseute  Redanellto.   se
cousthlha  coim jomada  extraordinara  autorizadas  por  el jefe  inedito  o  la  meccfon de
Recursos   Hurmmos.   No   se   cousidera   como   horas   e7m   los   trabajos   reahados   en  los
sgiventes   casos :

a.           Los  trabajos  por  quienes  estin  exclndos  de  h jomada  legal  y  de  todo  trabajo
desprfes  de hajomada nomal  sin  autorincfon  esclita  de la  lustrfucfon.

b.           Los    trabajos    derivados    de    activhades    de    beneficie    insrm]cienal   hacfa    tos
veciros   orgrrizados  por  ha  Muneftyamad  con  la  cohaboract6n  volimtaria  de  sus
trabajadores.

c.           Los  frobajos   de   bs  que  ocupen  puestos  de  vigflancin  o  que  requieran  su  sofa

prest;nth.
d.           Los ']eris  casos indisados  en las leyes  laborales

Arfu'culo  46.  Le.  prestacfon  de trabajo  en horas  exrms  es  de caricter volutario,  nadie puede
ser  obfigado  a  irabajar  horas  exhas.  El trabajo  extraordinario  se  puede  reahar  en cualquler
tieTlpo  y ckcunstancia,   seg(in  las  necesidades  del  servicfo.

Artl'culo   47.   El  tieilpo   erfro   se   autorizari   sielxpre  y   cuando  se  requlera  para  efectuar
actividades   desi)rfes   del   horario   ordinario   de   Jos   servidores   pthJros   operativos   y/o   de
enhce.    Es   res]]onsabndad   de]   jefe   inedinto   la   autorizacfon   y  justificaci6n   del   deixpo
e>fro y/o de tratiajo en dfas  de descanso  ro haborables.



Altfculo   48.   Autorizaci6n.   No   se  podri  haborar  horas  extraordinarias,  sin  h  autorizacich

por  escrio  de  ha  lfroccrfu  de  Recusos  Hurmos  y  del  AlcaHe  Munictr)aL  ullizando  el
formato  estabbrdo  para  el  efecto.   Por  ning`in  lrotivo,   se  aceptaran  tieixpos  con  efrotos
retroactivos,    estos    deberin    ser    programados    con    ha    airfeftyaci6n   necesaria.    Para    la
autorizacfon  se  deberi    completar  el  formilario  establecido  para  el  efecto  proporcionado  en
ha Dmeccien  de Recursos  Hunranos.

Arfu'culo  49.  Le  jomada extraordinaria ro podfa exceder de doce horas diahas  de acuerdo  a
b dispuesto  en el Art.  122 del C6digo  de Trabajo.

Articulo   50.   Para   ha   coxpensacich  del  tienpo   extraordinario   haborado,   se  proceded  al
pago  en  efectivo  de  acuerdo  a  los  cakulos  legahate  establecidos,  b  anterior  aplfca  para
los  trabajos  de  calxpo  y  para bs trabajos de personal adinistrativo,  sieapre y cunndo  sean
justificados  y c{ifficados  como  de exdema  urgencin  o necesidad  ¢omada energeme).

Para    trabajos    Ire    conteixplados    en    el   parrafo    aliterior,    pero    ejecutado    en   jomada
extraordinaria,    se   compeusari   el       lxpo   haborado   con   descanso   equrvalente   al   tiempo
utflizado,   pudieirdo  reponer como ndxirm  cuatro (04) horas mensunlmente.

Articulo  51.  L(i  dispuesto  en el artfoiho  50  de este regfamento  se podri omir salvo caso  de
excepci6n  may  calfficados  como   sea   detenlmado  por  el  Concejo   Municftyal  o   Autoridad
nomiiradora    o    que    por    siniestro    ocurndo    o    liesgo    inmeme    pehgren   las    personas,
establecinentos,  nriqurms,   instalacienes,   plantios  eltre   otros  y  que   sin  evrfueiTte  prejulcio,
no   sea   posil)le    sustmin   a   los   trabajadores   o   suspender   has   labores   de   los   que   estin
trabajando.

® Alticulo   52.   Apoyo   a   otra  area.   La  unidad  que  requiera  de  un  apoyo   adicfoml  para
reahar  trabajos  o  cargas  de  trabajo,  puede  recirfu  al  personal  operatiro  adscrito  a  otras
deas sielxpre  y cuando no se afecte  a la jomada  haborable  o has  necesidades  de esa area.

Articulo   53.  Trahajo   en  dl'a  de   descauso  o  festivo.   Cuando  por  requerinnento  de  fa
Murfegivaldad   ]cts   trabajadores   presten   sus   servicfos   en   sus   di'as   de   descanso   y/o   dfas
festivos  se  les  cancelari  el  tiempo  hborado  en  diehos  dias  cousideratolo  extraordinarfo.
Siendo   respousabhidad   del  tfular  de  cada  area  sxpervisar  el  cumphierto  de  h  jomada
hborada y debimdo  ehaborar el procedinrento  respectivo.

AJticulo  54.  TieDpo  para  alinentos.  El persorml  que  habore  tiexpo  e>fro  cuenta  con ima
hora  para  tomar  alinentos  debiendo  reSstrar  su  enhada  y  salida  en  el  lforo  de  asistencin  o
en  el  nedin  que  para  tal  efecto  detelrme  ha  Direccfon  de  Recursos  Hunnos`  en caso
que  el  elxpleadD  exceda  rna  hora  para  tomar  afroentos,  el      mpo  excedido  se  dedueha
las  horas extras  que haya  reahzado.



Artieulo  55.  t\o  se  autorizafa  doblar  t`rmo  al personal  que  habora  24  horas,  entendichdose
como  que  no  :se  podri  hborar  y  devengrr  el  t`mo  que  ircia  innedintamente  desputs  de
que  conclnye  su  jornada,  iinicamente  se  podri  autonzar  el  pagp  de  jomada  extraordinam
con   un   lapso   de   descanso   nrfuhro   de   24   horas   y   desfasando   el   rol   de   tunos   que
coITesponda;   esta   disposiefon   no   apncafa   en   casos   de   jomada   emergate   claranerne
docuelmda.
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CAPITUL0  IV
REGIMEN DE SAI.ARI0S Y PRESTACIONES  LABORALES

Articulo  56.  H  salario  debe  pagarse  directalneme  al trabajador  o  a fa persona de  su famiha

que   el  indinue   por  escrio   o   en  acta   levantada  por  rna  autoridad  de  trabajo,   segiin  el
Articulo    94    di3l   C6dgiv   de   Trabajo.    El   salario   se   pagari   con   cheque   noirmatIVo   en
Tesoreria  Munit;foal  delIfo  de ha jomada  de trabajo y en ha  forma  sigiriente:

a)  Los  pagadei-os  en  forma  meusunl  el  tiltmo  dfa  de  cada  ilres  o  el  dia  qunce  del  nes
sgivnte.
Cuando  la  fecha  en  que  deba  hacerse  el pago,  fuese  inlrfufl o  de  asueto,  el rismo  deberi
efectuarse  el d±L  habfl  anterior.

Articulo  57.  Tt)do trabajador esfa obHgrdo  a  dejar coustancja escrm de  la  suna recibida en
coneepto    de    I;alario,    prestacienes    rechidas,    salarios    extraordinarios,    asi   como    de    k>s
descuentos  legalneme   establecidos   o por establecerse.

Los   reclamos   )or  error  en  el  calculo   de   la   cantidad   a   pagar  y  recbir,   asi  como  por
diferencia  en  e   c6rxputo  de  trabajo  realizado  deberin  presentarse  en  el  transcurso  de  h
semana  en  h  cue  recibfo  el  mismo.   Si  el  emor  es  de  caleulo  o  c6mputo  se  commroari  al
eixpleado  et  mBcarismo  de   sohicfon  deitro   de  h  sermna   sigLrieute  al  rechmo  y   si  fuera
error  o  probhana  de   sisteim  bancario  el  mecanismo  de   soluei6n  y  tiempo  de  resolver  el
inconveniente,   dependefa  de ha instiuej6n.

Ard'culo  S8.  De  conforindad  con lo  dispuesto  en el Decreto  No.  76-78  del Congreso de  la
Rapthhoa,   bs   trabajadores  de  h  MumcinaHdad  gozarfu  del  pago  del  Agiinaldo  Anun]  de
fa srfente  fonm:

a)   Anuainf me  fa  Municdyamad  de  Monjas  otorgrra  a  sus  trabajadores  en  coneepto  de
ag`inaidi),   el  equvalente  al  cien  por     ento  del  suemo  o  salario  ordinaho  nrmsunL
que  esti]s  devenguen  por  un  afro  de  servicie  corfuuo,  o,  h  parts  proporcional  al
tempo   faborado.   Se   pagari   confome   a   k>   establecido   en   ha   ndsma   ley   o   to
dispuestD  por la autoridad  sxperior  sienpre  deitro  del marco  legal

b)   Su   molto   debe   calcularse   toinndo    como   base   el   pronedio   de   los   salarios
devengados  por  el  trabajador  durante  los  dhinos  seis  IIreses  que  tenga  de  vigencia
el contnLto  o el tienpo  que haya trabajado,  si no se ha ajustado dieho  tenino.
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Artfculo  S9.  Todos  los trabajadores municipales,  de  conformidad con lo establecido en el
Decreto No. 42-92 del Congreso de la Repribhca, gozarin de una Bonificaci6n Anual (Bono
14), equivale nte al cien por ciento del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador
en un mes, p€Lra deteminar su monto se tomara como base el promedio devengado en el afro

que   termina   en  junio,   de   los   trabajadores   que   hubieren   laborado   al   servicio   de   la
Municipalidad  durante  un  afro  ininterrumpido  o  proporcionalmente  al  tiempo  laborado,
debiendose pagar en la primera quincena del mes de julio.

Articulo 60. Los trabajadores municipales, tendril derecho a:

a)   A recibir mensualmente un bono incentivo de Q.250.00 seg`in el Decreto 37-2001.

b)   A rec[bir indemnizaci6n por supresi6n del puesto, despido injustificado o renuncia a
un   mes  de   salario  por  cada  afro   de   servicio  continuo   aplica  para  el  personal

permzLnente  rengl6n  011   y  personal  por  contrato  rengl6n  presupuestario  022;  y
perso]ial por jornal 031  segiin lo dispongan las Autoridades Mumcipales.

Articulo 61  ]rndemnizaci6n. Para efectos de pago de indemnizaci6n esta sera otorgada por
renuncia o p{tr cesaci6n definitiva de funciones se procederi como  lo establece el Articulo
82 del C6digt) de Trabajo.

Articulo 62.  Jubilaci6n. Se tiene derecho a gozar el beneficio en base a la Ley Orginica del
Plan de Prest aciones del Empleado Municipal y su Reglamento, Decreto Legislativo 44-94,
seghn sea el caso, al igual que se considera Bono de Emergencia de Q.500.00, ademas del
Bono Incenti`ro Q250.00 al mes, segdn el Decreto 37-2001.

Articulo 63. Apoyo por Fa]lecimiento. En caso de muerte del servidor Municipal, su familia
tendra derecl]o al pago de gastos funerales de este, pero el monto del apoyo no podra excede
de tres  mese!;  de  sueldo que  devengaba  aquel,  debiendo  realizar los trintes  en Tesoreria
Municipal ref pectivamente.

CAPITUL0 V
PETICI0NES Y RECLAMOS

Articulo  64.  Todo  trabajador  podra  formular  reclamos  y  peticiones  relacionados  con  las
condiciones  lie  trabajo.  Estos  reclamos  podrin  hacerse  por  escrito  ante  la  Direcci6n  de
Recursos Hunanos. Cuando no puedan ser resueltos los reclamos o peticiones planteadas de
forma  inmediata,  la  Direcci6n  de  Recursos  Humanos  concedera  el  plazo  prudente,  para
resolver y nol ificar lo resuelto.
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CAPITULO  VI
LICEI`rcIAs,  DEscANsos sEMANALEs, AsuETos, vACAcloNEs

Artlculo   65.   ]Lic€ncias.   Los  habajadores   que  por  asuntos   de   inefes  pardcular  necesjten
froencias   o   pe]misos  para  no   presentarse  a  cumpfr  con  sus   habores,   sohoitarin  a  su  jefe
inedinto  y  la  Direecfon  de  Reeursos  Hunianos,  por  escrio  y  con  la  debida  andcbaci6n,
debiendo  el  trLbajador  expresar  el  irotivo  que  to justifique  para  su  clasificaci6n  Exalrmada
la  sohorfud  y  s=giin  se  considere  procedente,  debera  indicarse  si  se  concede  a  cuenta  de  hs
vacaciones  cor-espondientes  al  periodo  en  curso  o  sin  goce  de  saharict,  segiin  sea  h  poffica
estabJecida  po].  ha  Municinahidad    Sin  autorizacibn  escrita,  el  trabajador  no  podra  dejar  de
asistr  a sus  latores.

ArtL'cuLo  66. La Munekyalidad   concederi  hs  sig`Iientes   lieencias   con goce de sueHo:
a.    Cfroo   dfas   cuando    ocuriere    fanecinrieuto    del   c6nyuge,   convlvrerite   o   hijos   del

trabajatlor.
b.    Cinco  tLfas  cuando  contrajere  matrmonio.
c.    Tres dfeLs  por faneciniiento   de bs  padres del habajador.
d,    Dos dfas pornacinento  dehijo.
e.    Chas  al IGSS por tratairfuo   ambulatorio  previmente  comprobado.
f     Para   at:udir   a   citacfones  jndieiales:   por  el   deixpo   que   tome   ha   ddigeneia,   siexpre

que  nci  exceda  de  indin  dia  deiitro  de  ha jiusdiecfon y  un  dfa  fuera  del Municir]io  o
Iieparca]Tmo.

g    Cuando  la  autoridad  nolrmadora  o  el jefe  mnediato  sxperior  autorice  expresanente
otros  prfusos  o  hcencias  para  que  el  empleado  resueh7a  asuntos  de  indole  laboral
indieauro     que     estos     tambich    serin    retrfouidos    (capachaciones,     inspecciones,
conrisfo res   especiales,  entre  otros)

h.    Y otros  que  se contelxplen  en el C6digp  de Trabajo.

Ard'culo  67.  I)escauso  Sermnal.  Todo  empleado  rmmicbal tiene  derecho  como  minino  a
dos  dfas  de  dt3scanso  remmerado  despdes  de  rna jomada  semanal  ordinaria  de  trabajo.  H
pago  del  salari>  por  quinceira  o  por  mes  inctrye  el pago de  bs  dfas  de  descanso  semanal y
dfas  de asueto.

Arifeulo  68.  Dfas  de  asueto.  A todos  los trabajadores, se les coneeded con goce de salano
los  dfas  de  asiieto  estryulados  en  la  ley y los  que  en el fi"o puedan establecerse,  o  que en
fomra  vohmtarii   ha  Municftyalidad   disponga  otorgrr,  y especfahnente :

El  I  de enero;
El 8 de Febrerc  Ferra
El 26 de AbriL  dia  de h Secretaria;
EI Midrcoles,  Jueves,   y Viemes  Sauto;
El  1  de mayo,  tlfa del Trabajador;
El  10 de mayo  para las rmjeres  madres trabajadoras  mmicipales;
El  17 dejunio  ]]ara los padres trabajadore§  rmmicipales;
El 30 dejun]o,   dfa  del Ejdrcito;
E] 25 dejulio,   Iha del  elxpleado  nrmicipa];
El  15 de septerhore;
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H 20 de octub].e;
El  1  de roviembre;
El 8 de dieieutire,   dfa  Virgen  de Concapcfon;
E 24 de dieienfore  medie  dia;
H 25 de dicienbre;
El 31  de dieiellbre   medio  dfa;

El dfa de cunpleanos   de cada trabajador si el di'a es habfl  y si se eneue[m  faborando.
Cuando  el  di  de  asueto  sea  el  dia  sabado,  el msmo  se  trashadari  al  dfa  Vlemes  allterior y
cuando  sea dommgo   se trashadari  dia hmes  inediato.

Artfou]o  69.  Cuando  fa  natlmaleza  del  servicin  que  se  presto,  sea  necesaho  trabajar diirarfe
fas  dfas  de  asLieto  o  de  descauso  semanal  con  anuencin  de  los  trabajadores,  estos  tendrin
derecho  a que  31 tempo  hborado  se les  compilte  como  extraordinarro.

Articulo   70.   ha  madre  trabajadora   gozari  de  un  descanso   dLmame  bs  treinta  dfas  que
precedan  al  pzuto  y  los  cincueuta  y  ciratro  dfas  siguientes;  los  dfas  que  ro  pueda  disfrmr
antes  del  panto,  se  le  acunilarin para  ser  disfrutados  en  ha  etapa  post-parto,  de  tat manera
que  h  madre  trabajadora  goce  de  ochenta  y  cuatro  (84)  tis  efectwos  de  descanso  durame
ese pefrodo.

Arfu'cuLo   71.  ]'eriodo  de   I]actancia.   I,a  madre  trabajadora  tendfa  taithf6n  derecho  a  un
peri>do  de  hcancin,  cousistene  en nets  hora  de  descanso  dos  veces  al dia para  afroentar
a su hijo.  El periodo  de hactancin  se fija  en diez meses  a partir  del iromeuto  del parto.

Ard'culo   72.   Vacaciones.   Todo   trabajador   tiene   derecho   a   gozar   de   un   periodo   de
vacaciones  rennmeradas  por cada afro de servlcios  colmuns   en la foma  sigLriente:

a) A 20 dfas  habdes  desprfes  de un afro continro   de servicios
b) A 25  dfas  habifes   despu6s  de 5 afros de servlcfo.

I.as   vacacfones,  deben  gozarse   en  periodos   con    uos  y  solameme  podra  dividirse  en  dos
partes   como   ]rixin,   cunndo   se   trate   de   habores   de   indole   espechl  que  no   permitan
auseneins  prokingadas   del servicfo.

Articulo  73.  [Iay  necesidnd  de  requerinento  previo  por  parte  del trabajador,  para  que  ha
Mumcfoaldad  isefiale  el  perfodo  de  dsfrLne  de  fas  vacaciones,  dentro  de  los  sesenta  dfas  a
aquel  en que s(; cumpli6  el afro de servicios   colthuos.

Arfu'culo   74.   Las  vacacfones  en  ningiv  caso  selch  acunmlables  con  el  objeto  de  dsfritr
posteriorneme  un  pehodo  mayor,  ni  conpensables  en  dinero,  salvo  que  al  cesar  h  relaci6n
de  trabajo,  par  oualquler  causa,   el  servidor  hubiere  adqiindo  el  derecho  y  no  lo  hhoiere
dsfrimdo,  en  tnyo  caso  tiene  derecho  a  la  compeusacien en  efectivo  de hs  que no  habiere
dsfrutado,   hasi a por un rfurdmo   de dos afros o la parte proporcional  correspondieme

Artr'cu]o    75.   La   Municdyalidad   esfa   obhgrda   a   otorgar   coustancfa   escria   del   pefrodo
vacacfonal  gozrdo   por  el  empleado  a  trav5s  de  h  concesfon  de  vacaciones  en  la  que  se



ndiea  el  pericdo   que  le  corresponde  gozar  (afro),  el  tiempo  a  gozar  (dfas)  y  la  fecha  de
reincorporacfoIL  a  sus  habores.  Asi  imsmc>  el trabajador  debefa  fror  h  coustancfa  de  goce
de vacacfones  al retomar  su trabajo.
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TITun V
CAPITUL0  I

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Alticulo  76.  Son  derechos  de  kis  trabajadores,  ademas  de  has  detenlmadas  por  la  ley  de
Servicie  MumcdyaL,   C6digo  de trabajo  y otras disposicrones   legates   k)s sgiveiites:

a)  A  no  ser  rmrovidos  de  sus  puestos,  a  memos  que  incunan  en  has  causales  de  despido
debidamente  cDmprobadas  y estipuladas   en has  leyes  conespondielltes,
b) A gozar de im periodo de vacacfones  remmeradas  por cada afro de servicies  con    uos.
c)   A   gozar   lie   peusienes,   jiHfoneT-y   montepios   de   confomridad   con   el   Plan   de
Prestacienes  di31 Enapleado  Munictoal  y demas  leyes  especfficas.

;d)  Disfrutar  d€   los  benefroios  de  h  seg`ridad  social en  h  forma  y temmos  establecidos  en
las  disposiefon€;s   legates  del lnstinuto   Guntemalteco   de Segiridad  Social   --   _

Percibir  el  s,alario  que  coITesponda  por  el  desempefio  de  sus  habores  ordinahas;  asi como

prestacienes  y bonifeaciones   establecidas   en ley.
Recil]ir  trato decoroso por parte de sus  sup    ores  y demds  conpafieros  de trabajo.
Particfoar  ei  fas  programas  culndes,  dapordvos  o  de  recrcaci6n  que  se  lleven  a  cabo

por ha  Muneb€ilidad   de Monjas.
h)   Que   se   le   proporeienen   los   ffles,   instrunemos   y   eq     o   necesarios  para  ha  efechva
ejecuei6n  de sis  fimcienes.
i) A trabajar en un ambience   seguro,  hisi6nieo  y adecundo.

CAPITUL0  11
0BLIGACIONES  DE I.OS TRABAJADORES

Arficulo  77.   S,on  obligacbnes  de  bs  trabajadores,  adeHfas  de  has  detemmradas  por  h  Ley
de Servicio  MinicbaL   C6digo  de Trabajo y ctras disposiefones   legates  bs  sigulentes:

a)    Culxpfr   ct)n   k)    establecido   en   el   presente   Regivilto,   leyes   laborales   y   deris
dsposicfones  rumicipales.            ~
b)   Ilesempehar   sus   fimciones   con   resporsabflidad,    dedicacidn,    esmero   y   culdado,   de
acuerdo   con   ]as   instmccfones   de   sus   superiores;   siempre   que   sean   compaiibles   con   lo
establecido   en   el   Manual   de   Funciones,    Regfamerlto   Intemo   y   denfas   redamentos   o
disposicienes  que  para  el  efecto  efabore  h  Dn.ecci6n  de  Recusos  Hurnanos,  awhdos  por
Alcalde  y Comejo Municftyal.
€) Comportarse  profesforml  y cticarnente   en el desenpcho  de sue  labores.
d)   Presentarse   con  purfualdad   al  h]gar  de  trabajo  para  el  deselxpcho   de  sus   habores  y
retmrse  segdn  fas horarios  establecflos  por la Munieftyaldad.



v)  Dar  aviso,  por  escrho  a  su jefe  innedinto,  cuando  decida  dar  por  terminada  su relacfon
laboraL  con ha debida  arfedyacfon  seg`in  b  establecido  en las  leyes  respectrvas.
w)  Resolver,   tleirfuo  del  tiro  de  trerfua  (30)  dfas  de  efectuada  ha  peticfoIL  cousuha  o

queja  hecha  per  cualquler    cndadano  o  el  tienpo  pmdente  seg`in  sea  el  caso,  sieixpre  que
esta  se  presen[e  por  escrio,  en  forma  respetuosa  y  el  servidor  ptokeo  sea  el  competente
para elb.

®

CAPITUL0  Ill
0BLIGACIONES  DE IA AUTORII)AD NOMINADORA

Alticulo   78.   Adenhas   de   hs   obhgaciones   que   establece   h   Ley   de   Servicio   Municfoal,
C6digo   de  Tmbajo  y  disposieienes   legrles   vigentes,   ha  Murfeir>amad  tendri  fas  sigulemes
obHgrciones:
a)  Cuxpfr  coli  todas  has  ordenanzas  conteridas  en  las  Leyes  vgives  rehacionadas  al tema
faboral respecti.
b)  Pagrr  al trabajador  rmmcfoal  su  sabrio  en moneda  de  curso  legal y  en  ha  fomra,  h]gar y
fecha  establecfrlos  en el presente  Reglamento   o en el contrato  individual  de trabajo.
c)  Proporcionar  al  enpleado  los  matemles  necesarios  para  realizar  su trabajo;  asi  como  hs
herranrfus,  riaplenemos  y  iffles  adecuados  para  el  desexpeflo  de  sue  habores,  cuando  no
se haya  convenido  1o  contrarro.
d)    Mantener    dentro    del    edifefo    rmunieir]al   un   botiquin   rfedieo,    con   medicamentos   y
elernentos  mhimos  y necesalros  para prestar bs prrmeros  airdios   en caso de emergencin.
e)   Mantener   l>s   extmgriidores   instalados   en   el  edfficie   munieipal  en  6ptrmas   condieienes,
procurando  paia el efecto darles  el mantenimiento   adecundo.

Articulo   79.   Adenris   de   las   prohibicfones   que   establece   fa   Ley  de   Servick>   Mumcfr)al
C6digo    de    Trabajo   y   disposieiones    legrles    vigentes,    se    prohfoe    a    tos    trabajadores
rmmreftyales.

a)  Explear  o  :sustraer  bs  iifes,  materiales,  maquinaria  o  herramieutas  de  fa  Municbaldad,
para foes  distrtos,   o, en benefrofo   personal  o de terceros.
b)  Hacer  cunkeuer  clase  de  propaganda  ®artidista,  comerciaL  greminL  etc.)  en  el  lugar  de
rmbajo durante  el deselnpefro  de sus  habores.
c)  Portar  amas  de  cunfauner  too  durante  el  desempefio  de  sus  labores,  excepto  aquenas
que,    a   jiricfo    de    Ja    adminisfroci6n   mimicfoaL    sean    cousideradas    necesarias    para    ha
prestacfon  del 5ierVlcfo.
d)   A   los   fin:ienarios   con   prestos   de   mando,   inxponer   ari>irarranente   sanciones   que
contribuyan  re|tresahas   o vrohacfon  a k]s derechos  de sus  subordinados.
e)   Sohoftar   a   otros    fimfonanos    o    empleados   muncipales   decharacfones,   adhesiones   o

prommciamientcis    de    cualquier    naturaleza    y.    en   pardcular,    a   quienes    esten   directa    o
indirectamente   rehacionados   con ha poffica   partidista.

0  Pesempefar  enplcos  de  cafacter  prrmdo  que  sean  ineolxpathles  con  su  cargo,  ya  sea
por coincidir  ct>n has  horas  de trabajo o cunfauier   otra circunstanefa.
g)  Ethibir  en  lis  ofroinas  o  fugrr  de  trabajo  distinthro  o  emblemas  que  bs  acredhen  como
miembros   de a]Egiv  parndo  polftlco   u organizaci6n  grenml  o reHgiosa.
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e)   Guardar   die(3recfon,   atin  desputs  de  hacer  cesado  en  el  ejerciefo   de   sue   fimcienes   o
cargos,   en  aqu3lbs   asuntos   que   por   su  mt`mleza   o   en  \rfurd  de  leyes,   reglanentos  o
instruccfones   es]]echles,   se  requlera  reserva,   sin  pel]ulcfo  de  has  respousabdidades  penales
o ciwhes   en que pueda incurir.
I)  Mifestar  dftgivdad  y  respeto  en el  deseilpefio  de  su puesto hacia fa pobhacfon,  tos jefes,
colxpaneros   y   dependiemes,   tranrfur   con   digencia,   eficiencia   e   inparciamad   sobre   los
asutos  de su ctixpetenein.
g)  Aportar  su   rfucfatrm  e  interes  en  benefroio  de  la  dapendencin  en  la  que  sinra  y  de  la
Adnriiistraci6n  Municpal  en general
h)  Presemarse  I:on  el  uniferme  correspondieme,  si  estuviere  establecido,  dunrfe  el  tienipo
de    pemranencin    en    h    Municiriamad    o    bien    asistr    al    higar    de    trabajo    vesndo
apropindamente,   sin   ir   en  contra   del   orden   y   h   moral  pthlica   o   que   se  menoscabe   el
prestiSo   de h iiistiueien,   asi como  cuidar  su aparfencin  personal
i)   Utihar   el  grfete   de  idendficaci6n  personal-hboral  que   para  el  efecto   proporcionare  la
Mulricbamad   tle   Monjas   en   h+grr   visfole,   dulate   el       mpo   que   permane2ca   en   fas
instalacjones  de  ha  Murfeirtaffiad;  asi  como  en  las   actividades  extemas  rehaciermdas  con  el

quehacer  mmiejpal.
j)  Cuidar  y  hacir  uso  racfonal y  apropindo  de  los  recursos municfoales,  equino,  imteriales  e
instalacfones  de h Mumcbalidad.
k)   Observar   e!thctamerme   todas   fas   preschpciones   y   normas   relatlvas   a   ha   seguldad   e
higlene   en el trabajo,
I)   Atender   al   )thhco   en  foma  esmerada  y  agil,   utmzando   vocabulario   y  tono   de   voz
adecunda,  guardando  fas  cousideraciones   debidas  en las relaciones   inerpersormles.
in)  Actualizar;  cn  h  Direcci6n  de  Recursos  Hunanos  sue  datos  persomles,  de  edueacfon y
otros  de  iner6s  que  debar  raposar  en  su  expediene  personal  cada  vez  que  se  cainbie  de
residenein,   o  c`ialquier  otro   dato   relacfoirado  con  los     registros   de  persoiral  que   lleva  la
Municdyalriad.
n)  Actualizar  su Tapeta  de  Respousabhidad  de  los  bienes  a  su disposiei6n en el ejercicto  de
su  cargo  y  que  por  cousig`riente  se  encuentren  bajo  su respousabthdad,  avocindose  con  la
person designaila  para el efecto.
o)   Ein   caso   dt>   renuncfa,   cese   o   hcencin   entregrr   previameme   los   docunentos,   fondos.
valc)res,   bienes   y  eqiripos   que  esten  bajo   gunrda,   nediame   acta  de  inventaho,   asi  corro
adiestrar  a la persona que cubrha  el puesto.
p)  Eh  caso  de  3nfernedad  o  accidente,  dar aviso  opoituno  e  inlnedfato al centro  de trabajo,
respetando  bs   procedinrientos   establecidos  para el efecto.
q)  Asisdr  pirmrahoeme  a  sus  labores  y  no  fahar  sin  causa  justifroada  o  sin  permiso  de  su
jefe  rimndiato.
r)  Responder  d()I  manejo  de  docunentos,  correspondeneia,  valores  y  efectos  que  les  confien
con rrotivo  de su trabajo.
s)  Guardar  fa  tlebida  cousideracfon  a  sus   conpafieros   de  trabajo,   tanto  en  sue  derechos
personales  coi"> haborales  y su iregridad   flsiea  y moral
t)  Malutener  el  ctrden,  h  dscplina  y  has  buerms  cost`mbres  en  has  rehaciones  interpersonales
evhando  actos irapropiados   o conduetas  fuera  de ha moral
u)  Mantener  el  orden  y  ha  discgivtha  en  el  trashado  de  ha  mforllracfu  hacia  k>s  medios  de
cormmicaci6n,  }a  que   esta   fimcfon  sera   competence  exclusive  de  h  Ofoina  Mimicftyal  de
Acceso a h  Irferimci6n
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y)   Ejecutar   ouihuier   acto   que   ponga   en  petigro   fa   seg`ndad,   h   vida,   h   salud   o   la
inegridad  personal  de  los  colxpafieros  de  trabajo,  asi  como  la  segindad  e  inegr]dad de las
instabciones,     t;difeios,     maquharla,     vehiculos     y     delris     bienes     y     valores     de     h
Muniebalidad.
z)   Ihiscrininar   por  mcttivo   de   orden  poffico,   social   religivso.   racial  o  de  genero.   a  los
trabajadores  rmnicipales  o asphantes  a ingresar  en el servicfo  rmmicdyal.
aa)  Negrrse  a  recfoir  capachacfon y  elnenaniento  cuando,  por  has  exgivcias  de  su presto
de   trabajo   y   i3l   desaiTolb   insrfucional   y   hunano,   fueran   ofreedos   por   has   autoridades
rmmicinales,   para mejorar  o fortalecer  el  desenpefio  hboral  de los  erxpleados.
bb)  Hacer  mat  irso  del  Sistema  de  Contabhidad  ]ntegrada Gobiemos Locales  - SICOIN  GL
-, y Sistema  de  Adlrmistracj6n  Financiera  Munlcpal  (SIAF).

cc)   Acceder   a]   sistema  de  c6nxputo   no  asignado  para  el  desenpefio   de  sus   hbores   sin
automracfon  pr;vi.
dd)  I|]s  que  pt]r  ha  lrat`mleza  del  servicie  to  demande,  ha  uflracibn  de  telefono  cehhar  o
cualquier  aparai,o de cormmicaci6n.   cuando  se le  est6 brindando  atenci6n  al ptohoo.
ee)  Furnar  o  eiicender  cerinos  en  has  bodegas,  ahacenes,  dep6shos  o  lugares  en  donde  se

gunrden   articuk)s   inflamables,   explosivos   o   de   facfl  combusti6n;   y   en  las   ofroinas  ptohoas
en las  que se pn]porciom  atenei6n  diecta  al pthfroo.
®  Tomar  o  llerar  alnTrentos  o  bebidas  sin  excepcfon  a  hgares  de  trabajo,  con  la  salvedad
de   tos   servidores   pthflcos   que   por   su   actividad   propin   derfuo   del   habajo   no  pndieran
abandonar  el hi!pr  donde prestan  sus  servicies.

gg) Abandonar  el lugar  de trabajo sin  permiso  de sujefe inedinto   sxpen.or
th) Permanecer  en otra dapenderda  sin  recesidad  o causa que lo jusffique.
fi)   Hacer  uso   (le   los  tel§foros   de   la  Municftyatdad  de   Monjas   para  asutos  particulares,
saho  en caso dt3 emergrncin  y prevLo  permiso  deljefe inediato   superior.
j])    Escuehar   €qulpos    de    reproduecfon   de    misica,    con   vchrmen   elevado    que    cause
inerfereneia  en las hbores  adnrfustrativas  y de atencfon  al pthhco.

I.a   infroccfon   {le   las   auteriores   disposieienes   determinari   sancfon   para   el   fimcfomrro   o
empleado  miri;inal  de  acuerdo  con  los  procednrientos  establecidos  en  este  ReSalrsuto  y
eL  instructro   d]scfolinario  que   se   chbore;  sin  periucfo  de  la  respousabflrdad  cnd,  penal  o
administrativa  {m que pudiere  inc`ndr.

CAPITULO  V
PROIIIBICIONES  A IAS AUTORII)AI)ES  MUNICIPALES

Artfculo   80.   Adelhas   de   las   prohoicfones   que   establece   la   Ley  de   Servicie   MLmielpaL
C6digo    de    T]abajo    y    dsposicfones    legales    vigentes,    se    prohibe    a    hs    autoridades
mmrefoales.

a)  Exigr  a  los  irabajadores  mmicfoales  que  conpren  alticulos  o  que  obtengan    servicios  en
ciertos  establecjndertos  o a  persons  deteminadas.
b)  Exigr  o  acei]tar  gratfficacbnes para que  se  les  adnda en el trabajo  o  con el prop6sito  de
obtener  a|gth  prlwhegio  o  concesfon  que  se relacione   con las  condieiones  laborates.
c) Influir  en fas  decisiones  pofficas  o conviecfones   reteinsas   de sus  trabajadores.



h)    Sohchar    tliecta    o    indirectarmte,    contrbueienes    o    suscrbciones    destinadas    al
sostenineilto  d3  canpafias  de  partidos  poJifeos.  organizacinnes  relidosas  o  de  otra  indole,
o para agasajos de superiores  jerfuquieos.
I)   Ingerir   bebklas   alcoh6froas   o   cousunur   cualquier   chase   de   estupefacientes   dentro   del
edificio  de  la  Mundinamnd  o  en  su  sitio  de  frobajo;  asi  como  preseimrse al deserxpefio  de
sus labores  baj(i el efecto  de hs  mismas.

j)    Coilreter    actos    inmorales,    usar   palabras    soeces    o    dingirse    a   jefes,    conparferos,
subaltemos,   o, ;I bs  vecmos  en forma  indeeorosa,  irespetuosa   o insuhante.
k)  Divulgar  o   sustraer  sin  autorizacfon,   infomiacibn  propfa   de   h  Municpaldad,   con  foes
distinos   al  tratiajo   que   desexpefie   o   para   cuxplir  requerinerltos  extemporineos  de  tos
docimentos   rel:icionados   con  sus   fimciones;   cuando  se  encuentre  suspendido  por  medidas
discdylinrfas   o en periodo  de vacaciones.
I)  Hacer  uso  de  maniobras  o   estrategias  reprochables   con  el  fu  de  obtener  o  promover
ascensos,   prom}cfones,    aunedos   de   salario,    o    ventajas   ahatogas.   El   acoso   sexual   o
psreol6giv]    a    cafrofo    de    favores    o    abuso   de   autoridad   es   rna   practiea   inmoral   y
terminantement€;  prohoida.
in)  Akerar  los   n]ros,  reSstros,  colTespondencin,  coixprobantes  o  cualquier  otro  docunento
emndo  por  el  (lepartanento  o  Dieccfon,  que para el efecto  le  sea  designado  como  higar de
trabajo.
n)   Usar   en   benefoio   propio  o   de  terceros  y/o  pemrfu  el  uso   de   los   fondos   o   valores
rmmieinales   conhados   a   su  custodin  y  viedancin.   Lo   rmsmo   en  cuanto   a   la   ap]icaci6n  de
fondos  en rubros  que no sean los  aprobados por el Concejo y/o Alcalde  Munreinal.
o)  Resolver  curhuier  asimo  en  conhavencfon con  k)s  sistemas  y  m6todos  establecidos  por
fa  adinistracie]i  rmmieftyaL   especiainente   cuando   se   infrngjan  las   disposieiones  expresas  o
procedinientos  establecidos  por el Concejo Municdyal.
p)  Recibir  dadi`as,  reconpeusas  o presentes por pane  de  persons interesadas,  a canfoio  de
favorecer    ha    ejeeueien   pronta    de    cunfau]er   dffigench    o    utnde    relaciemdo    con    las
fimcfones  que desexpefia  en h Muricbalhad.
q)   Ingresar  al   edfficfo   muncinal  y   delris   higares  de  su  admistoci6n,   cuando  estuvrere
suspenddo  por fanas   discdylinarins.
r)  Manfoular  sir  autorizaci6n  escria  de  la  Direcci6n  de  Recursos  Hirmanos,  k)s  registros  de
control  de asistencia  de otro(s) trabajador(es)  de ha  adinistracfon  mumcipaL
s)   Realizar   col€€tas   de   fondos,   froas   o  rifas  en  has   instalacfones  mrfucfoales,   sin  previa
autorizacfon  de beccton  de Recursos  HLmanos.
t)   Provocar,   inchar,   causar   y/o   partoinar   en   rhas   o   pdeas,   desdrdenes   o   actos   de
desestabflizac i6 n  laboral.
u)   Dediearse   a   cualquler   clase   de  juego   o   apuesta   dentro   de   las   instalacienes   de   ha
Mimicgivatdad   o   en  horario   de   labores,   con  o   sin  inino  de  lucro,  excepto  coixpetenctas
deporfus  autorizadas  por ha DITecci6n  de Recursos  H`manos.
v)   Obseqular,    vender,   prestar   o   usaf   indebidameme   inplementos   persomles,   iifermes,
erholemas  o  ins]ghas  rapresentativas  de  la  Municbatidad,  1o  cual  puede  acaiTear,  directa  o
ndirectameilte,   dafios o desprestidos  a la  administraci6n  muncfoal.
w)  Usaf  los  velicthos  de  la  Municgivalidad  de  Monjas,  para  reahzar achvidades  personales  o
ajenas  al ineres  y necesidades  de la adrmistraci6n  municipal
x)   Deterrorar   a   destrul   intenefonahlreme   las   instahacfones,   equpo   y   herramientas   de   h
Muhebalidad.



d)    Retener    hl3rramientas    u    objetos    persomles    del    habajador,    para    grrandzarse    el
cuxphiento  dr;  obligrctones.   Hacer  o   autorinr  colectas,  suscripciones  o  rifas  obligrtonas
elme  sus trabaj€.dores.
e)  A  sus  fimcfonarios,  pemrfu  que  realieen  sus  achvldades  en  estndo  de  embhaguez  o  bajo
ha  influeneia  de est`pefacientes   o en cualquier  otra  condicfon  and]oga.

D  Redueir  los  salaros  que  paga,  as{ coiro  sxprfu  o  memrar  las  prestachnes  ecolrfucas  a
que tine  dereclro  sus trabajadores.
g)  Ejecutar   ouLhuer  acto   que,   directa   o   indrectamente,   denda   a  restmgiv  o  \folar  fas
derechos que h,s  leyes  hbores les  confieren  a bs  erlpleados  rrrmiejpales.
h)  Hacer  discriminacfones  por  motivo  de  orden  poifeco,   social,  religiv]so.  racul  o  de  sexo
en   pedulcfo    de    los    empleados    mimiepales    o    a    aspinntes   para   ingresar   al   servicfo
nrmiedyaL
i)  Usar  h  autoridad  oficinl para  obhgar  o  permth  que  se  obligue  a  los  empfeados a llevar a
cabo  acrfudades  pofficas  o  a hacer propaganda dentro y fuera de  sus  fimciones,  en  contra o
a favor  de parcklo  poifeo   o coiTife  cfvico  algtmo.
j)   Tomar   en   cuenta   la   afflacfon   polfroa   de   fas   vecinos   para   atender   sus   gestones,
favoreciendolos  o discrmihandok>s.
k) Coartar, diet;ta  o indiectanente,  la  libertad  de sufra®o.
I)  Tomar  repre!alias  en  forma  directa  contra  quien  haya  ejerchado  o  tratado  de  ejercer  bs
dereclros establtx)idos  en h  I,ey y sue diferentes  rethmemos.

®

CAPITUL0  VI
DE LAS IAB0RES CON RIESGOS FISICOS Y DE SALUBRIDAD PARA LOS

EMPLEADOS

Articulo  81.  E]  trabajo  de  menores  de  dieciocho  afros  deber ser el adecundo para  su edad.
estado    flsieo    y    desarroho,    quedando    prohibido    elxplearlos    en    labores    pehgrosas    o
insah]bres.

Alt]'cu]o  82.  E]i  ningLin  caso  se  permira  que  las  rmjeres  einbarazadas  desenpeften puestos

que  requleran  c;sfuelzo  fisico  incoixpatible  con  su  estado,  debiendo  notificar  su  estado  para
que se puedan  tomar fas  cousideraciones   necesarias.

Articulo  83.  Sin habores  peHgrosas  las  que  pueden  ocasionar  fa  lnerte  o  dafiar  de  lmdo
inedinto  y   gmve   ha  sah]d  e  inegridad  fisiea,   sea  por  su  propin  natunleza,   h  clase  de
lrmteriales   enip eados.   ehborados   o   desprendidos,   residuos   s6mos,   Ifauidos   o   gascosos
fuales.     De    ieunl    manera,     son    pehgrosas    las    actividades    que    requ]eran    rmnejo    o
ahacenandento   de sustanefas  colTosivas,  inflamables   o explosivas,   tales  conro.
a.           El   engrrsado,   hiapieza,   revision   o   reparacfon   de   iriquinas   cunkynera   que   estas

Sean
b.           Cunkyti€r   trabajo   en   que   se   enp]een  aparatos   mecdHicos   cnyo   manejo   reqdera

precaueiDnes   especiales  y fuerm.
c.           Los trattajos  stoterrineos.
d.           Ijas   denas  actividades  que   se  especffiquen  en  has  leyes,  re{jlameiltos,   convenciones

y tratadtts  inemaciormfes  de trabajo  sobre fa seg`ridad   e higiene  haboraL



ArfL'culo   84.    §;on   labores   insahfores   fas   que   por   su   prop fa   Traturaleza   puedan   originar
condicfones   qu€}  dafian  ha   salud   de  tos  trabajadores  y  aquenas  en  que  el  dafio  puede  ser
ocasfolrado  por  la  chase  de  matenales  enpleados,  elaborados  o  desprendidos  o  los  residuos

producidos,  tales  cone:
a.           Las  que  ofrezcan  pchgro  de  envenenamiento  por  el  manejo  de  sustancins  t6xroas  o

las  rrmteias  que las  origman.
b.           Toda   operacf6n   induschal   en   cirya   ejecueich   se   desprendan   gases,    vapores   o

enrmcit)nes  lrocivas
c.           Cunhuier  operaci6n  en  cnya  ejecuei6n  se  desprendan  grses,  vapores  o  emamciones

nochas.
d.           Ijas   derris   que   se   especffiquen   en   las   leyes  y  redamemos   sobre  la   segiridad  e

no,

CAP[TULO  VII
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE  EN EL TRABAJO

Altfculo  85.  TDdos  los  fimcienarros  y  trabajadores  rmmicftyales,  deberin  atender  y  cumpfr
las  instrueciones   de  ha  Munroir>ahdad  relatrvas  a  ha  seguldad  e  h©ene  labora|  asi  corro  las
que   emanen   de   fas   autoridades   de   trabajo,   sanharias   y   del   lnstinlto   Guntemalteeo   de
Segindad   Sockil  inchiyendo   has  sigtrientes :

a.           Nofficar   a  ha  mayor  brevedad  posible  a  h  DMRRELI  la  ocurencin  de  accideiltes,
lesienes    o    adquisiei6n   de    enferinedades    que    pudieran   provocar    dafios    a    bs
trabajadi)res.

b.           Poner  del  conociniento  de  ha  Diecci6n  corxpctene   cualquier     deficiencin     en  las
instalackines   eldethcas,   maq`inana,   equpo  y  otras  que  pongan  en  peligro   la   vida,
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salud  y  seguridad  de  los  trabajadores  que  se  encueiltren  en  fa  Mumcgivamad,  con  el
fri  de qire  se corrija  la  defroieneia.
Absterm-se  de  fimar  en  los  higares  en  que  se  eneueidran  materiales  inflamables  que

pongari   en   peHgro   h   segiridad    de    k>s   trabajadores.   asi   como   de   los   bienes.
Iguaherte   deberfu  respetarse   todas   has   indkacfones   que   prormen  fimar   que   se
encuentrm  en los  distrfuos   lceales  de h Mumctoahdad.
En caso  que  ocurran  accidentes,  avisar  inediatainde  a  ha  persona  respousable  del

bchquin.   La   DMRRIHI  sch  responsabte  de  ha  instalacfon  y  mantenineito  de  un
botinuin   medico   que   debefa   coutener   medieinas   y   uteusfios   de   p         os   auxfros
para   el   caso   de   cualquier   accidente,   y  equinado   en  base   a  lo  establecido   en  el
Acuerdo    1414   de   ha      Gerencin   del   lustfuo   Guntemaheco   de   Segindad   Social
(IGSS).
Fin caso  de  desconocer  el manejo  de  cunfauier  aparato  o lhaq`ina que  sea necesaho
ulizar.   solichar  a  la  DMRRIHT  o  respousable  inredinto,  que  gne  las  instruccfones
necesarirs   a   fu   de   que   se   brmde   la   capachaci6n   necesaria   para   su   correcta
uthaci('n.
La  Munieftyamad  provech  del equpo  de  segundad  necesario,  al personal  de  caixpo
relacfoingLdo   con  el  tren  de   aseo,   servefo   de   agira  potable,   alcantarfllado,   rastro  y
otros que representen  riesgos  a fa  sahrd  e rfuegridad   fisiea.



Artfoulo   86.   S)eguro.   Los   vehiculos   de   ha   M`micgivahdad   deben   asegimse   por   dafios
propbs    y    a    terceros    aute    rna    Aseguradora    debidamente    autorizada,    no    deberin
sobrecargarse,  iri  usarse  sj  no  denan  bs  requsfros  de  segLridad  exigidos  en  el  Reglaneuto
de Tfausito.
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TITUL0 VI
MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y DE REMOCION

CAPITULO  I
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Alticulo   87.   Sanciones.   H   servidor   ptibhico   que   cometa  rna   faha  adlrmistrativa  por  el
inuixphiemo    ie   las   disposieiones   establecidas   en  fa   Ley   de   Servicfo   MunicftyaL   leyes
haborales   y   el   preseme   re{Samento   sch   sancfonado   discininariamente   sin  pebilicio  de   su
respousabilidad   ciwh  y  penal  proveniente   del  lmsmo  hecho  medfante  las  siguientes  nedidas
discblinarfas:
a.            Amonestacfon  velt>al,  que  se aphcara  por infracciones   leves;
b.           Amonestacton  escrha,
c.           Suspeusiin  en  el trabajo  sin goce  de  salario hasta por un lharmro  de  ocho  dias  en un

mes  calendario,  en este caso,  deberi oirse previamente   al ineresado.

Art]'culo    88.    I.a   inhaccfon   a   las   disposieiones   contenidas    en   este   Reglameuto,   sefan
sancbmdas  de  acuerdo  a  la  gravedad  de    la  faha  tal  como  se  indica  en  el  Arfroulo  88  de
este Rechmeuto.
Cuando    un    trabajador   lmmicirial   cometa   Lma   infraccton   o    faha   adninistratIva,    el   jefe
inehato   lo   irformari   innedintameute   en   el   formato   establecido   pare   el   efecto   a   la
Direccfon  de  R13cursos  HLrmanos,  para  que  se  inicie  el  procedinriento  discinhiario  en  confro
del    trabajador,    posterionnente    se    dietari    h    resoluci6n    inpomendo    fa    sancfon    que
corresponda.   dcjando  constaneia  de  dieho  proceso  en  el  expediente  respectlvo.  Agotado  el
procediniento,  y  previe  a  h  apfroaci6n  de  la  sancfon  se  debe  solichar  el  Visto  Bueno  de]
Alealde  Mimieiral,   irotifroando   al sanciomdo  y a su Jefe inedinto.

Art[culo    89.    Para    bs    efectos    discdylinarios,    has    infracciones    a    este    Regfanento    se
detenman  como  fahas  y se cfasifican  como:
a.            Leves,
b.           Graves )'
c.            Gravisim as

Articulo   90.   Filtas   Leves.   Son  cousideradas  como  fahas  loves  las  que  se  descrhen  a
conin]acich  y  tiue  anerdan  Lma  amonestacfon  verbal  o  escrha,  asi  como  la  aperttm  de  un
expediente   discplinario   en   contra   del  infractor.   La   comsfon   de   dos   fahas   leves   en  un



®

®

ndsmo  nes  cakndano  o  fa  reincidenefa  darn  lqgrr  a  la  folrmcfon  de  un  procedinento  de
faha  grave:

a) Asistr  inpunualmente  a sue hbores.  sin justificaci6n  que b amerte.'
b)  Realizar  coltx>tas   de  fondos,  fros  o  rfus  en  has  instalacfones  de  fa  Municdyaldad,   sin
previ  autorREc bn  de ha Dheccfon  de Recursos  Humnos.
c)  Discrininar  ]]or  IIDtivo  de  orden  poffico,  social,  racul  o  de  g5nero  a  bs  trabajadores
mmiedyales   o aspirautes  a ingresar  al servicie  rmmicipaL
d)   Dejar   de   iffizar   el   gafete   de   idendficacfon   personal-labora]   que   para   el  efecto   lo
entregiie  ha Murhobalidad,   durante jomada  de trabajo.
e)  Acceder  a  sisterms  de  c6nputo  para  los  cuales  no  se  asigne  autorizacfon  pTevia,  o  no
sean los  desigirados  bajo su respousabflidad.
0  I.os  que  pot   la  mturaleza  del  servicio  1o  deimnde,   la  utihacibn  de  teteforo  cehhar  o
cuafauier  aparalo de comrmcaci6n,   cuando  se le este brmdando  atenefon  al pthhco.
g)  Funar  o  emender  cermos  en  las  bodegas,  ahacenes,  dep6sitos  o  lugares  en donde  se
guarden  articLhos   inflamal>les,   explosivos   o   de   fact  cofrousti6n;  y  en  las  oficinas  ptohas
en las que se prl)porefona  atenei6n  diecta  al ptolico.
h)  Tomar  o  lleiur  afroentos  o  bebidas  sin  excapcien  a  lugares  de  trabajo,  con  ha  salvedad
de   bs   servidores  pthhoos   que   por   su  actividad   prop fa   dentro   del  trabajo   no  piidieran
abandonar  el bear  donde prestan sus  servlcfos.
i) Abandomar  el higrr  de trabajo  sin  permso  de su jefe  irnredinto   sLperor.   `
j) Perlmnecer  en otra dependencin  sin necesidad  o causa que lo justifique.
k)  Hacer  uso   tie   los  telefonos   de  la   Municinaldad   de   Monjas  para  asuntos  particulares,
sal\ro en caso  de  energencia  y previo  permiso  de]jefe inediato  superior.
I)  Comcter  actt>s  inorales,  usar  patbras   soeces  al  drigirse  a  compafieros  de  trabajo  o
vecmos  en formi  indecorosa  o insLhante.   ~
in)   Escuehar   {qtryos    de   reproduecton   de   mdsica,    con   volunen   elevado   que   cause
infereneia  en has. hbores   adninistrativas  y de atenci6n  al pthhco
n)   Dejar   de   ulffizar  el  uniferme,   que  para  el  efecto  designe  ha  Munickyalidad,   durame  fa

jomada  de trabajo.
o)  ha  acunndcj6n de  dos  quejas  o  denuncfas que  se hagan a un enpleado  en el desempefro
de sus  fimciones  en tos  lugares  aslgnados  por la Municpalidad  para el efecto.

'

Arfu'culo   91.   Fa]tas   graves:   Inplican  la  suspeusfon  del  fimcfonario  o  expleado  mLmrobal
en  el  ejercieio  de  su  cargo,   hasta  por  un  ut2ino  de  8  dias  sin  goce  de  su  sueido  y  h
apertim  del  expedente   discbhiiaho,   ha  coirisfon     de  dos  faltas  graves  en  un  rmsmo  mes
cdendario   o   fa  reincrfuenefa  dad  lugrr  a  la   forlmcfon  de  un  procedinemo   de   faha  mLry

grave  y se cousi]eran  graves  hs  sigulentes:

a.          Enplear    o    sustraer    bs    iifes,    materales,    imquinaria    o    hemrielhas    de    la
Mumcbz lidad,   para foes  distmtos,   o, en beneficfo   personal o de terceros.

b.           Hacer  ci]afauler  chase  de  propaganda  ®artidista,  comercfal,  grenriaL  etc.)  en  el  ligrr
de trabajo  duralite  el desellpefio  de sue  hbores.

c.          Portar   €mias   de   cualquler   dyo   durate   el   desexpcho   de   sus   hbores,   excepto
aquehas  que,  a  juicfo  de  h  administracfon  municfoal,   sean  conderadas  necesarias
para la prestacidn  del servlcfo.
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Ewhibir   en   has   ofoinas   o   higar      distinfros  o   emblemas     que   bs   acredden  como
nrieml>rcs  de alg`in  part]do  poffico  u organhaci6n  grendal  o rehgiosa.
Sohchar    dfrecta   o    indirectameute,    connibueinnes    o    suscrpcienes    destmadas    al
sosteniniento  de  campahas  de  partidos  pofficos,  organizacienes  religosas  o  de  otra
ndoJe,  (i para agasajos  de sLperiores  jerdrquicos.
Hacer  use  de  mamobras  o  estrategias  reprochables  con el fin de  obtener o promover
asceusos,  proirociones,   aunemos  de  sahio,  o  vemtajas  anfrogas.  El  acoso  sexual  o
rna pfacdea  inoral  y terminantememe  prohibida.
ManinulLr   sin   autorizaci6n   escrha   de   h   Direcci6n   de   Recursos   Hunanos,    bs
reastros   de   control   de   asistenein   de   otro(s)   trabajadortes)   de   la   administraci6n
munpal.
Provoca].,   frohar,   causar  y/o  parfeftyar  en  rhas   o  peleas,   des6rdenes   o   actos  de
desestab bizacfon  faboraL
Dedicarse   a   cualquier  chse  de  juego   o   apuesta   dentro   de  fas  instalactones   de  h
Munieinalidad,  con  o  sin  &rfuo  de  luro,  en horas  laborales  y  no  laborales,  excepto
conpetencins  depordvas  autorindas  por la Dn.eccfon  de Recursos  Humanos
Obsequnur,     vender,     prestar     o     usar     indebidamente     inplementos     persomles,
unifemE:;,   eiho]emas   o   insignias   rapresentativas   de   ha   Mimicdyaldad,   k>  cunt  puede
acanear,    dlrecta    o    indirectarnente,    dafios    o    desprestigiv>s    a    la    administracich
lmmiefoaL
Negrrse   a   recibir  capachact6n  y  entremi".emo   cuando,   por  hs   exigencias  de  su
puesto   cle   trabajo  y  e]  desarrolto   instmctonal  y  hununo,   fueran  ofrecidos  por  hs
autoridad es  municgivales,   para mejorar el deserxpefio  haboral  de  fas empleados.
La   acurhaci6n  de   dos   fahas   loves   en  el  nnsmo  ines   calendario   o   h  reincidencfa
que arneiie  el caso.

Articulo    92.    I'altas    Gravisinms.    Amerfun   ha   destinof6n   del   cargo   con   base   a   tos
prcoedinemos       administrativos       y       legales       establecrdos;       sin      periiu.cfo       de       las
responsabmdade{i  pemles,   civfles  y  administrativas  en  que  se  pueda  ocunir  y  se  catalogrn
corm  fahas  gravisimas   has  siguientes:

a.           A   tos   fincienahos   con  puestos   de  mando,   inponer  arbitrammente   sanciones   que
cousthiyiin  represahas  o vbhci6n  a los  derechos  de sus subordinados.

b.           Sofrohar  a  otros   fimconarios  o   enapleados  nrmieinales   decfuaciones,   adhesiones   o

pronuncfarfuos  de  cunlquier  natunle2a  y,  en  pardcular.  a  qulenes  esten  diecta  o
ndiectar]ente  rehacionados  con pohica  partidista.

c.           Desellpehar  empleos  de  caracter  privado  que  sean  incompatibles  con  su  cargo,  ys
sea por cDincidir  con hs  horas de trabajo  o cualquer  otra circustancia.

d.           Ingerir  bi3bidas  ahoh6hoas  o  cousunm  cualquler  chse  de  estupefacientes  dentro  del
edfficio   tle   ha   M`micinalidad   o   en   su   sit]o   de   trabajo;   asi   como   presentarse   al

`          deselxpef`o  de sus  habores  bajo el efecto  de fas  rismas.

('_e        £:n::Frt3asc:°i==:es'e¥teT Poah:e% S=edsra:: dr¥:oar hoe:ut°fon:d sEeeT:rro°sa:
irespetun sa  o insultaute.
Dwhgar   o   sustraer   sin   autorizacfon.   informacfon  propia   de   ha   Munickyaldad,   con
fros     distinos    al    trabajo     que         desenpefie    o    para    cunphi    requeriniemos



extemporineos    de    los    doouilutos   rehacfonados   con   sus   fimcbnes;    cuando    se
encuerfu=  suapendido  por medidas  discdylmarins   o en periodo  de vacaciones.

g           AIterar    los    hbros,    registros,    conespondencin,    coixprobalites    o    cualquier    otro
docurnelto   emitido   por   el  departanento   o   mecci6n,   que   para   el  efecto   le   sea
designado  coiro higrr  de habajo.

h.          Usar  en  benefefo  propfo  o  de  terceros  y/o  permir  el  uso  de  los  fondos  o  valores
munieinales    confiados    a    su   custodin    y    vkynancia.    Ire    mismo    en   cuanto    a

apfroachn  de  fondos   en  rul]ros  que  no  sean  los  aprobados  por  el  Concejo  y/o
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Alcalde  Munrobal.
Cuando   el   frobajador   incura   en   nedigencia,    mala   condueta,    insul)ordinaci6n   o ~
desacate   has   instrucciones   elrfudas   por  la  Autoridad   supenor,   Alcalde  Mmicftyal  o
Jefe inrdinto  sxpenor,  rna vez  se le aperciba  por escrio.
Resohel    cunlquler   asunto    en   contravencfon   con   los    Reglamentos,    acuerdos   o
converms   establecidos   por   la   adminrstraci6n   lmmlcpa]   especiahente   cunndo   se
infimjan  las   disposicienes   expresas   o   procedinientos   establecidos   por   el  Concejo
Murfebal.
Recibir   dedivas,   reconpensas   o   presentes   por   parte   de   persorras   ineresadas   o
interrnediarios,   a  cambio   de  favorecer  la  ejeeucfon  pronta  de  cualquier  dfligencin  o
thmie  lelacfomdo   con las fimckines   que deseixpefia  en la Municpalflad.
Cuando    estuviere    suspendido    por    faltas    discinhiahas,    e    mgresara    al    edfficfo
mrfucftyal   y   demas   lugares   de   su      administracien   con   el   fri   de   obstaculizar   has
hbores  t}otidianas   de los  trabajadores.

in         Usar    k)s    vehiculos    de    la   Municfoahdad    de    Monjas,    para   reahar   actividades
personalt3s  o ajenas  al inteies  y necesidades  de ha  administracfon  munieipaL

n.           DeterionLr  o   destruir  inenclonahneiite   has  instaJaciones,  equpo  y  herrairieutas  de  fa
Murfepalflad.

o.           Ejecutar   cunhuier   acto   que  ponga   en  peligro   la   segindad,   la  vida,   la   salud   o   ha
inegridall  personal  de  los  compafieros  de  trabajo`  asi  como ha  segundad  e integridad
de  hs  rirstahacinnes,  edfficios.  maqtinaria,   vehiculos  y  dents  bienes  y  valores  de  la
Mumcbiilidad.

p.           Hacer    iml   uso   del   Sistema   de    Administracibn   Financiera   Municipal   (SIAF)   y
Sistema  de Contabffidad   lntegrada  de Gobieriros  Locales  (SICOIN GL).

Q.         La  acunmlaci6n  de  dos  fahas  graves  en  el  mismo  mes  catendario  o  la  reincideneia
que aneite  el caso.

Artl'culo  93.   Eii  los  casos  de  reincidencja  en  ha  comisi6n  de  fahas  leves  y  graves,  debefa
advertr.se  por  escmo  al  infractor  en cuanto  a  tos  efectos  de  su conducta  atelrdiendo  al  grado
de   intenconalid:rd,   gravedad,   Tepercusibn,   temeridad,   inpndeneia,   nedigencri   o  inxperich
uthadas   en   fa    comisfon   de   las   fahas   y   debiendo   dejar   coustancia   en   su   expediente
dscfolinarie.

Articulo  94.  Le   Direccfon  de  Recursos  Hunanos`  sera  ha  respousable  de  dar  segirfuento  a
bs   procedinientos   discdytinahos   y   sera   quick   en   coordinaci6n  con   el  Alcalde   Municfoal
deterrmari  y a])Heard  has  sancienes  contendas  en el presente  Redamento.



Articu]o  95.  Audiencia.  En  todo  procediniento  discirhario  deberi  observarse  el  prmcfoio
de dereeho  de  tlefensa,  debiendo  en todo  caso  dar audiencin  al infroctor por un plazo de dos
dias,  ha  que  podra  ser  evacuada  en  forma  oral  o  escrha,  ofreciendo  bs  medios  de  prueba
que  se cousider€n  necesarios,  asi como  aljefe  innediato   superror.

Articulo  96.  E].ectos  de  las  Sanciones.  Exceptuando  el caso  de despido,  las  saneiones que
sean  inpuestas   no   tendril  otro   objedvo  mis  que  has  de  corregiv  las   fahas  y  brindar  ha
oportunidad  al  i)ervidor  de  rectificar  su  coixportamiento;  por  lo  tanto,  no  inphoa  perdida  de
k)s  derechos  ot()rgados.
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CAPITULO  11
REMCXJION

Artl'culo   97.   E emoci6n  justificada.   Los  trabajadores  municinales  de  servlcie  de  carrera,
sob  pueden  se].  reindos  de  sus  puestos  si incuTen  en  causales  de  despido  debidainente
comprobadas.   {;on  causas   que   facultan  a  h   Autoridad  Nonmadora  para  rermver  a  los
tobajadores   rmmickyales   sin   responsabfidad   de   su   parte,    has   causales   contenidas   en   el
C6digp  MunictraL  las  enimeradas  en  la  Ley  de  Servicin  Munictoal  y  fas  que  se  enuneran
en el preselrfe F e8hento.

ArtL'cu]o   98.   I]6rdidr   de   derecho.   I.a  remocfon  justificada,   basada  en  cunlqulera  de  las
causales   estabk;cidas   en   has   dyes   mencronadrs   en   el   am'culo   autenor,   hace   perder   al
trabajador munit;Pal   el derecho  de pereil)ir  indeimizacfon  por el tiempo   laborado.
Siellpre  que  h  remocfon  se  fimde  en un  hecho  sanciormdo por ohms  leyes  ordinarias,  queda
a  salvo  e]  derecho  de  la  Mulcpaldad  para  ehablar  has  acciones  correspondjentes  arfe  bs
tribunles  respectivos.

Alticu]o    99.    ;Supresi6n   de    puestos    La   autoridad   nominadora   queda   facuhada   para
dsponer  ha  relraci6n  de  fimcionanos  y  trabajadores  muncinales,  en  aquenos  casos  en  que
sea  necesalra  fa  supresi6n  de  puestos  por  h  reduecfon  de  k]s  servlcios,  por   falta  de  fondos
o   reduecfon   di3   personal   por   reorgrninci6n.   EL   este   caso   los   trabajadores   mmrokyales
tienen   derecho   a   percibir   las   prestaciones   que   de  confoimidad  con  las   leyes   vigrutes   le
colTesponden.

AltL'culo  100.  Cesaci6n  definitiva  de  funciones.  La cesaci6n defurfura  de  fimciones  de  bs
trabajadores rmmcipales   se produce en k)s sjgiventes   casos:
a.           Por rermncfa  del trabajador rmrmcbal.
b.           Por destfuci6n  o remoci6n.
c.           Cuando  el  Iustfuo  Guntemakeeco  de  Segindad  Social,  dcterline  h  invalidez  en  el

trabajadl ]r IIrmie pal.
d.           Por jut)fl acfon
e.          Por pert er sus  derechos, declarados  en sentencin  fro.



®
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CAPITULO  Ill
TERMINActoN DEL CONTRATO  DE TRABAJO FOR VOLUNTAD  DEL

TRABAJADOR

Articulo   101.   Cuando   el  trabajador  rmricgival   decida  poner   fin  en  forum  unilateral  a  h
rehacfon  de trabajo, debefa dar aviso  a h Mulcpalidad  en ha sigihente  forma:

a.           Antes  d() sets  ireses  de servicros   continos,   con rna  semana  de andcgivaci6n
b.           Desputs   de   sets   meses   de   servisfo,   pero   lnenos   de   un  afro   con  diez   dfas   de

andefoaci6n.
c.           Despiies  de un afro de servicios  con treha  dias  de andcftyaci6n.

Estos   preavisos   deben  darse   por  parte   del  mbajador   y  por  escrio   a   ha  Direcci6n  de
R~os Hunmros.

TITUL0 VII
DlsroslcloNEs FINALEs

Artr'culo   102.   Iid  Muneftyalidad  procurat  por  todos  k>s  medios  a  su aleance,  manener  h
estabmad  laboial  de  sus  trabajadores,  asi  como  rermmerarfes  con  salarios justos  acorde  al
trabajo que reaHsen.   Estinular  y mejorar  a los trabajadores   que se distingan  en sue hbores.

Articulo   103.  Iin  las  rehactones  eltre  la  Municinalded  de  Monjas  y  sus  trabajadores  sera
rorma   invahabk;,   procurar  el  alTe9lo   directo   de   hs   divergences  que  pudieren  suscharse
eime  alfroos  efroiinando   en lo posfole  la intervenefon   de terceros.

Articulo   104.   Iin  b   relatvo  a  k>s  denris  derechos  y  obtigacienes   que  colTesponda  a  ha
Munieinahdad  en calidad  de  patroro  y a los trabajadores,  estos  se regn-in por lo previsto  en
ha  Coustrfuicfon  Poifea   de  ha  Repthlica  de  Guntermla,   el  C6digo   Mulcpa|   La  Ley  de
Servicie   Cnd,  lay  de  Servicio  MunetrtaL  EI  C6djgr>  de  Trabajo,  deris  leyes  laborales  y
sus   Redamemo!i,   asi   como  por  aquehas  disposieiones   que   emita  la  Municbalidad   dentro
del aninito  de su  cornpetencia  o creadas mediaute   negocfacfon  colectiva.

Artfculo  105.  Todos  los  trabajadores  de  fa  Municfoaldad  tienen  la  obligacfon  de  conocer y
cunpln.     has     disposiciones     de     este     regamemo,     y    ro    sera    motivo    de    excusa    e]
descorocinieuto  del mismo.

Articulo   106.   Ia  Muneinamad  procunri  proporcionar  a  k>s  trabajadores  capachacfon  e
instrueci6n   para   el   trabajo   cohborando   o   reqthendo   cohaboraci6n   de   has   instltuebnes
ofroinles  eneargrhas  de  ha  phnifeacfon,   desarrolk>  de  los  recursos  hirmanos  y  la  fomracfon

profesfoml  de has  trabajadores.



AltL'culos   107.   Para  efectuar  cualquler  candfo  o  modfficacfon  al  presente  Reglamento,   se
requerha  tos mismos   prouedinnentos   que para su aprobacien.

Altl'culo    108.    Casos    no    previstos:    EI   Concejo    Mumcinal   y   el   Alcalde   Municinal
resolverin   kls irasos ro previstos  en el preseme   Regivnento,   de acuerdo a su conpetenefa.

®
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Alrfu'culo   109.   VIgencia.   El  presente  Re8famento  debe  ser  puesto  en  corocinlemo  de  bs
trabajadores  con quince dfas  de  andefoacien a h fecha  en que  va  a comenzar a regiv; y se ha
de  tener  constantemeute  colocado,  por  k}  memos  en  dos  de  los  sfros  mas  visfoles  del  higar
de  trabajo  o  e]i  su  defecto  ha  de  sunrfustrarse  inpreso  en  un  foneto  a  cada  dependencia
Mulcbal.

Articulo   110.  ]Derogaci6n.  El  preseute  redamenlo  deroga  aquehas  disposiciones,  acuerdos
en  fas  cuales  st>  coutengrn  derechos  nrfuinos  a  tos  aqul  establecidos  y  en  leyes  y  acuerdos
de orden  lat>oTal  vigemes.


