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EL CONCEJO MUNICIPAL
DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA
DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con lo que para el efecto establece la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, la relacion de los funcionarios publicos
y trabajadores municipales de las Municipalidades se normaran por la Ley de
Servicio Civil Municipal.

CONSIDERANDO:
Que, al amparo de las prescripciones contenidas en el Codigo Municipal, es
facultad expresa del Concejo Municipal entre otras la de emitir el
Reglamento Interior de Trabajo y demas disposiciones que garanticen la
buena marcha de la administracién municipal.

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo 229-2014 con fecha de julio del 2014, en las
disposiciones generales incluye a las Municipalidades con el objeto de
garantizar a los trabajadores municipales las condiciones generales de
higiene y seguridad en los lugares de trabajo.

POR TANTO:
Con base en lo que para el efecto preceptuan los articulos 253 y 262 de la
Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala, 3, 34, 35, 80y 92 del
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Decreto 12-2002 Cdédigo Municipal, del Congreso de la Republica, Articulo 1
del Acurdo Gubernativo 229-2014.

ACUERDA:
Emitir el siguiente,

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA

TiITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. NATURALEZA.

El Reglamento Interior de Trabajo de la Municipalidad de San Miguel Petapa,
en adelante "El Reglamento" o "Reglamento", es un instrumento orientado a
regular las relaciones, los derechos y obligaciones mutuas, entre el patronoy
los trabajadores municipales de la Municipalidad de San Miguel Petapa en
adelante "el Patrono" 6 “la Municipalidad” y sus trabajadores, para el
adecuado funcionamiento de los fines institucionales.

ARTICULO 2. OBJETO.
El presente Reglamento tiene por objeto desarrollar las normas que regulan
las relaciones entre la Municipalidad de San Miguel Petapa del Departamento
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de Guatemala, y sus trabajadores municipales, para garantizar la buena
marcha de la administracion municipal.

ARTICULO 3. MARCO LEGAL.
Este Reglamento desarrolla normas establecidas en la Constitucidén Politica

de la Republica de Guatemala, Tratados y Convenios Internacionales, Cédigo
de Trabajo, Cddigo Municipal, Ley de Servicio Municipal y Ley de Servicio
Civil. Sera nula “Ipso Jure” y no obligara a los trabajadores municipales, a
cualquier disposicion contenida en el presente Reglamento que disminuya
derechos que las leyes laborales les confiera o hayan sido previamente
adquiridos en su beneficio.

ARTICULO 4. FUENTE SUPLETORIA.
Los casos no previstos en el presente Reglamento deben ser resueltos de

acuerdo con los principios de la Ley de Servicio Municipal, del Cddigo
Municipal, del Cédigo de Trabajo, de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento,
de las Leyes comunes y de los principios generales del derecho.

ARTICULO 5. TRABAJADOR MUNICIPAL.
Para los efectos del presente Reglamento, el trabajador municipal es “la

persona individual que presta un servicio remunerado por el erario municipal
en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente
establecido, mediante el cual queda obligado a prestar sus servicios o
ejecutar una obra formalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia 'y
direccion inmediata o delegada de la Municipalidad o sus dependencias”.



Municipalidad de San Miqguel Petapa

Departamento de Guatemala

Trabajando por un municipio moderno

TITULO 1
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y ADMISTRACION DEL PERSONAL

CAPITULO |
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 6. AUTORIDAD NOMINADORA.
Compete al Concejo Municipal los nombramientos de los funcionarios
municipales siguientes:

a) Secretario Municipal, Auditor Interno, Juez de Asuntos Municipales y
de Transito, Gerente Municipal, Director Municipal de Planificacion,
Director de la Direccion de Administracién Financiera Integrada
Municipal y Directora Municipal de la Mujer.

b) Compete al Alcalde Municipal los nombramientos de los trabajadores
municipales no incluidos en la literal anterior.

ARTICULO 7. AUTORIDAD SUPERIOR.
El Concejo Municipal es la autoridad superior de la Municipalidad y como tal,

le corresponde la deliberacidn y decision del gobierno municipal, asi como la
administracion del patrimonio e intereses del Municipio. En esa calidad, en la
administracion de personal, le compete, de conformidad con las Leyes y el
presente Reglamento, nombrar y remover a los funcionarios sefialados; y
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para modernizar la administracion municipal, crear los puestos cuando las
necesidades lo ameriten y las finanzas municipales lo permitan.

ARTICULO 8. AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR.
El Alcalde Municipal es la maxima autoridad administrativa para la aplicacion

de las normas establecidas en el presente Reglamento.
CAPITULO I

ADMISTRACION DEL PERSONAL

ARTICULO 9. DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
El Director Administrativo debe de coadyuvar con el Alcalde Municipal a velar

por el cumplimiento del presente Reglamento y aplicar las politicas de
administracién de personal que sean formuladas por el Concejo Municipal.

ARTICULO 10. FUNCIONES DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
El Director Administrativo tiene establecidas sus funciones en el Manual de

Organizacién y Funciones y adicional le corresponde atender las siguientes
funciones:
a) Requerir al Jefe del Departamento de Recursos Humanos la némina de
candidatos elegibles para llenar cualquier vacante que se produzca en
la categoria de carrera.
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b) Requerir al Jefe del Departamento de Recursos Humanos la nédmina de
candidatos elegibles para llenar cualquier vacante que se produzca en
la categoria de confianza o del libre nombramiento y remocién, a
efecto de proponer al Alcalde Municipal la terna correspondiente para
gue el Concejo Municipal autorice el nombramiento de los
funcionarios que le competen.

ARTICULO 11. FUNCIONES DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS
Corresponden al Jefe del Departamento de Recursos Humanos las funciones

establecidas en el Manual de Organizacidén y Funciones, las cuales son las
siguientes:

a) Disenar politicas y estrategias para la administracion de los recursos
humanos institucionales, velando por su cumplimiento, promoviendo el
bienestar econdmico, social y cultural de los trabajadores y procurando
un equilibrio en la solucidn de sus problemas personales y laborales.

b) Efectuar, cuando sea requerido, la convocatoria, para los diferentes
procesos de reclutamiento y seleccién de trabajadores, promoviendo
los diferentes procesos internos para aspirantes a los diferentes
puestos de la Municipalidad.

c) Coordinar y supervisar la induccion y capacitacion del trabajador de
nuevo ingreso a las diferentes Dependencias, con el apoyo vy
participacion de los trabajadores de las diferentes Dependencias
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d) Implementar programas de desarrollo de los recursos humanos,
promoviendo la carrera administrativa dentro de la Municipalidad.

e) Evaluar anualmente, juntamente con el Jefe inmediato, en el momento
oportuno, el desempeiio de los recursos humanos, de acuerdo a
criterios técnicos preestablecidos, e informar al Alcalde Municipal para
gue se tomen las decisiones que procedan.

f) Tramitar los diferentes movimientos de los trabajadores,
nombramientos, contratos, sanciones, licencias, permisos, bajas,
reanudacién de labores, suspensiones y otros.

g) Realizar Evaluaciones del Desempeino como proceso establecido para
ascensos, traslados, incrementos salariales, premiaciones, entre otros.
h) Elaborar e implementar el Plan de Necesidades de Capacitacion
tomando de referencia los resultados de la Evaluacién del Desempeiio,
planteando estrategias para el mejoramiento continuo del Recurso

Humano.

i) Elaborar el Plan Anual de Vacaciones, para coordinar el apoyo
necesario a las diferentes Dependencias segun las necesidades de
ejecucion de actividades y que las mismas se otorguen sin afectar la
administraciéon y operacion de la Municipalidad.

ARTICULO 12. ATRIBUCIONES DE FUNCIONARIOS.
Los funcionarios que ejercen actividades de direccion, coordinacidn o

supervision en las dependencias de la Municipalidad, seran responsables de
la disciplina de los trabajadores de su cargo, para el efecto tendran autoridad



Municipalidad de San Miqguel Petapa

Departamento de Guatemala

unicipio moderno

sobre los mismos y sus actuaciones en esta materia deberan de ser
coordinadas con la Direcciéon Administrativa.

CAPITULO Il

CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 13. CONDICIONES DE INGRESO.
Ademas de los requisitos establecidos en el articulo 26 de la Ley de Servicio
Municipal, para ingresar a la Categoria de Carrera se requiere:

a) Ser guatemalteco

b) Ser de reconocida honorabilidad

c) Mayor de edad

d) Llenar formulario de solicitud de empleo y proporcionar toda la
informacion y documentacion que se le solicite

e) Realizar las evaluaciones respectivas

TiTULO 1l
CATEGORIAS Y CLASIFICACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
CAPITULO |

CATEGORIAS
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ARTICULO 14. CATEGORIAS DE LOS PUESTOS.
De conformidad con lo establecido en el Articulo 18 de la Ley de Servicio

Municipal, los puestos al servicio de las Municipalidades se dividen en las
categorias siguientes:

a) De confianza o de libre nombramiento y remocién

b) De carrera

ARTICULO 15. PUESTOS DE CONFIANZA O DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION.
Ademads de los puestos indicados el articulo 19 de la Ley de Servicio
Municipal, deberan ser ubicados en esta categoria los puestos de:
a) Gerente Municipal
b) Secretario Municipal
c) Juez de Asuntos Municipales y de Transito
d) Jefe del Departamento de Tesoreria
e) Auditor Interno
f) Directores en General
g) Jefes de Departamento
h) Encargados de Seccidn
i) Personal que presta servicios en la direccion de la Policia Municipal
j) Personal que presta servicios en la direccidn de la Policia Municipal de Transito
k) Coordinadores
1) Administradores

m) Supervisores e Inspectores
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ARTICULO 16. PUESTOS DE CARRERA.
Los puestos de carrera son aquellos que no se encuentran comprendidos en

el articulo anterior, ni en el articulo 19 de la Ley de Servicio Municipal, en
consecuencia, estan sujetos a todas las disposiciones contenidas en dicha
Ley, y el presente Reglamento.

ARTICULO 17. REGULACION DE PUESTOS.
El Departamento de Recursos Humanos se regira por el Manual de

Organizacion en cuanto a la regulacion de puestos, el cual establecera el nivel
de autoridad, responsabilidad e indole de trabajo a ejecutar, asi como el
perfil de los mismos, el cual se refiere a los requisitos de educacién formal,
capacitacion, instruccidn, experiencia, capacidad, conocimientos, habilidades,
destrezas y aptitudes para desempefiarlos con eficiencia.

ARTICULO 18. CREACION DE PUESTOS.
La creacidn de puestos es la distribucidn sistematica por la cual la Autoridad

Superior asigna un titulo, requisitos y salario a los puestos de Ia
Municipalidad siguiendo criterios precisos a propuesta de la Direccion
Administrativa avalada por la Autoridad Administrativa Superior.
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TITULO IV
CAPITULO UNICO

NOMBRAMIENTOS Y CONTRATACIONES

ARTICULO 19. NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS.
Los nombramientos y contratos individuales de trabajo expresan como

minimo, nombres y apellidos completos del designado; titulo y salario del
puesto que ocupara; y dependencia de la Municipalidad a que pertenece. El
nombramiento o contrato surtira efectos a partir de la fecha de toma de
posesion.

ARTICULO 20. NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Y DE EMERGENCIA.
Cuando por motivo de emergencia, debidamente comprobada, fuese

imposible llenar las vacantes conforme lo prescribe la Ley de Servicio
Municipal y el presente Reglamento, la autoridad nominadora podra
nombrar a otra persona que reuna los requisitos correspondientes a la clase
de puesto de que se trate.

Cuando a un trabajador municipal se le nombre en forma provisional para
ocupar un puesto por ausencia del titular, no adquiere ningun derecho
adicional, salvo que el periodo del nombramiento sea de tres o0 mas meses,
en este caso se le dara derecho a cobrar el salario asignado a dicho puesto si
este fuera mayor al del puesto del cual es titular.
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ARTICULO 21. TOMA DE POSESION.
Las personas nombradas deben tomar posesion el uno o quince de cada mes,

salvo que la naturaleza del cargo o las condiciones del servicio requieran la
toma de posesidon inmediata, se podra realizar en cualquier momento. En los
casos en que la fecha de toma de posesidon sefialada corresponda a dias
inhabiles ésta se efectuara en fecha inmediata posterior.

Debe dejarse constancia de la toma de posesion del puesto en acta que se
levanta en el libro autorizado para el efecto consignando como minimo lugar,
fecha y hora, nombres y apellidos completos de la persona de acuerdo con su
Documento Personal de Identificacién, dicho DPI lo debera tener a la vista
quien dé posesion del cargo, niumero del recibo de pago del arbitrio del
Boleto de Ornato. En el acta también se hard constar el cargo del cual se
toma posesion. Previamente debera de prestarse el juramento de fidelidad a
la Constitucion Politica de la Republica, extremo este que debe de constar en
dicha acta.

Si la toma de posesion ha sido inmediata se debe hacer constar esta
circunstancia en el acta respectiva.

ARTICULO 22. TRABAJADOR DE NUEVO INGRESO.
A todo trabajador de nuevo ingreso posteriormente a la toma de posesion

para el caso del renglén 011 y de la firma del contrato para el caso de los
renglones 021, 022 y 031 debera informarsele en debida forma del contenido
del presente Reglamento de las atribuciones y responsabilidades que
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corresponde al puesto que ocupa, asi como de la organizacion y
funcionamiento general de la Municipalidad.

ARTICULO 23. PROHIBICIONES EN LOS NOMBRAMIENTOS.
No podran ser nombrados para un puesto del Servicio de Carrera, los

parientes del Alcalde de los Sindicos o Concejales dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad y los establecidos en el articulo 45 del
Cddigo Municipal.

ARTICULO 24. REMUNERACION.
Los salarios se devengaran desde el dia de la toma de posesion para el

renglon 011 y a partir de la firma del contrato para los renglones 021, 022 y
031.

ARTICULO 25. REGISTROS.
El Director Administrativo y el Jefe del Departamento de Recursos Humanos,

organizara y mantendra actualizados los registros de los candidatos que
hayan sido aprobados y declarados elegibles para ocupar los diferentes
puestos, asi como los ingresos y ascensos. La condiciéon de elegible se
determinara de acuerdo a lo establecido en el articulo 31 de la Ley de
Servicio Municipal.
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ARTICULO 26. TERMINACION DE LOS CONTRATOS.
Cualquier terminacion del contrato de trabajo que provenga de la voluntad
unilateral del trabajador, debera hacerse del conocimiento del Departamento
de Recursos Humanos, de conformidad con las normas siguientes:
a. Antes de cumplir seis meses de servicios continuos, con una semana de
anticipacion,
b. Después de seis meses de servicios continuo, pero menos de un ano,
con diez dias de anticipacion,
c. Después de un aifo de servicio continuo, pero menos de cinco afnos,
con quince dias de anticipacion,
d. Después de cinco afios de servicio continuo, con treinta dias de
anticipacion.

ARTICULO 27. CONFIDENCIALIDAD.
La informacidn que proporcionen los aspirantes a desempefar puestos en la

Municipalidad, tiene el caracter de confidencial, por lo que es prohibida su
revelacidn por cualquier medio.

TITULO V

EVALUACIONES
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CAPITULO |

EVALUACIONES INICIALES

ARTICULO 28. COMPETENCIA.
Corresponde al Jefe del Departamento de Recursos Humanos la organizacion,

direccion y ejecucidon de las pruebas de ingreso y ascensos, asi todo lo
relativo al proceso de reclutamiento, seleccidn, evaluacion y movimiento de
personal.

ARTICULO 29. EVALUACIONES.
Las evaluaciones deben ser de libre concurso y tienen por objeto determinar

la capacidad, aptitud y habilidad de los candidatos para el desempeno de los
deberes del puesto de que se trata. Pueden ser orales, escritas, mixtas o de
ejecucion.

ARTICULO 30. REVISION DE CREDENCIALES.
Una vez evaluadas las personas interesadas en ingresar al servicio municipal,

se procedera a evaluar la documentacion que se presente como respaldo de
estudios técnicos, profesionales y experiencia comprobada.

ARTICULO 31. CONVOCATORIA.
Al surgir una vacante, el Director Administrativo a través del Jefe del

Departamento de Recursos Humanos, efectuara inicialmente una
convocatoria interna, indicando como minimo el o los titulos de los puestos
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vacantes, requisitos minimos para ocuparlos, el procedimiento a seguir para
la seleccién, asi como el lugar, fecha y hora de realizaciéon del evento,
debiendo realizarla ocho dias antes de la realizacion de la misma. El
documento que contenga la convocatoria deberd ubicarse en lugares visibles
para que los trabajadores tengan acceso a la informaciéon. De no optar a la
convocatoria personal interno, se procedera a realizar convocatoria externa.

CAPITULO Il

EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 32. EVALUACION DEL DESEMPENO.
La Evaluacidén del Desempefio se realizara una vez al afio o bien las que se

consideren necesarias a requerimiento de la Autoridad Administrativa
Superior

TITULO VI

PERIODO DE PRUEBA
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CAPITULO UNICO

ARTICULO 33. OBJETO.
El periodo de prueba tiene por objeto comprobar la idoneidad y eficacia de la

persona en el desempefio de sus atribuciones y el cumplimiento de las
obligaciones del puesto para el que fue nombrado.

ARTICULO 34. TERMINO DEL PERIODO DE PRUEBA.
Toda persona nombrada en un puesto dentro del servicio de carrera, debe

someterse a un periodo de prueba en el desempeno del puesto de que se
trate, y queda inscrita en el registro correspondiente. El periodo de prueba se
inicia a partir de la fecha de toma de posesion del puesto o firma de contrato
dura seis meses para los nuevos trabajadores y tres meses para los casos de
ascenso.

Si el trabajador estuviese desempeifiando el cargo mediante un
nombramiento provisional o de emergencia el tiempo asi servido debe ser
tomado en cuenta para el cémputo del periodo de prueba correspondiente.
Queda a salvo el derecho del trabajador ascendido de ser restituido a su
cargo anterior si fuere separado del nuevo puesto durante el periodo de
prueba, por razones que no constituyan falta.

ARTICULO 35. INFORME DE EVALUACION.

Ocho dias antes de concluir el periodo de prueba el Jefe inmediato del
trabajador sujeto al periodo de prueba, presentara un informe final por
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escrito al Director Administrativo en el que incluira sus apreciaciones sobre
su desenvolvimiento.

ARTICULO 36. DECLARACION DEL TRABAJADOR REGULAR.
Al terminar satisfactoriamente el periodo de prueba que corresponda, el

trabajador debe ser declarado por la Autoridad Nominadora, como
trabajador regular.

ARTICULO 37. FACULTAD DE DESPIDO DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA.
En cualquier tiempo, dentro del periodo de prueba la Autoridad Nominadora

puede separar a un trabajador sin responsabilidad de su parte. Si en opinidn
de dicha autoridad, con base en los informes del Jefe Inmediato Superior del
trabajador considera que este es no es apto para desempefiar el puesto o
cargo o por no cumplir sus deberes satisfactoriamente o que sus habitos o
conducta general no justifican su permanencia en el servicio.

a. Por solicitud del trabajador, con informe favorable del Jefe inmediato
de la oficina donde preste sus servicios o del Jefe de la oficina que ha
de recibirlo.

b. Por razones del servicio, determinadas por el Jefe del departamento u
oficina respectiva, con anuencia del interesado.

c. Para mejorar el servicio de acuerdo con presente Reglamento.

TiTULO VII
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JORNADA DE TRABAJO Y HORARIO
CAPITULO |

JORNADA DE TRABAJO Y HORARIO

ARTICULO 38. JORNADA DE TRABAIO.
Es el tiempo que un trabajador de la Municipalidad permanece a disposicion
para ejecutar las labores que le han sido asignadas.

ARTICULO 39. DETERMINACION DE LA JORNADA ORDINARIA.

La jornada ordinaria que se ejecute en trabajos que con su propia naturaleza
no sean insalubres o peligrosos, puede aumentarse hasta dos horas diarias
siempre que no exceda a la semana de los correspondientes limites
establecidos, para la jornada diurna, nocturna y mixta.

ARTICULO 40. TIPOS DE JORNADA ORDINARIA.
La Jornada de Trabajo, puede ser diurna, nocturna o mixta, segin lo

requieran las necesidades de la Municipalidad. Estas jornadas ordinarias se
extenderdn de la forma siguiente:
a) Jornada Ordinaria de Trabajo Diurno: Estard comprendida entre la seis
y dieciocho horas de un mismo dia no puede exceder de ocho horas
diarias, ni de un total de cuarenta horas a la semana.
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b) Jornada Ordinaria de Trabajo Nocturno: Estard comprendido entre
dieciocho horas del dia y las seis horas del dia siguiente, no puede
exceder de seis horas diarias ni de un total de treinta horas a la
semana.

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

ARTICULO 41. HORAS EFECTIVAS DE TRABAJO.

Se entiende por horas efectivas de trabajo, el tiempo en que el trabajador
permanezca a las 6rdenes de la Municipalidad. La jornada ordinaria de
trabajo puede ser continua o discontinua, dentro de la jornada de trabajo
discontinua los trabajadores municipales disponen de una hora para tomar
el almuerzo en la jornada diurna o la comida principal en las jornadas mixtas
o nocturnas, en este periodo suspenderdn sus labores y podran retirarse de
su puesto de trabajo y de las instalaciones de la Municipalidad, cuando la
responsabilidad de su funcién se lo permita, no considerandose por tal razén
este periodo como trabajo efectivo. Para efectos del horario de almuerzo es
responsabilidad del Jefe inmediato organizar los horarios de almuerzo para
los trabajadores municipales a su cargo, con el objeto de que no se altere
por ningun motivo el buen funcionamiento de su departamento y de la
Municipalidad. Dentro de la jornada ordinaria continua, el trabajador tiene
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derecho a un descanso minimo de media hora, el que debe computarse
como tiempo de trabajo efectivo. Todos los trabajadores municipales
deberan marcar personalmente la hora de ingreso y de salida, asi también
en el horario de almuerzo. El tiempo establecido para refaccién es de quince
minutos y también debera ser sujeto de un horario para no entorpecer el
buen funcionamiento para la Municipalidad siendo también esta
responsabilidad del Jefe inmediato de los trabajadores municipales.

ARTICULO 42. HORARIOS DE LA JORNADA DE TRABAJO.
Seran fijados en funcién de las necesidades de la Municipalidad y de

prestacion de sus servicios, lo cual debera ser congruente con lo establecido
en el articulo anterior.

ARTICULO 43. CONTROL DE CUMPLIMIENTOS DE HORARIO.
Los trabajadores municipales deberan cumplir con el procedimiento

establecido, para el control de entradas y salidas de sus labores.

Se considera como falta la omisién de esta obligacidn, calificdandose como
inasistencia y como falta grave el procedimiento de registro de entrada y/o
salida por tercera persona.

ARTICULO 44. JORNADA EXTRAORDINARIA.
Las horas de trabajo fuera de los limites de tiempo establecidos en los

articulos anteriores, constituyen jornada extraordinaria, la cual debe ser
renumerada a respuesta de conformidad con la legislacién vigente. No se
considera como tiempo extraordinario laborado por un trabajador de la
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Municipalidad, cuando el trabajo que realice corresponda al que deba hacer
en su jornada ordinaria o cuando se trate de corregir errores o labores
atrasadas imputables al propio trabajador. El pago de tiempo extraordinario,
debera ser autorizado por la Autoridad Administrativa Superior a
requerimiento del Jefe Inmediato Superior, quien debera verificar y
supervisar su cumplimiento.

ARTICULO 45. NECESIDAD DE LABORAR EN JORNADA EXTRAORDINARIA.
La jornada extraordinaria tiene caracter de excepcion, por lo que la

necesidad de realizar trabajos en jornadas extraordinarias, dependera de
situaciones especiales o de emergencia calificadas por el Alcalde Municipal.

ARTICULO 46. LIMITACIONES DEL TRABAJO EXTRAORDINARIO.

No estdn sujetos a las limitaciones de la jornada de trabajoy
consecuentemente no podran devengar salario extraordinario:
a) Los representantes de la Municipalidad y el trabajador calificado como
de confianza;
b) Los trabajadores municipales que labores sin fiscalizacion superior
inmediata;
c) Los trabajadores municipales que cumplan su cometido fuera de los
locales u oficinas de la Municipalidad;
d) Los demas trabajadores municipales que desempenan labores que por
su indudable naturaleza no estan sometidos a jornadas de trabajo. Sin
embargo, todas estas personas no pueden ser obligadas a trabajar mas
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de doce horas, salvo casos de excepcidon muy calificados que se determinen
en el respectivo Reglamento, o contrato laboral, correspondiéndoles en este
supuesto el pago de las horas extraordinarias que se laboren con exceso al
limite de doce horas diarias o lo estipulado en el contrato.

CAPITULO II

HORARIO

ARTICULO 47. HORA DE ALMUERZO.
Los trabajadores municipales gozaran de un maximo de sesenta minutos, que

podran ser disfrutados entre las doce y las catorce horas, para consumir sus
alimentos, a excepcion de quienes ostenten un puesto de confianza en cuyo
caso se fijara el horario de almuerzo conforme las necesidades de la
Municipalidad.

ARTICULO 48. CUMPLIMIENTO DE HORARIOS.
Los trabajadores municipales deben observar puntualidad tanto en el horario

de ingreso y egreso, para dichos efectos la Municipalidad instalard o
establecera los controles que estime convenientes.

Los trabajadores deberan cumplir con el procedimiento que se establezca
para el control de entradas y salidas de la Municipalidad. La omision de
registrar la entrada o la salida por parte del trabajador debera ser justificada
de no hacerlo incurrira en falta administrativa. De ser justificada, el jefe
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inmediato registrara la hora omitida y refrendara la accién.
El control de horarios para los trabajadores de confianza serd definido por la
Autoridad Superior.

ARTICULO 49. TOLERANCIA EN INGRESO A LAS LABORES.

La Municipalidad concederd a los trabajadores municipales un tiempo de
tolerancia en el ingreso a sus labores equivalente a quince minutos
mensuales, contados a partir de la hora reglamentaria de ingreso al trabajo,
dentro del cual el trabajador debera marcar en el control de puntualidad y
asistencia al trabajo sin incurrir en falta; los mismos no son acumulables de
un mes para el siguiente mes.

Si ameritara llevarse un control de razonamiento de llegadas tarde, el Jefe
Inmediato, debera realizar los controles de puntualidad y asistencias
necesarios. El Departamento de Recursos Humanos podra revisar los
razonamientos del Jefe con base a las justificaciones del trabajador, y si lo
considera, puede dejar sin efecto las llamadas de atencién aplicando el
procedimiento administrativo disciplinario que se establezca. El tiempo de
tolerancia solamente es aplicable en los casos de llegadas tardias y al mismo
no le seran descontadas las ausencias, sean o no justificadas.

TITULO VIII

LICENCIAS, DESCANSOS Y AZUETOS



Municipalidad de San Miqguel Petapa

Departamento de Guatemala

Trabajando por un municipio moderno

CAPITULO |

LICENCIAS

ARTICULO 50. LICENCIAS CON GOCE DE SALARIO.
La Municipalidad concedera licencia con goce de salario previa calificacidon

del Director Administrativo o en su ausencia por el Gerente Municipal con la
aprobacion del Alcalde hasta por un maximo de un mes. Esta prerrogativa
solamente podra concederse si asi se dispone cuando el trabajador municipal
tenga su hoja de servicios sin ninguna falta laboral y contar con un minimo de
cinco afos de servicio.

ARTICULO 51. LICENCIAS SIN GOCE DE SALARIO.
La Municipalidad previa calificacion del Director Administrativo o en su

ausencia por el Gerente Municipal con la aprobacion del Alcalde concederd
licencias sin goce de salarios, hasta por un maximo de un mes, siempre y
cuando el trabajador solicitante tenga un afo como minimo de servicios
continuos en la Municipalidad.

ARTICULO 52. LICENCIA PARA ESTUDIOS.
Los trabajadores municipales de la Municipalidad podran tener Licencia para

Estudios con goce o sin goce de salario, segun lo califique el Director
Administrativo o en su ausencia por el Gerente Municipal con la aprobacion
por parte del Alcalde, por motivo de realizar estudios en areas de interés
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para la Municipalidad. Los trabajadores municipales favorecidos con licencias
de estudio deberan comprobar documentalmente su inscripcidon y que
aprobaron sus estudios correspondientes para continuar obteniendo los
beneficios de la licencia.

ARTICULO 53. SOLICITUD DE LICENCIA.
El trabajador de la Municipalidad que desee obtener una Licencia presentara

su solicitud por escrito ante el Director Administrativo o en su ausencia por el
Gerente Municipal, indicando el motivo, tiempo que necesita y las fechas que
comprenderd, adjuntando las pruebas que acreditan la necesidad de Ia
licencia. Las solicitudes deberan presentarse por lo menos con diez dias
habiles de anticipacion.

ARTICULO 54. USO INDEBIDO DE LA LICENCIA.
En caso que el trabajador haga uso de la licencia para fines distintos de los

invocados en su solicitud, le sera cancelada, sin perjuicio de la aplicacion del
régimen disciplinario contenido en el presente Reglamento.

CAPITULO Il

DESCANSOS

ARTICULO 55. DESCANSOS.
Todo trabajador tiene derecho a descanso remunerado después de una

jornada semanal ordinaria de trabajo.
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a) La jornada ordinaria de trabajo no puede exceder de ocho horas
diarias, ni de cuarenta horas a la semana. Las Municipalidades deberan
fijar lo relativo a la jornada diurna, nocturna, mixta y los sistemas de
distribucion del tiempo de trabajo que las circunstancias ameriten.
segln lo establecido en el articulo 48 de la Ley de Servicio Municipal.

b) La madre trabajadora gozard de un descanso forzoso retribuido con el

cien por ciento de su salario, durante los treinta dias que precedan al
parto y los cuarenta y cinco dias siguientes. Dicho descanso podra
ampliarse dependiendo de las condiciones fisicas de la madre, por
prescripcion médica. segun el articulo 44 de la Ley de Servicio
Municipal.

c) La madre trabajadora tendrda también derecho a un periodo de
lactancia, consistente en un descanso de una hora diaria, para
alimentar a su hijo. El periodo de lactancia se fija en seis meses a partir
de la finalizacion del periodo post natal. El periodo de lactancia podra
ampliarse por prescripcion médica. Segun articulo 153 del Cédigo de
Trabajo.

CAPITULO 1lI

ASUETOS

ARTICULO 56. DIAS DE ASUETO.

Son dias de asueto con goce de salario los siguientes dias:
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a) 1de enero, Aio Nuevo.

b) Jueves, viernes y sabado santos.

c) 26 de abril, dia de la secretaria.

d) 1 de mayo, dia del trabajo.

e) 10 de mayo, dia de la madre.

f) 30 de junio, dia del ejército.

g) 25 de julio, dia del empleado municipal

h) 15 de septiembre, dia de la independencia.

i) 20 de octubre, dia de la revolucion.

j) 1denoviembre, dia de todos los santos.

k) 24 de diciembre (medio dia a partir de las 12:00 horas), noche buena.

|) 25 de diciembre, navidad.

m) 31 de diciembre (medio dia a partir de las 12:00 horas).

n) El dia de la festividad de la localidad.

0) Los que se establezcan en el Convenio Colectivo de Condiciones de
Trabajo suscritos con los representantes de los trabajadores
municipales y la Municipalidad de San Miguel Petapa
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TiTULO IX
SALARIOS Y PAGOS
CAPITULO |

SALARIOS

ARTICULO 57. PLAN DE SALARIOS.

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

ARTICULO 58. PROMOCIONES SALARIALES.
El Alcalde en base a su criterio y las posibilidades financieras de la

Municipalidad determinarad el otorgamiento de promociones salariales, de
conformidad con Manual de Puestos y Funciones Vigentes.
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CAPITULO |
SALARIOS
CAPITULO Il

PAGO

ARTICULO 59. PAGO DE SALARIOS.

El pago de salarios se hara en forma quincenal, aplicandose los descuentos
que correspondan de acuerdo a la Ley, y los autorizados por el trabajador,
pago que se hara mediante acreditamiento a cuenta en el Banco designado
por las autoridades. En los casos en que haya que realizar algun ajuste, este
se aplicara en el préximo acreditamiento.

ARTICULO 60. PAGO DE SALARIOS ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS.

Los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por los trabajadores
municipales, les sera cancelados personalmente o bien un familiar que se
autorice por escrito o en Acta levantada por autoridades en materia de
trabajo. El pago se realizara en moneda de curso legal por medio de
acreditacion en cuenta personal bancaria o en las oficinas de la
Municipalidad en la forma siguiente:
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a. Los que devenguen salario mensual se les pagara el ultimo dia del mes
laborado.
b. Los que devenguen salario quincenal se les pagara el quince y ultimo
del mes laborado.
c. Los que devenguen salario semanal se les pagara el ultimo dia de la
semana laborada.
Cuando el dia de pago fuera inhabil, el pago se realizara el dia habil
inmediato anterior.

TITULO X
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 61. ASCENSOS.
Se considera ascenso el acto por el cual el trabajador municipal pasa a ocupar

un puesto de clase o grado superior. Las vacantes se cubriran
preferentemente por medio de ascenso a base del mérito individual, de
conformidad con el sistema de evaluacion del desempefo que establezca la
Municipalidad.

ARTICULO 62. PERMUTAS.
Las permutas solamente proceden entre trabajadores que ocupen puestos de

igual clase y categoria en igual o similar salario, a solicitud o con anuencia de
los interesados, con el informe favorable de la Autoridad Nominadora.
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ARTICULO 63. TRASLADOS.
Solamente podran hacerse traslados de trabajadores de un cargo a otro de la

misma jerarquia, siempre que medien las siguientes razones:

a. Por solicitud del trabajador, con informe favorable del Jefe inmediato
de la oficina donde preste sus servicios o del Jefe de la oficina que ha
de recibirlo.

b. Por razones de servicio, determinadas por el Jefe del departamento u
oficina respectiva, con anuencia del interesado.

c. Para mejorar el servicio de acuerdo con el presente Reglamento.

ARTICULO 64. NULIDAD DE ASCENSO, PERMUTAS Y TRASLADOS.
Son nulos todos los ascensos, permutas y traslados, que no satisfagan lo

establecido en los articulos 41, 42 y 43 de la Ley de Servicio Municipal y que
no cuenten con la autorizacién de la autoridad nominadora.

ARTICULO 65. TRASLADO PARA MEJORAMIENTO DEL SERVICIO.
Se determinara que un traslado mejorara la prestacion de un servicio cuando,

ademas de presentarse las razones indicadas en el articulo 43 de la Ley de
Servicio Municipal, se retnan las siguientes caracteristicas.
a) Que el resultado de la evaluacion del desempefio reporte niveles
bajos de rendimiento de los  Trabajadores sujetos de traslado.
b) Que el trabajador sujeto de traslado evidencia aptitudes para
desempeiiar satisfactoriamente el puesto al que seran trasladados.
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c) Que los trabajadores trasladados satisfagan los requerimientos
minimos del puesto que ocuparan.

TiTULO XI

MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
CAPITULO UNICO

ARTICULO 66. MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
Todos los trabajadores al servicio de la Municipalidad de San Miguel Petapa,

deberan atender y cumplir todas las instrucciones relativas a la seguridad e
higiene en el trabajo en horas de labores, asi como las que emanan de las
Autoridades de Trabajo, Sanitarias, y del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres, asi mismo
estan obligados a cumplir las normas legales de conformidad con la Ley de
Servicio Municipal.
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TITULO XII

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
CAPITULO |
DERECHOS

ARTICULO 67. DERECHOS DE LOS TRABAJADORES MUNICIPALES.
a) A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las

causales de despido debidamente comprobadas.

b) A disfrutar de licencia con o sin goce de salario, segun el caso; por
enfermedad, gravidez, accidente, duelo, becas, estudios, capacitacién y
adiestramiento en el servicio, los trabajadores podran solicitar las
licencias correspondientes al Departamento de Recursos Humanos,
llenando el formulario correspondiente con el visto bueno de su Jefe
inmediato y director de la dependencia, dichas licencias se regulan de
manera especifica en el presente Reglamento.

c) A recibir indemnizacion por supresion del puesto o despido
injustificado, equivalente a un mes de salario por cada afo de servicios
continuos, y si estos no alcanzaren a un afio la parte proporcional al
tiempo trabajado. Su importe debe calcularse conforme al promedio
de los sueldos devengados durante los ultimos seis meses de la
relacion de trabajo, y dicha prestacidn no excedera del equivalente a
diez meses de salario.
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d) A recibir un aguinaldo anual, igual al monto de un salario mensual, que
se liquidara de la siguiente forma: Un cincuenta por ciento en la
primera quincena del mes de diciembre y el otro cincuenta por ciento
en la primera quincena del mes de enero de cada afio.

e) A gozar de pensiones, jubilaciones y montepios de conformidad con el
Plan de Prestaciones del Trabajador Municipal y demas Leyes
especificas.

f) Al ascenso a un puesto de mayor jerarquia, previa comprobacién de
eficiencia y méritos, de conformidad con las normas de este
Reglamento.

g) A un salario justo que le permita una existencia decorosa de acuerdo a
las funciones que desempenie y a los méritos de su actividad personal y
de acuerdo con las posibilidades econdmicas de la Municipalidad.

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

i) Los trabajadores municipales tienen el derecho de asociarse
libremente para fines profesionales, cooperativos, mutualistas,
sociales o culturales. Es libre la sindicalizacion de los trabajadores
municipales, para la defensa de sus intereses econdmico-sociales. Se
reconoce el derecho de huelga de los trabajadores municipales, el cual
Unicamente podra ejercitarse en la forma que preceptuia la Ley y en
ningun caso podra afectar la atencion de los servicios publicos
esenciales.
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j) A que, en caso de muerte del trabajador municipal, su familia tendra
derecho al pago de los funerales de este, pero su monto no podra
exceder de dos meses del sueldo que devengaba aquel.

k) Para un adecuado control y eficiente desarrollo de las actividades de
las diferentes dependencias municipales, cada Jefe debera presentar al
departamento de recursos humanos la programacion anual de
vacaciones de los trabajadores municipales bajo su responsabilidad, la
cual podra modificarse exclusivamente por razones justificadas y con
10 dias de anticipacion.

|) Por la naturaleza de trabajo que se ejecute, se podra trabajar durante
los dias de asueto o descanso semanal que corresponda, ya sea en fin
de semana o entre semana, con anuencia de los trabajadores
municipales, teniendo el trabajador por derecho a que trabajar en
asueto o en descanso semanal se le conceda el tiempo trabajado como
extraordinario sin perjuicio de los salarios ordinarios a que tenga
derecho.

m) Cuando el trabajador cese en el trabajo, cualquiera que sea la causa,
antes de cumplir un afio de servicio continuo o antes de adquirir un
derecho a un nuevo periodo, la Municipalidad debera compensarle en
dinero la parte proporcional de sus vacaciones de acuerdo con su
tiempo de servicio.

n) Cuando el trabajador no se presente a sus labores debera presentar la
justificacion respectiva a primera hora del dia siguiente de su ausencia
la cual sera evaluada y en caso de evaluarse que constituye
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o) justificacion, serd aceptada, de lo contrario se procedera de acuerdo a
lo establecido a las medidas disciplinarias de este Reglamento.

p) A gozar de un periodo de vacaciones, segun lo siguiente:

1. A gozar de un periodo de vacaciones remuneradas por cada afio
de servicios continuos en la forma siguiente: a 20 dias habiles,
después de un ano de servicios continuos.

2. A gozar de 25 dias habiles, después de 5 afios de servicio
continuos.

g) Las vacaciones deben gozarse en periodos continuos y solamente
podrd dividirse en dos partes como maximo, cuando se trate de
labores de indole especial que no permitan ausencias prolongadas del
servicio.

r) Las vacaciones no son acumulables de afio en afo con el objeto de
disfrutar posteriormente un periodo mayor, ni son compensables en
dinero, salvo que, al cesar la relacion de trabajo, por cualquier causa, el
trabajador hubiere adquirido el derecho y no lo hubiere disfrutado, en
cuyo caso tiene derecho a la compensacion en efectivo de las que se
hubiere omitido, hasta por un mdaximo de dos afos o la parte
proporcional correspondiente.

CAPITULO II
OBLIGACIONES
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ARTICULO 68. DE LOS TRABAJADORES MUNICIPALES.
Ademads de las establecidas en la Ley de Servicio Municipal y otras Leyes

aplicables son obligaciones de los trabajadores municipales las siguientes:

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

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

c) Dar aviso por escrito al Jefe de Recursos Humanos de cualquier cambio
en la direccidn de residencia, niumero de teléfono, o en relacién a sus
datos generales. Para la actualizacion de los registros
correspondientes.

d) Desempeiiar la funcidon para la que fue contratado, bajo la direcciéon de
la Municipalidad o de su Jefe inmediato, a cuya autoridad queda sujeto
todo lo concerniente al trabajo.

e) Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en
la forma, tiempo y lugar convenidos.

f) Restituir a la Municipalidad los materiales no usados y conservar en
buen estado, los instrumentos y utiles que se les facilite para el
trabajo.

g) Guardar los secretos técnicos y la informacidn de los asuntos
administrativos que le hayan sido encomendados.
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h) Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro o riesgo inminente
en que las personas o interesas de la Municipalidad o de algun
compaiero de trabajo estén en peligro, sin derecho a remuneracion
adicional.

i) Someterse a evaluaciones de integridad, bien sea a solicitar su ingreso
al trabajo o peridodicamente durante este.

j) Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las
autoridades competentes y las que indiquen la Municipalidad, para
seguridad y proteccién personal y la de los demas trabajadores
municipales.

k) Todos los trabajadores municipales de la Municipalidad, deberadn usar
el uniforme proporcionado por la Municipalidad, en las condiciones
que se les indique, a excepcion de los profesionales y asesores;
quienes, estando obligados, omitan hacerlo, se haran acreedores a la
sancién respectiva de acuerdo lo establecido en las medidas
disciplinarias del presente Reglamento. Los casos de excepcion seran
aplicados de acuerdo a las obligaciones y su puesto de trabajo.

CAPITULO I
PROHIBICIONES
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ARTICULO 69. PROHIBICIONES
Ademads de las establecidas en la Ley de Servicio Municipal y otras Leyes

aplicables esta prohibido a los trabajadores municipales:

a) Hacer discriminaciones por motivo de orden politico, social, religioso,
racial o de sexo, que perjudiquen o favorezcan a los trabajadores
municipales o aspirantes a ingresar en el servicio municipal.

b) Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politica partidista
durantey en el lugar de trabajo.

c) Usar su autoridad oficial para obligar a permitir que se obligue a sus
subalternos a dedicarse a actividades politicas o hacer propaganda
dentro y fuera de sus funciones como trabajadores municipales en
contra o a favor de partido politico o comité civico alguno.

d) Solicitar o recibir dadivas, regalos o recompensas de sus subalternos o
de particulares, y solicitar, dar o recibir dadivas de sus superiores o de
particulares con el objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar, o
ejecutar con mayor esmero o retardo cualquier acto inherente o
relacionado con sus funciones.

e) Ejecutar cualquiera de los actos descritos en el inciso anterior, con el
fin de obtener nombramiento, aumento de salario, promocién u otra
ventaja analoga.

f) Solicitar o recaudar, directa o indirectamente, contribuciones,
suscripciones o cotizaciones de otros trabajadores municipales.

g) Tomar en cuenta la filiacidn politica de los ciudadanos para atender sus
gestiones, favoreciéndolos o discriminandolos.
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h) Coartar, directa o indirectamente, la libertad de sufragio.

i) Desempefiar mas de un empleo o cargo municipal. Se exceptuan
aquellos que presten servicios en centros docentes e instituciones
asistenciales, siempre que los horarios sean compatibles.

j) Tramitar solicitudes de empleo en forma distinta de las previstas en
esta Ley.

k) Sugerir o exigir, en algun cuestionario o formulario relativo a materias
de personal, informacion sobre la filiacién u opinién politica, social o
religiosa de un solicitante de empleo, de un candidato ya incluido en
alguna lista o de un trabajador municipal.

I) Tomar represalias, en forma directa o indirecta, contra quien haya
ejercitado o tratado de ejercer los derechos establecidos en esta Ley, y
sus Reglamentos.

m) Percibir retribucidn alguna por labores efectuadas después del
vencimiento del periodo de prueba que correspondiere, a menos que
sea declarado por la Autoridad Nominadora como trabajador regular
del servicio municipal.

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

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

p) Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la
Municipalidad, salvo los casos de trabajadores municipales de
seguridad, debidamente autorizado.



Municipalidad de San Miqguel Petapa

Departamento de Guatemala

Trabajando por un municipio moderno

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

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

s) La ejecucidon de hechos y actuaciones que violen las normas de trabajo
de la Municipalidad.

TiTULO VI
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS

CAPITULO |

MEDIDAS DISCIPLINARIAS, FALTAS Y AMONESTACIONES

ARTICULO 70. MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

El régimen disciplinario lo constituyen las acciones administrativas que
corresponde exclusivamente a la Municipalidad y que buscan garantizar el
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cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas, promoviendo la
armonia en las relaciones de trabajo con los trabajadores municipales.

ARTICULO 71. FALTAS.
Constituyen faltas todas las acciones u omisiones dolosas o culpables

tipificadas en este Reglamento, que a juicio del Jefe inmediato afecten el
servicio, o bien otras que contravengan, Acuerdos, Reglamentos,
Procedimientos internos e instrucciones recibidas en el ejercicio de sus
funciones, y demas disposiciones legales, leyes aplicables y las contenidas en
el Caodigo de Trabajo.

ARTICULO 72. CLASIFICACION DE LAS FALTAS.
Para efectos del presente Reglamento, las faltas laborales se clasifican en

leves, graves y gravisimas.

ARTICULO 73. SANCIONES.
Todo trabajador que incurra en acciones u omisiones constitutivas de faltas

sera sancionado con las siguientes sanciones:
a) Faltas Leves: Amonestacion verbal o Amonestacion escrita;
b) Faltas Graves: Suspension de labores hasta por ocho dias sin goce de
salario;
c) Falta Gravisima: Cancelacion de la relacion laboral justificada
(remocidn).
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ARTICULO 74. TIPOS DE AMONESTACIONES

Dentro los tipos de sancidn, de acuerdo a la gravedad de la falta, podran
aplicarse los siguientes:
a) AMONESTACION VERBAL
En caso de que el trabajador incurra en una falta, el Jefe inmediato
podrd amonestar verbalmente al trabajador, haciéndole una llamada
de atencidn en privado. Se entiende como falta leve aquella accidn que
se realice por descuido y que no provoque un grave perjuicio a los
intereses de la Municipalidad, sus bienes o los servicios que presta la
misma. Dicha amonestacion quedara anotada en su kardex o ficha en
el departamento de Recursos Humanos y la acumulaciéon de las
mismas, hasta un maximo de dos amonestaciones, cualquiera que sea
la causa.
b) AMONESTACION ESCRITA

El Jefe inmediato podra hacer una amonestacién escrita al trabajador,
siempre que en la falta se evidencie reincidencia, intencionalidad,
irresponsabilidad o que el dano causado sea considerable para los
bienes municipales. Dicha amonestaciéon quedara anotada en su
kardex o ficha en el departamento de Recursos Humanos y la
acumulaciéon de las mismas, hasta un maximo de dos amonestaciones,
cualquiera que sea la causa.

c) SUSPENSION DEL TRABAJO SIN GOCE DE SUELDO
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Corresponde aplicar este procedimiento al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos de la Municipalidad, por incurrir en las
prohibiciones contenidas en el articulo 59 de la Ley de Servicio
Municipal y las indicas en el presente reglamento, previo reporte
emitido por el Jefe inmediato del trabajador y después de haber sido
amonestado por escrito con anterioridad. La suspension sin goce de
salario podra ser hasta un maximo de ocho dias dependiendo de la
gravedad de la falta cometida, lo que quedara a discrecion del
Departamento de Recursos Humanos. Dicha amonestacion quedara
anotada en su kardex o ficha en el departamento de Recursos
Humanos y la acumulacién de las mismas, hasta un maximo de 2
amonestaciones, cualquiera que sea la causa.

d) CANCELACION DE LA RELACION LABORAL JUSTIFICADA (REMOCION)
Corresponde aplicar esta medida al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos, previo informe rendido por el Jefe de personal o en su defecto
Jefe superior inmediato del trabajador, lo que procedera cuando incurra
en falta gravisima y se den las causales establecidas en el articulo 60 de la
Ley de Servicio Municipal y en el presente reglamento,

ARTICULO 75. AUDIENCIA AL INTERESADO.
Previamente a imponer la sancidn indicada en el articulo anterior, se dara

audiencia al trabajador por el plazo de dos dias, para que, por escrito ante el
Departamento de Recurso Humanos, exprese los descargos que estime
conveniente. En caso sean justificadas las razones de descargo y previa



Municipalidad de San Miqguel Petapa

Departamento de Guatemala

unicipio moderno

autorizacion del Alcalde, se desistira de la aplicacion de la medida
disciplinaria.

ARTICULO 76. CALIFICACION DE LAS FALTAS.
Correspondera a la Autoridad Nominadora la calificacién de la falta, para lo

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

CAPITULO Il
FALTAS LEVES

ARTICULO 77. FALTAS LEVES.
Quién cometa faltas leves sera sancionado de la siguiente forma:

a) Dos veces de forma verbal,
b) La tercera y cuarta vez de forma escrita, siempre y cuando se haya
amonestado de forma verbal anteriormente;

ARTICULO 78. FALTAS LEVES RELACIONADAS CON EL CUMPLIMIENTO.
Serd sancionado con forme al articulo 77, quién:

a) Inobserve buena conducta durante la prestacion de los servicios.
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b) Atienda descortésmente a las personas que se presenten a las
instalaciones de la Municipalidad.

c) No guarde rigurosamente los secretos de los cuales tengan conocimientos
por razén del trabajo que ejecuten, asi como de los asuntos
administrativos reservados.

a) Proporcione informes a personas extrafias a la Municipalidad, sobre datos
confidenciales de la misma, tales como logistica, plataformas de gestion,
estudios u otros datos que deban guardarse con reserva de acuerdo a
normativa interna, instruccion especifica y contratos individuales de
trabajo o nombramiento, sin la autorizacién correspondiente.

b) Retenga, destine o utilice documentos, cartas, datos, informes, archivos
en cualguier medio en forma distinta a la que es procedente.

c) No porte el gafete siempre que se encuentre dentro de las instalaciones.

d) Ceda el Gafete de Identificacidn a otra persona.

e) Se dedique a juegos de azar, juegos de computadora, videojuegos, juegos
en linea, o similares durante el trabajo o en horas de descanso, en el
interior de las instalaciones de la Municipalidad.

f) No realice personalmente el trabajo convenido con la capacidad, esmero,
calidad, en el tiempo vy lugar estipulado por la Municipalidad.

g) Oculte maliciosamente errores propios y retrasos producidos en el trabajo
gue puedan causar perjuicio a la Municipalidad.

h) No de aviso a su jefe Inmediato de haber dafiado o encontrar dafio en
documentos, equipo, equipo de computo, vehiculos, valores,
instalaciones, herramientas, implementos, mobiliario o enseres asignados.

i) Utilice inapropiadamente el teléfono, celular, dispositivo electrdnico o
cualquier otro medio de comunicacién ya sea personal o institucional.
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j) No deje constancia escrita de la concesion de vacaciones.

k) No asista dentro de la jornada ordinaria de trabajo a estudios, cursos o
capacitaciones relacionadas con su actividad laboral.

|) Se presente tarde a actividades de estudios, cursos o capacitaciones.

m) Se presente a una actividad de estudio, curso o capacitacion, sin haber
sido convocado o sin autorizacion de la Municipalidad.

n) Se comporte de forma inadecuada o irrespetuosa en estudios, cursos o
capacitaciones.

o) Se retire sin autorizacion estudios, cursos o capacitaciones.

p) Provoque o profiera rinas o amenazas entre compafieros de trabajo o
Jefes.

q) Trate de manera irrespetuosa o sin cortesia a sus compaferos o
superiores y expresarse de manera inmoral.

r) Incumpla con el horario de trabajo que le corresponda.

s) No realice el marcaje correspondiente a la entrada y salida de sus labores,
segln sistema de control que se encuentre establecido.

t) Efectue el registro de asistencia o portar la identificacion institucional de
otro trabajador.

u) No de aviso por escrito a su Jefe Inmediato, cuando decida dar por
terminada su relacion laboral, con la debida anticipacion.

v) No actualice su informacion personal cuando esta cambie.

w) No facilite a la Municipalidad o no actualice los datos que permitan la
localizacion del trabajador.
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Xx) No presente a la Municipalidad, en el plazo que le sea comunicado, la
documentacion pertinente para el cumplimiento de las disposiciones
laborales, de seguridad social o fiscales.

y) No comunique a su Jefe Inmediato asignado si se encuentra en estado de
gravidez.

z) Use y maneje inadecuadamente los materiales, documentos, equipo de
cOmputo, vehiculos, valores, instalaciones, utiles, herramientas,
implementos, mobiliario, equipo o0 enseres suministrados por Ila
Municipalidad, o por los usuarios para ejercer su trabajo.

aa)Falte el respeto o impida la realizacidn de su trabajo al personal asignado
para prestar servicios de seguridad a la Municipalidad.

bb) No respete las indicaciones y recomendaciones para el cuidado de
lugares de trabajo, materiales, equipo, equipo de coémputo, vehiculos,
instalaciones, herramientas, implementos, mobiliario.

cc)Descuide, utilice, conserve inapropiadamente los lugares de trabajo,
equipo, equipo de cOmputo, vehiculos, instalaciones, herramientas,
implementos, mobiliario.

dd) Utilice los teléfonos de la Municipalidad para realizar llamadas privadas
o personales, salvo que sea una emergencia o se cuenta con la
autorizacion del Jefe Inmediato asignado.

ee) No porte el uniforme o distintivo cuando sea indicado y establecido.

ff) Falte a la higiene, limpieza o aseo personal.

gg)Descuide el uso y conservacion de uniformes y distintivos, no los utilice o
utilice indebidamente.
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hh) Mantenga sucios sus respectivos lugares de trabajo, materiales,
documentos, maquinaria, equipo, equipo de cdmputo, vehiculos, valores,
instalaciones, utiles, herramientas, implementos, mobiliario, equipo o
enseres suministrados por la Municipalidad.

ii) Consuma alimentos en horas de trabajo, fuera de los horarios
establecidos para el efecto.

jj) Vista inadecuadamente en el desempefio de sus labores.

kk)No acate las 6rdenes o instrucciones verbales o escritas de las autoridades
respectivas y/o Jefe Inmediato asignado.

ll) No acate las instrucciones contenidas en las normativas o estipulaciones
escritas que le dirija el patrono o su Jefe Inmediato asignado con motivo
de la ejecucion de sus labores.

mm) Realice actividades comerciales personales dentro de la Municipalidad.

nn) Conduzca un vehiculo de la Municipalidad sin autorizacion.

o0) Escandalice en la via publica o en reuniones sociales, vistiendo el
uniforme, prendas de vestir o accesorios que lleven el logotipo, nombres
o marcas que identifiquen a la Municipalidad.

pp) Interrumpa o perturbe el servicio, sin justificacion realizando o
permitiendo en el lugar de trabajo cualquier actividad ajena al interés de
la Municipalidad.

qd) Induzca a error al patrono, para lograr la concesién de beneficios,
bienes materiales, valores, acreditamientos o préstamos de cualquier tipo
a favor del trabajador o terceras personas.

rr) Desprestigie a la Municipalidad en actos o redes sociales.
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ss) Incite a los trabajadores para que incumplan sus deberes o desatiendan
sus obligaciones.

tt) Perturbe la marcha de las operaciones o rifia de cualquier manera en las
instalaciones de la Municipalidad.

uu) Cometa actos u omisiones contrarios a la moral.

vv)Atienda visitas personales en horario de trabajo, salvo en casos de
emergencia, o bajo autorizacion del Jefe Inmediato asignado.

ww) Fume en horarios laborales dentro de las instalaciones de Ia
Municipalidad.

xx) Utilice vocabulario soez dentro de la Municipalidad.

yy)Cometa actos o propuestas de indole sexual.

zz) Ingrese a cualquier portal en internet que contenga material pornografico.

aaa) Distribuya por cualquier medio, material con contenido pornografico u
ofensivo a la moral y las buenas costumbres, dentro de la Municipalidad

bbb) Ejecute cualquiera de los actos descritos en el inciso anterior con el fin
de obtener nombramientos, ajustes salariales, promociones o ascensos,
licencias, permisos y/o beneficios no establecidos en la ley.

ccc) Duerma en horario de trabajo.

ddd) Lleve a cabo, dentro de la jornada laboral de la Municipalidad,
actividades particulares, ludicas que entorpezcan, menoscaben o atrasen
el cumplimiento del trabajo.

eee) Simule la causa invocada para obtener un permiso, licencia, descanso o
incapacidad temporal para ejecutar las labores.
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fff)Simule enfermedad, accidente, o se niegue a aceptar visitas médicas o no
presente a las mismas.

CAPITULO Il
FALTAS GRAVES

ARTICULO 79. FALTAS GRAVES.
Quién cometa una falta grave sera sancionado de la siguiente forma:

a) La primera falta grave, una suspension de uno a cinco dias.
b) La segunda falta grave provocara la suspension por seis a ocho dias.

ARTICULO 80. FALTAS GRAVES RELACIONADAS CON LA RELACION CON LOS
COMPANEROS DE TRABAJO.
Sera sancionado conforme al articulo 79, quien:

a) Agreda fisicamente o verbalmente a algin compaiiero.
b) Agreda verbalmente a la autoridad superior o jefe inmediato.

d
e) Autorice la realizaciéon de horas extraordinarias si causa para ello o no

)
c) Omita la supervisién oportuna del personal subalterno.
) Encubra al autor de una falta leve.

)

vigilar la correcta ejecucién de los trabajos efectuados durante ellas.
f) Efectue o autorice descuentos sin autorizacién o sustento legal.
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g) Manifieste su inconformidad con relacion al trabajo en publico dentro de
las instalaciones de la Municipalidad, alterando el orden general del
personal.

h) Delegue funciones en forma abusiva.

i) Sustraiga objetos de propiedad de la Municipalidad, o de sus usuarios por
cualquier causa, sin autorizacién previa por escrito del Jefe Inmediato
asignado.

j) Lleve a cabo acciones u omisiones que comprometan la seguridad de la
Municipalidad.

k) Emplee lugares de trabajo, materiales, documentos, equipo de cémputo,
vehiculos, valores, instalaciones, utiles, herramientas, implementos,
mobiliario, equipo o enseres suministrados por la Municipalidad para usos
distintos de aquel para el que fueron destinados.

l) Incumpla las obligaciones e instrucciones en materia de Prevencion de
Riesgos Laborales.

m) Las prohibiciones establecidas en el articulo 47 de la Ley del Servicio
Municipal

n) La quinta falta leve que se comenta en el ejercicio de su cargo dentro de
un afio calendario desde la ultima falta leve sancionada
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CAPITULO IV
FALTAS GRAVISIMAS

ARTICULO 81. FALTAS GRAVISIMAS.
Quien cometa una falta gravisima sera sancionado con la Cancelaciéon de la

relacion laboral justificada (remocién) por las siguientes causas a quién:

a) Agreda fisicamente a autoridad superior o jefe inmediato.

b) Abandone el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin licencia
del patrono o de sus jefes inmediatos.

c) Hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento, propaganda
politica o contraria a las instituciones democraticas creadas por la
Constitucidon, o ejecutar cualquier acto que signifique coaccidon de la
libertad de conciencia que la misma establece.

d) Trabaje en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
estupefacientes o en cualquier otra condicién anormal analoga.

e) Porte armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro del
establecimiento, excepto en los casos especiales autorizados
debidamente por las leyes, o cuando se trate de instrumentos cortantes, o
punzocortantes, que formen parte de las herramientas o Utiles propios del
trabajo.

f) Ejecute hechos o la violaciéon de normas de trabajo, que constituyan actos
manifiestos de sabotaje contra la actividad normal de la Municipalidad.

g) Introduzca al trabajo, bebidas alcohdlicas, drogas, estupefacientes.
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h) Se, solicite o reciba dadivas, recompensas o cualquier otro beneficio, con
el objeto de ejecutar, abstenerse de hacer o realizar con mayor esmero o
con retardo, cualquier diligencia técnica o administrativa relativa a las
atribuciones de su puesto; conductas que pueden dar lugar a denuncia
penal.

i) Falsifique o altere documentos en perjuicio de la Municipalidad.

j) Cuando el Trabajador acumule su tercera falta grave en funcién de su
cargo.

k) La tercera falta grave, que se comenta en el ejercicio de su cargo dentro
de un afio calendario desde la ultima falta grave sancionada.

Asi también cuando se den las siguientes causas consideradas como justas,
las que facultan a la Municipalidad para dar por terminado el contrato de
trabajo, sin responsabilidad de su parte:

1. Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores sus
labores en forma abiertamente inmoral o acuda a la injuria, la
calumnia o a las vias de hecho contra la Municipalidad, o los
representantes de ésta en la direccién de las labores.

2. Cuando el trabajador cometa alguno de los actos enumerados en
el inciso anterior contra algun compafiero de trabajo, durante el
tiempo que se ejecuten las labores, siempre que como
consecuencia de ello se altere gravemente la disciplina o se
interrumpan las labores,
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3. Cuando el trabajador fuera del lugar donde se ejecutan las
labores y en horas que sean de trabajo, acuda a la injuria, a la
calumnia o a las vias de hecho contra de la Municipalidad o sus
representantes o en la direccion de las labores, siempre que
dichos actos no hayan sido provocados y que, como
consecuencia de ellos, se haga imposible la convivencia y
armonia para la realizacion del trabajo,

4. Cuando el trabajador cometa algun delito o falta contra la
propiedad en perjuicio de la Municipalidad, de alguno de sus
compaieros de trabajo o en perjuicio de un tercero en las
instalaciones municipales, asimismo cuando cause
intencionalmente por descuido o negligencia, dafio material en
las maquinas, herramientas, materiales, productos y demas
objetos relacionados, en forma inmediata o indudable con el
trabajo.

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

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

7. Cuando el trabajador infrinja cualquiera de las prohibiciones del
presente Reglamento Interno de Trabajo debidamente
aprobado, después de que se le aperciba una vez por escrito. No
serda necesario el apercibimiento en el caso de embriaguez
cuando, como consecuencia de ella, se ponga en peligro la vida 'y
seguridad de las personas o de los bienes de la Municipalidad,

8. Cuando el trabajador, al celebrar el contrato haya inducido en
error pretendiendo tener cualidades, condiciones o
conocimientos que evidentemente no posee, o presentandole
referencias o atestados personales cuya falsedad se le
compruebe, o ejecutando su trabajo en forma que demuestre
claramente su incapacidad en la realizacidn de las labores para la
cuales haya sido contratado,

9. Cuando el trabajador sufra pena de prisiébn, por sentencia
ejecutoria,

10.Cuando el trabajador incurra en cualquier otra falta o
incumplimiento de las obligaciones esenciales que le imponga su
contrato, su descripcion de puesto o los manuales de
procedimiento debidamente aprobados,

11.Cuando el trabajador solicitare o recibiere, por si o por persona
intermedia, dadiva o presente, o aceptare ofrecimiento o
promesa para realizar un acto relativo al ejercicio de su cargo o
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trabajador, o por abstenerse de realizar un acto que debiera
practicar, vy,

12.Cuando el trabajador aceptare dadivas, obsequios, regalos,
ofrecimientos o promesas de personas que tuviere algun asunto
pendiente ante él.

13.Las causas establecidas en el articulo 60 de la Ley del Servicio
Municipal

ARTICULO 82. APLICACION DEL REGIMEN DISCIPLINARIO.
La aplicaciéon del régimen disciplinario no exime la obligacion de dar

cumplimiento a la obligacién de funcionarios y empleados publicos de
denunciar ante autoridad competente, cuando los hechos pudieren ser
constitutivos de delito alguno (Articulo 298, inciso 1) del Cddigo Procesal
Penal).

ARTICULO 83. REGISTRO DE FALTAS COMETIDAS Y SANCIONES APLICADAS.
Para los efectos de la promocidon o ascenso de un trabajador se tomaran en

cuenta las faltas cometidas y sanciones aplicadas durante los dos afos
anteriores.

ARTICULO 84. PROCEDIMIENTOS DE REMOCION.
Previamente a la remocion del trabajador debe de cumplirse con el

procedimiento de despido a cargo del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos:
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a) El Jefe Inmediato Superior remitird reporte por escrito al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos sobre los hechos constitutivos de
falta gravisima de forma circunstanciada y la documentacidon de
soporte.

b) El Jefe del Departamento de Recursos Humanos levantara acta en la
conste el hecho, solicitando la informacién y medios de prueba que
correspondan y confiriendo el plazo de tres dias habiles al trabajador
para que formule argumentos de descargo que considere
correspondientes. Si el trabajador no presentara sus argumentos por
escrito podra hacerlo de forma verbal, dejando en acta la Jefatura los
argumentos manifestados.

c) Si el trabajador se negara a firmar dicha acta se hara constar que fue
notificada por medio de dos testigos.

d) Si el trabajador propone medios de prueba se diligenciaran de forma
inmediata.

e) Se elevard el expediente al Alcalde Municipal para su analisis vy
decisién, quien resolverd si es procedente o no la remocidn,
trasladando el expediente a la Jefatura de Recursos Humanos, en el
caso de no ser procedente la remocidn, para su archivo, y en el caso de
ser procedente la remocién se emitird el acuerdo correspondiente.

f) Dicho acuerdo debera ser notificado al trabajador y surtira efectos a
partir de la fecha de notificacion al trabajador afectado.
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ARTICULO 85. PERDIDA DEL DERECHO.
La remocion justificada, basada en cualquiera de las causales establecidas en

el articulo 81 del presente reglamento, hace perder al trabajador municipal el
derecho de percibir indemnizacién por el tiempo laborado. Siempre que la
remocion se funde en un hecho sancionado por otras Leyes ordinarias, queda
a salvo el derecho de la Municipalidad para entablar las acciones
correspondientes ante los tribunales respectivos.

ARTICULO 86. SUPRESION DE PUESTOS.
Las Autoridades Nominadoras quedan facultadas para disponer la remocion

de trabajadores municipales en los casos en que consideren necesaria la
supresion de puestos por reduccidon forzosa de servicios, por falta de fondos
o reduccién de trabajadores municipales por reorganizacion, debidamente
comprobados. En este caso los trabajadores municipales tienen derecho a
reclamar las prestaciones de Ley.

ARTICULO 87. CESACION DEFINITIVA DE FUNCIONES.
La cesacion definitiva de funciones de los trabajadores municipales se

produce en los siguientes casos:

a) Por renuncia del trabajador municipal.

b) Por destitucidon o remocion.

c) Por invalidez, cuando fuere absoluta.

d) Por jubilacién, de conformidad con la Ley de la materia.
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CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

ARTICULO 88. CASOS NO PREVISTOS.
El Concejo Municipal y Alcalde Municipal como Autoridades Nominadoras,

resolveran los casos no previstos en el presente Reglamento de acuerdo a su
competencia.

ARTICULO 89. TRANSITORIO.
Que las ventajas y derechos que este Reglamento Interior de Trabajo de la

Municipalidad de San Miguel Petapa otorga al trabajador, podran ser
susceptibles de ser derogadas por el propio Contrato u otras Leyes que
entren en vigencia posteriormente y que sean en beneficio de las garantias,
ventajas y derechos de los trabajadores municipales.

ARTICULO 90. INSTRUMENTO TECNICOS Y NORMAS COMPLEMENTARIAS.
Los instrumentos técnicos y las normas complementarias para la

administracién de personal, indicados en la Ley de Servicio Municipal y este
Reglamento deberan ser emitidos, en un término que no exceda de un afo
contando a partir de la fecha de vigencia del presente Reglamento.
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ARTICULO 91. APROBACION Y DIVULGACION DEL REGLAMENTO.
El presente Reglamento es aprobado mediante Acuerdo del Concejo

Municipal y se publicard en dos lugares visibles dentro de la Municipalidad
para conocimiento de los todos los trabajadores municipales.

ARTICULO 92. MODIFICACIONES.
Las modificaciones al presente Reglamento solo podra hacerlas el Concejo

Municipal, por iniciativa propia del Concejo Municipal o a propuesta del
Alcalde Municipal.

ARTICULO 93. VIGENCIA.
El presente Reglamento entrara en vigencia inmediatamente sea aprobado
por el Consejo Municipal.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL PETAPA,
MUNICIPIO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA. CERTIFICA:
Haber tenido a la wista el Libro de Actas del Honorable Concejo Municipal,
correspondiente a las sesiones Ordinarias y Fxtraordinarias del afio dos mil veintidos, en la
cual obra ¢l ACTA NUMERO 040-2022 de la Sesion Ordinaria del Honorable Concejo
Municipal de San Miguel Petapa, Departamento de Guatemala, celebrada el vemntinueve de
marzo del dos mil veintidés, que en el PUNTO QUINTO cl cual literalmente dice:
QUINTO:; Por designacion del sefior alcalde se procede a dar lectura al Escrito presentado
por parte del Departamento de Recursos Humanos presentando para aprobacion reforma al
Reglamento Interno de la Municipalidad de San Miguel Petapa. SE HACE CONSTAR
QUE intervicne ¢l sefior alcalde indicando que ingresard Gloria Ramos Jefe del
Departamento de Recursos Humanos y el asesor legal municipal Licenciado Sergio
Alvarado a realizar la explicacion detallada en pleno. En tal virtud, luego de deliberar, el
Honorable Concejo, por unanimidad ACUERDA: 1. Con base a la documentacion
presentada en pleno se aprueba el Reglamento Interno de la Municipalidad de San Miguel
Petapa, para lo cual se adjunta a la documentacion de soporte reglamento debidamente
foliado y firmado de visto bueno por parte del departamento de Recursos Humanos y el
asesor legal Licenciado Sergio Alvarado, asi mimo se indica que el presente reglamento
entra en vigencia inmediatamente después de la notificacion correspondiente a Recursos
Humanos. Por otra parte se instruye al departamento de Recursos Humanos realice la
socializacion respectiva dentro de la Municipalidad para conocimiento de todo el personal.
1. Transcribase y Notifiquese. Y para remitir a donde corresponda, de conformidad
con el articulo 84, literal b) del Decreto 12-2002, Codigo Municipal, extiendo, sello y
firmo la presente contenida en una hoja de papel membretado de esta Municipalidad.
San Miguel Petapa, a los treinta dias del mes de marzo de dos mil veintidés. Conste.
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