SAGUA DEL DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

CERTIFICA:

Que para el efecto ha tenido a la vista el libro de hojas de actas movibles de
sesiones publicas ordinarias y extraordinarias que se lleva en este despacho, en
donde se encuentra el acta nUmero 47-2017 celebrada el cuatro de octubre del
afo dos mil diecisiete (04/10/2017), en donde aparece el punto OCTAVO que
copiado literalmente dice OCTAVO: El sefior Alcalde Municipal informa al Concejo
Municipal que existe la necesidad de actualizar el Reglamento de Personal de la
Municipalidad de Masagua el cual fue aprobado en Acta 12-2012 de fecha siete
de febrero del afio dos mil doce (07-02-2012) en su punto décimo primero; POR
TANTO; este Concejo Municipal al resolver por unanimidad ACUERDA: 1) dejar
sin efecto el Punto Decimo Primero del Acta 12-2012 de fecha 07/02/2012 1I)
Aprobar la actualizacion de Reglamento de Personal de la Municipalidad de
Masagua. Mismo que se transcribe a continuacion:

i
EL CONCEJO MUNICIPAL DELA
MUNICIPALIDAD DE MASAGUA, DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA
PUNTO OCTAVO, ACTA No. 47-2017
04 DE OCTUBRE 2017 :
CONSIDERANDO:
Que de conformidad con lo prescrito en la Ley de Semmo Municipal, los

reglamentos de personal de las Municipalidades deben contener Gnicamente las
disposiciones de ejecucion de caracter interno de cada Municipalidad, para la
aplicacion de la presente ley.

= CONSIDERANDO:
Que al amparo de las prescripciones contenidas en el Cédigo Municipal, es
facultad expresa del Concejo Municipal entre otras la de emitir el reglamento de
personal y demas dlsposlcmnef que garanticen la buena marcha de la
administracion municipal.

POR TANTO:

Con base en lo regulado en el articulo 253 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, 34 y 40 del Decreto nimero 12-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, que contiene el Codigo Municipal,

'ACUERDA:
Emitir el siguiente,

REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE MASAGUA, DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA.
TITULO |
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO.
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\ ypresente Reglamento tiene p 0 U
SClaciones entre la Municipalidad de Masagua, del Departamento de Escuintla, y

sus trabajadores para garantizar la buena marcha de la administracion municipal.

ARTICULO 2. FUENTE SUPLETORIA. Los casos no previstos en este
Reglamento deben de ser resueltos de acuerdo con los principios de la Ley de
Servicio Municipal, del Cédigo Municipal, del Cédigo de Trabajo, de la Ley de
Servicio Civil y su reglamento, de las leyes comunes y de los principios generales
del derecho.

TITULO I
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
AUTORIDADES
ARTICULO 3. AUTORIDAD NOMINADORA. Salvo lo que establezca el Cédigo
Municipal, los nombramientos de trabajadores municipales seran hechos:

a) Tratandose del Secretario, ,del Tesorero Municipal, Director de la
Administracién Financiera Integrada Municipal, Auditor Interno, Juez de Asuntos
Municipales, Director Municipal de Planificacién y demas funcionarios que
demande la modernizacion de la administracion mummpal ‘por el Concejo
Municipal. ( e/

b) Tratandose del demas personalff 'por la Autoridad Administgativa Superior.

CAPITULO II
ADMINISTRACION DE PERSONAL
ARTICULO 4. DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR (A) DE
RECURSOS HUMANOS. |

Corresponden al Director de Recurisos Humanos, las siguientes atribuciones:

ARTICULO 5. EMPLEO Y CONTRATACION DE PERSONAL Fortalecer las
capacidades y competencias de J;‘Iaﬂ;Munici,p'alidad de Masagua, a través de la
seleccion apropiada del personal.

ARTICULO 6. PROCEDIMIENTOS DE EMPLEO Y CONTROL DE PERSONAL.
Corresponde al Director de Recursos Humanos, la responsabilidad de los proceso
de Seleccidén y Contratacion del recurso humano de la Municipalidad, debera
realizar la gestidon de creacibn de nuevos puestos, asi como elaborar los
expedientes de los nuevos empleados, documentar las herramientas de controles
y registros de la informacién de cada empleado en la planilla mensual.

ARTICULO 7. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL. Se inicia en el
momento en el que surge una vacante para un puesto actual o nuevo, sea esta
originada por una necesidad de aumentar la capacidad humana instalada, por un
despido o renuncia, finalizando con Ia contratacnon del candidato idéneo con los




ARTICULO 8. IDENTIFIC -

irector (a) de Recursos Humanos, es el encargado de identificar las neceSIdades
de contratacnon las cuales deben de ser solicitadas mediante un oficio por los
jefes de los diferentes departamentos de la Municipalidad. Las mismas pueden ser
originadas por la cancelacién de un empleado, por la apertura de un puesto nuevo.
Asi mismo, es responsable de gestionar el proceso de creacion de los puestos
nuevos Yy las vacantes existentes, de igual forma debera de confirmar que el
despido o renuncia haya sido debidamente documentado, previo a dar paso al

proceso de busqueda y seleccion.

ARTICULO 9. IDENTIFICACION DE CANDIDATOS: El Director (a) de Recursos
Humanos procedera de inmediato a revisar las solicitudes de empleo pendientes,
para identificar candidatos que cumplan con los requisitos minimos del puesto.
Para promover la motivacion interna. y el desarrollo profesional de los empleados
de la municipalidad. El responsable de Recursos Humanos divulgara internamente
la existencia de la vacante, permitiendo que de forma voluntaria se demuestre el
interés por la plaza vacante. Si existen candidatos internos que cumplan con todos
los requisitos, los mismos deben' ser considerados como. prlmera opcién para
llenar la vacante. En los casos en que no se encuentren candldatos internos, se
procedera a la blisqueda en la base de datos de candidatos.

ARTICULO 10. PROHIBICIONESﬁN LOS NOMBRAMIENTOS

No podran ser nombrados para uh puesto del Servicio de Carrera, los parientes
del Alcalde de los Sindicos o Concejales dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

ARTICULO 11. CONTROL DE PERSONAL. Fortalecer los procesos
administrativos que garanticen la correcta gestion del personal, de acuerdo a las
leyes y normas aplicables, logrando asi una mayor eficiencia en la resolucion de
conflictos y una documentac:ovr gue ampare las acciones internas de la
Municipalidad.

Politicas y criterios de control de diarsonal.

1. Transparencia y correcta administracion de todos los procesos inherentes al
personal, que faciliten la toma de decisiones.

2. Mantener un respaldo legal sobre todas las acciones relevantes que se
ejecuten y que inciden en los empleados

3. Disposicion de informacién confiable y completa, sobre cada empleado, la
cual debe ser empleada por las autoridades superiores como una
herramienta de control y gestion que optimice el desempefio individual y
global de la municipalidad.

ARTICULO 12. PROCEDIMIENTO DE EMPLEO Y CONTROL DE PERSONAL La
Dweccnon de R rsos Humanos de la Mu iCi ra garantizar la correcta
' ‘ ase a los argumentos



ARTICULO 13. REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL. El registro y control
apropiado del recurso humano, es indispensable para la toma de decisiones y
respaldo legal, ya que en los expedientes de cada empleado, se refleja el record
laboral desde su ingreso hasta su egreso y las razones que motivaron el mismo,
siendo la informacion utilizada para los procesos de evaluacion, ascensos,
promociones, referencias laborales. Los expedientes son responsabilidad de la
Direccion de Recursos Humanos siendo su acceso restringido.

ARTICULO 14. MANIPULACION DE LOS EXPEDIENTES. Es responsabilidad de
la Direccion de Recursos Humanos, el control de expedientes y si por alguna
razén es solicitado por el Alcalde, Direccién Financiera o cualquier unidad que lo
solicite, se debera llevar un libro de conocimientos, con el nombre y firma de la
persona responsable que solicité el mismo.

ARTICULO 15. REGISTRO DE A(,iC,IONES DEL PERSONAL El expediente nico
del empleado se alimentara con las acciones de personal que se vayan emitiendo
y que tiendan a;favorecer el record del empleado. Estas acc@Qnes pueden ser de
ascenso o promocién, aumentos salariales, reconocimientéfé, etc. Ademas de
todas las actas de descargo s_earl estas llamadas de atencion o documentacion
procedente de lo legal, deberan ég)r debidamente documentagdas en el expediente
de cada empleado. '

ARTICULO 16. DISCIPLINA.

|
Los funcionarios que ejercen actividades de direccién, coordinacion o supervision
en las dependencias de la Munici&)alidad, seran responsables de la disciplina de
los trabajadores @ su cargo, para el efecto tendran autoridad sobre los mismos y
sus actuaciones en esta materia deberan de ser coordinadas con la Autoridad
Administrativa Superior. g

ARTICULO 17. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD: Objetivo, Implementar un
sistema de control de asistencia, puntualidad y dedicacién al trabajo.

Responsabilidad:

a) Los empleados y el personal de supervision son responsables de dar fiel
cumplimiento a esta disposicién.

b) Los Directores, Jefes, Encargados y Supervisores son responsables de
velar por la correcta aplicacion de la misma.

ARTICULO 18. LOS EMPLEADQS DEBEN ASISTIR A SU TRABAJO TODOS
LOS DIAS LABORABLES, de acuerdo con el horario oficial ordinario establecido
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aturaleza de los servicios que se trate y de conformidad con la Iey Iaboral

ARTICULO 19. LLEGADAS TARDE: La asistencia y puntualidad de los
empleados sera controlada mediante libro, reloj u otros medios de registro, tanto al
iniciarse la jornada de trabajo, como los intermedios de entrada y salida, asi como
al finalizar la misma.

ARTICULO 20. PROHIBICION DE AUSENTARSE DEL TRABAJO: Estan
prohibidas las salidas del personal durante las horas regulares del trabajo, a no
ser por causa justificada y con formal autorizacion del Superior Inmediato del
empleado, debiendo notificar a la Direccion de Recursos Humanos.

ARTICULO 21. AUSENCIAS: Se conswdera una ausencia al hecho de no concurrir
al lugar de trabajo, debiendo el Jefe Inmediato informar del incidente a la Direccion
de Recursos Humanos para proceder de conformidad con la ley laboral.

ARTICULO 22. LICENCIAS A LOS EMPLEADQS; Se entiende por licencia la
autorizacion dada a un emplt-)addJ por un Jefe Inmediato Supenor facultado para
ello, quien debera informar a la Direccién de Recursos Humanos

Toda licencia debera ser solicitada y concedida por escrrto, con copia para
adjuntar al expediente del empteado.
»,

Licencia sin goce de sueldo: %

Los empleados podran solicitar licencias ordinarias sin goce de salario de
conformidad con la ley de Servicio Municipal y normas internas de la
Municipalidad. 5

ARTICULO 23. USO DEL UNIFORME: Todo funcionario o empleado Municipal
debera usar el uniforme, durante el horario de trabajo, (si aiin no tiene uniforme el
Jefe Inmediato debera reallzar solicitud a la Autorldad Administrativa Superior para
su autorizacion). 1 i

ARTICULO 24. PROMOCION, CAMBIO DE DESIGNACION O ASCENSO: Toda
solicitud de promocion, cambio de designacidn o transferencia debera ser
tramitado en la Direccion de Recursos Humanos, debiendo iniciarse con el
nombramiento, traslado ascenso o despido.

La Direccion de Recursos Humanos, debera revisar el expediente de empleado
recomendado, para confirmar que reune los requisitos del cargo propuesto y para
verificar la existencia de la vacante.

TiTuLo m
CLASIFICACION
CAPITULO |
CLASIFICACION DEL SERVICIO




categonas"sngunentes

a) De confianza o de libre nombramiento y remocion
b) De carrera

ARTICULO 26. CATEGORIA DE CONFIANZA O DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION.

Ademas de los puestos indicados en el articulo 19 de la Ley de Servicio Municipal,
deberan ser ubicados en esta categoria los puestos de:

i,

a) Secretario Municipal,

c) Juez de Asuntos Municipales y de Trénsito, E
d) Tesorero Mumcnpal — 7

e) Auditor Interno —

f) Director de la Oficina Municipal de Planificacion,

g) Direcciones y gerencias en g;E?FaI,

h) Director (a) de Recursos Human:os ‘

i)y cualquier otro cargo de Jefe que exista dentro de la I;;nstitucién.

ARTICULO 27. CATEGORIA DE CARRERA.

Los puestos de carrera §an aqujlos 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 dlsposwlones contenidas en dicha Ley, y
el presente Reglamento. < i

' TITULO IV
INTEGRACION DE PERSONAL
'CAPITULO |
INGRESO A LA CATEGORIA DE CARRERA
ARTICULO 28. CONDICIONES PARA EL 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 o guatemalteca

b) Ser de reconocida honorabilidad




o

Socumentacion que se les solicite.

ARTICULO 29. CONFIDENCIALIDAD.

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

TITULO V
PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 30. OBJETO.

El periodo de prueba tiene por ob;etoc.oomprobar 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. El mismo es qe dos meses.

ARTiCULO 31. INFORME DE EVALUACION.
i

Ocho dias antes de concluir el periodo de prueba el jefe 1nmed|ato del trabajador
sujeto al periodo de prueba, presentara un informe final por escnto al Director (a)
de Recursos Humanos en el que incluirda sus apreefamones sobre su
desenvolvimiento. Este proceso. dq evaluacion debe ser durante todo el periodo de
prueba, a efecto que el jefe mmed,lato del evaluado elabore ;nformes parciales de
la actividad del trabajador. ! £

ARTICULO 32. FACULTAD DE DESPIDO DURANTE EL PERIODO DE
PRUEBA. ‘

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

pAPiTULo VI
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS
ARTICULO 33. NULIDAD.

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

ARTICULO 34. 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




s dumlento de los trabajadores sujetos de traslado.

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

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

TiTULO VI
APLICACION DE DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
CAPITULO |
DERECHOS
ARTICULO 35. VACACIONES .

Para efecto de lo establecido en el articulo 44 literal "b" de la Ley de Servicio
Municipal se definen como labores de indole especial las desarrolladas por los
trabajadores que ocupen los puestos de: Secretario, Tesorero, Policia Municipal,
Director Municipal de Plamﬁwcndn Juez de Asuntos Mumcnpales y de Transito,
Jefe de contabilidad, Auditor Interno y Direcciones en general y Gerenmas

ARTICULO 36. TRAMITE DE VACACIONES Y LICENCIAS‘ La autorizacion de
vacaciones y licencias se encuer&[a regulada por la Ley de Servicio Municipal.
Para gozar de estos beneficios se»procedera de la forma siguiente, el Director (a)
de Recursos Humanos no otorgara permisos o licencias, se limitara a registrar los
permisos o licencias otorgadas por los Jefes Inmediatos. Con el visto bueno del
Director de Recursos Humanos.

Procedimiento: .
a) Presentar la sollcatud de permiso por licencias a cuenta de vacaciones. El
empleado prepara y pr nta una solicitud de permiso de vacaciones o

licencia a su jefe inmediato.

b) Aprobacion de permisos Lor licencias: El jefe inmediato analizara la
solicitud y si la encuentra debidamente justificada y en apego a las leyes y a
los intereses de la Municipalidad la aprueba.

c) Tramite de vacaciones: Las vacaciones deberan ser planificadas por los
responsables de cada departamento de la Municipalidad de forma anual y
presentadas a la Direccién de Recursos Humanos, quien procedera a su
tramite y autorizaciéon por la autoridad nominadora, los cambios de fechas
tienen que ser pactadas entre los jefes y sus empleados con no menos de
treinta dias de antelacion.

d) Registro de Vacaciones: La Direccion de Recursos Humanos, es
responsable de llevar el correcto registro en la base de datos de las
vacaciones que cada empleado haya
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\:"" g) Tramite de hcencuas

- .. reguladas en la Ley. Para los casos se debera de presentar la
documentacion que acredite cada suceso.

f) Tramite de permisos especiales: En los casos que de forma extraordinaria y
por razones de fuerza mayor, los empleados tengan necesidad de
ausentarse de sus labores deberan solicitar permiso a su jefe inmediato
quien evaluara la misma y tendra la potestad de conceder o no este
permiso, luego debera de enviarlo a la Direccion de Recursos Humanos,
para la emisién del visto bueno correspondiente.

g) Permisos espéciales sin goce de sueldo: El Concejo Municipal podra
someter a su criterio Ilcenmas sm goce de salario de conformidad con la ley
laboral.

ARTICULO 37. AGUINALDO. i

Ademés de lo establecido en eI artl'culo 44 Iiteral ['T 'de" Ia Ley de Servicio

les pagara en forma proporcmnal al tiempo Iaborado

ARTICULO 38. LICENCIAS CON GOCE DE SALARIO.

Director (a) de Recursos Humanos con la aprobamén de Ia Autoridad
Administrativa Superior hasta por un maximo de un mes. Esta prerrogativa
solamente podra concederse si asi se dispone cuando el trabajador municipal
tenga su hoja de servicios sin ninguna falta laboral y contar con un minimo de
cinco afios de servicio. :

ARTICULO 39. LICENCIAS SIN T)CE DE SALARIO.

La Municipalidad previa calificacién del Director (@) de Recursos Humanos con la
aprobacion de la Autoridad Admi ;'istrativa Superior concedera licencias sin goce
de salarios, hasta por un maximo de un mes, siempre y cuando el trabajador
solicitante tenga un afio como minipo de servicios continuos en la Municipalidad.

ARTICULO 40. LICENCIA PARA ESTUDIOS.

Los trabajadores de la Municipalidad podran tener licencia para estudios con goce
0 sin goce de salario, segun lo califique el Director (a) de Recursos Humanos con
la aprobaciéon por parte de la Autoridad Administrativa Superior, por motivo de
realizar estudios en areas de interés para la Municipalidad. Los trabajadores
favorecidos con licencias de estudio deberan comprobar documentalmente su
inscripciébn y que aprobaron sus estudios correspondientes para continuar
obteniendo los beneficios de la licencia.

ARTICULO 41. SOLICITUD DE LICENCIA.




,cltud por escrito ante el Director (a) de Recursos Humanos indicando el
motivo, tlempo que necesita y las fechas que comprendera, adjuntando las
pruebas que acreditan la necesidad de la licencia. Las solicitudes deberan
presentarse por lo menos con diez dias habiles de anticipacion.

ARTICULO 42. 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 seréa cancelada, sin perjuicio de la aplicacion del
régimen disciplinario contenido en el presente Reglamento.

CAPITULO VIII
OBLIGACIONES
ARTICULO 43. DE LOS TRABAJADORES.
Ademas de las establecidas en la Ley de Servicio Municipal y otras Leyes
aplicables son obligaciones delos trabajadores municipales las siguientes:

emitidas por la Mummpahdad

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

c) Dar aviso por escrito al Director(a) de Recursos Humanos de cualquier cambio
en la direccién de residencia, nimero de teléfono, o en relacion a sus datos
generales. Para la actualizacion de los registros correspondientes.

CAPITULO IX
- PROHIBICIONES
ARTICULO 44. PROHIBICIONES.
.- 4
Ademas de las establecidas en‘ la Ley de Servicio Municipal y otras leyes
aplicables esta prohibido a los trab?jadores municipales:

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

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

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

d) Utilizar recursos de la Municipalidad, asi como emplear el equipo o
herramientas que se le hubiera encomendado en usos que no sean para el
‘rwcno de Ial ucién, u obj i de aql estan destlnados
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e sus companeros de trabajo o la de terceras personas, asi como de los blenes
de la Mumupahdad

f) La ejecucion de hechos y actuaciones que violen las normas de trabajo de la
Municipalidad.

TiTULO X
JORNADA DE TRABAJO
CAPITULO |
UNICO
ARTICULO 45. JORNADA DE TRABAJO.

Es el tiempo que un trabajador de Ia";i;\‘ﬂijhiéipalidad permanece a disposicion de la
Institucion para ejecutar las labores que le han sido asignadas.

ARTICULO 46. DETERMINACION DE LA JORNADA ORDINARiA

La Jornada de Trabajo, puede ser"dluma nocturna o mlxta segun lo requieran las
necesidades de la Municipalidad. Estas jornadas ordinarias se extenderan de la
forma siguiente: a) Jornada Ordinaria de Trabajo Diurno: Estara comprendida
entre las seis y dieciocho horas de un mismo dia no puede exceder de ocho horas
diarias, ni de un total de cuarenta ieras a la semana.

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

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 considerara nocturna, la jornada mixta en que
se laboren cuatro horas o mas del orario establecido para la jornada nocturna.

ARTICULO 47. HORARIOS DE L&JORNABA DE TRABAJO.

Seran fijados por la Autoridad Administrativa Superior en funcion 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 48. 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 obligacion, calificandose como inasistencia y como falta grave el
procedimiento de registro de entrada y/o salida por tercera persona.

ARTICULO 49. JORNADA EXTRAORDINARIA.




mldad con Ia egls acion vigente. No se considera como tiempo
3 raordinario laborado por un trébajador de la Municipalidad, cuando el trabajo
que realice corresponda al que deba hacer en su jornada ordinaria o cuando se
trate de corregir errores o labores atrasadas imputables al propio trabajador.

ARTICULO 50. 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 la Autoridad Administrativa Superior.

TITULO XI
CAPITULO UNICO
REGIMEN DE SALARIOS

ARTICULO 51. PLAN DE SALARIOS.

La Autoridad Administrativa Superior 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 orgamzamon '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 antlguedad

ARTICULO 52. PROMOCIONE&éALARIALES

La Autoridad Administrativa Supénor con base a su crlteno y las posibilidades
financieras de la Municipalidad determinara el otorgamiento de promociones
salariales.

TITULO X1l

REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION
CAPITULO |
2 SANCIONES

ARTICULO 53. FALTAS LEVES.
Se considera falta leve, toda injraccién que por accién u omision comete el
trabajador por primera vez'y que a criterio del Director (a) de Recursos Humanos,
no afectan el correcto desempefio de las actividades laborales de la Municipalidad.

ARTICULO 54. SUSPENSION EN EL TRABAJO SIN GOCE DE SALARIO.

Cuando la falta afecte el correcto desempefio de las actividades laborales, las
buenas costumbres y/o la moral, o que el trabajador municipal incurra en faltas
graves que no constituyan motivo de despido sera sancionado con un maximo de
ocho dias de suspensién en sus labores, a criterio de la Autoridad Administrativa
Superior.

ARTICULO 55. AUDIENCIA AL INTERESADO.

Previamente a imponer la sancion indicada en el articulo anterior, se dara
ara que por escrito ante la
e estime conveniente.




.  de escargo y previa &
toridad Administrativa Supenor se desistirda de la aplicacién de la medida
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ARTICULO 56. CALIFICACION DE LAS FALTAS.

Correspondera a la Autoridad Administrativa Superior la calificacion de la falta,
para lo cual debera considerar el grado de intencionalidad, gravedad, repercusion,
temeridad, imprudencia, negligencia o impericia en la comisién e la falta: asi
también considerar los informes escritos que al respecto presente a la Direccion
de Recursos Humanos.

ARTICULO 57. PROCEDIMIENTOS DE REMOCION.

F

Previamente a la remocion debe notlﬁcarse por escrito al trabajador, cual es la
causal de despido que se le imputa. ’

¥

TITULO Xil

~_ CAPITULO UNICO
ARTICULO 58. REGISTRO DE ACCIONES DE CUMPLIMIENTO DE
DERECHOS Las acciones de cumplimiento de derecho sor[,todas aquellas que
corresponden a derechos adquiridos por el empleado ya sea como parte de su
condicién contractual con la municupahdad o por cumpllmlento de las leyes de
trabajo, ejemplo las vacaciones y permisos. ‘
Articulo 59. Revision anual del éxpedlente De forma que se garantnce el control
y buen manejo de los expedientes, de manera espontanea y aleatoria, el
responsable de la Direcciéon de Recursos Humanos, debera de realizar auditorias
anuales de calidad, verificando que toda la informacién se encuentre en orden.
ARTICULO 60. EXPEDIENTE DE EX EMPLEADOS El expediente del ex
empleado tendra que permanecer archivado por lo menos dos anos. (Archivo
paswo)
ARTICULO 61. DESARROLLO DE PERSONAL. Estimular el desarrollo continuo
de conocimientos y comportamientos, que maximicen la productividad y
satisfaccion de los empleados, araavés de planes de capacitacion proyectados y
planificados en el tiempo, con el fin de abastecer necesidades futuras antes que
las mismas aparezcan. Ademas de la planificacion, es responsabilidad de la
Direccion de Recursos Humanos, abastecer de los proveedores internos y
externos que impartan las capacitaciones.
ARTICULO 62. PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO DE PERSONAL: La
Direccion de Recursos Humanos, debe garantizar la capacitacion continua del
personal de la Municipalidad, con base a los procedimientos y procesos
establecidos.
ARTICULO 63. CAPACITACION: No debe ser entendida unicamente como la
adquisicion de conocimientos, trasciende a la comunicacion interna y al desarrollo
de comportamientos O6ptimos de caracter profesional, capaces de mejorar
relaciones, solventar conflictos, tomar decisiones, liderar equipos, hasta lograr una
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: de capacitz Para la correcta

wlas necesidades de capacitacion, la Direccion de Recursos
tomar en cuenta la situacién de los empleados y de igual forma
las necesidades municipales con base a esta comparacion identificara los
aspectos relevantes a las necesidades de capacitacion.
ARTICULO 65. ELABORACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION: La
Direcciéon de Recursos Humanos elaborara el plan de capacitacion anual, en el
cual incluye las capacitaciones y los empleados meta al cual debe ser orientado
cada cursos o taller.

CAPITULO XIIl
Normas de Trabajo
ARTICULO 66 DIVULGACION DEL REGLAMENTO.

Aprobado el presente reglamento ‘por Acuerdo del Concejo Municipal, debera
hacerse entrega de manera impresa a todos los Directores y jefes de
departamento para que estos a su vez les den a conocer el presénte reglamento a
los empleados que tengan bajo su cargo dentro de la Municipalidad de Masagua.

ARTICULO 67. 1'\!-"!?0&#\‘6!0N:‘i se aprueba la presente actualizacion del
reglamento de Personal de la Municipalidad de Masagua, del Departamento de
Escuintla, mediante el punto Octavo del Acta nimero cuarenta y siete guién dos
mil diecisiete, de fecha cuatro de qptubre del afio dos mil diecisiete.

ARTICULO 68 VIGENCIA: EI presente Acuerdo empieza auegw al dia siguiente
después de su publicacion en el Diario Oficial Ill).- Compuisese certificacion del
presente Acuerdo a la Oficina de Recursos Humanos de ésta Municipalidad y a
donde sea necesario para su efectiva aplicacion dentro de la Municipalidad de
Masagua del Departamento de Escuintla. Firmas ilegibles: ISRAEL CASTILLO
ORTEGA, Alcalde Municipal;, CESAR AGUSTO GONZALEZ CARIAS; Sindico
Primero SILVIA ARACELY ALVAREZ MOSCOSO; Sindico Segundo; PABLO
HUMBERTO SOTO CONDE; ncejal Primero; DANIEL LOPEZ DE PAZ,
Concejal Segundo; ADRIAN VLADIMIR AVILA RECINOS; Concejal Tercero;
YOLANDA SIERRA AMADOQO; Concejal Cuarto, ROMEO DUARTE CORADO;
Concejal Quinto; Antonio Eliseo. Morales Ramirez; Secretario Municipal; Fs)
llegible. - llegible. - llegible. - Ileélbl,e, - llegible. - llegible. - llegible. - llegible. -
Certifico: llegible. - Aparecen los sellos respectivos.

Y, para entregar a la parte interesada, extiendo la presente certificacion en
catorce hojas, impresas Unicamente en su anverso, copia fiel de su original a
veintiséis dias del mes de marzo del afio dos mil dieciocho, en el municipio de
Masagua del departamento de Escuintla.

ANTONIO ELISEO MOR/
SECRETARIO MU




