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REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
TITULOI
CAPITULO UNICO

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Naturaleza. El Reglamento Interno de Personal es un instrumento normativo, de
aplicaciéon en el dmbito administrativo de la municipalidad de Concepcién Las Minas, que
contiene regulaciones internas a las que deben sujetarse tanto la Municipalidad de Concepcién
Las Minas, que en lo sucesivo se denominara La Municipalidad, como los trabajadores

municipales que prestan sus servicios para la consecucion de los fines institucionales municipales.

Articulo 2. Marco legal. Este Reglamento se formula de conformidad con las regulaciones
contenidas la Constitucién Politica de Republica de Guatemala, Cédigo Municipal, Cédigo de
Trabajo, La Ley de Servicio Civil, leyes comunes y de los principios generales de derecho, estas

como supletorias, asi como la Ley de Servicio Municipal que es de observancias obligatorias.

Articulo 3. Trabajador municipal. Para los efectos del presente reglamento, y en concordancia
con lo estipulado en el articulo 4 de la Ley de Servicio Municipal, trabajador municipal es la
“persona individual que presta un servicio remunerado por el erario municipal en virtud de
nombramiento, contrato de trabajo o cualquier otro vinculo laboral legalmente establecido,
mediante el cual queda obligado a prestar sus servicios o a ejecutarle una obra formalmente a
cambio de un salario, bajo la dependencia y direccién inmediata o delegada de la municipalidad
o sus dependencias”.

Articulo 4. Objeto. Regular las relaciones entre La Municipalidad y sus servidores, asegurando

a estos justicia, equidad y estimulo en su trabajo, garantizando la eficacia y eficiencia
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administrativa, mediante la aplicaciéon de un sistema de administracién de personal que fortalezca
la carrera administrativa y dé sostenibilidad a los procesos institucionales para el cumplimiento
de sus planes, programas y proyectos, como lo estipula la Ley de Servicio Municipal en el Titulo
I, articulo 2, a efecto de mejorar la gestion municipal, con lo cual se propiciaré la eficiencia en la
prestacion de los servicios publicos a la poblacion, y por ende, contribuira al bienestar de los

trabajadores, de conformidad con las leyes vigentes del Pais.

Articulo 5. Principios. Son principios fundamentales de la ley de Servicio Municipal ratificados en

el presente reglamento los siguientes:

a.  Los trabajadores municipales deben ser guatemaltecos, y no podran emplearse a extranjeros
cuando se trate de labores de cardcter técnico excepto que no hubiere guatemaltecos idéneos
para el puesto del que se trate debiéndose contar previamente con la aprobacion del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social.

b.  Todo ciudadano guatemalteco tiene derecho a optar a los puestos municipales. Dichos puestos
deben otorgarse atendiendo tinicamente a méritos de capacidad, preparacién eficiencia y
honradez.

c.  Para el otorgamiento de puestos municipales no deben hacerse discriminaciones por motivo
deraza, sexo, estado civil, religién, posicién social o econémica u opiniones politicas. El defecto
fisico no es impedimento para ocupar un puesto municipal, siempre que no incapacite al
interesado para desempenar el trabajo de que se trate;

d.  Para hacer efectivo la literal anterior se formulara la politica de administracién de recursos
humanos considerando que el nimero de empleados sea proporcional a la composicién de la
poblacion del municipio en cuanto a pueblo indigena, jévenes y mujeres considerando los

puestos que puedan desempefiar.
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e. Al igual trabajo en igual de condiciones, eficiencia y antigtiedad debe corresponder igual
salario, asigndndoles una escala de salarios equitativa segtn las circunstancias econémicas

propias de cada municipalidad.

TITULO II
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES
MUNICIPALES

CAPITULO 1
DERECHOS

Articulo 6. Derechos de los Trabajadores Municipales. Los trabajadores municipales conservan los
derechos que establece la Constitucion Politica de la Republica y las leyes especificas que los

protegen, asi como la Ley de Servicio Municipal.

Articulo 7. Vacaciones. Los trabajadores tienen derecho a gozar de un periodo de vacaciones
remuneradas por cada afio de servicio ininterrumpido, para lo cual el Coordinador de la Oficina de
Recursos Humanos o quien haga sus funciones, juntamente con los jefes de las unidades
organizativas de la Municipalidad, elaboraradn el programa anual de vacaciones. La distribucién de
los periodos de vacaciones se hara de tal manera que no perjudique la buena marcha de los servicios
que se prestan.

Articulo 8. Casos especiales para programar Vacaciones. Los trabajadores municipales que
tengan un afio de servicio continuo disfrutaran sus vacaciones al completarse el mismo, tomando
en cuenta las necesidades de la Municipalidad en lo administrativo y la continuidad en la
prestacion de los servicios municipales esenciales, tales como: agua potable, tren de aseo, drenaje
y otros que por su naturaleza no puedan interrumpirse, en cuyo caso el jefe inmediato superior
deberd, bajo su estricta responsabilidad, designar anticipadamente al personal que cubrira las

funciones del puesto. En todo caso las vacaciones tendrdan que adecuarse en los meses
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subsiguientes, a un afio de trabajo continuo. El disfrute del periodo de vacaciones requerira de la

autorizacion del jefe inmediato superior.

Articulo 9. Programa de vacaciones. Durante el mes de enero de cada afio, los jefes de las
distintas dependencias de la municipalidad deberdn elaborar un programa de vacaciones de los
empleados a su cargo, tomando en cuenta lo indicado en el articulo 7 y 8 del presente reglamento.

Este programa sera analizado por OMRH y aprobado por autoridades nominadoras.

Articulo 10. Acumulacion de vacaciones. Las vacaciones no son acumulables, deberan de gozarse
de conformidad con lo consignado en el articulo anterior y no son compensables en dinero, salvo
que no se hubieren disfrutado total o parcialmente al cesar la relacién de trabajo por cualquier
causa, en cuyo caso, s6lo se reconocerd hasta un maximo de dos afios. Para el efecto, el jefe
inmediato superior, de acuerdo a las necesidades del servicio y de conformidad a la programacién
de vacaciones respectiva velard, bajo su responsabilidad, que los trabajadores no pierdan ese

derecho por acumulacién.

Articulo 11. Duracion del periodo vacacional. Los empleados que tengan menos de cinco afios
de servicio continuo tienen derecho a gozar 20 dias hébiles por afio y los que tienen més de cinco
afos tienen derecho a gozar 25 dias habiles por afio, de conformidad con el articulo 44 inciso b)

de la Ley de Servicio Municipal.

Articulo 12. Solicitud de vacaciones en época distinta a la programada. Cuando los trabajadores
municipales hubieren cumplido un afio de servicios continuos, y que por razones plenamente
justificadas soliciten vacaciones en épocas distintas a las previstas en el programa que se indica
en el articulo 9 del presente Reglamento, el jefe inmediato superior deberd requerirles la

justificacion pertinente y con base en la misma, podra acceder a su peticion.
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Articulo 13. Casos no previstos. El comité, bajo su estricta responsabilidad, debera conocer y

resolver los casos no previstos en materia de vacaciones.

Articulo 14. Licencias con o sin goce de sueldo. Las autoridades nominadoras y los jefes

inmediatos superiores podran otorgar licencias en los casos siguientes:

a. Autoridades nominadoras

a.l Hasta un mes calendario con goce de salario o sueldo dentro de un mismo ejercicio fiscal.

a.2  Hasta tres meses calendario improrrogable sin goce de salario o sueldo. En ambos casos,
siempre que la solicitud se justifique plenamente y que no sea con la finalidad de
desempefiar otro puesto o cargo en la Administracién Pablica o prestar servicios técnicos
o profesionales de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado.

a.3  Hasta por un afio prorrogable, con o sin goce de salario o sueldo, por motivo de becas para
capacitaciéon y adiestramiento, siempre que las mismas tengan relaciéon con las funciones

de la municipalidad y se justifique plenamente.

En caso de que la licencia se otorgue con goce de salario o sueldo, el becario debe suscribir un
contrato en el que se compromete a cumplir el programa de estudios y actuar responsablemente
y mantener conducta decorosa, asi como continuar prestando sus servicios a la Municipalidad al
finalizar la beca, por un tiempo equivalente al doble que duré esta. En caso contrario, debe
reintegrar la cantidad recibida en concepto de salario o cualquier otra prestacion o remuneraciéon

y los costos de la beca erogados por la Municipalidad.

Las autoridades nominadoras podran incluir en el contrato otras medidas que garanticen el

cumplimiento de los compromisos adquiridos.
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La autorizacién de licencias con o sin goce de salario, debera de hacerse del conocimiento de la

DAFIM y la OMRH, para los registros y controles que correspondan.

b. Jefes inmediatos superiores. Licencias con goce de salario por el nimero de dias y
motivos siguientes:

b.1  Cinco dias hébiles por el fallecimiento del conyuge, persona unida de hecho declarada
legalmente, hijos o padres.

b.2  Tres dias habiles por fallecimiento de hermanos.

b.3  Cinco dias habiles cuando se contrae matrimonio.

b4  Dos dias por nacimiento de un hijo.

b.5  El tiempo que sea indispensable, por citaciéon de autoridades administrativas o judiciales
para asistir a diligencias, previa presentacién de la cita respectiva.

b.6  Eltiempo que sea indispensable, para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
El trabajador deberd presentar constancia de la hora de ingreso y egreso a la consulta.

La autorizacién de licencias debera de hacerse del conocimiento de la DAFIM y la OMRH, para

los registros y controles que correspondan.

CAPITULO 11
OBLIGACIONES

Articulo 15. Obligaciones de los Trabajadores Municipales. Ademas de las que establece la Ley
de Servicio Municipal y otras leyes aplicables, son obligaciones de los trabajadores municipales, las

siguientes:
a. Cumplir el presente Reglamento y demas disposiciones emitidas por la Municipalidad.

b. Cumplir con el horario de trabajo que le corresponda. En caso de demora o inasistencia,

informar y justificar por escrito al Encargado de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga
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sus funciones, con el Visto Bueno de su jefe inmediato, dentro de la jornada de trabajo o a més
tardar al dia siguiente, segtin sea el caso.

Dar aviso cada vez que se cambie de residencia, proporcionando la nueva direccién y teléfono,
o cualquier otro dato relacionado con los registros de personal que lleva la Municipalidad.
Dar aviso por escrito a su jefe inmediato, de su decisiéon de dar por terminada su relacién
laboral, con 15 dias de anticipacion.

Colaborar en actividades administrativas y sociales que desarrolle la Municipalidad en
beneficio de la Instituciéon y de la Poblacién; inclusive fuera de horario, lo cual no se
considerara tiempo extraordinario.

Presentarse con el uniforme correspondiente, si estuviere establecido, durante el tiempo de
permanencia en la Municipalidad, o en caso de no poder llevarlo, vestir adecuadamente para

oficina.

CAPITULO III
PROHIBICIONES

Articulo 16. Prohibiciones. Ademas de las que establece la Ley de Servicio Municipal y otras leyes

aplicables, esta prohibido a los trabajadores municipales:

a.

Suspender o abandonar sus labores sin causa justificada o sin la debida autorizacién,
autorizacion que debera solicitar en la Oficina de Recursos Humanos mediante el formulario
correspondiente el que deberd ser autorizado por su jefe inmediato superior.

Asistir al trabajo o trabajar en estado de embriaguez o toxicomanta.

Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la Municipalidad, salvo los casos
del personal de seguridad que esté debidamente autorizado.

Utilizar recursos, equipo y herramientas de la Municipalidad, para uso distinto al que estan

destinados o que no sean para el servicio de la Institucion.
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e. 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.

f.  Ejecutar hechos y actuaciones que violen las normas de trabajo de la Municipalidad.
g. Realizar actividades ajenas a la Institucion, durante la jornada de trabajo.
h. Realizar juegos de azar en las oficinas Municipales durante el horario de trabajo.

-

Utilizar excesivamente el teléfono celular personal en horarios de trabajo.

Utilizar las oficinas designadas para la prestacion de los servicios para los que fueron

—

contratados en actividades ajenas a la institucion.

El incumplimiento de estas disposiciones daré lugar a las sanciones establecidas en la ley.

Articulo 17. Puntualidad y presentacién laboral. Los trabajadores deberan iniciar puntualmente
sus labores; quienes asi no lo hicieren serdn sancionados de conformidad con las medidas
disciplinarias dispuestas en la Ley de Servicio Municipal y lo que norme el presente Reglamento,
salvo que mediara justa causa que excuse el atraso, a criterio del jefe inmediato superior. Ningan
trabajador debe abandonar sus labores antes de terminar su jornada de trabajo, a menos que
obtenga autorizacién de su jefe inmediato superior y/o deba realizar diligencias o actividades
fuera del edificio municipal, para lo cual firmara de entrada y salida el libro de comisiones
municipales.

Una vez terminada la jornada de trabajo los trabajadores, con excepcion de los Funcionarios,
Directores y Jefes de las diferentes unidades administrativas, deben abandonar el local que ocupa
las instalaciones de la Municipalidad, salvo que hayan sido autorizados por el Jefe inmediato
superior para permanecer laborando por tiempo extraordinario.

Articulo 18. Comportamiento dentro de las instalaciones de la Municipalidad. Para garantizar
la buena marcha de las actividades administrativas, los trabajadores deberdn observar las

siguientes regulaciones:
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a. No consumir alimentos dentro de las instalaciones de la municipalidad, salvo los lugares
destinados para el efecto.

b. Escuchar con volumen moderado cualquier equipo de reproduccién de musica, para no causar
interferencia en las labores administrativas y de atencion al publico.

c. Ser breve en el uso de teléfonos de planta y celulares atendiendo tnicamente casos de
emergencia, para no desatender al ptblico.

d. Evitar conversaciones privadas que interfieran en la adecuada atencién al publico sea de
forma personal o via celular.

Articulo 19. Imposibilidad para asistir a las labores. Los trabajadores que se encuentren

imposibilitados para asistir a sus labores deberan notificarlo a su jefe inmediato superior por los

medios a su alcance a mas tardar el dia habil siguiente de acaecido el hecho, debiendo justificar

por escrito su ausencia, indicando las razones que correspondan. Si asi lo estimare necesario, el

jefe inmediato superior, establecerd la veracidad de los motivos expresados. Cuando esta

inasistencia se deba a motivos de enfermedad, la OMRH solicitard el certificado médico o

documento similar.

TITULO IIT
JORNADAS DE TRABAJO, DESCANSOS Y LICENCIAS

CAPITULO I
JORNADAS DE TRABAJO Y DESCANSOS

Articulo 20. Jornada de Trabajo. Es el tiempo que el trabajador permanece en la Municipalidad,

con disposicion para ejecutar las labores que le han sido asignadas.

Articulo 21. Determinacion de la Jornada Ordinaria. La jornada laboral, se sujetard a los limites

que la ley de Servicio Municipal establece; reputdndose jornadas extraordinarias la que exceda de
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los mismos. Sin embargo, no se reputard jornada extraordinaria de trabajo, el tiempo que los

trabajadores deben emplear una vez terminada la jornada ordinaria de trabajo, para la reparaciéon

de aquellos errores imputables a ellos.

La jornada de trabajo puede ser diurna, nocturna o mixta, segtin lo requieran las necesidades de la

Municipalidad y de acuerdo con los siguientes criterios:

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

b. Jornada Ordinaria de Trabajo Nocturno: Estard comprendida entre las dieciocho horas del dia
y las seis horas del dia siguiente, no pudiendo exceder de seis horas diarias ni de treinta a la
semana.

c. Jornada Ordinaria de Trabajo Mixta: Comprende parte del horario de las jornadas de trabajo
diurna y nocturna, no pudiendo exceder de siete horas diarias ni de treinta y cinco a la semana.

Para los trabajadores que laboran en las instalaciones centrales de la Municipalidad la jornada

diurna comprende de lunes a viernes en el horario siguiente: Ingreso 8:00 horas, salida 16:00 horas

Los trabajadores dispondran de una hora para el almuerzo; entre las 12:00 y 13:00 horas de cada

dia laborable, cuidando. Asi mismo, los trabajadores podran disponer de quince minutos de

descanso, en el periodo comprendido de las 10:00 a las 10:30 horas. En ambos casos, se
programaran los horarios que garanticen la continuidad de los servicios y atencién al publico.

La jornada diurna de trabajo no excedera de cuarenta horas semanales ni de ocho horas diarias,

con la excepcién de la Policia Municipal y otras dependencias que por la naturaleza de sus

funciones lo requieran.

Los trabajadores que realizan labores fuera de las instalaciones de la Municipalidad no estan

sujetos a horario alguno, salvo las ocasiones en que tengan que laborar dentro de las mismas, en

cuyo caso se sujetardn al horario que se norma en este Articulo.
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Articulo 22. Horarios de la Jornada de Trabajo. Seran fijados por el Alcalde en funcién de las
necesidades de la Municipalidad y de la prestacion de sus servicios, lo cual debera ser congruente
con lo establecido en el articulo anterior en el nombramiento, contrato que fuere suscrito.

Articulo 23. Control de Cumplimiento de Horarios. Los trabajadores municipales deberan
cumplir con el procedimiento que se establezca para el control de entradas y salidas de la
Municipalidad. Se considerard como inasistencia la omisiéon de esta obligacién, y se calificard
como falta grave si el procedimiento de registro de entradas y salidas es realizado por otra

persona.

Articulo 24. Tiempo para Tomar los Alimentos. El personal tendra derecho a sesenta minutos para
almorzar. El Alcalde Municipal determinara el tiempo a autorizar para desayuno del personal de

campo.

Articulo 25. Jornada Extraordinaria. El trabajo realizado fuera de los limites de tiempo determinados
para las jornadas ordinarias diarias establecidos en los articulos anteriores y que sea autorizado por
el Alcalde, se considerara jornada extraordinaria, la cual debera ser remunerada a razén de tiempo y
medio cuando fuere dia normal y tiempo doble los dias domingo o festivos. No se considerara tiempo
extraordinario, cuando se realicen tareas que correspondan a la jornada ordinaria o cuando se trate
de corregir errores o tareas atrasadas imputables al propio trabajador, asi como lo indicado en el

inciso e), articulo 28 del presente Reglamento.
Articulo 26. Descanso semanal. Todo trabajador tiene derecho a dos dias de descanso

remunerado después de una jornada semanal ordinaria de trabajo. El Pago del salario mensual

incluye el pago de los dias de descanso semanal y de los dias de asueto.
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Articulo 27. Dias de asueto. A todos los trabajadores se les concedera con goce de salario los
siguientes dias de asueto: Primero de enero; miércoles Santo; jueves Santo; viernes Santo; primero
de mayo; diez de mayo, para las madres trabajadoras, treinta de junio; veinticinco de julio; quince
de septiembre; veinte de octubre; primero y dos de noviembre; veinticuatro, veinticinco, treinta y
uno de diciembre; y, el dia de la festividad patronal. Cuando el dia de asueto sea el sabado, el
mismo se trasladara al viernes anterior y cuando sea domingo se trasladard al dia lunes siguiente.
El trabajar tendra derecho a 3 dias de permiso para ausentarse a sus labores por razones
personales entre el dos de enero y treinta y uno de diciembre de un afio, los dias que necesite por

dichas razones agotados la cantidad de dias aqui permitidos serdn cargados a vacaciones.

CAPITULO II
LICENCIAS

Articulo 28. Licencias con Goce de Salario. La Municipalidad concedera a sus trabajadores,
adicionalmente a lo indicado en este reglamento, licencia con goce de salario, previa calificacion
del Coordinador de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus funciones y con aprobacién
del Alcalde, en caso de enfermedad, hasta dos meses, conforme lo indicado por el Acuerdo

Gubernativo Numero C-M-69, en su articulo 1.

Articulo 29. Licencia para Estudios. Los trabajadores de la Municipalidad podran obtener licencias
para estudios, con o sin goce de salario, segtin lo califique el Encargado de la Oficina de Recursos
Humanos o quien haga sus funciones, y lo apruebe el Alcalde; siempre y cuando la persona que lo
solicite realice estudios en dreas de interés para la Municipalidad, es decir estudios técnicos y/o
profesionales, que coadyuven a mejorar su rendimiento en la Municipalidad.

Los trabajadores favorecidos con licencias para estudios deberan comprobar mediante la

presentacion de documentos: su inscripcion; el programa y calendarizacién de actividades docentes;
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demostrar que aprobaron los estudios mediante certificaciones de calificaciones, que reflejen un
rendimiento aceptable, para continuar obteniendo los beneficios de la licencia; caso contrario, se
suspenderé el permiso concedido.

Las autoridades nominadoras bajo su estricta responsabilidad y dependiendo de la naturaleza y
del caso particular, podran otorgar licencias con goce de salario o sueldo, por un méximo de ocho
horas semanales, a los trabajadores que realicen estudios universitarios, practicas supervisadas o
cualquier actividad académica extraordinaria, que se acredite a través de las constancias
extendidas por los establecimientos educativos correspondientes.

El trabajador debera acreditar en forma documental el cumplimiento satisfactorio de tales
actividades al concluir las mismas. Las autoridades deberdn de verificar periédicamente o cuando
lo estimen pertinente el uso adecuado del tiempo autorizado, solicitando constancia o
acreditamiento que justifique la causal de las licencias, pudiendo revocarla si su aprovechamiento

no es satisfactorio.

Articulo 30. Procedimiento para Solicitar Licencias. El trabajador municipal que desee obtener una
licencia, presentard su solicitud por escrito ante la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus funciones, indicando el motivo, tiempo que necesita y periodo de la licencia; asimismo, debera
adjuntar los documentos que respalden o acrediten la solicitud. La solicitud debe presentarse por

lo menos con diez dias hébiles de anticipacién.
Articulo 31. Uso Indebido de la Licencia. En caso de que el trabajador haga uso distinto de la licencia

de acuerdo con los términos de la solicitud, la licencia sera cancelada y se analizara la falta incurrida

para la aplicacién de medidas disciplinarias de acuerdo a las disposiciones del presente Reglamento.
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Articulo 32. Descanso pre y postnatal. Las madres trabajadoras de la municipalidad tendran
derecho al descanso pre y postnatal de acuerdo a lo prescrito por las disposiciones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Las madres trabajadoras no protegidas por el programa de maternidad del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social tendran derecho a licencia con goce de salario o sueldo por el tiempo que
dure el descanso pre y post -natal, que sera de treinta dias que precedan el parto y cuarenta y
cinco dias después de este. Para poder disfrutar de esta licencia deberd acompafiar a su solicitud,
certificacién médica ante la Oficina de Recursos Humanos, en donde se haga constar el tiempo de

embarazo y fecha probable del parto.

TITULO IV
CAPITULO I

REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES

Articulo 33. Plan de Salarios. El Alcalde determinard los salarios para los puestos de Confianza o
Libre Nombramiento y Remocién, siendo aprobados de acuerdo lo que establece la ley
correspondiente. Asi mismo determinara los del Servicio de Carrera de acuerdo con la elaboraciéon
de presupuesto o disponibilidad financiera y presupuestaria. Ademads, velard porque la
Municipalidad cuente con un Plan de Salarios acorde a las necesidades y posibilidades de la

Municipalidad.
Articulo 34. Promocion Salarial. El Alcalde, de acuerdo con las posibilidades financieras de la

Municipalidad, determinard la promocion salarial de los trabajadores y gestionara el apoyo o

asesoria necesaria para la determinacién de dicha promocion, si lo considera necesario.
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Articulo 35. Forma de pago. El sueldo o salario les serd cancelado directamente a los trabajadores
o a la persona que ellos autoricen por escrito en la Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal, dentro de las horas habiles en la jornada de trabajo. Los sueldos o salarios
seran cancelados el dltimo dia habil de cada mes. En todo caso, cuando el dia de pago sea inhdbil

o de descanso, los salarios seran pagados el dia anterior.

Articulo 36. Aguinaldo. El aguinaldo se otorgara anualmente a los trabajadores municipales. Sera
pagado en dos partes asi: E1 50 % durante los primeros quince dias del mes de diciembre de cada
afio y el 50% restante en los primeros quince dias del mes de enero del afio siguiente. Si la
disponibilidad financiera de la municipalidad lo permite, se podra pagar el 100% del aguinaldo

en la segunda quincena del mes de diciembre.

Articulo 37. Periodo trabajado para efectos de pago de aguinaldo. Los trabajadores que hubieran
laborado ininterrumpidamente durante el afio anterior al primero de diciembre, tendrdn derecho
al cien por ciento (100%) de aguinaldo, el cual serd pagado en la forma que determina el articulo
anterior, tomando como base el salario devengado en el mes de noviembre; para los servidores
que no hubieren laborado completo el periodo antes indicado, el pago sera proporcional al tiempo

servido.

Articulo 38. Continuidad de la relacion laboral para derecho de aguinaldo. Las licencias con o
sin goce de sueldo o salario, descanso pre y postnatal, suspensiones por la aplicacion del régimen
disciplinario, asi como las que se deriven del régimen de seguridad social y vacaciones, no
afectardn el derecho del trabajador para gozar de aguinaldo completo o proporcional segin el

caso.
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Articulo 39. Derecho de reclamos. El trabajador municipal que considere que su aguinaldo no le
fue calculado correctamente conforme a la ley y lo estipulado en este reglamento, podra hacer su
reclamacion ante el director de la DAFIM, quien resolverd segin las constancias que se le
presenten y los registros que obren en su poder.

Articulo 38. Bono vacacional. Todo empleado municipal presupuestado tiene derecho a gozar de

dicho bono, el cual serd otorgado en la segunda quincena del mes de diciembre.

Articulo 40. Bonificacion anual (Decreto Legislativo 42-92). Equivalente a un mes de salario, se
otorgara en la primera quincena del mes de Julio de cada afio, a los empleados presupuestados,

en forma total o parcial de acuerdo con el tiempo laborado por el empleado.

TITULOV
EVALUACION DEL DESEMPENO

CAPITULO 1
EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 41. Evaluacién del desempeiio y rendimiento laboral. Se establecera un Programa de
Evaluaciéon del Desempefio y Rendimiento Laboral, que servird de base para ascensos,

capacitacién, adiestramiento, incremento salarial, traslados y permutas.

La evaluacion del desempefio constituye un conjunto de normas y procedimientos para evaluar y
calificar el rendimiento de los trabajadores municipales para efectos correctivos o motivacionales.
La evaluaciéon debe ser realizada por el jefe inmediato superior del evaluado, los resultados
tomados en cuenta para las acciones de personal que correspondan y enviados a El Comité y a la
OMRH para los registros correspondientes.

Las evaluaciones son de tres clases: de ingreso, ordinarias y extraordinarias.
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Articulo 42. Evaluacion de ingreso. La evaluacién de ingreso se realizara al trabajador municipal
que se encuentra en periodo de prueba. Esta evaluacion servird de base para determinar si el

trabajador es declarado empleado regular.

Articulo 43. Evaluacion ordinaria. La evaluacion ordinaria es aquella que se realiza
periédicamente para determinar el desempefio y rendimiento del trabajador. Debera realizarse
durante el mes de noviembre de cada afio por el jefe inmediato superior. Los resultados se
tomardn en cuenta para las acciones de personal que correspondan y enviados a El Comité y a la
OMRH para los registros correspondientes. Si el trabajador evaluado obtiene resultados
satisfactorios, puede ser considerado en programas de incentivos laborales que establezca la
OMRH.

Si el resultado de la evaluacién no es satisfactorio, debera efectuarse una nueva en un periodo no
mayor de tres meses contados a partir de la primera evaluacién, con la finalidad establecer si las

medidas correctivas se han aplicado con efectividad.

Articulo 44. Evaluacion extraordinaria. La evaluacion extraordinaria es la que permite conocer
el desempefio y rendimiento del trabajador municipal entre las evaluaciones anuales. Esta
evaluacion tiene como finalidad determinar si el trabajador evaluado puede ser propuesto para
ascensos, adiestramiento e incremento de salario, de acuerdo con la escala correspondiente y la

disponibilidad de recursos de la Municipalidad.

Articulo 45. Instrumentos de evaluacién. El Manual de Evaluacién del Desempefio, y los
instructivos de aplicacién, deberan ser disefiados por la OMRH, de acuerdo con las caracteristicas

especificas de los trabajadores de la Municipalidad.

TITULO VI
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REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION
CAPITULO 1
SANCIONES

Articulo 46. Faltas Leves. Se consideran faltas leves, toda infraccién que por accién u omisién cometa
el trabajador por primera vez contra las disposiciones establecidas en la Ley de Servicio Municipal y

el presente Reglamento. Entre éstas pueden citarse:

a. Abandonar sus labores en horas hébiles, sin la debida autorizacion.

b. Faltar el respeto a su jefe inmediato y otros superiores.

c. Reiiir o provocar rifias con los otros empleados.

d. Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de trabajo con excepcién de los
agentes de seguridad.

e. Deteriorar los bienes de la Institucién en forma intencional.

Articulo 47. Faltas Graves. Son aquellas que implican mayor riesgo para la Institucion, el bienestar
de los trabajadores, el desempefio de las labores, el estado de instalaciones y del equipo, asi como la
reputacién de la Municipalidad, entre las que se encuentran:
Calumniar o injuriar a funcionarios y empleados municipales.
b. Falsificar o alterar documentos.
c. Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas.
d. Solicitar o recibir dadivas, para el cumplimiento de su deber.
e. Revelar asuntos internos de la administracion, cuya divulgacion perjudique a la Institucion.

f.  Incurrir en juegos de azar, dentro de las instalaciones municipales.
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Articulo 48. Sanciones. La infraccion del presente reglamento, asi como las faltas cometidas por
los trabajadores de la Municipalidad en el desempefio de sus atribuciones, dara lugar a la

aplicacion de las sanciones siguientes:

a. Para faltas leves:

a.l Amonestacion verbal: cuando el trabajador infrinja levemente sus obligaciones laborales, la
cual serd aplicada por el jefe inmediato superior.

a.2 Amonestacion escrita: cuando el trabajador sea objeto de dos a o mas amonestaciones
verbales durante un mismo mes calendario, o cometa faltas de cierta gravedad que, a juicio
de las Autoridades Nominadoras de la Institucién, ameriten dejar constancia para la
evaluaciéon de los trabajadores. Esta amonestacion serd aplicada por el jefe inmediato
superior.

b. Para faltas graves:

b.1 Suspensiéon de sus labores sin goce de salario hasta por un méximo de ocho dias, cuando el
trabajador hubiere sido amonestado por escrito dos veces durante el mismo mes calendario
o incurra en falta de cierta gravedad que no constituya motivo de despido. Corresponde la
aplicacion de esta sancion a las Autoridades Nominadoras quienes actuaran con base en el
informe del jefe inmediato superior.

b.2 Previamente a Imponer la sancién escrita o suspensién de labores sin goce de salario debe
darse audiencia al trabajador por tres dias habiles, para que por escrito y ante su jefe
inmediato, exprese los descargos correspondientes. La graduacién de los dias de suspension
sin goce de salario se hara de acuerdo con la calificaciéon de la falta y atendiendo a los

siguientes factores: Tiempo de Servicio, Comportamiento; y Grado de responsabilidad.

Articulo 49. Suspension sin Goce de Salario. Se aplicard cuando un trabajador haya recibido dos o

mas amonestaciones por escrito durante un mismo mes calendario por la misma falta; cuando haga
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uso indebido de una licencia o permiso; o, cuando incurra en faltas graves que no sean motivo de
despido. La suspensién en el trabajo sera hasta por un maximo de ocho dias habiles en un mes
calendario. La aplicacién de esta sancién corresponde al Alcalde, con base en los informes escritos
del Encargado de la Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus funciones y a la informacién
obtenida por medio de investigaciones realizadas por el jefe inmediato. Para estos casos, debera oirse

previamente al implicado.

Articulo 50. Audiencias. Previo a imponer la sancién indicada en el articulo anterior, se daré
audiencia al trabajador para que, en un plazo de tres dias, presente por escrito ante el Coordinador
de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus funciones, las pruebas que considere

convenientes para el descargo de las faltas que se le imputen.

Articulo 51. Calificacién de las Faltas. Corresponde al Alcalde Municipal la calificacién de las faltas,
para lo cual debe considerar los informes escritos que al respecto presente el Director de la Oficina

de Recursos Humanos o quien haga sus funciones.

CAPITULO II
REMOCION

Articulo 52. Causas para la Remocién Justificada. Los trabajadores municipales del servicio de
carrera solo pueden ser removidos de sus puestos si incurren en causales de despido estipuladas en

la ley y lo establecido en el régimen de sanciones de este Reglamento.
Articulo 53. Procedimiento. Previamente a la remocién del trabajador, debe cumplirse con el

procedimiento siguiente:

a. Notificar por escrito al trabajador, sobre la causal de despido que se le imputa.
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b. Notificado el trabajador, tendra derecho a ser escuchado y a presentar pruebas por escrito,
dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacién, para que aporte las pruebas
de descargo que considere pertinentes, debiendo levantarse acta ante el Coordinador de la
Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus funciones y el jefe inmediato del trabajador.

c. Recibidas las pruebas, el Alcalde decidird sobre la procedencia o improcedencia de la
remocion, para el efecto deberd emitirse la resolucién correspondiente, la cual debe ser

notificada al trabajador para los efectos consiguientes.

Articulo 54. Pérdida de Derechos. Cuando la remocién se fundamente 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.

TITULO VII
CAPITULO UNICO

PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 55. Formulacién de peticiones y reclamos relacionados con las condiciones de trabajo.
Estos, podran hacerse verbalmente o por escrito a los jefes inmediatos superiores o a OMRH y
deberan ser resueltos a la mayor brevedad posible. Para el caso de peticiones colectivas, los
trabajadores deberan designar hasta tres de sus comparieras o compafieros que los representen y
hagan la peticién o reclamo correspondiente en su nombre, para lo cual deberan estar facultados

a través de una asamblea general y hacerlo constar en el acta correspondiente.

TITULO VIII
CAPITULO UNICO

MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
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Articulo 56. Reglas de seguridad e higiene. Los trabajadores Municipales, deberén atender todas
las instrucciones de la OMRH, relativas a las reglas de seguridad e higiene en el trabajo; ademas

observardn las especificas siguientes:

a. Cumplir con las medidas de prevencién de accidentes que el Instituto de Seguridad Social ha
establecido para tal efecto, asi como todas aquellas que ha establecido o recomendado la
Municipalidad.

b. Notificar con la mayor brevedad posible a la OMRH respecto al acontecimiento de accidentes,
lesiones y adquisicion de enfermedades que pudieran provocar dafios a los trabajadores.

c. Poner del conocimiento de OMRH cualquier deficiencia en las instalaciones eléctricas,
maquinaria, equipo Yy otras que pongan en peligro la vida, salud y seguridad de los
trabajadores que se encuentren en la Municipalidad, con el fin de que se corrija la deficiencia.

d. Abstenerse de fumar en los lugares en que se encuentran materiales inflamables que pongan
en peligro la seguridad de los trabajadores, asi como de los bienes. Igualmente deberan
respetarse todas las indicaciones que prohiben fumar que se encuentran en los distintos locales
de la Municipalidad.

e. En caso de que ocurran accidentes, avisar inmediatamente al encargado del botiquin.

f. En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato o maquina que sea necesario utilizar,
solicitar a la OMRH o responsable inmediato, que gire las instrucciones necesarias a fin de que
se brinde la capacitacion necesaria para su correcta utilizacion.

g. La OMRH instalara en las Oficinas de la Municipalidad un botiquin médico que debera
contener medicinas y utensilios de primeros auxilios para el caso de cualquier accidente.

h. La Municipalidad proveerd del equipo de seguridad necesario, al personal de campo
relacionado con el tren de aseo, servicio de agua potable, alcantarillado, rastro, y otros que

representen riesgos a la salud e integridad fisica.
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TITULO IX
CAPITULO UNICO

DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Articulo 57. Casos no previstos. La Concejo Municipal, el Alcalde Municipal y las Autoridades
Nominadoras de acuerdo a su competencia, resolverdn los casos no previstos en el presente

Reglamento.

Articulo 58. Aprobacién y Divulgacién. El presente Reglamento es aprobado por Acuerdo del

Concejo Municipal y se publicara en dos lugares visibles para los trabajadores de la Municipalidad.

Articulo 59. Modificaciones. Las modificaciones al presente Reglamento solo podra hacerlas el

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

Articulo 60. Vigencia. El presente Reglamento entrara en vigor ocho dias después de su aprobacion
por el Concejo Municipal y se haga del conocimiento de los trabajadores de la Municipalidad.

II) Instruir al Alcalde Municipal para que gire sus instrucciones a efecto de que sean reproducidas
las copias necesarias para que cada uno de los funcionarios y empleados cuenten con un ejemplar
del mismo o publicarlo en dos lugares visibles. III) Ordenar el archivo del documento que
contiene el Reglamento Interno de Trabajo como anexo de la presente acta. IV) Certifiquese el

presente acuerdo a donde corresponda para su conocimiento y efectos legales consiguientes.
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