GOBIERNO DE 1A REPUBLICA DE

UATEMAIA;

PARA USO EXCLUSIVO DE LA INSPECCION GENERAL

DE TRABAJO

INSPECCION GENERAL DE TRABAIOQ. Delegacién Departamental de Santa Rosa, 27 de
abril del 2017. :

Se tiene a la vista para resolver el Reglamento Interior de Trabajo, presentado por la
MUNICIPALIDAD DE CASILLAS, SANTA ROSA.

CONSIDERANDO: Que el presente reglamento, se encuentra
ajustado a las leyes y disposiciones legales, procede a darle su
aprobacion, por lo que con base en el articulo 59 del Cédigo de
Trabajo y lo preceptuado en el acuerdo Gubernativo 444-95, -
-RESUELVE: APROBAR el presente reglamento. NOTIFIQUESE
y oportunamente archivese.
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MUNICIPALIDAD DE CASILLAS

k Departamento de Santa Rosa, Guatemala, C. A.
ADMINISTRACION Adrién Samayoa Palma 2016-2020

EL HONORABLE CONCEIO MUMI_CIPA[ DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA,

- . CONSIDERANDO:

i L

Que ia prestacion de servicios pUblicos municipales debe estar fundamentada en los principios de eficiencia y
eficacia, por parte de quienes integran la estructura moderna en la administraciéon municipal para dar
- respuesta a las diversas demandas sqgiales y lograr asi el bien comun

_ CONSIDERANDO:

Que |a gestién publica municipal debe encaminarse a la consecucion de los objetivos propuestos por la actual
administracién, referentes al fortalecimiento municipal pbr medio de procesos de modernizacion en la
prestacion de servicios a los vecihos, a través de recurso humano consciente en el desempefio de sus
obligaciones. - '

__ CONSIDERANDO:

Que la reforma al Cédigo Municipal establece gue ef Concejo Municipalem.i'tiré su propio reglamento interno
de organizacién y funcicnamiento, los reglamentos y ordenanzas para ta orgahizétién v funcionamianto de sus
oficinas, asi como el reglamento de personal que regule el actuar del serwdor publico y demds disposiciones
~ que garanticenla buena marcha cela admlmstrac;on municipal

POR TANTO

En ejercicio de I-as'étrjribucié'nes que .ie confiere éi-'De;creto 12-2002 dei Congreso de ia R-erju'olis:a de Guatemals,
ACUERDA: |

Aprobar el: |

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS EMIPLEADOS MUNEC!P}%LES DE LA MUNIC!PALE OAD DE CASILLAS
DEPARTAMENTO DE SANTA ROS!\
CTITULO T ;
DiSPOSICIONES GENERALES
_ ' CAPITULO UNICO

Articulo 1. Naturaleza. El Regiamento Interno del personai Municipal, es un instrumento orientado a regular
las relaciones, los derechos y obligaciones mutuas, entre el patrono y trabajadores, regula las relaciones
laborales y la prestacion de servicio.

Articulo Z. ia Municipalidad. Es iz estructura sistematics, auténema, descentralizada administrativamente,
por medio de la cual el Estado de Guatemala cumple sus atribuciones del gobierno local.

Articulo 3. Gobierno del Municipio. Corresponde con exclusividad a! Concejo Muricipal =i ejercicio del

thipfnn del minirinin welar nnr 1z inteoridad flo el natrimmrin corartivas cie iatmrmnenc ~an bhmeoa ~n lee
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Articulo 6. Reglamento Interno. Es el presente conjunto de normas internas reguladoras de los trabajadores
municipales para la buena marcha de la administracién municipal.

Articulo 7. Marco Legal. Este reglamento contiene normas enmarcadas en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Cédigo Municipal, Cédigo de Trabajo, Ley de Servicio Civil, Ley de Servicio Municipal y
otras leyes comunes y responde a los principios generales del Derecho Laboral.

Articulo 8. Naturaleza. El Reglamento Interno de Trabajo del Personal Municipal, es un instrumento orientado
a regulaf las relaciones laborales, derechos y obligaciones, entre el patrono denominado Municipalidad y sus
trabajadores, para la mas eficaz consecucién de los fines institucionales municipales, que se centran en la
eficiente prestacién de servicios a la poblacién vy en la procuracién del desarrollo integral de la jurisdiccion
municipal y el bienestar de sus habitantes en un clima de democracia, convivencia pacifica y superacién
censtante. _ _ 1
Articulo 9. Objeto. Este Reglamento regula las relaciones entre la Municipalidad y sus trabajadores,
asegurando a éstos justicia, equidad vy estimulo en su trabajo a la vez garantizando la eficacia y eficiencia
administrativa. _

. TITULO i i
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO I
, ORGANIZACION

Articulo 10. Trabajador Municipal. Para los efectos de! presente Reglamento 'y en ccncordancia con lo
estipulado en el articulo 4 de la:Ley de Servicio Municipal, trabajador municipz! es la “persona individual que
presta un servicio remunerado por el éfarfp municipal, en virtud de nombramiento, controto por tiempo
establecido o cualquier otro vincuio legalmente establecido, mediante el cusl queda obligado a prestar sus
servicios o ejecutarle una obra formalmente a cambio de un salaric, bajo la dependencia y direccion inmediata
o delegada de la Municipalidad o sus dependencias”. : :
Articulo 11. Funcionario Municipal (Directores). Es la pérso‘na'indjvidual que presta un servicio remunerado
por el erario municipal en virtud de un nombramiento hecho por el -Concejo Municipal.
Articulo 12. Principios: Son principios fundamentales d,el'-presente fReg_lameh'to los siguientes:

1. los trabajadores municipales, deben ser guatemaltecos y "no podrén emplearse a extranjeros, sino
para labores de caracter técnico Siémpre gque no hubi_eren',gu.a-tema!tecos idénecs para el puesto, en
cuyo caso se debera contar cor Iz previa aproba'_cio'n'de‘l Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

2. Todo ciudadano guatemalteco tiene derecho a optara ios puestos mt}nicipales. Dichos puestos deben

otorgarse atendiendo Gnicamente a méritos de capacidad, preparacion, eficiencie v honradez.

Para el otorgamiento de puestos municipales no deben hacerse discriminacicres por motivo de raza,

(E¥]

sexo, estado civii, religién, posicién y econdmica, cpinicnes politicas, capacidades especiales los cuales
no son impedimento para ocupar un puesto municipzal, siempre gue no incapacite al interesado, para
desempefiar el trabajo.

4. Para garantizar la equidad, no exclusién vy discriminacidn en el otorgamiento de puestos municipales
en la politica de administracién de recursos humanos se considerard Iz propercionalidad del nimero
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Primer Nivel: Concejo Municipal

Segundo Nivel: Alcalde Municipal

Tercer Nivel: Funcionarios Municipales {Directores, Secretaria General) Asesores.
‘Cuarto Nivel: Coordinadores, Jefes, encargados de area.

Quinto Nivel: Personal Administrativo.

Sexto Nivel: Personal Operativo.
" Articuio 14. Autoridad Nominadora: Como lo establece el Codigo Municipal y la Ley de Servicio Municipal, las

instancias para efectuar nombramientos de los trabajadores municipales son las siguientes:

1. El Concejo Municipal: El concejo . Municipal -har_é- los nombramientos de los funcionarios que le
competen con base en las ternas que para cada cargo proponga el Alcaide Municipal al-Concejo
Municipal y le corresponde efectuar el nombramiento de: Secretario Municipal, Director de
Administracion Financiera integrada Municipal, Auditor Interno, Asesor Juridico, jefe y/0 Encargado de
la ‘Oficina Municipal de: Recursos Humanos, Juez de Asuntos Municipales, Director Municipal de
Pianificacién, Director de Servicios Publicos Municipales, Director de la Pclicia de Municipal de
Trénsito, Ccordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer, ‘personal por servicios técnicos y/0
profesionales. asi como otros funcicnarios jdue demande la modernizacién de !a administracién
municipal. Los nombramientos:por el 'Concej'o Municipal para los cargos antericrmente indicados se
denominaran para los efectos de este Reglamentc, Funcionarios o Direct:c_:.res' Municipales, a excepcién
de los que no crean relacién de dependencia. El Concejo Municipal, puede proponer nombres de
personas para ser nombrados Directores Municipales y Empleados Pukiicos.

2. A!ca[de'Municipzai: El Alcalde Municipal, deberd suscribir el nombramiento de los funcionarios y
trabajadores municipales, de conformidad con lo establecido en e! Codigo Municipal, ias regulaciones
internas éprobad-as por el concejo Municipal y ias disposiciones del Reglamente Interro de Trabaje de
los Empleados Municipales, los Asesores suscribirdn. conjuntamente con el Aicalde ics contratos que
de conformidad con las actividades y necesidades de la Muniéipaﬁdad sean convenientes.

Articuio 15. Oficina Municipal de Recursos Humanos. Para la aplicacié_n de las politicas de administracion de
personal que sea formulado por el Concejo Municipal, la funcién de la Oficina Municipa! de Recursos Humanos
serd organizar, cocrdinar, supervisar la correcta aplita'cién dela Ley de Servicio Municipal y las normas del
presente Reglamento. Esta oficina estara a cargo de un Director o Coordinador y contara con el personal de
apoyo y equipo de oficina necesario para desarrollar su labor eficiente v eficazmente. En el caso en que la
situacion financiera municipal nc permita la creacidon de esta oficina, las funciones sefizladas serén ejercidas
por el Secretario Municipal. ‘ : i
Articulo 16. Autoridad Superior. El Concejo Municipal, es la autoridad superior de la municipalidad v como tal,
le corresponde la deliberacion y decision de gobierno municipal asi come la administracién del patrimonio e
intereses de su municipio. En esa calidad, en la administracién del personal, le compete, de confermidad con la
- ley vigente, nombrar y remover a los funcicnarics municipales; y para modernizar la administracion municipal,
crear los puestos cuando las necesidades lo ameriten v las finanzas municipales lo permitan.
El Concejo Municipal. reunido en sesidn a propuesta de cualguiera de sus miembros, resolverd lo que estime
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y trabajadores de la municipalidad, el Alcalde Municipal delegard al Jefe y/o Encargado de la Oficina Municipal
de Recursos Humanos para que vele por el cumplimiento del presente Reglamento.
CAPITULO Il
REGIMEN LABORAL .
Articulo 18. Relaciones laborales. Las relaciones laborales entre la municipalidad, funcionarios y trabajadores
municipales se rigen por la Ley de Servicio Municipal, el Cédigo de Trabajo v este Reglamento. '
CAPITULO 1l
ADMINISTRACION DE PERSONAL
Articulo 19. Atribuciones del Alcalde Munlapal Ademas de las atribuciores que le asignan el Cddigo
Municipal y la Ley de Servicio Municipal, enia adm:mstracnon de persona, le corresponden las siguientes:
1. Regquerir al Coordinador de Recursos Humanos, la némina de candidatos elegibles para llenar cualqu:er
puestc vacante dentro de la organizacion de la mumcupaltdad
2. Presentar la terna de candidatos al Concejo Municipal para que efectie el nombramiento de los
funcionarios que a éste competen. ; :
Emitir los nombramientos, suscribir los contratos de personal y proceder a ia cancelacién de los
mismos, excepto los casos que corresp‘ond'en‘al Concejo Municipal:

'UJ

Articulo 20. Atribuciones de 1a Unidad de Recursos Humanos:

3) Gestionar los expedientes \//o resoluciones de nombramientos, ascensos;traslados v permutas.

b) Presentar a consideracién y someter a aprdb-acién del Alcalde Municipal, la documentacion relativa a
los movimientos de personal citados en el inciso.anterior y la relacionada con Iz aplicacion de medidas
y acciones disciplinarias y de despido. ,

c) Elaborar y presentar al Alcalde Municipal, los proyectes de normas, medidas disciplinarias,
Drocedtm!entos administrativos ‘u otros que considere pertinentes, para la correcta aplicacién del
presente Reglamentc.

d) Llevar el proceso de contratacion de los trabajadores mu-napales

e) Proporcional copia de los contratos.y/o nombramientos a la Contraloria General de Cuentas.

f} Manejo y elaboracién de néminas y recibcs del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal la cual
una vez elaborada la trasladara a Ia D:recuon de Admmlstracaon Financiera integrada Municipal, para
los efectos de pago. i ' g ,

Velar porque se realice ei cdlculo de descuento deI ISR cuando corresponda.

- a
Lo —

Identificar el diagndstico de necesidades.de capacitacién de formacion y capacitacién del personal asi -
como presentar al alcalde Municipal ias p*opuestas correspondientes , para su consideracién y
aprobacién;

i) Ejecutar el programa anual de vacaciones dei personal.

i) Supervisar las labores de los trabajadores municipales veiando peor el cumplimiznto de las funciones y
tareas especificas emanadas por el Aicalde y el Conceio Municipal, pudiendo sclicitar los informes que’
estime necesarios a cada direccion para evaluar el desempefio de cada trabajador.

k) Supervisar las iabores de los trabajadores municipales velando por el cumplimisnto de las funciones v
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m) Tramitar ante el Alcalde, o ante el Concejo Municipal los expedientes y/o resoluciones de
nombramientos, ascensos, traslados y permutas de los trabajadores municipales.

n) Someter a consideracién para la aprobacion del Alcalde Municipal o del Concejo Municipal segun el
caso,‘ia documentacién relativa a los movimientos de personal citados en el inciso anterior y la
relacionada con la aplicacidn de medidas y acciones disciplinarias y de despido. '

o) Presentar al alcalde Municipal os proyectos de normas, medidas disciplinarias, procedimientos
administrativos u otros que considere pertinentes, para. la correcta aplicacion del presente
Reglamento.

p) Presentar ai Alcalde Municipal para su aprobac;on propuestas de planes de clasificacion de puestos v '
‘administracién de salarios. = :

TITULO III ) .
DEL SER\IICIO MUNICIPAL b fy
‘ CAPITULOG ~ 7 oy - A
CLASIFICACIQN QE-L.SERVICIO- MUNICIPAL E INSTUMENTCS ADMINISTRATIVS " ‘3) 6': 3

Articulo 21. Categorias: Los puestos al servicio de fa municipalidad se dividen en cuatro categorias: N

1. De confianza o de libre nombramiento (Func:onar:os c Dlrectores munlClpa!es) v \}\' 5,0’

2. De carrera. ' Ql‘ (9{5 &

3. 3. Prof es:onales y/O técnicos. lf

4, Oporatlvos A

Articule 22. Puestos de confianza: Los puestcs de confianza son de libre tontratacidnsnhombramiento y

remocion, por {0 gue no estan suj=tos a las disnosicionas de la ley de Servicio Municiga‘ ¢n lo gue corresponde

a nombramientos v despidos. Corresponde a esta categoria los Funcionarios o Directores y Asesores gue
hayan sido nombrados per ¢! Concejo Municipai. i

Articulo 23. Servicio de carrera: Los puestos de carrera los const:tuyer‘ aguelios trabajadores gue no se
contratan por tiempo indefinido; tales puestos les son aplicables todas !as dlSpOSlC!OnES que estaktiecen la

de Servicio Munricipal y este Reglamento. : ' ;

Articulo 24. Profesionales: En esta categoria se encuentran ios Asesores El Secretaric Municipal, El Juez de
Asuntos Municipales y otros profesionalés que se :contraten’ para’ eI funcionamientc de la Administracién

‘Municipal.
“Articulo 25. Personal Operativo: Es 2l persona! de campo, +rabajadores presupuestaaoo o contratados por

tiempo determinade que !aboran deniro y fuera de las instalacicnes de la municipalidad estando sujetos &

labores y lugares que se les asigne. | '

Articulo 26. El personal que no sea nombrado por intarmedio de la Gficina Municipa! e Recursos Humanos,

estd sujeto a io que establece el contrato que debe suscribirse para el efecto. '

Articulo 27. instrumentos administrativos: Se constituyen anexos de este Regiamento, los marnualss que

describan las funciones, atribuciones y requisitos de cada pueste, escala de salarios y formularios de apoyo

para la administracién municipal, los cuales deben ser aprobados y autorizados por ei Concejo Muricipal.
Capituio i
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contratacion del personal nuevo, para cual se tomaran en cuenta las regulaciones contenidas en este
Reglamento.
Articulo 28. Creacidn de puestos {no funcionarios): La creacién de puestos es la distribucidn sistematica por la

cual el Jefe y/0 encargado de la Oficina Municipal de Recursos Humanos propone titulo, requisitos v salario, a
los puestos de la organizacién municipal en diversas categorias siguiendo criterios precisos. Para el trdmite de

clasificacidn de puestos nuevos debe cumplirse con el procedimiento siguiente:

1)

2)

La autoridad nominadora de la Municipalidad interesada en la creacion de un puesto, presentard su
iniciativa al Jefe y/0 Encargado de la Oﬁc:na Munrmpai de Recursos Humanos, donde se nombrara al
personal respectivo. . ,
Se informaré a la Direccidn de Adm:mstracmn Fmancrera Integrada Municipal de los empleados a
contratar para los efectos de los pagos f‘orrespmdientes guien evaluara la iniciativa con la finaiidad
de establecer la disponibilidad financiera.
La Oficina Municipal de Recursos Humanos anzalizard la iniciativa con base a ia documentacién recibida
para lo cual se reaflzara el estudio respectivo y las audltonas gue se estime cenveniente, tomando en
consideracién: - . :
a) La ubicacién del puesto dentro de la estructura administrativa.
b) Funciones de la Unidad Administrativa donde se ubicard el puesto.
c) C Supef'visi'én de cump!imientdde funciones.
d}) Gradode responsablhcad en el manejo de blenes v valores.
e) Condiciones de trabajo.
f) Esfuerzos gue recuiere el desempefio del puesto.

TITULO IV

INGRESO Y CONTRATACION DE PERSONAL
CAPITULO !
CONDICIONES DE INGRESC

Articuio 31. Condicicnes de ingreso. Para ingresar a faborar ala mumcrpal:dad es indispensabie cumplir con lo

siguiente:

a)
b)
c)

d)

Ser cnudadano guatemalteco y encontrarse en el Ilbre ejercmo de sus derechos civiles.

Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige.el d-esempeno del puesto. .

Ser seleccionado y nombrado por la Autoridad Nominadora de conformidad con los procedimientos
pre establecidos. ' ‘ '

No entrarse inhabilitado de conformidad con ia ley, debiendo entregar iz carencia de antecedentes
penales y policiacos que permitan su libre contratacion.

Articulo 32. Requisitos para contratar perscnal de nuevo ingreso.

1.
2.

Llenar solicitud de empleo y proporcional toda la informacién v documentacién que se solicite.
Satisfacer el perfil para optar al puesto que se solicita, o los que se establezcan en el Manual de -
Descripcion de Puestos de la Municipalidad.

Articulo 33. Procedimiento de Incorporacion; Para reclutamiento, seleccién e incorporacién del personal a la
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¢) Recepcién de documentos: El Jefe y/o Encargado de la Oficina Municipal de Recursos Humanos,
efectuaré recibira de los interesados la documentacion correspondiente.

d) Seleccionar de la terna (no funcionarios): El Jefe y/o Encargado de la Oficina de Recursos Humano,
seleccionaré enire los solicitantes calificados a los candidatos, a quienes entrevistard, en caso el
resultado sea satisfactorio al perfil solicitado recomendara ante el Alcalde Municipal al que considere
mds idéneo para el puesto.

e) Seleccién definitiva (no funcionarios): La seleccién definitiva corresponde al Alcalde Municipal, si esta
de acuerdo girara instrucciones para que se progeda a la elaboracion del nombramiento o contrato,

- segln sea el caso. . : : -

f) Formalizacion de la Relacién laboral: Si .es un.puesto por tiempo indefinido se emitird su
nombramiento y contratc, se le darg poses.i.‘én del cargo redactando el actz de toma de posesién
correspondientie; si' se trata de un puesto por tiempo determinado, se elaborara el contrato por el
tiempb que sea contratado. En cualquiera de las dos. modalidades; se hard constar el acuerdo o
contrato las atribuciones vy reSponsabi‘Eidades del puesto y el salario a devengar, en el caso de contrato
se especificara el plazo per el cual séra’rco.ntratado y bajoque rehgién.

g) Induccidn: Al Jefe yfo Encargado de ia Oficina Municipal de Recursos Humanos y al Jefe inmediato

superior, les corresponde inducir u orientar al nuevo trabajador acerca'de la institucion, la unidad
organizati\}a_ en la que se desempefdard, de las atribuciones que le corres;:.t}nden, sus
respcnsabi_iidades,']os resultados que se esperan del puesto gue ocupard, asi como todos agquellos
aspectos cc')mprlementarios necesarios para su integracion a la crganizacion municipal.
Articulo 34. Solicitud de admisidn: Toda persona interesada en ser trabajador municipal y que retina
los requisitos. exigidos para desempefiar un-puesto, debe presentarse personalmente a lz Cficina
Municipal-de Recursos Humanos y solicitar el formulario de empleo, para consignar debidamente ios
datos que se solicitan y adjuntar los documentos mgwentes

1. Curriculum vitae. . B g | 7
Fotocopia el DPL ' i ' ‘ . (/0‘2‘(0-
3. Ndmerc de [dennﬂcacmn Tributaria. - ; : o . ¥ Ln
4. Constancia de carencia de an‘recedentes penales y policiacos. ' =, 7 P '
5. Titulo, diploma profesional, técnico o certificacidn de cursos aprobados sa exceptian a

este requisito, los puestcs que no reqUiere;n’ personéiwcaliﬁcado.
6. Cartas de recomendacion personal o extendida en empresés, institucicnes o
dependencias donde se hayan prestado servicios.
7. Certificacién o constancia de eventos educativos extracurriculares.
8. Otros documentos requeridos.
Articulo 35. Aceptacidon o rechazo de solicitudes. El Jefe y/o Encargado de la Oficina Municipal de Recursos
Humanos procederd a la revision y estudio de las ofertas de empieo conjuntamente con los decumentos que -
se exigen, les que servirédn de base para determinar las que deban ser los documentos quz se exigen, los gque
serviran de base para desterminar las gue deban ser aceptadas para su framite. Las solicitudes seran
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5. Haber proporcionado informacidn falsa en la oferta de servicios o en los documentos
acreditados.
Articulo 36. Declaracion de Candidatos Elegibies. Lz persona que haya cumplido con los requisitos solicitados
para el puesto de que se trate, que tenga los conocimientas académicos, | experiencia laboral requerida vy
otros que se consideren necesarios para el desempefio del puesto, serd declarado elegible v podré ser
‘contratado. '
CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA
Articulo 37. Inicic y tiempo del perl'odoi.dé _pi'li:eba': Todo.trabajador municipal debe someterse a un periodo
de seis meses de prueba a efecto de comprobar ia idoneid'é:d y eficiencia en el desempefio de sus atribuciones
y cumplimiento de las obligaciones del pueste para el que fue nombrado, el Jefe y/o Encargado de la Oficina
Municinal de Recursos Humanos, deberéd informar a la autoridad ncminadora el vencimiento del periodo de
prueba. ,
Articulc 33. Facultad de despido durante el periodo de p'rue'ba:" Los informes parciales presentados por el Jefe
inmediato del Trabajador en periodo de prueba, constituyen la base para dar par terminada la relacién laboral,
si el rendimiento esperado no es satisfactorio, sin resbonsabilidad alguna para la municipzlidad.
. cariTuLOm
ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS .
Articulo 39. Ascenso. Se considere “ascenso” de conformidad con la Ley de Servicio Munizipal, el acto por el
cual el trabajador municipal pasa a ocupar un puesto o grado superior, en términcs de jerarguia o
responsabilidad. Las vacantes cubrirdn preferentemente con personal interno de ia municipaliczd.

Articuio 40. Asignacidon de ascerso: Para la aéignacién cdei salario en caso de ascenso definitivo debera
“asignarse el salario que corresponda al puestc al cua! asciende; de conformidad articulo 13, del presente
Reglamento. ‘ 7
Articuio 41. Ascenso temperzl: El ascenso temporal procede en caso de ausericia temporai por no mas de
sesenta dias del titular del puesto, y cuando las necesidades del servicio asf lo reguieran. Para el efecto, la
persona ascendida debera satisfacer los re-qUisitos minimos de escolaridad y experienciz laboral establecidos
en el manual qgue para el efecto se eleborard. En los casos de ascenso, se reguiere de la emision de un
nombramiento temporal por autoridades correspendientes.: _
- Articulo 42. Permutas: Se liama “permuta” al cambio voluniario entre dos trabajadores municipales gue
desemipenan puestos de igual! categoria, especialidad e igua! sazlario, ‘en la misma o distinta unidad o
dependencia administrativa, en igual ¢ diferente jocalizacién geagrafica. Para efectuar parmutas se requiere Iz
autorizacion favorable de la autoridad nominadora.
Articuio 43. Requisitos para permutar. Los trabajadores municipales gue deseen permutar deberén cumplir
los requisitos siguientes:

1. Ester desempéﬁando un puesto de la misma clase, especigiiced e igual salario.

2. Presentar solicitud escrita ante las Autoridades respectivas.
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Nombres y apellidos completos del empleado.
Designacidn del puesto que ocupara y salario asignado.
'~ Dependencig, Unidad Organizativa en la que prestara sus servicios.
Atribuciones y responsabilidades del puesto.
Fecha de inicio de labores, en caso de contrato de tiempo definido se indicara la fecha de

W B

inicio y la fecha de terminacion de relaciones laborales.

“El nombramiento o contrato surtird efectos a partir de la fecha de toma de posesion. Corresponde al Jefe

inmediato superior, con el apoyo del Jefe y/o Encargado-de la Oficina Mumcnpa[ de Recursos Humanos,
proporcionar la induccién correspondiente a[ personal- nombrado
Articulo 46. Toma de posesién: Las personas nombradas deben tomar posesién de!'cargo el dia uno o el dia
dieciséis dei mes o el dia habi! inmediato sigdient‘e- seglin sea el caso, salvo que la naturaleza del puesto o las
condicicnes del servicio requieran la toma de posesian inmediata.
Articuio 47. Remuneracion: E! salario se devengara desde el dia de la toma de posesién del puesto, hasta la
fecha en que se termine ia relacidn laboral. '
TITULO V
DERECHOS OBLIGACIONES ¥ PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADOR S
CAPITULO |
: DERECHOS :
Articulo 48. Derechos de los Tyabajadbres Municipales: Los trabajadcres municipales son titulares de ios
derechos que establece la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatema!:a, .Ley de Servicio Municipal,
Cédigo de Trabaijo, este ‘Regiamento y otras leyes que especifican y protegen-la relacidn iaboral. Son derechos
de los tra bajadores municipales los siguientes:.
a) Vacacicnes: Los trabajadores "muniéipa{es que tengan un afio de sefvicio continuo
disfrutaran sus vacaciores al completarse el mismo. Para la prbgramacién de
vacaciones se tomard en cuenta las necesidades ad'mihistrativés de .la__municipalédad.

?;\ En este caso el lefe inmediato superior deberd, bajo su estricta responsabilidad,
~ E\' designar anticipadamente al personal que cubrird las funciones dei puesto o acordar
con el empleado el periodo en que pueda gozar de este derecho, siempre gue sea en

los meses subsiguientes. El disfrute del periodo de vacaciones requerird, en todo caso,
la calendarizacién del jefe inmediato superior. Debiendo ‘quedar constancia del
periodo en que tomé vacaciones. .

b} Acumulacién de vacaciones: Las vacaciones no son acumulab:es deberan gozarse de
conformidad con lo consignado en el articulo anterior y no son compensables en
dinero, salvo que no hubieren disfrutado total o parcialmente 2} cesar la relacién de
trabajo por cuaiguier causa, en cuyo caso, sélo se reconocerd hasta un méximo de dos-
afos.

¢} Duracién del periodn vacacional: Los trabajadores municipales que tengsn un afio de

"\ servicio continuo, tienen derecho a gozar 20 dias habiles por afio v los que tisnen més
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¢ ' . aguinaldo devengado, en la proporcién correspondiente a seis meses de servicios, o

S( por el tiempo trabajado.
e) A los trabajadores municipales se les pagara el sueldo correspondiente a cada mes,

pudlendo pagarse el sueldo mensual de forma fraccionada, el cincuenta por ciento en
primera qguincena y el compiemento mas la bonificacidon que corresponda al final de
cada mes lakorado, haciendo los descuentos respectivos de ley.

Los trabajadores municipales durante la jornada de trabajo dispondran de una hora
para el almuerzo; entre las 12:00 y 13:00 horas o de 13:00 a 14:00 horas, cada jefe
inmediato velara que los tu’rn-os; d"e,é_imuerzo-garanticen la continuidad de atencidn al
publico en las diferentes unidades administrativas, dichos turnos podran ser rotativos
cada guince dias. :

g) Alascenso a un puesto de mayor jerarquia, previa comprobacion de eficiencia.

h} A un salario justo que le permita una existencia decorosa de acuerdo a las funciones

que desempefie y a los méritos de su actividad personal v de acuerdo con las
posibilidades econdmicas de la municipalidad an cuestion.:

A recibir un trato justo y respetuoso a su dignidad personal en el gjercicio de su cargo.
}) La madre trabajadora tendra deracho a un periodo de iactancia, consistente 2n un
descansc de una hora diaria a! inicio ¢ {inal de la jornads iaborzl, para alimentar a su
hijc. Ei periedo de lactancia se fija en seis meses a partir de iz finalizacidn de! gericdo
post natal. —

k) Licencia con o sin goce de sueldo: £l Jefe y/o Encargadc de fa Oficina Municipa! de

Recursos Humanos con anuencia escriva del Alcalde Municipal, podré otorgar a los
trabajadorés de la municipalidad, licencias con ¢ sin goce de salario para no asistir a
sus izbores por motivos debidamente justiticados. La autorizacidén de licencias quz se
concedan, deberdn de hacerse del conocimiento de la: Direccidn de Administracion
Financiera integrada Municipal y la direccidn correspondiente para los registros y
contreles que correspondan. ' ,
La Oficina Municipal de Recursos Humanos podrd o‘ro'},a .icencias G permisos con
goce de szlarios en si gmentas £asos: . f

Por cinco dfas hébiles por fallecimiento del conyuge ¢ conv:v.enw, h'ijos y padres.

Tres dias habiles por failecimiento de hermanos,

Cinco dias habiies por cc-ntraier matritnonio.

Dos dias habiles por nacimiento de un hijo.

£l tiempo gue sez indispensable, por citacidon de autoridades administrativas o judiciales

para asistir a diligencias, previa presentacién de ia cita respectiva..

El tiempo que sea indispensable para asistir ai Instituto Guatemalteco de Seguridad

Sociai: ) '

Por cualauisr oitre motivo o comgensacion por dias iaborades debidameante
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OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 49. Obligaciones laborales municipales. En el marco de la Ley de Servicio Municipal, el Cédigo de

Trabajo, este Reglamento y otras leyes aplicables, son obligaciones de los empleados de la Municipalidad los

siguientes: -

a) Cumplir con el presente Reglamento y demds disposiciones emitidas por la

Municipalidad.

b). Cumplir con el horario de trabajo que le corresponda. En caso de demora o
inasisiencia a sus labores, deberdn informar y justificar por escrito z! lefe y/o
Encargado de la Oficina Municipal de Recursos Humanos dentro de los dos dias
siguientes, ei motivo de la-i.n-a_'siStehcia o del ingreso a sus labores después de ia hora
convenida, en el caso de no presentar justifiéa'cién se tomara como dia no lsborado v
se le hard el descuento respectivo en su sataro segur corresponha o verificar si se
trata de una causal de abandono de labores.

¢} C} Colaborar en las actividades admm:stra*lvas y socnales que desarrolle la

municipalidad en beneficio de la poblamcm

d) Mantener el respetc ante sus compafieros y jefes inmediztos; tcdo frabajador

municipal estd obligado a respetar la jerarguia de sus jefes mmedsatos superioras, v
ningdn emp:eadc. ni director podra dar érdenes directas a mngun empleado de otra
direccion diferente, exceptuandose al Jefe y/o Encargado de 3 Gcha Municipal de
Recurso_s Humanos. :

e} Todo fra-bajado-r municipal estd obligado'a acatar érdenes ¢ instruccicnes cue le sean
impartidas nor sus superiores. La inobservancia de las 6rdenes gue se le indiquen de
parte deldirector respectivo serd motivo de despide 3l empleado desobediente.

f las situariones o asuntos que se consideren confidenciales deberdn tcmarse con
discrecién, tanto &l "'abajado. municipal como los Jefes de depariamente deberédn
guardar discrecién relacionada a su labor. S |

g} Cada trabajador municipal deberd mantener en orden sus archivos y al dia los
expedientes a su cargo, ast tamblen es responsable de Ea perd da ¢ deterioro de los
mismos. _ ;

h) Los jefes de departamentos deberan dar aviso por Escrito-descyibfendo a causa, af
Jefe v/o Enrarga-do de la Oficina de Recurscs l—lu?nar\os” 0 en su caso al sefior Alcald
Municipal cuando algtin tranajquo* incumpla con lo estipufado 2n ei presente
reglamento.

i) Es responsabilidad de cada director de departamento velar por el orden vy disciplina
Tanto de la oficina a su cargo como ce! personal 2 su disposicién, serd sancionado el
director gue no cumpla con lo estipulado en el gresente articuic.

j} Los- trabajadores municipales quedan sujetos a acatar las leyes vigentes de la
Republica en lo que respecta a la relacidn laboral v el pressnte Reslamentn ol
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Jefe y/o Encargado de lz Oficina Municipal de Recursos Humanos quien tomaré Ia
decision final.

Cuando el Trabajador Municipal deje de asistir a sus labores sin el correspondiente
permiso o sin causa debidamente justificads, el reporte de los dias no laborados debe
hacerlo el Jefe inmediato al Jefe y/o Encargado de la Oficina Municipal de Recursos
Humanos, quien estd facultado para dar por terminada ia relacion laboral haciendo la
consulta respectiva al Alcalde Municipal quien tomar3 la decision final. Se exceptia los
casos de fuerza mayor o caso .fofﬁlito d'éb'i'_da‘m'ente comprobado.

Cuando el permiso se solicite por motivos de enfermedad, se deberd dar avisc al
director del départamento al que pertenezca el empleado por la via que considere
necesaria, debiendo presentar constancia del médico tratante. -

El trabajador municipal que tenga bajc su-cargo equipo de oficina, mobiliario, vehiculo
o cualguier otro instrumento que le sirva para realizar su trabajc, es responszble de
los mismos, deberd responder ‘por la pérdida o deteriorode conformidad con la ley de
la materia, en casos especiales debe comunicarle a su jefe” mmedlato del dafio sufrido
a su equipo justificando los motivos, demendo el jefe inmediato notificar 2! encargado
de activos fijos para que realice las accmnes correspondientes, lr* cual también aplics
el retiro o traslado de activos fuos

Cuando el Director del departamanto. lo crea conveniente, podr: soE citar a ios
trabajadores- a su ‘carge informe sobre las actividades que reai:cpn informe que
deberz prasentarse en la fecha que indique &l director.

Los Jefes de de‘p_a'rtamento de Servicios publicos y Catastro deberén rendir un informe
detailado de losingresos ﬁnancieros de sus departamentos cada tres messs al Alcaide
Municipai quien deberé hacerio de! conocimiento del Cowr‘e;a Municipal 2n ef menor
tiempe posible.

Todo Trabajador munlc;pal estd obilgado a atende" ai pub“co con respeto,
responsabilidad y amabilidad con e! propésito -de brindar eﬁcacra v eficlencia en la
prestacion de los servicios municipales, es obligacion del director de departamento
velar porg ue se cumpla el presente ar_ticq[odéndo e]-ejerhpio.

Todo trabajador m,uhicipa.l qﬁe ejerza funciones de guardéania o seguridad para
edificios municipales y/o 'pﬁblicos tiene terminantemente o-'oﬁibidc akbandonar su

‘puesto en el horario establecido, su turno tendrd 24-haras de servicio por 24 horas de

descanso, si por alglin motivo de emergencia, tiene que abandonar &l presto, debe
comunicarlo inmediatamente a su jete inmediato superior.

Los trabajadores municipales deberdn cumplir con el procadimiento que sz establezca
para ei control de entradas y saiidas de la Municipzlidad. La ornisién de estz obligacidn
se .considerard como inasistencia v. si el procedimiento de regisiro de antradas y
salidas es realizado por otra perscnz se calificard como falta grave.
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Los trabajadores municipales que por razén de su funcién ejerzan sus labores en jornada mixta, deben ingresér
y retirarse de sus labores en el horario de trabajo convenido con la municipalidad.
CAPITULO Il
PROHIBICIONES

Articulo 51. Prohibiciones. Ademés de las que establece la Ley de Servicic Municipal y otras leyes aplicables,

" se prohibe a los trabajadores municipales:

a) Suspender o abandonar sus fabores sin causa justificada o sin la debida autorizacién.
b) Asistir 2 sus labores en estado de embriaguez o bajo efecto de estupefacientes.
¢} Portar armas de cualquier clase dentro de las msta]amones de la municipalidad, excepto el

£ personal de seguridad debidamente autorizado, - '

dj Utilizar recursos, equipo y herramienta de la municipalidad.para uso distinto al que estan
destinados ¢ gue no sean‘para-el servicio de la institucion:

€) Realizar cualquier actividad que pueda poner en peligro su propiz seguridad, ia de sus
compafieros de trabajo o la de terceras 'personas, asi como de los bienes de la
municipalidad. - g ' ,

f) Ejecutar hechos vy aciuaciones gue v:olen las normas de trabajo dentro de iz
“umc'panaad o

gl Se prohibe la comisién de actos refidos con la tey, la moral y fas buenas costumbres, que
afecten.el.prestigio-de la administracién muh‘icipai. '

h) Rna'izar artiv*dade’é-ajenas a la institucion durante la jornada de trabajo.

i} Dirigir I3 i injuria o-calumnia hacia sus compafieros para perjudicar su relacién laboral cori la
municinalidad 3

i} Practicar jusgos de azar, utilizar equipo de trgbajo para distracciones, ‘uso de rades
socialesy el uso de cualquier ot ro equipo en las oficinas mumcrpaies dunntC ¢l horario de
trabajo. ,

kj Participar en act s\ndades de. oroselltlsmo electoral utl[lzanr‘o tlempo v/o recurses de iz
municipalidad.

[} No se permite la permanencia de personal en ninguna. oﬁc.na que Ao sed fa asigrada para
realizar su trabajo, umcamenu_ se permitira en’ el caso de rea'war alguna gestion de
trabajo. .

m) Ni se permiten equnpos de reproduccion ge musrca para no causar interferencia en las
labores administrativas y de atencion a! publico.

) No se permite el uso de servicio telefénico de planta para asuntos persdnafes, ri 2f uso de
celulares dentro de las instalaciones de Ia Municipalidad, Gnicamente los autcrizados para.
cuestiones laborales o estrictamente de emergencia.

0) Se grohibe dentro de las horas de trabajo sustentar coniversaciones privadas 0 no acordes
a la relacion lzboral en las oficinas y pasillos de ia Municipalidad que afecten iz adecuada
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r) Ningln director o jefe inmediato superior, tiene facultad para imponer sanciones a los
trabajadores municipales ya que éstas deben ser impuestas por el Jefe y/o Encargado de la
Oficina de Recursos Humanos, por lo que cualquier faita de los trabajadores municipales
en su drea de trabajo, debe ser notificado al lefe y/o Encargado del Departamento de
Recursos Humanos para que se proceda a imponer la sancion correspondiente.

s) Se prohibe que presten sus servicios de trabajo a la Municipalidad los Cényuges,
convivientes de hecho y parientes dentro de los grados de parentesco que establece Ia ley,
de los miembros del Concejo Mu_nicipal y trabajadores municipales, asi como las
relaciones sentimentales que afecten su relacién laboral. ‘

t) El uso del uniforme debe ser ‘res"pj.'etado y utilizado solamente en horaric laboral,
‘actividades sociales de la municipalidad o cuando Io,defnanden las autoridades superiores,
caso contrario el uso indebido del uniforme, serd motivo de despido.

“u) La inobservancia de Ios incisos anter:ores del presente Reglamento, es causa de proceso
ae despldo ' !
TITULO Vi
JORNADAS DE TRABAJO Y DESCANSOS
CAPITULO UNICC
.IORN_ADAS DE TRA‘BAJO Y DESCANSO

Articulo 52. Jornada de trabajo: Se llama jornada de trabajo a! tiempo que a! Irabajador debe permanecer al
servicio de ia mtﬁ'nfcipélidad 'y con disposicién para ejecutar las labores gue le corresponden en funcién da!
puesto Gue le han sido asignadas. _
Segin las necesidades de la mumapahdad la Jornuda ordinaria de trabajo puede ser diurna, nocturna o mixta,
de fa siguiente forma: ‘ _ ‘
1} Jornada urd’i-n‘aria de trabajo diurna: estaré'comprendida en t're las seis y dieciocho
horas de un mismo dia, no puede exceder de ocho horas dlarras ni de un tota! de
~ cuarenta horas a la semana. :
2) Jornada ordinaria nocturna: estard comprendlda entre las dieciocho horas del dia v
las seis haras del dia siguiente, no puede exceder de-seis horas diarias, ni de un total
de treinta y seis a la semana. S :
3) Jornada ordinaria Mixta: comprenders parte del horario diurno y del rnocturno, no
puede exceder de siete horas diarias, ni de un total de cuarenta y dos a la semana.
Articulo 53. Dias de asueto: A todos los trabajadores, se les concedara con goce de salarios los siguientes dias
de asueto: uno de enero; quince de enero; Miércoles santo, jueves sante, viernes santc: uno de mavo, diez de
mayo para las madres trabajadoras, treinta de junio, veinzicinco de julio dia del emplaado municipal, guince de
septiembre, veinte de octubre, unc de noviernbre, veinticuatro, veinticinco y treintz v uno de diciembre, en
todo caso deben observarse ios plazos gue para el goce del diz de asueto establece el Decreto nimero 42-
2010 del Congreso de la Republica.
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Articulo 55. Promocion salarial: Ei Alcalde Municipal de acuerdo a las posibilidades financieras de la

municipalidad, determinard la promocién salarial de los trabzjadores, y gestionara e! apoyo o asesoria

necesaria para la determinacién de dicha promocién si lo estima necesario.

Articulo 56. Forma de pago; El sueldo serd cancelado directamente a los trabajadores o Ia persona que ellos

autoricen por escrito ante ia Tesoreria de la municipaiidad con chegue o acre_dita miento perscnal a la cuenta

bancaria respectiva del banco que maneje la municipalidad, dentro de las horas habiles de la jornada de
trabajo. ‘

Articulo 57. Aguinaldo. El aguinaldc se otorgard anuaimente a los trabajadores municipales, e! cincuenta por

ciento en fa primera quincena da dlriembre y el cmcuenta por ciento en ia primera quincena del mes de enero

de cada afioc. ‘13

Articulo 58. Continuidad de la relacién iéboral para derécho de aguinaldo: Las licencias con o sin goce de

sueldo, descansc pre y post-natal, suspensiones por la aplicacidndel 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 proporcicnal segun el caso. - .

Articulo 5. Bono vacacional. Todo trabajador rnurncxpai presupuestado, tlene derecho a gezar de dicho bono,

el cual serd otorgado al iniciar su periodo de vacaciones.

Articuio 60C. Bonificaciones mensuéles Todo empleado con cargo a los renglones 011, 021. 022 y 031 tiene

derecho a gozar de ia bonificacion incentivo de Ley, de conformidad con el Decrerc de! Congresc de la

Reptblica nimero 37-2001 y Acuerdo Gubernativo niimers 765-2003. '

TITULO Vil
EVALUACION DEL DESEMPENO
CAPITULO UNICO
~ Articulo 61, Evaluacién de! desempefio y rend:mlentu laboral: Se estabiecerd un Programa ¢e Evaluacion del
Desempefic y Rendimiento Laboral, que servird de base para asccmm, zapacitacion, adiestramiento,
incremento salarial, trasiados y permutas.
Articulo 62. Instrumentos de evaluacién: El manual de Evaluacidn del Desempefio y los instructivos de su
aplicacion, deberan ser disefiados por el Jefe y/c Encargado de la Oficina Municipal de Recursos Humangs, de
acuerdo a las caracteristicas especificas de los trabajadores dela municipatédad.
TITULO IX 8 |
REGIMEN DE SANCICNES Y ’D E bC!‘?N
CAPITULO |
SANCIONES

Articulo 63. Sanciones: La infraccion del presente Reglamento por faltas cometidas paor los trabajadores de !

')

municipalidad en el desempefio de sus atribuciones, dara lugar & la apiicacién de las siguientes sancicnes:
1} Amonestacion verbal, cuando el trabajador mfrmJa levemente sus obligaciones !aborales..
Serd aplicada por el Jefe y/o Encargade de ia Oficina Municipal de Recurses Humanos,
quedando constancia en acta que se suscriba.
2) Amonestacién escrita, cuando el trabajador sea objeto de dos amonestaciones verbales
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Previo a imponer la sancién escrita o la suspensién de labores sin goce de salario, se dard audiencia al
trabajador para que dentrc de tres dias habiles posteriores a la notificacién por escrito y ante su jefe
inmediato, manifieste motivos de descargo que estime convenientes. :
El nimero de dias de suspension sin goce de salario se determinara de acuerdo a la calificacién de gravedad de
la falta, sin dejar de considerar los siguientes factores: tiempo de servicic, comportamiento y grado de
respcnsablhdad
CAPITULO I
REMOCION.
Articulo 64. Remocion justificada: Los trabajadores munrc:[pales solo pueden ser removidos de sus puestos si
incurren en causales de despido estupuladas enla Ley de Servicio Municipal, Cédigo de |rabaJo y por las
causales establecidas en este Regiamento.
Articulo 65. Procedimiento: Previamente a la remoci6n o despidc uel fhbajador miunicipal, debe cumplirse
con el procedimiento siguiente: '
1) -Notificar por escrito al trabajador sobre la causal de despldo que se le imputa.
2) Notificado el trabajador, tendra derecho a'ser escuchado y a presentar por escrito dentro de
los tres dias siguientes a la fecha de notlf-camor* ias pruebas de eescargc que considere
pertinentes.
3) Recibidas las pruebas o justificacidn por el trabajador municipal, el Alcalde Municipal
resolverd sobre la procedencia o improcedencia de la remocion o despido del: laborante.
4} En caso de los funcionarios esta atribucidn corresponde al Concejo Municipal.
Articule 66. Pérdida de derechos. Cuando la remocion se fundamente por la comisién de un delito
la municipalidad no asume ninguna responsabilidad por ia remocién por ese motivo.
~_TITULOX | -
'PETICIONES Y RECLAMOS
CAPITULO UNICO
PETICIONES Y RECLAMOS
Artlculo 67. Formulac:on de peticiones y reclamos - relacionados con . las condiciones de trabajo: las
peticicnes que no se hagan Verbalmente de parte de los trabajadores municipales, deberan hacerse por escrito
a los Jefes inmediatos superiores o al Encargado_y/o Jefe de ia Oficina Municipa! de Recursos Humanos y
deberdn ser resueltos a la mayor brevedad posible, ind;cahdb si procede 0 o a su solicitud.
| TITULOXI '
MEDIDAS DESEG’URIDAD E HIGIENE EN EL TRABAID
CAPITULO UNICO
Articulo 68. Reglas de Seguridad e higiene. Los trabajadores municipales deberdn atender todas las
instrucciones verbales y escritas que se les formule con relacién a la higiene en el trabajo v en el lugar de
trabajo. Debiendo tomar en cuenta especialmente las siguientes:
a) Cumplir con las medidas de prevencién de accidentes que el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS), ha establecido para tal efecto, asi como todas aquellas que ha
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¢) Hacer del conocimiento de fa Oficina de Servicios Publicos, cualquier deficiencia en las
instalaciones eléctricas, maquinaria, equipo y otras que pongan en peligro la vida, salud
seguridad de los trabajadores que se encuentren en la municipalidad, con el fin de que se
corrija la deficiencia.

d) Abstenerse de fumar dentro de las instalaciones y dependencias de la municipalidad.

e} En caso de que ocurran accidentes, avisar inmediatamente al jefe inmediato superior
guien velard por la pronta atencion del accidentado.

f) En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato o maquina que sea necesario
utilizar, solicitar al Jefe y/o Encargado de la Oficina Municipal de Recursos Humanos o
responsable inmediato, que las instrucciones necesarias a fin de que se brinde Ia
capacitacion necesaria para su correcta utilizacion.

g) La Municipaiidad creard un botiquin médico que debera contener medicinas ¢ utensilios
de primeros auxilios para-el'caso de cualquier accidente..

'h}) La municipzalidad proveerd del equo ‘de seguridad necesario al personal de campo
relacionado con el tren de aseo, servicio de agua potable, alcantaﬂlladlo y otros que
representen rlesgos a la salud e integridad fisica.

. TITULO XII-
DISPOSICIONES FINA'L_E_S Y-TRANSITOREAS‘
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Articulo €9. Casos no previstos. El Co:ncejo Municipal, como Autoricdad Nominadora, resclverd los casos no
previstos en el presente Reglamento i ; '
Articulo 70. Aprobacion y Dlvulgacmn El presente Reg'amento es aprobado prevrammte por la inspeccion
General de Trabajo. : . : 4 ‘
Articulo 71. Modificaciones: Las modificaciones o ‘erogatokias"él presente Reglamente solc podré hacerlas el
Concejo Municipal- por iniciativa propia o a propuesta del Alcalde quupa‘ debiendo ser remitido a la
inspeccién General de Trabajo para su aprobacion. h :
Articulo 72. Vigencia: E} presente Reglamento debidamente aprobadc por la Inspeccién General de Trabaje
deberd ser puesto en conocimiento de todos los t: abajadores ceni quince dias de anticipacién a la fecha en que
Va a coemenzar @ regir, deblendose para el efecto colocarse en dos !ugares frecuentados por el personal
municipal.
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Licenciada:

Damaris Nohelia Revolorio De Paz

Directora de la Inspeccién General de Trabajo
Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Su Despacho.

De maneras atenta y cordial le saludo deseando éxitos en el desempefio de las funciones de
tan digno cargo.

Por medio de la presente me permito presentarme ante usted como Alcalde Municipal del
municipio de Casillas, Departamento de Santa Rosa, a la vez remitir a su Despacho el Reglamento
Interno de Trabajo de los Empleados Municipales de Ia Municipalidad de Casillas, para su revision
y aprobacion tal y como lo estipula el articulo cincuenta y nueve (59) del Decreto un mil
Cuatrocientos cuarenta y uno (1441) Cédigo de Trabajo. Para posteriormente darlc a conocer al
personal que labora en esta Comuna,

Agradeciendo finamente la atencién prestada a la presente, me es grato suscribirme de
usted.

Respetuosamente,

ALCALDE MUNICIPAL

Municipalidad20162020@gmail.com

Anexo: Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de Casillas
cc. Archivo




