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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE GUASTATOYA, DEL
MUNICIPIO DE GUASTATOYA, DEL DEPARTAMENTO [JE EL PROGRESO

CERTIFICA:
Que para su cumplimiento y efectos consiguientes se ‘ranscribe la AUTENTICA del punto VIGESIMO
SEGUNDO, del acta numero 16-2021, de fecha DOCE D& MARZO DE DOS MIL VEINTIUNO, del libro de
sesiones ordinarias, nimero 2976, autorizado por la Cabtraloria General de Cuentas la que copiado en lo
conducente establece:

VIGESIMO SEGUNDO: El Honorable Concejo Municipal. CONSIDERANDO: Que es obligacion de las
autoridades municipales emitir normas y procedimientos ini2mos que contribuyan a dar mayor consistencia,
agilidad y efectividad a la gestion municipal y ve:ar por g.'e se rija por principios de igualdad en dignidad y
derechos de todos los actores sociales. CONSIDERANDO: Que es importante que las autoridades, los
funcionarios y las funcionarias, empleados y empleadzs de la municipalidad conozcan con claridad las
atribuciones minimas de las dependencias municipales q:e por ley corresponden, para facilitar su labor en
pro del desarrollo del municipio. CONSIDERANDO: Que el proceso de modernizaciéon del sistema
administrativo y financiero del sector publico no financiero de Guatemala, que incluye a las municipalidades
del pais, conlleva cambios y readecuaciones de sus estructuras organizacionales, que permitan hacer mas
eficiente y eficaz el proceso de gestion administrativa y financiera municipal, estructurandose desde la base
de la poblaci6n, para constituir un instrumento parmanente de participacion y representacion de los pueblos
Maya, Garifunas, Xinka y de la poblacién no indigena, tomando como referencia lo establecido en los
Acuerdos de Paz. CONSIDERANDO: Que de acuerdo a !z establecido en el articulo 34 del Cédigo Municipal,
el Concejo Municipal debe emitir su propio reglamentc interno de organizacion y funcionamiento, los
reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionizmiento de sus oficinas, demas disposiciones que
garanticen la buena marcha de la administracion municipal, adecuada a la realidad de la nacion
guatemalteca, la cual se caracteriza como de unidad niacional, multiétnica, pluricultural y multilinglie.
CONSIDERANDO: Que en el articulo 90 del Cadigo viunicipal, indica que cuando las necesidades de
modemizacion y volumen de trabajo lo exijan, a propuestz Jel alcalde, el Concejo Municipal podra autorizar
la contratacion del Gerente Municipal y otros funcionarics que coadyuven al eficiente desempefio de las
funciones técnicas y administrativas de las municipalidades, cuyas atribuciones seran reguladas por el
reglamento respectivo. POR TANTO: Con base en lo prezzntuado en la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, articulos 253, literal c); en el Codiga Municipal, Decreto No. 22-2010, Reformado articulos 34;
35, literales i), j) y k) y articulo 90. ACUERDA: PRIMER®: Aprobar el REGLAMENTO INTERNO PARA LA
GERENCIA MUNICIPAL, el cual consta de 50 articulos, cuyo texto se tiene a la vista y ha sido leido en su
totalidad durante la presente sesion. SEGUNDO: Instriir al alcalde para que gire sus instrucciones a la
Secretaria Municipal y Jefe de Recursos Humanos 2 efecto que sean reproducidas las copias necesarias
para que cada Director o Directora, jefe o jefa de dependericia o Encargado o Encargada de Oficina, seccion
o unidad, para que cuenten con un ejemplar del mismo, asi como publicar en los medios electronicos para
que sea conocido por todos los empleados y funcionarioz de la Municipalidad de Guastatoya; asi como por
la comunidad misma. TERCERO: Ordenar el archivo del cocumento que contiene el Manual indicado como
anexo de la presente acta. CUARTO: Certifiquese el presente acuerdo a donde corresponda para su
conocimiento y efectos legales consiguientes. ‘
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA GERENCIA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
GUASTATOYA

TITULO &
DISPOSICIONES GENERALES
CAPRITULO NiCO.
DISPOSICIDONES GEMERALES

ARTICULO 1. Objeto El presente Reglamento tiene com: olzjeto regular las acciones del Gerente Municipal,
para garantizar la eficacia y eficiencia administrativa que fortalezca la carrera administrativa y haga
sostenibles los procesos instituciones para el camplimierto de sus planes, programas y proyectos.

ARTICULO 2. Marco Legal La Creacion de la Ger=ncia Miinicipal, se basa en lo establecido en el articulo 34;
articulo 35 incisos g); i); y j); y articulo 90 del Cc¢digo Municipal.

ARTICULO 3. Naturaleza. Se origina de la necesidad de rrodernizacion de la administracion municipal, asi
como para brindar apoyo y asistencia técnico administriivo al Alcalde Municipal, en la ejecucion de sus
atribuciones y obligaciones contenidas en el articuic 53 dz2! c6digo Municipal, principalmente para la ejecucion
de las disposiciones administrativas emanadas por el Concejo Municipal.

ARTICULO 4. Definiciones Para los efectos de aplicacion del presente reglamento y en concordancia con lo
estipulado en el articulo 4 y articulo 18 de la Ley de Servicio Municipal: Trabajador Municipal es “la persona
individual que presta un servicio remunerado por el erar'a nunicipal en virtud de nombramiento, contrato o
cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante ¢l cual queda obligado a prestar sus servicios o a
ejecutarle una obra formalmente a cambio ¢2 un salario, bajo la dependencia y direccién inmediata o
delegada de la municipalidad o sus dependencias.” Clasificacion: Para efectos de la aplicacién de la Ley de
Servicio Municipal, sus reglamentos y otras disposiciciies relacionadas, los puestos al servicio de las

municipalidades se dividen en las categorias siguieiites: a) De Confianza o de libre nombramiento y remocion.
Y b) de Carrera. :

ARTICULO 5. Principios Son principios fundarentales de la Ley de Servicio Municipal, ratificados en el
presente Reglamento, los siguientes:

1. Los trabajadores o trabajadoras municipales, deteii ser guatemaltecos y no podran emplearse a
extranjeros o extranjeras, sino para labores de caracter t£cnico siempre que no hubieren guatemaltecos o

guatemaltecas idéneos para el puesto, en cuyo casa se d=bera contar con la previa aprobacion del Ministerio
de Trabajo y Previsidn Social. '

2. Toda persona con ciudadania guatemalteca, tiene derecho a optar a los puestos municipales: Dichos
puestos deben otorgarse atendiendo Gnicamente a méritos de capacidad, preparacion, eficiencia y honradez.

3. Para el otorgamiento de puestos municipales no deben hacerse discriminaciones por motivo de raza, sexo,
estado civil, religiéon, posicién social, econémic u opiniones politicas. Un defecto fisico no es impedimento
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para ocupar un puesto municipal, siempre que no incapacite al interesado o interesada, para desempefiar el
trabajo de que se ftrate. ‘

4. Aigual trabajo a igualdad de condiciones, eficiencia y zntigiedad debe corresponder igual salario, la escala
de salarios sera equitativa segun las circunstancias econémicas de la Municipalidad.

TITULO il
ORGANIZACION DE LA GERENCIA MUNICIPAL.

CAPITULO I.
ORGANIZACION

ARTICULO 6. Autoridad Maxima Superior. E! Concejo iunicipal en pleno es la autoridad superior de la
Municipalidad y como tal, le corresponde la deliberacién y decision en asuntos de administracion del
patrimonio e interés de su municipio, asi como para modernizar la administraciéon municipal, crear las oficinas
y puestos necesarios, cuando las necesidades.io ameriten

ARTICULO 7. Autoridad Ejecutiva: El Alcalde Municipa! &s la autoridad administrativa para la aplicacion de
las normas establecidas en el presente Reglamento.

ARTICULO 8. Estructura Organizacional de la Gerencia ermicipalz Para el cumplimiento de sus competencias
y responsabilidades, la Gerencia Municipal dependera cel Concejo Municipal; de la siguiente manera: a) Un

Gerente Municipal, b) Una Seccién de Servicios Publicos Municipales y c¢) Las Direcciones de Ejecucion
Municipal.

ARTICULO 9. Autoridad Nominadora: Como lc establece el Cédigo Municipal y la Ley de Servicio Municipal,
las instancias para efectuar nombrarmiento de I¢s trabajadores o trabajadoras municipales son las siguientes:

1. Al Concejo Municipal, le corresponde el nombramientc por Acuerdo, del Gerente Municipal; con base en
la terna que para el cargo proponga el Alcalde Municipal;

2. Al Alcalde Municipal, le corresponde efectuar el nompramiento o suscribir los contratos temporales para

los empleados o empleadas municipales de apoyo a! :mrente tales como: Encargado de la seccion de
Atencion al Vecino; secretaria, auxiliares, etc.

ARTICULO 10. Organos Ejecutores. Los responsables de cumplir y hacer cumplir el presente reglamento, y
encargados de la ejecucion de las actividades y tareas coirespondientes son:

1. El Concejo Municipal

2. El Alcalde Municipal.

3. El Gerente Municipal. :
CAPITULC II:

DEL GERENTE MUNICIPAL
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ARTICULO 11. Gerente Municipal.

El Gerente Municipal velara por la consecucion de los planes, programas, proyectos y actividades aprobados
por el Concejo Municipal, procurara el desempefio eficiente y eficaz de las unidades técnico-administrativas
de la municipalidad y coordinara con las Direcciones Municipales. Generara propuestas para el mejoramiento
de los servicios publicos municipales y de atencion a! vecino, facilitara y fortalecera los procesos
administrativos, apoyara al Departamento de Recursos Humanos proponiendo el régimen de organizacion
interior y funcionamiento del gobiemo local y ei plan de desarrolio de capacidades.

ARTICULO 12.
Atribuciones del Gerente Municipal: Seran atribuciones del Gerente Municipal, las siguientes:

a. Actuar por delegacion expresa del Alcalde, para dirigir ios procesos administrativos para el fortalecimiento
institucional. ’

b. Realizar reuniones de trabajo y dar seguimiento al trabajo Administrativo de las dependencias.

c. Revisar y/o Elaborar los Manuales y Reglamaitos con cada uno de los Directores y presentarlos para su
aprobacion al Concejo Municipal.

d. Supervisar el cumplimiento de los Manuales y Reglaimentos vigentes aprobados para el cumplimiento de
las politicas en materia de la administracién municipal.

e. Verificar el cumplimiento de los procedimientos, para la prestacion de los servicios municipales.
f. Crear planes de trabajo derivados de reuniones técnicas administrativas.
g. Realizar informes de prevision sobye futuros problemas ¢rganizacionales a la alcaldia municipal.

h. Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en el cumplimiento de los compromisos institucionales,
derivados de regulaciones contenidas en las diferentes ieyes y reglamentos del pais.

i. Elaborar, presentar y dar seguimiento a ia aprobaci¢n e implementacién de politicas municipales de
fortalecimiento institucional.

j. Establecer y verificar el cumplimiento de me«=anismos gue mejoren la atencién al publico.

k. Coordinar y garantizar el acceso a la informacion publica de oficio asi como de aquellas acciones que se
requieran ser publicadas.

I. Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos, en la Organizacion y desarrollo de programas de formacion

y capacitacion de las autoridades, funcionarias y funcionarios, como de los empleados y empleadas
municipales. | :

m. Coordinar con la Direccién de Recursos Humanos la evaluacién del desempefio de todo el personal.

n. Facilitar los recursos necesarios al persona! a su cargo.
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o. Establecer estrategias para propiciar y mantener un clima organizacional 6ptimo y lograr que el personal
alcance los resultados establecidos.

p. Emitir y firmar circulares o documentos informativos dirigidos al personal y/o plblico en general.

q. Autorizar la adquisicion de insumos y materiales hasta por un maximo de diez mil quetzales exactos; previa
aprobacién del Alcalde Municipal.

r. Realizar otras funciones inherentes que le asigne Conceio Municipal y el Alcalde Municipal.

ARTICULO 13. Requisitos para optar al puesto de Gerente Municipal Para optar al puesto de Gerente debera:
Ser guatemalteco o guatemalteca de origen; Preferentemente originario u originaria del municipio, Ser mayor
de edad, No tener antecedentes penales ni policiacos; Contar con estudios universitarios.

TITULGC I
DEL SERVICIO MUNICIPAL
CAPITULC I
CLASIFICACION DEL PUESTO E INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 14. Clasificacion: El Puesto de Gerenie Municipal se clasifica dentro de la categoria de: Confianza
o Libre nombramiento o Remocion.

ARTICULO 15. Plazas Vacantes. Para llenar la plaza vacante de Gerente Municipal, El Alcalde Municipal,
presentara una tema de expedientes al Concejo Municipal, quienes evaluaran y en pleno emitiran por
acuerdo; el nombramiento respectivo a la personz que mejor cumpla con los requisitos establecidos en el
presente reglamento, si se trata de un ascensc siempre se observara el principio de la terna y la persona
elegida conservara su renglén presupuestaric de trabajo.

ARTICULO 16. Suscripcién y Aprobacion del Contrato. Es responsabilidad del Alcalde Municipal, Suscribir el

Contrato de trabajo en base al Acuerdo de Ncmit:ramiento emmdo por el Concejo Municipal y posteriormente
enviarlo a la Contraloria General de Cuentas.

ARTICULO 17. Contratos. El contrato individuzl de trabsjc debera contener como minimo:
1. Nombres y apellidos completos del nombrad-.
2. Titulo del puesto, y cargo a desempefiar.

3. Sueldo a percibir.

4. Numero de la partida presupuestaria del puestc nuevo creado o del puesto vacante. (En base a Dictamen
de la DAFIM)

5. Dependencia o unidad ejecutora en donde prestara sus servicios el nuevo trabajador.



§ & Municipalidad de

Be. | GUASTATOYA
Nt |

info@muniguastatoya.com
) www, muniguastatoya.com
GUASTATOYA Telefax: 7945-1594

Teléfonos: 7945-0031, 7545-1602, 7945-1603

6. Términos contractuales tales como fecha de suscripcior. del nombramiento o contrato, fecha en que tomara
vigencia, funciones a desempefiar y demas ccndiciones qua la Municipalidad considere convenientes.

ARTICULO 18. Nombramientos Provisionales. Cuando a un trabajador o trabajadora se le nombre en forma
provisional para ocupar el puesto de Gerente por ausencia del titular, éste no adquirira ningun derecho
adicional, salvo que el periodo de nombramiento dure tres meses o0 m4s; en este caso, adquirira el derecho
a cobrar el salario asignado a dicho puesto, siempre que sea mayor al que corresponde al puesto del cual es
titular. Cuando por emergencia, debidaments comprebada, no sea posible llenar la vacante por el
procedimiento que indica este Reglamento, El Aicalde Municipal podra nombrar a otra persona siempre que
retina los requisitos para optar al puesto.

ARTICULO 19. Prohibiciones en los Nombramientos. No podran ser nombrados como Gerente Municipal:

1. Los parientes del Alcalde Municipal, Sindicos o Conce:ales, dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad y otras que se indican en I2s incisos &) y ¢) del Articulo 82 del Cédigo Municipal.

2. Los parientes en los mismos grados de consanguinidad y afinidad indicados en el inciso anterior del
personal que se encuentra nombrado como Funcionario ¢« la Municipalidad.

ARTICULO 20. Toma de Posesion. La persona nombrada o contratada debe tomar posesion el dia uno o
dieciséis del mes, salvo que la naturaleza del puesto < las condiciones del servicio requieran la toma de
posesion inmediata, cuando por circunstancie de fechas, ia misma corresponda a dia inhabiles, la toma de
posesion se realizara el dia habil siguiente. La toma de posesion debera hacerse constar mediante acta, en

el libro autorizado para tal accién, en la que figurarar los datos generales del nombramiento o del contrato,
asi como los datos generales de la persona que dara posesion.

ARTICULO 21. Remuneracion. El pago de los salarios surie efecto a partir de la fecha de toma de posesion
y finaliza al momento de terminar su relacién lavoral con Iz Municipalidad.

ARTICULO 22. Induccién. Una vez formalizada {a toma e posesion del nuevo trabajador o trabajadora, la
Direccion de Recursos Humanos sera responsabie de realizar el proceso de induccion para darle a conocer

el contenido del presente Reglamento, asi comio las atrinticiones y responsabilidades del puesto para el cual
fue nombrado.

ARTICULO 23. Registros. La Direccién de Recursos Humianos, a través de la Seccién de Movimientos de
Personal, creara un expediente de personal para &l Gerene Municipal y el resto de empleados municipales
que apoyen en dicha dependencia, en él que inciuira tode c‘locumento relacionado con su desempeiio laboral,
tales como: Datos generales, fotografia, nombramientc o contrato, resoluciones o dictamenes sobre:

vacaciones, ascensos, traslados, capacitaciones recibidss, llamadas de atencion, reconocimientos y méritos
recibidos por escrito; es decir todo movimiento de aersou.r.

TITULC IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.
CAPITULT L
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DERECHGS Y OBLIGACIONES

ARTICULO 24. Derechos y Obligaciones del Gerente Municipal. El Gerente Municipal por ser un trabajador
municipal es titular de los derechos y obligacicnes que se establecen en la Constitucion Politica de la

Republica, La Ley de Servicio Municipal, Reglamento Intemo de Trabajo, y otras leyes que especifican y
protegen tales derechos.

CAPITULO 1L
PROHIBICIONES

ARTICULO 25. Prohibiciones del Gerente Municipal: ademas de las normas estipuladas en la Ley de Servicio
Municipal y Cédigo de Trabajo, lo siguiente:

a. Suspender o abandonar sus labores sin autorizacién del Alcalde Municipal o justificacion alguna.
b. Presentarse a sus labores en estado de ebriedad, o bajo efectos de estupefacientes.
c. Portar armas de cualquier tipo dentro de las instalaciones de la Municipalidad.

d. Utilizar recursos de la Municipalidad y emplear el equipo o herramientas que se le hubieran encomendado,
en actividades que no sean para el servicio de la Municipalidad.

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

f. La ejecucion de hechos y las actuaciones que violan Ias normas de trabajo de la Municipalidad.

g. Tomar medidas de hecho que violen los derechbs dei Jefe, subaltemos, compafieros y usuarios.

h. Realizar cualquier tipo de actividades de juegos de azar dentro de las instalaciones municipales.

i. Realizar actos fuera de las normas morales y'de pudor dentro y fuera de las instalaciones municipales.
j- Participar en actividades de proseliﬁsmo electoral utilizando tiempo y/o recursos de la municipalidad.
k. Autorizar compras mayores al monto establecido. .

. Firmar documentos legales o de competencia exclusiva del Alcalde o de otro funcionario municipal.

Y otras de conformidad con los reglamentos ¥ normas quée establezca el Alcalde Municipal como maxima
autoridad administrativa.

TITULO V:
JORNADA DE TRABA.!O, DESCANSOS Y LICENCIAS.
CAPITULD I.
JORNADA DE TRABAJO
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ARTICULO 26. Jomada Ordinaria: La jornada de trabajo ordinaria (diurna) no debe exceder de ocho (8) horas
diarias ni de cuarenta (40) horas a la semana. Se considera como jornada de trabajo ordinaria al tiempo en
que el trabajador de la Municipalidad realiza sus labores en el puesto de trabajo (Articulo 48 de la Ley de
Servicio Municipal). Esta jomada se establece de lunes 2 viemes y es aplicable al Gerente Municipal.

ARTICULO 27. Horario de Jornada Ordinaria de Trabajo: De conformidad con las actividades que se realizan
para la prestacion de los servicios municipales, el horaric de la jomada de trabajo se establece de Ocho horas
(8:00) a dieciséis horas con treinta minutos (16:30). Con un periodo de una hora para ingerir los alimentos.

ARTICULO 28. Jomada Extraordinaria: Si fuera necesario laborar en un periodo distinto al determinado en

el articulo anterior, para el cumplimiento de sus objetivos y metas no se le reconocera tiempo extraordinario
ya que es un puesto Directivo.

ARTICULO 29. Control de Horario de Trabajo: Para garantizar la asistencia el Departamento de Recursos
Humano, debe llevar un control de asistencia de entradas y salidas de los trabajadores municipales, a traves

de un reloj marcador. Su incumplimiento u omisién, s& considerara como falta grave, que debera ser
sancionada de conformidad con la Ley.

CAPITULO IL
DESCANSOS, DiAS DE ASUETO Y LICENCIAS

ARTICULO 30. Descansos y Dias de Asueto: Los Descansos y Asuetos, se regiran por Reglamento Intemo
de Trabajo y leyes relacionadas.

ARTICULO 31. Licencias. Las licencias con o sin goce de salario, se regiran por la Ley de Servicio Municipal.
TITULO VIi:
REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES
CAPITULO I
REGIMEN DE SALARIO

ARTICULO 32. Sueldos y Salarios. Es atribucion del Alca'de, determinar el salario correspondiente al Gerente
Municipal, el cual serd aprobado por Acuerdo al momente de ser Nombrado por el Concejo Municipal.

CAPITULO I
PRESTACIONES LABORALES

ARTICULO 33. Sueldo o Salario. El 'Sueldo o salario le serd cancelado directamente al Gerente Municipal
mediante cheque emitido por la Direccién de Administracién Financiera o por medio de Acreditacion a cuenta,
cuando asi lo requiera el trabajador o trabajadora. Los cuales seran cancelados el ultimo dia habil de cada

mes. En todo caso cuando el dia de pago sea inhabii ¢ de descanso, los sueldos seran pagados el dia
anterior. '
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ARTICULO 34. Prestaciones Laborales: El Gerente Municipal, al igual que todos los trabajadores tiene
derecho a recibir un aguinaldo anual, igual al monto de un salario mensual, Bono Catorce, gastos funerarios,
Bono por Vacaciones, y todas aquellas prestaciones estabtiecidas en leyes relacionadas.

TITULC Vill:
EVALUACION DEL DESEMPENO
CAPITULO UNICO:
EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 35. Evaluacion del Desempefo y Rencimiente Laboral. La Evaluacién del desempefio |a realizara
el Alcalde Municipal, quien la debera presenter ante el Concejo Municipal en el mes de diciembre de cada
ano, para determinar la continuidad o no del contrato laboral.

TITULC iX:

REGIMEN DE SANCIONES Y REMOCION
CAPITULCI
SANCIONES

ARTICULO 36. Faltas Leves. Toda infraccion a ia regulazidn municipal por accion u omision cometida por el
Gerente Municipal por primera vez, se considerara como falta leve, siempre y cuando la falta cometida no
sea considerada como causal de despido, de cnformidar con las disposiciones establecidas, por la Ley de
Servicio Municipal y el presente Reglamento. Por lo tante, 2l trabajador deberé ser amonestado verbalmente

en la primera falta, la segunda falta se hara por escrito v si el caso lo amerita, y se reincidiera en una tercera
falta, se debera faccionar el acta respectiva.

ARTICULO 37. Faltas Graves. Son aquellas que implican mayor riesgo para la institucién, el bienestar de los

trabajadores o trabajadoras, el desempefio de las lahores el estado de instalaciones y del equipo, asi como
la reputacion de la municipalidad.

ARTICULO 38. Derecho de Defensa. Previo a la imposicion de la sancion, el afectado tiene derecho a solicitar
audiencia por un término de tres dias habiles, para que por escrito ante el Jefe o Director de Recursos
Humanos, exprese los descargos que estime convenientes. Si se determina que las razones expuestas son
justificadas, el Alcalde tiene potestad de decidir i desiste ¢ no a la aplicacién de la medida disciplinaria.

ARTICULO 39. Sanciones. La infraccion del presante rejlamento, a otros reglamentos, ordenanzas, a los
Manuales Administrativos y de Recursos Humarios, asi como de las demas disposiciones establecidas y

aprobadas por el Concejo Municipal y Alcai‘e Municipal, dara lugar a la aplicacién de las sanciones
siguientes:

1. Para las faltas leves: a. Amonestacion verba! con con<‘ancia escrita, cuando el Gerente Municipal infrinja
levemente sus obligaciones laborales. Sera apiicada por el Alcalde Municipal. a. Amonestacién escrita,
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cuando el Gerente Municipal sea objeto de dos o mas arnonestacmnes verbales durante el mismo mes

calendario, o cometa faltas de alguna gravedad qUe a juicio del Alcalde Municipal amerite dejar constancia
para la evaluacion u otros fines laborales. Sera aplicada por el Alcalde Municipal.

2. Para faltas graves: a. Suspension de sus lahores sin goce de salario hasta por maximo de ocho dias,
cuando el Gerente Municipal hubiere sido amonestadc por escrito dos veces durante el mismo mes

calendario o incurra en falta de alguna gravedad pero gue no constituya motivo de despido. Sera aplicada
por el Alcalde Municipal.

ARTICULO 40. Calificacion de las Faltas. Correspondera al Alcalde Municipal la calificacion de las faltas,

para lo cual debe considerar la Evaluacion del Desempeno y los informes escritos que al respecto presente
el Jefe o Director de Recursos Humanos

CAPITULO I
REMOCION O DESPIDO
ARTICULO 41. Remocién. El Gerente municipal, podra ser removido de su puesto:

a) Si incurre en causales de despido estipuladés en la ley y lo establecido en el régimen de sanciones de
este Reglamento;

b) Por bajo rendimiento segun la Evaluacion de Desempéﬁo,

c) A solicitud del Alcalde Municipal ante el Concejo Municipal para su aprobacion, debiendo presentar las
causales de dicha solicitud y con voto favorable de las 2/3 partes.

ARTICULO 42. Procedimiento de Remocion. Previo a la remocion del Gerente Municipal, debera formarse el
expediente respectivo, En ese sentido, se debera cumplir ios siguientes requisitos:

1. Notificacion por escrito al afectado, indicando cual es la causa de despido.

2. Notificado el funcionario, tendréa derecho a ser oido dentro del plazo ya establecido de tres dias habiles

siguientes a la fecha de notificacién, para que aporte ias pruebas pertinentes, debiéndose faccionar acta ante
Jefe o Director de Recursos Humanos y el Alcalde Municipal.

3. Recibidas las pruebas, el Alcalde evaluara y decidira sobre la procedencia o improcedencia de la remocion.
Para que posteriormente lo presente ante el Concejo Municipal quien emitird el Acuerdo de resolucion
correspondiente, la cual debe notificarse al traib2jador, para efectos correspondientes.

ARTICULO 43. Pérdida de derechos. Cuande la remocidn o despido se fundamente en un delito tipificado

por otras leyes ordinarias, queda a salvo el derechc de la municipalidad para entablar las acciones
correspondientes ante los tribunales respectives. '

TITULO XI:
DISPOSICIONES FINAILLES Y TRANSITORIAS
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CAPITULO UNICO DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

ARTICULO 44. Manual de Normas y Procedimientos. EI Manual de normas y procedimientos para el

cumplimiento de sus objetivos y metas, se considera anexo al presente reglamento desde el momento de su
aprobacion.

ARTICULO 45. Aplicacién del Renglén Presupuestarios. Para el nombramiento o contratacion del puesto de
Gerente Municipal, se debera observar la aplicacion de lcs renglones de gasto cargados al presupuesto en
base al Manual de Clasificaciones Presupuestarias para e Sector Publico de Guatemala. Considerando que:
a. 011 Personal permanente. Comprende las remuneraciones en forma de sueldo a los funcionarios,
empleados y trabajadores estatales, cuyos cargos aparecen detallados en los diferentes presupuestos
analiticos de sueldos. b. 022 Personal por contrato. Contempla los egresos por concepto de sueldo base a
trabajadores publicos, contratados para servicios, obras y construcciones de caracter temporal, en los cuales
en ninglin caso los contratos sobrepasaran e! periodo ue dura el servicio, proyecto u obra; y, cuando éstos
abarquen mas de un ejercicio fiscal, los contratos deberan renovarse para el nuevo ejercicio.

ARTICULO 46. Aprobaci6n y Divulgacion del Reglamento. Aprobado el presente Reglamento por Acuerdo
del Concejo Municipal debera hacerse del conocimiento de todos los trabajadores de la Municipalidad, asi
como de la poblacion Guastatoyana en general.

ARTICULO 47. Modificaciones. Las modificaciones al presente Reglamento solo podran realizarse por
Acuerdo del Concejo Municipal, por iniciativa propia o por propuesta del Alcalde Municipal.

ARTICULO 48. Vigencia. Una vez aprobado el Reglamento por parte del Concejo Municipal, queda sin efecto
cualquier disposicion anteriormente emitida, y su vigencia entra a partir de su certificacion por el secretario
Municipal.

(fs) ilegibles, Lic. Jorge Antonio Orellana Pinto, Alcalde Municigai, Alvaro Anionio Orellana Orellana, Licda. Maira Elizabeth Beltetén Coronado de
Castillo, Sindico Primero'y Segundo respectivamente, Nery Rolancia Archila Oreliana, Lester Leopoldo Rodriguez Calderon, Wilson Archila Cervantes,
Herson Benjamin de Leon Ortiz, concejales del primero al cuartc respectivamerite, Licda. Elena Ermely Calderén Fajardo, Secretaria Municipal.

DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE GUASTATOYA, DEL DEPARTAMENTO
DE EL PROGRESO, A TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE MAYO DE DOS MIL VEINTIUNO.-

/

Licda. EIena/Erme y Cat
Ucretaria Munigipal



