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LA   INFRASCRITA   SECRETARIA   MUNICIPAL   DE   LA   MUNICIPALIDAD   DE   GUASTATOYA,   DEL
MUNICIPIO DE GUASTATOYA, DEL DEPARTAMENTO DE EL PROGREsO

CERTIFICA:

Que  para  su  oumplimiento  y  efectos  consiguientes  se  transcribe  la  AUTENT]CA  del  punto  VIGESIMO
SEGUNDO,  del acta  namero  16-2021|  de fecha  DOCE  DE  MARZO  DE  DOS  MIL VEINTIUNO, del  libro de
sesiones ordinarias, numero 2976,  autorizado ,por la  Cantraloria General de  Cuentas  la que copiado en  le
conducente establece:
VIGESIMO  SEGUNDO:  EI  Honorable  Concejp  Munieipal.  CONSIDERANDO:  Que  es  oblisaci6n  de  las
autoridades municipales emitir normas y procedimientos in?emos que contribnyan a dar mayor consistencia,
agilidad y efectividad  a  la gestich  municipal y velar por `qu? se  rija por principios de  isualdad  en  dignidad y
derechos  de  todos  los  actores  sociales.  CONSIDERAN[jo:  Que  es  importante  que  las  autoridades,  los
funcionarios  y  fas  funcionarias,  empleados  y  empleadis ++de  la  municipalidad  conozcan  con  claridad  las
atribuciones minimas de las dependehcias munictpales qtje por ley corresponden, pare facMitar su labor en

pro   del   desarrollo   del   municipio.   CONSIDERANDO:   Que   el   proceso   de   modemizaci6n   del   sistema
administrativo y financiero del sector pfronco no financiero de Guatemala, que incluye a las municipaltdades
del pats, conlleva cambios y readecuaciones de sus estrfuras organizacionales, que permitan hacer mas
eficiente y eficaz el proceso de gesti6h administrati`;ra y financiera municipal, estructufandose desde fa base

#e**:farrfugr=ngn¥#:r:n#nt:of#gan:::todeL##mT#i=nLic#i6n:::::::::;p:b¥
Aouerdos de Paz. CONSIDERANDO: Que de acuerdo a lc: establecido en el artioulo 34 del C6digo Municipal,
el   Concejo   Municipal  debe  emitr  sy   propio   reglamentc   intemo  de  organizaci6n  y  funcionamiento,   los
reglamentos y ordenanzas para la organizaci6n y `funcionamiento de sus oficinas, demas disposiciones que

garanticen   la   buena   marcha   de   lab   administraci6n   rnunidpal;   adecuada   a   la   realidad   de   fa   naci6n
guatemalteca,   la   cual   se   caracteriza  como   de  ¢nidad   riacional,   multietnica,   plurioultural  y   murmingue.
CONSIDERANDO:  Que  en  el  articulo  90  der C6digo jviunicipal,  indica  que  ouando  las  necesidades  de
modemizacich y volumen de trabajo to exijan,  a    ropuesta  del alcaide,  el Concejo Municipal  pod fa autorizar
la  contrataci6n  del  Gerente  Municipal  y  otros ,    ncionaricis  que  coadyuven  al  eficiente  desempefio  de  las
funciones  tecnicas  y  adrninistrativas\ de  las  mJnicipahidaules,  cuyas  atribuctones  sefan  reguladas  por  el
reglamento respectivo. POR TANTO: Con base en lo prer3j=ptuado en la Constituci6n Politica de fa Repilblica
de Guatemala, articulos 253, liferal c)ken el C6dieo Municirial, Decreto No. 222010, Reformado articLIIos 34;
35,  literales i), j) y k) y articulo 90.  ACUERDA:  PFIMERO: Aprobar el REGLAMENTO INTERNO PARA LA
GERENCIA  MUNICIPAL, el oval consta de 50 articulosLqyo te]cto se tiene a la vista y ha sido leido en su
totalidacl  durante  la  presente  sesi6n{ SEGUNDO=-Inst"ir  al  alcalde  para  que  giro  sus  instrucciones  a  la
Secretaria  Municipal y Jefe  de  Recursos Humanos a  efecto  que  sean  reproducidas  las copias necesarias
para que cada Director o Directora, jefe o jefa de dependencja o Encargado o Encargada de Oficina, secci6n
o unjdad, para que ouenten con  un ejemplar del  mismo, asi como publicar en  los medios electr6nicos para

que sea conocido por todos los empleados y funcionariQs de la Municipalidad de Guastatoya; asi corno por
fa comunidad misma. TERCERO: Ordenar el archivo del documento que contiene el Manual indicado como
anexo  de  la  presente  acta.  CUARTb:  Certifiquese  el  png-sente  aouerdo  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

TITUL01:

DISPOSIcioNES GENERALES

CAPITULO EJN(CO,

DISPOSIC!ONES GENERALES

ARTICULO  1. Objeto EI presente  Reg\1amento tiene comc5 objeto 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 ci!mplimient.o de sus planes, programas y proyectos.

ARTICULO 2. Marco Legal La Creaci6n de la Gerencia Mimicipal, se basa en lo establecido en el articulo 34;
articulo 35 incisos g); i); y j); y articulo 90 del C6digo Municipal.

ARTICULO  3.  Na(uraleza.  Se origina de la  necesidad  de  rr`iodernizaci6n  de la  administraci6n  municipal,  asi
como  para  brindar  apoyo  y  asistencia  tecnico  administriitivo  al  Alcalde  Municipal,  en  la  ejecuci6n  de  sus
atribuciones y obligactones contenida§ en el articuld 53 de: c6digo Municipal, principalmente para la ejecuci6n
de las disposiciones administrativas emanadas por el Concejo Municipal.

ARTICULO 4. Definiciones Para los efectos de aplicaci6n 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 erario  municipal  en  virtud  de nombramiento.  contrato o
cualquier otro vinculo  legalmente establecido,  mediante el  cual queda obligado  a prestar sus servicios o a
ejeoutarie  una  obra  formalmente  a  cambio  de  un  salarfo,  bajo  la  dependencia  y  direcci6n  inmediata  o
delegada de la municipalidad o sus dependencies." Clasif:(caci6n: Para efectos de la aplicaci6n de la Ley de
Servicio   Municipal,   sus  reglamentos\ y  otras  disposicic}iies},  relacionadas,   los  puestos  al  servicio  de  las
municipalidadesse.dividenenlascategoriassiguieiites:a)Deconfianzaodelibrenombramientoyremoci6n.
Y b) de Carrera.

ARTICuLO  5.  Principios  Son  principios  fundar,ientales .de  la  Ley  de  Servicio  Municipal,  ratificados  en  el

presente Reglamento, Ios siguientes:

1.   Los  trabajadores  o  trabajadoras ,municipale6,  debei.i` ser  guatemaltecos  y   no  pod fan   emplearse  a
extranjeros o  extranjeras,  sino para labores de caracter t6cnico siempre que  no hubieren  guatemaltecos o
guatemaltecas id6neos para el puesto`, en cuyo caso se d€)be fa contar con la previa aprobaci6n del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social.

:u:sot::dpeebrse:noato%:rsc:u:taednad|:andgouitn::a+t::ta;:!emneeritdoe;r::h::a:%::,ap;::aprau:i:tn°,SefimcT:ic:,Paa;ehs;nD:Cdhe°zS

3.Paraelotorgamientodepuestosmjnicipalesn`odeben!idcersediscriminacionespormotivoderaza,sexo,
estado civil,  religion,  posici6n  social,  econ6micti  u  opiniorles politicas.  Un  defecto fisico  no  es impedimento
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para ocupar un puesto municipal, siempre que ho incapa,Cite al interesado o interesada, pare desempefiar el
trabajo de que se trate.

4.Aigualtrabajoaigualdaddecondidones,eficiepciay?.ntigdedaddebecorresponderigualsalario,Iaescala
de salarios sera equitativa segdn las :circunstancias eco'n6micas de la Municipalidad.

"TULO .il:

ORGANizAC16N DE LA GERENCIA MUNICIPAL.

CAPITUEO, I.

ORGANizricioN

ARTICULO  6.  Autoridad  Maxima  SJperior.  El  6oncejo''MJnicipal  en  pleno  es  la  autoridad  superior  de  la
Municipalidad  y  como  tal,  le  corresponde  la  deliberacj6n  y  decision  en  asuntos  de  administraci6n   del

patrimonio e intetes de su municipio, gsi como pare moddmizar la administraci6n municipal, crear las oficinas
y puestos necesarios, ouando las necesidades `Io ameriten',

ARTICULO  7. Autoridad  Ejecutiva:  E.I Alcalde Municipal  es la autoridad  administrativa  para la aplicaci6n  de
las normas esfablecidas en el presente Reglam?nto.

ARTICuLO 8. Estructura Organizacional de la Gg{encia Municipal: Para el oumplimiento de sus competencias

y responsabilidades, Ia Gerencia Muiicipal dep?ndefa dell Concejo Municipal; de la siguiente manera: a) Un
Gerente  Municipal,  b)  Una  Secci6n  qe  Servicios  Pdblicos  Municipales  y  c)  Las  Direcciones  de  Ejecuci6n
Municipal.

ARTICULO 9. Autoridad Nominadora: Como lo establece 'et C6digo Municipal y la Ley de Servicio Municipal,
Iasinstanciasparaefectuarnombraniientodel6strabajadoresotrabajadorasmunicipalessonlassiguientes:

1. AI  Concejo Municipal, le corresporide el  nombramiento por Aouerdo, del  Gerente Municipal;  con  base en
la tema que para el cargo proponga el Alcalde Municipal;

2,  AI  Alcalde  Municipal,  Ie  corresponpe  efectuarLel nombfamiento  o  suscribir los  contratos temporales para
los  empleados  o  empleadas  municipales  de  apoyo  al,Gerente  tales  como:  Encargado  de  la  secci6n  de
Atenci6n  al Vecino; secretaria, auxiliares, etc. .,

ARTICuLO  10. Organos Ejecutores. +os responsables de. Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento, y
encargados de la ejecuci6n de las aqividades y.tareas coFTespondientes son:

1.  EI  Concejo Municipal

2.  EI Alcalde  Municipal.

3.  EI Gerente Municipal.

CAPITULO  11:

DEL GERENTE  MUNICIPAL
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EI Gerente Municipal velafa por la conseouci6n de los planes, programas, proyectos y actividades aprobados

por el Concejo Municipal, procurafa el desempefio eficiente y eficaz de las unidades t6cnico-administrativas
de la municipalidad y coordinafa con las Direcciones Municipales. Genera fa propuestas para el mejoramiento
de   los   servicios   ptlblicos   municipales  y   de   atenci6n   al   vecino,   faciljtafa   y   fortalecefa   los   procesos
administrativos,  apoyafa  al  Departamento de  Recursos Humanos proponiendo el regimen  de organizaci6n
interior y funcionamiento del gobiemq local y el plan de desarrollo de capacidades,

ARTICuLO  12.

Atribuciones del Gerente Municipal:  Sefan atribuciones del Gerente Municipal, las siguientes:

a. Actuar por delegaci6n expresa del LAlcalde, para dirigir ios procesos administrativos para el fortalecimiento
institucional.

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

c.  Revisar y/o Elaborar los Manuales y Reglamentos cqu, cada uno de los Directores y presentarlos para su
aprobaci6n  al Concejo Municipal.

d. Supervisar el cumplimiento de los Manuales y Reglamentos vigentes aprobados para el cumplimiento de
las politicas en  materia de la administraci6n  municipal.

e, Verificar el cumplimiento de los prQcedimientos,  para la prestaci6n de los servicios municipales.

f. Crear planes de trabajo derivados de reuniones t6cnicas administrativas.

9. Realizar informes de previsi6n sotye futuros probl;mas organizacionales a la alcaldia municipal.

h.   Asesorar  al   Concejo   Municipal  y  al  Alcalde  en   el   cumplimiento  de  los  compromisos  institucionales,
derivados de regulaciones contenida§ en las diferentes leyes y reglamentos del pats.

i.  Elaborar,  presentar  y  dar  seguimiento  a  la  aprobaci6,n  e  implementaci6n  de  politicas  municipales  de
fortalecimiento institucional.

j.  Establecer y verificar el cumplimiento de mecanismos que mejoren la atenci6n al pt]blico.

k.  Coordinar y garantizar el acceso a la informE!ci6n  pdblica de oficio asi coma de aquellas acciones que se
requieran ser publicadas.

I. Apoyar a la Direcci6n de Reoursos Humanos, en la Organizaci6n y desarrollo de programas de formaci6n

y   capacitaci6n   de   las  autoridades,  funcionarias  y  funcionarios,   como  de  los  empleados  y  empleadas
municipales.                                                     I

in. Coordinar con la Direcci6n de Recjursos Humanos la 6\Jaluaci6n del desempefio de todo el personal.

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

p.  Emi(ir y firmar circulares o dooumentos informar`ivos dirigidos al personal y/o pdb[ico en general.

q. Autorizar la adquisici6n de insumos y materiales hasta por un maximo de diez mil quetzales exactos; previa
aprobaci6n del Alcalde Municipal.

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

ARTICULO 13. Requisitos pare optar al puesto de Gerente Municipal Para optar al puesto de Gerente debefa:
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.

"TUL0 in:

DEL SERVICI0  ItquNICIPAL

cAPITULo I:

CLASIFICACION  DEL PUESTO E INSTF?UMENTOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 14. Clasificaci6n: EI Puesto de Geren{e Municipal se clasifica dentro de la categoria de: Confianza
o Libre nombramiento o Remoci6n.

ARTICULO  15.  plazas Vacantes,  Pa.ra  llenar la  plaza  vacante  de  Gerente  Municipal,  EI Alcalde  Municipal,

presentara  una  tema  de  expedientes  al  Concejo  Municipal,  quienes  evaluafan  y  en  pleno  emitifan  por
acuerdo;  el  nombramiento  respectivo a la  persona  que  mejor cumpla con  los requisites establecidos en  el

presente  reglamento,  si se trata  de iin  ascenso  siempre.se observafa el  principio de  la tema y la  persona
elegida conservara su rengl6n presupuestaric de trabajo.

ARTICULO  16. Suscripci6n y Aprobagi6n del Contrato.  Es responsabilidad del Alcalde Municipal, Suscribir el
Contrato de trabajo en base al Acuerdo de NcmE}ramiento emitido por el Concejo Municipal y posteriormente
enviarlo a la Contraloria General de Cuentas.

ARTICuLO  17. Contratos. El contrato individual c!e trab8jc debefa contener como minimo:

1.  Nombres y apellidos completos del nombradt-,,

2. Titulo del puesto, y cargo a desempefiar.

3.  Sueldo a percibir.

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

5. Dependencia o unidad ejeoutora ep donde prestara sue servicios el nuevo trabajador.
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6 . T6rminos contractuales tales como fecha de suscripci6r, del nombramiento o contrato, fecha en que tomafa
vigencia, funciones a desempefiar y demas condiciones `|ue la Municipalidad considere convenientes.

ARTICuL018. Nombramientos Provisionales. `Cuando a un trabajador o trabajadora se le nombre en forma

provisional  para  ocupar el  puesto  de  Gerente  por ausehcia  del  titular,  6ste  no  adquirira  ningan  derecho
adicional, salvo que el pen'odo de nombramiemo dtlre tres meses o mas; en este caso, adquirifa 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,   debidamente   comprobada,   no   sea   posible   llenar  la   vacante   por  el

procedimiento que indica este Reglamento, EI Alcalde M`Iriicipal podra nombrar a otra persona siempre que
retina los requisitos para optar al puesto.

ARTICULO  19. Prohibiciones en  los Nombramientos.  No pod fan 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 I.`-,s incisos b) y c) del Articulo 82 del C6digo Municipal.

2.  Los  parientes  en  los  mismos  grados  de  consanguir,`dad  y  afinidad  indicados  en  el  inciso  anterior  del

personal que se encuentra nombrado como Funcionario cia la Municipalidad.

ARTICULO  20. Toma de  Posesi6n.  La  persona  nombracia o  contratada debe tomar posesi6n  el dia  uno o
dieciseis  del  mes,  salvo  que  la  naturaleza  del  puesto  a  las condiciones del  servicto  requieran  [a toma  de

posesi6n  inmediata, cuando por circunstancia de fechas,  la  misma corresponda a dia inhabiles,  la toma de
posesj6n se realizafa el dia habil siguiente. La toma de posesi6n debera hacerse constar mediante acta, en
el libro autorizado para tal acci6n, en,la que figurafan  los datos generales del nombramiento o del contrato,
asi como los datos generales de la persona que` da fa posesi6n.

ARTICULO 21. Remuneraci6n. El pa6o de los salarios sur{e efecto a partir de la fecha de toma de posesi6n

y finaliza al momento de terminar su  felaci6n  laboral con la Municipalidad.

ARTICULO  22.  Inducci6n.  Una vez formalizac!a ia toma cte  posesi6n  del  nuevo trabajador o trabajadora,  la
Direcci6n de Recursos Humanos sera responsabie de realiz:ar el proceso de inducci6n  para darle a conocer
el contenido del presente Reglamento, asi como lag atnr-!iciones y responsabilidades del puesto para el cual
fue nombrado.

ARTICuLO  23.  Registros.  La  Direcci6n  de  Reoursos  Humanos,  a trav6s de la  Secci6n  de Movimientos de
Personal, creafa un expediente de personal para el GerenEe Municipal y el resto de empleados municipales

que apoyen en dicha dependencia, en el que inciuifa todQ ctocumento relacionado con su desempefio laboral,
tales  como:   Datos  generales,   fotografia,   nombramientci   o   contrato,   resoluciones  o   dictamenes  sobre:
vacaciones, ascensos, traslados, cap,acitaciones recibidas, llamadas de atenci6n, reconocimientos y m6ritos
recibidos por escrito; es decir todo mbvimiento de persoilar.

TITULO !V

DERECHOS, OBUGACIONES Y PROHIBICI0NES.

C;APITULO  I.
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LDERECHCS Y OBLIGAC]ONES

ARTICULO  24.  Derechos y Obligacidnes del  Geiente Municipal.  EI  Gerente Municipal por ser un  trabajador
municipal  es  titular  de  los  derechos  y  obligaciones  du`e.se  establecen  en  la  Constituci6n  Politica  de  la
Reptiblica,  La  Ley  de  Servicio  Municipal;  Reglarriento  ln[emo  de  Trabajo,  y  otras  leyes  que  especifican  y

protegen tales derechos.

CAPITULO 11.

PROHIBICIONES
\

ARTICULO 25.  Prohibiciones del Gerchte Municipal: ademas de las nomas estipuladas en la Ley de Servicio
Municipal y C6digo de Trabajo,  lo sig,uiente:

a.  Suspender o abandonar sus labores sin autorizaci6n  del Alcalde Municipal o justificaci6n  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  p`lieda poneT en  peligro  su  propia  seguridad,  la de sus compafieros de
trabajo o la de terceras personas, asi como la de los bienes de la Municipalidad.

f. La ejecuci6n de hechos y las actuaciones que violan las normas de trabajo de la Municipalidad.

9. Tomar medidas de hecho que viol6n los derechos del Jefe, subaltemos, compafieros y usuarios.

h.  Realizar cualquier tipo de actMdades de juegos de azar dentro de las jnstalaciones municipales.

i. Realizar actos fuera de las normas+inorales y de pudor dentro y fuera de las instalaciones municipales.

j.  Participar en  actividades de proseliqsmo electoral utilizando tiempo y/o recursos de la municipalidad.

k. Autorizar compras mayores al monto establecjdo.

I. Firmar documentos legales o de competencia exclusi\j.a 'del Alcalde o de otro funcionario municipal.

Y  otras  de  conformidad  con  los  reglamentos y normas qua  establezca  el Alcalde Municipal  como  maxima
autoridad administrativa.                          \

J,,.

TITULo V:

JORNADA bE TRABAJO, DE§CANSOS Y LICENCIAS.

CAPITULO  I.

JORNADA DE TRABAJO
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ARTICULO 26. Jomada Ordinaria: La jomada de trabajo ordinaria (diuma) no debe exceder de ocho (8) horas
diarias ni de cuarenta (40) horas a la semana. Se considera como jomada de trabajo ordinaria al tiempo en
que  el trabajador de  la  Municipalidad  realiza  sus labores en  el  puesto de trabajo (Artioulo 48 de la  Ley de
Servicio Municipal). Esta jomada se establece de lunes a viemes y es aplicable al Gerente Municipal.

ARTICULO 27. Horario de Jomada Ordinaria de Trabajo: De conformidad con las actividades que se realizan

para la prestaci6n de los servicios municipales, el horario de la jomada de trabajo se establece de Ocho horas
(8:00) a diecis6is horas con treinta minutes (16:30), Con iin  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 reconocefa tiempo extraordinario

ya que es un puesto Directivo.

ARTICULO  29.  Control de Horario de Trabajo:  Para  garantizar la  asistencia el  Departamento de Reoursos
Humano, debe llevar un control de asistencia de entradas y salidas de los trabajadores municipales, a trav6s
de  un  reloj  marcador.  Su  incumplimiento  u  omisi6n,  se  considerafa  como  falta  grave,  que  debefa  ser
sancionada de conformidad con la Ley.

CAPITULO  11.

DESCANSOS, DIAS  DE ASUETO Y LICENCIAS

ARTICULO 30. Descansos y Dias de Asueto: Lo.s Descansos y Asuetos, se regifan por Reglamento lntemo
de Trabajo y leyes relacionadas.        :

ARTICULO 31. Licencias. Las licencfas con o sin goce de salario, se regifan por la Ley de Servicio Municipal.
I

TITULO Vll:

REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTAC[ONES LABORALES

CAPITULO  I:

REGIMEN  DE S`ALARlo

ARTICuLO 32. Sueldos y Salarios. E§ atribuci6n del Alcalde, determinar el salario correspondiente al Gerente
Municipal, el cual sera aprobado por Acuerdo al momente, de ser Nombrado por el Concejo Municipal.

CAPITULO  11:

PRESTACIONES LABORALES

ARTICULO  33.  Sueldo  o  Salario.  El```Sueldo  o  salario  le {9efa  cancelado  directamente  al  Gerente  Municipal
medjante cheque emitido por la Direapi6n de Administraci6n Financiera o per medio de Acreditaci6n a ouenta,
cuando asi lo requiera el trabajador o trabajadora.  Los c.uales sefan cancelados el tiltimo dia habil de cada
mes.  En  todo  caso cuando  el  dia  de  pago  sea  inhabil  a  de  descanso,  los  sueldos  sefan  pagados  el  dia
anterior.
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ARTICULO  34.  Prestaciones  Laborales:  EI  Gerente  Munlcipal,  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 toda§ aquellas prestaci`ines establecidas en leyes relacionadas.

TITULO VIIl:

EVALUACION  DEL DESEMPEf¢O

CAPITULO UNICO:

EVALUACION  DEL DESEMPEflo

ARTICULO 35. Evaluaci6n del Desempefio y Rendimiento Laboral. La Evaluaci6n del desempefio la realizafa
el Alcalde  Municipal;  quien  la  debefa  presenter ante  el  Concejo  Municipal  en  el  mes de diciembre de cada
afio,  para determinar la continuidad o no del contrato laboral.

TITULO  IX:

REGIMEN  DE SANCIONES Y REMOcloN

CAPITULO I

SANCIONES

ARTICULO 36.  Faltas Leves. Toda infracci6n a la regulaci5n  municipal por acci6n  u omisi6n 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 o-jnformidad con las disposiciones establecidas, por la Ley de
Servicio Municipal y el presente Reglamento. Por lo fanto, el trabajador debefa ser amonestado verbalmente
en la primera falta, la segunda falta se ha fa por escrito y si el caso lo amerita, y se reincidiera en una tercera
falta, se debefa faccionar el acta respectiva.

ARTICuLO 37. Faltas Graves. Son aquellas que implican  mayor riesgo para la instituci6n, el bienestar de los
trabajadores o trabajadoras, el desempeno de las labores. el esfado de instalaciones y del equipo, asi como
la reputaci6n de la municipalidad.

ARTICULO 38. Derecho de Defensa. Previo a la imposici6n de la sanci6n, el afectado tiene derecho a solicitar
audiencia  por  un  termino  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 si desiste o no a la aplicaci6n de la medida disciplinaria.

ARTICULO  39.  Sanciones.  La  infracct6n  del  pres,ente  re`jlamento,  a  otros reglamentos,  ordenanzas,  a  los
Manuales  Administrativos y  de  Recursos  Humanos,  asi  como  de  las  demas disposiciones  establecjdas y
aprobadas  por  el   Concejo  Municipal  y  Alcalde  Municipal,  clara  lugar  a  la   aplicaci6n  de  las  sanciones
siguientes:

1.  Para  las faltas leves: a. Amonestaci6n verba{ con cons`Aancia  escrita, cuando el Gerente Municipal infrinja
levemente  sus  obligaciones  laborales,  Sera  apiicada  por  el  Alcalde  Municipal.  a.  Amonestaci6n  escrita,
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cuando  el  Gerente  Municipal  sea  objeto  de  dos  o  mss  amonestaciones  verbales  durante  el  mismo  mes
calendario, o cometa faltas de alguna gravedad q.ue, a jui6io del Alcalde Municipal amerite dejar constancia

para la evaluaci6n u  otros fines labofales. Sefa aplicada' por el Alcalde Municipal.

2.  Para faltas  graves:  a.  Suspensi6n  de  sus  labores  sin  goce  de  sa[ario  hasta  por maximo  de  ocho  dias,
cuando  el  Gerente  Municipal  hubiere  sido  amonestadQ  por  escrito  dos  veces  durante  el  mismo   mes
calendario o incuma en falta de alguna graveda.d pero qde no constituya  motivo de despido.  Sera aplicada

por el Alcalde  Municipal.

ARTICULO  40.  Calificaci6n  de  las  F,altas.  Correspondefa  al  Alcalde  Municipal  Ia  ca]ificaci6n  de  las faltas,

para lo cual debe considerar la Evalriaci6n del Desempefio y los informes escritos que al respecto presente
el Jefe o Director de Reoursos Humahos.

CAPITUL0 11

REMOCION O`DESPIDO

ARTICULO 41.  Remoci6n.  EI Gerente municipal,  pod fa ser removido de su  puesto:

a)  Si  incurre en  causales de despido estipuladas en  la '1ey y  lo establecido en  el  regimen  de sanciones de
este Reglamento;

b) Por bajo rendimiento segdn  la  Evq`luaci6n  de De.semp6fio,

c)  A  solicitud  del  Alcalde  Municipal  ante  el  Cor!cejo  Municipal  para su  aprobaci6n,  debiendo  presentar las
causales de dicha solicitud y con votg favorable de las 2,r3 partes.

ARTICULO 42. Procedimiento de Remoci6n.  Pfevio a la remoci6n del Gerente Municipal, debefa formarse el
expediente respe?tivo, En ese sentido, se debefa cumplir los siguientes requisites:

1.  Notificaci6n por escrito al afectado; indicando oual es la causa de despido.
!

2.  Notificado  el funcionario, tend fa derecho  a  ser oido aentro del plazo ya establecido de tres dias habiles
siguientes a la fecha de notificaci6n, Para que aporte las Prtlebas pertinentes, debiendose faccionar acta ante
Jefe o Director de Recursos Humano^s y el Alcalde Municipal.

3. Recibidas las pruebas, el Alcalde evaluafa y decidifa sobre la procedencia o improcedencia de la remoci6n.
Para  que  posteriormente  lo  present`e  ante  el  Conpejo  Municipal  quien  emitifa  el  Acuerdo  de  resoluci6n
correspondiente, la cual debe notificarse al trabajador, para efectos comespondientes.

ARTICULO  43.  P6rdida de derechos.  Cuando  la  remoci6n  o  despido  se fundamente  en  un  delito  tipificado

por  otras  leyes  ordinarias,  queda  a  salvo  el   cl6recho  ,cle   la   municipalidad   para  entablar  las  acciones
correspondientes ante los tribunales lespectivos.

i                       : TITULO xl:

DISPQSICIONES` FINALES Y TRANSITOR[AS

(
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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
aprobaci6n.

ARTICuLO 45. Aplicaci6n del Rengl6n Presupuestarios. Para el nombramiento o contrataci6n del puesto de
Gerente Municipal, se debera observar la aplicaci6n de los renglones de gasto cargados al presupuesto en
base al Manual de Clasificaciones Presupuestarias pare ei Sector Ptlblico 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 pdblicos, contratados para servicios, obras y construcoiones de cafacter temporal, en los cuales
en ningtin caso los contratos sobrepasafan el periodo que dura el servicio, proyecto u obra; y, ouando estos
abanquen mss de un ejeroicio fiscal, los contratos debefan renovarse para el nuevo ejercicio.

ARTICULO 46. Aprobaci6n y  Divulgaci6n  del  Reglamento. Aprobado el presente  Reglamento por Acuerdo
del  Concejo Municipal debefa hacerse del conocimiento de todos los trabajadores de la  Municipalidad, asi
como de la poblaci6n Guastatoyana en general.

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

ARTICULO 48. Vigencia. Una vez aprobado el Reglamento por parte del Concejo Municipal, queda sin efecto
cualquier disposici6n anteriormente emitida, y su vigencla entra a partir de su certificact6n  por el secretario

)

Municipal.

(fs)  ilegibles,  Lie.  Jorge  Antonlo  Orellana  Pinto,  AI'calde  Municipal,  Alvaro  Antonio  Orellana  Orewana,  Licda.  Maira  Elizabeth  Beltet6n  Coronado de
Castillo, Slndico Primero`y Segundo respectlvamente, Nery Rolar`cto Archila Orel !ana , Lester Lcopo!do Rodriguez Calderon , Wilson Archila Cervantes,
Herson Benjamin de Lean Ortiz,  concejales del pr.irr`ero al cuartc respectivamente,  Licda.  Elena Ermely Calder6n Fajardo.  Secretaria Municipal.

DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE GUASTATOYA, DEL DEPARTAMENT0
DE EL  PROGRESO, A TREINTAtY UN DiAS DEL MES DE MAYO DE DOS MIL VEINTIUNO.-e


