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GLAMENTO INTERNO DEL. PERSONAL
MUNICIPAL

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

G Articulo 1. Naturaleza: El Reglamento Interno del Personal Municipal, es un instrumento
orientado a regular las relaciones, los derechos y obligaciones mutuas, entre el patrono
denominado Municipalidad y sus trabajadores, para la mas eficaz consecucién de los fines
institucionales municipales, que se centran en la eficiente prestacion de servicios a la poblacién y
en la procuracién del desarrollo integral de la jurisdiccién municipal y el bienestar de sus
habitantes en un clima de democracia, convivencia pacifica y superacion constante.

Articulo 2. Objeto: Este Reglamento tiene como proposito regular las relaciones entre la
Municipalidad y sus servidores, asegurando a esta justicia, equidad y estimulo en su trabajo y a
la vez, garantizando la eficacia y eficiencia administrativa, mediante la aplicaciéon de un sistema
de administracion de personal que fortalezca la carrera administrativa y haga sostenibles los
procesos institucionales para el cumplimiento de sus planes, programas y proyectos. La Ley de
Servicio Municipal en el Titulo I, Articulo 2, ordena esta regulacion a efecto de mejorar la
gestion municipal, propiciar la eficiencia en la prestacion de los servicios publicos a la

@ poblacion, a través de contribuir al bienestar de los trabajadores, de conformidad con las leyes
vigentes del pais.

Articulo 3. Marco Legal: Este Reglamento contiene normas enmarcadas en la Constitucién
Politica de la Repiblica de Guatemala, el Codigo Municipal, el Codigo de Trabajo, 1a Ley de
Servicio Civil, la Ley de Servicio Municipal y otras comunes; y responde a los principios
generales del derecho laboral.

Articulo 4. Trabajador Municipal: Para los efectos del presente Reglamento y en concordancia
con lo estipulado en el articulo 4 de la Ley de Servicio Municipal, se considera trabajador
municipal 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 ejecutarle una obra formalmente a cambio de un
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bajo la dependencia y direccion inmediata o delegada de una municipalidad o sus
dependencias”.

Articulo 5. Principios: Son principios fundamentales de la Ley de Servicio Municipal,
ratificado en el presente Reglamento, los siguientes.

1. Los trabajadores municipales, deben ser guatemaltecos y no podrin emplearse a
extranjeros, sino para labores de caracter técnico siempre que no hubiera guatemaltecos
idéneos para el puesto, en cuyo caso se deberd contar con la previa aprobacion del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

/ 2. Toda persona con ciudadania guatemalteca tiene derecho a optar a los puestos
6 municipales. Dichos puestos deben otorgarse atendiendo unicamente 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, religion, posicion social o econdmica u opiniones
politicas. Un defecto fisico no es impedimento para ocupar un puesto municipal, siempre
que no incapacite al interesado o interesada, para desempeiiar el trabajo de que se trate.

4. Para garantizar la equidad, la no exclusién y discriminaciéon en el otorgamiento de
puestos municipales en la politica de administracion de recursos humanos, se considerara
la proporcionalidad del nimero de empleados o empleadas con la composicion de la
poblacion del municipio en cuanto a poblacién indigena, femenina y juvenil segin los
puestos que puedan desempeiiar.

5. Al igual trabajo en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiiedad debe corresponder
igual salario, la escala de salarios sera equitativa segin las circunstancias econémicas de
la municipalidad.

w 6. Los trabajadores municipales deben estar garantizados contra sanciones o despidos que
) no tengan como fundamento una causa legal. También deben estar sujetos a normas
adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones econémicas y sociales.

TIiTULO I
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO I
ORGANIZACION
Articulo 6. Estructura Organizacional: Para el cumplimiento de sus competencias y
responsabilidades, la Municipalidad se estructura organicamente en los siguientes niveles
jerarquicos.
1. Organos Sustantivos:

1.1 Concejo Municipal
1.2 Alcaldia Municipal
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1.3 Alcaldias Auxiliares
1.4 COMUDE (Consejo Municipal de Desarrollo)
2. Organos de Control Interno
2.1 Auditoria Interna
2.2 Asesoria Legal
2.2 Ingeniero Supervisor
3. Organos Administratives, Técnicos y Financieros
3.1 Secretaria Municipal
3.1.1 Oficial I
3.2 Direccién de Administracion Financiera Municipal -DAFIM-
3.2.1 Presupuesto
oo 3.2.1.1 Almacén
3.2.2 Contabilidad
3.2.3 Tesoreria
3.2.3.1 Cajero General
3.2.3.1.1 Receptor Municipal
3.2.3.1.2 Cobrador Ambulante
3.2.4 Encargada de 1USI
3.3 Direccién Municipal de Planificacién ~-DMP-
3.3.1 Técnico Municipal de Planificacion
3.3.2 Proyectista Municipal
3.4 Direccion Municipal de la Mujer, Niiiez, Juventud y Adulto Mayor
3.4.1 Promotora
3.5 Direccion Municipal de la Juventud
3.5.1 secretaria y Promotora
3.6 Unidad de Informacién Puablica
3.7 Oficina Municipal de Gestion Forestal y Medio Ambiente
) 3.6.1 Viverista
- 3.8 Policia Municipal (Comisario Municipal)
3.8.1 Subcomisario
3.8.1.1 Agentes de la Policia Municipal
3.8.2 Pilotos Municipales
3.9 Oficina de Servicios Publicos Municipales -OSPM-
39.1 Encargado de Servicios Publicos Aldea Yolcultac
3.9.2 Oficiales de servicios publicos municipales
3.9.3 Jardinero Municipal
394 Guardianes Mercado Municipal
3.9.5 Encargado de Mercado y Rastro Municipal
3.5.5 Promotor Comunitario de Servicios Piblicos
3.6.6 Encargados de Mantenimiento servicios Piblicos
3.5.7 Encargado de Baiios Publicos.
3.10 Convoy Municipal
3.10.1 Encargados de Convoy Municipal
3.10.1 Operador de Excavadora
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3.10.1.1 Ayudante de excavadora
3.10.2 Operador de Vibro-Compactador

3.10.2.1 Ayudante de Vibro-Compactador
3.10.3 Operador de retroexcavadora

3.10.3.1 ayudante de retroexcavadora
3.10.4 Ayudantes de Camiones de Volteo

La estructura municipal y los niveles de jerarquia se reflejan graficamente en el organigrama de
la Municipalidad y en la descripcion de sus dependencias en el Manual de Organizacion y las
funciones correspondientes en el Manual y Descripcion de Puestos, instrumentos debidamente
aprobados por el Concejo Municipal.

Articulo 7. Autoridad Nominadora: Como lo establece el Codigo Municipal y la Ley de
Servicio Municipal, las instancias para efectuar nombramiento de los trabajadores municipales
son las siguientes:

a) El Concejo Municipal: Con base en las temas que para cada cargo presente el
Alcalde Municipal, le cormresponde efectuar el nombramiento de: Secretario
Municipal, Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-,
Auditor Interno, Director Municipal de Planificaciéon, Coordinadora de la Oficina
Municipal de la Mujer, Nifiez, Juventud y Adulto Mayor, Técnico de la Oficina
Municipal de Gestion Forestal y Medio Ambiente, Gerente Municipal, Supervisor de
Obras Municipales y otros funcionario que demande la modernizacién de la
Administracion Municipal.

b) Alcalde Municipal: El alcalde Municipal debera efectuar el nombramiento de los
funcionarios o empleados municipales no incluidos en el literal anterior, de
conformidad con lo establecido en el Cédigo Municipal, las regulaciones internas
aprobadas por el Concejo Municipal y las disposiciones del presente Reglamento
Interno del Personal Municipal.

Articulo 8. Comisién de Recursos Humanos: Para la correcta aplicacion de la Ley de Servicio
Municipal y el presente Reglamento, se creara una instancia que se denominara Comisiéon de
Recursos Humanos de la Municipalidad, que se denominara en adelante “La Comisioén™ la cual
tiene como funcidn asesorar y proponer sistemas de administracion de recursos humanos que
pongan en practica los principios y regulaciones establecidas por la Ley, el Comité estara
integrado por:

a) El alcalde Municipal.

b) Concejal Primero.

¢) Sindico Primero.
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(WM ision tomara sus acuerdos por mayoria simple, dicha Comisién debera ser nombrada en
la primera sesion ordinaria anual del Concejo Municipal.

Articulo 9. Oficina Municipal de Recursos Humanos —-OMRH-: Para la aplicacién de las
politicas administracion de personal que sean formuladas por el Concejo Municipal, se crears la
Oficina Municipal de Recursos Humanos -OMRH-, cuya funcién sera organizar, coordinar,
supervisar la correcta aplicacion de la 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 y eficazmente. En el
, caso que la situacién financiera municipal no permita la creacion de esta oficina, las funciones
i sefialadas serdn ejercidas por el secretario Municipal.

Articulo 10. Autoridad Superior: El Concejo Municipal es la autoridad superior de la
Municipalidad y como tal, le corresponde la deliberacién y decision de gobierno municipal asi
como la administraciéon del patrimonio e intereses del municipio. En esa calidad, la
administracion del personal le compete de conformidad con la Ley vigente, nombrar y remover a
los funcionarios sefialados; y para modernizar la Administracion Municipal, crear los puestos
cuando las necesidades lo ameriten y las finanzas municipales lo permitan.

Articulo 11. Autoridad Ejecutiva: El alcalde Municipal es la maxima autoridad administrativa
para la aplicacion de las normas establecidas en el presente Reglamento.

Articulo 12. Organos Ejecutores: Los drganos responsables de cumplir y hacer que se cumpla
el presente Reglamento y encargados de la ejecucion de las actividades y tareas correspondientes
P son:
a) La Alcaldia Municipal.
b) La Comision de Recursos Humanos.

CAPITULO 11
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 13. Atribuciones del alcalde Municipal. Ademas de las atribuciones que le asignan el
Codigo Municipal y la Ley de Servicio Municipal, en la administracion de personal, le
corresponde las siguientes:
a) Requerir a la Comisiéon de Recursos Humanos, la némina de candidatos elegibles para
llenar cualquier puesto vacante dentro de la organizacion de la Municipalidad.
b) Presentar la terna de candidatos elegibles al Concejo Municipal para que efectie el
nombramiento de los funcionarios que a éste competen.
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mitir los nombramientos, suscribir los contratos de personal y proceder a la cancelacion

de estos, exceptos los que corresponden al Concejo Municipal.

Articulo 14. Atribuciones de la Comisién de Recursos Humanos:

a) Gestionar los expedientes y/o resoluciones de nombramientos, ascensos, traslados y
permutas.

b) Presentar a consideracion y someter a aprobacion del alcalde Municipal, la
documentacion relativa a los movimientos de personal citados en el inciso anterior y a la
relacionada con la aplicacién de medidas y acciones disciplinarias y de despido.

¢) Evacuar los expedientes por impugnaciones al presente Reglamento, a solicitud de la
parte interesada.

d) Elaborar y presentar al alcalde Municipal, los proyectos de normas, medidas
disciplinarias, procedimientos administrativos u otros que considere pertinentes, para la
correcta aplicacion del presente Reglamento.

e) Requerir de las unidades organizativas de la Municipalidad, informes periddicos y
extraordinarios que se consideren necesarios.

f) Coordinar la realizacion de las pruebas de seleccion o promocién y ascenso del personal
municipal.

g) Preparar y presentar al alcalde Municipal para su aprobacion, propuestas de planes de
clasificacion de puestos y administracion de salarios.

h) Identificar las necesidades de formacién y capacitacion del personal asi como presentar al
alcalde Municipal las propuestas correspondientes, para su consideracion y aprobacion.

i) Elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal.

J) Resolver las consultas que se le planteen sobre la aplicacion del presente Reglamento.

/(’ k) Realizar otras funciones inherentes que le asigne el alcalde Municipal.

£

TITULO 111
DEL SERVICIO MUNICIPAL
CAPITULO I
CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL E INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Articulo 15. Categorias: Los puestos al servicio de la Municipalidad se dividen en dos
categorias:

a) De Confianzay;

b) De Carrera.
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) 16, Puestos De Confianza: Los puestos de confianza de las autoridades de turno son
de libre nombramiento y remocion, por lo que no estan sujetos a las disposiciones de la Ley de
Servicio Municipal (Articulo 19), en lo que corresponde a nombramientos y despido.
Corresponden a esta categorfa los funcionarios y empleados que ocupan los puestos de:
a) Secretario Municipal.
b) Director de la Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-,
¢) Auditor Interno.
d) Director Municipal de Planificacion.
e¢) Directora de la Oficina Municipal de la Mujer, Nifiez, Juventud y Adulto Mayor.
(e f) Técnico de la Oficina Municipal de Gestion Forestal y Medio Ambiente.
de g) Gerente Municipal.
h) Supervisor de Obras Municipales.
i) Miembros de la Policia Municipal.
j) Coordinador de la Oficina de Servicios Publicos Municipales.
k) Coordinador de la Unidad de Informacién Puablica.
1) Personas voluntarias o de servicio “ad-honorem”.
m) Otros funcionarios que demande la modemizacion de la Administracién Municipal o que
la autoridad nominadora determine como tal.

Articulo 17. Servicio de Carrera: Los puestos de carrera son aquellos que no se encuentran
comprendidos en el Articulo anterior; a tales puestos les son aplicables todas las disposiciones
que establecen la Ley de Servicio Municipal y este Reglamento Interno del Personal Municipal.

Articulo 18. Prohibiciones: No podran optar a un cargo dentro del Servicio Municipal, en esta
» Municipalidad los parientes del alcalde, de los sindicos y concejales, dentro de los grados de Ley
y quienes tuvieren asuntos financieros y jurisdiccionales pendientes de finiquitar.

Articulo 19. Instrumentos Administrativos: Se constituyen anexos de este Reglamento, los
manuales que describen las funciones y atribuciones y requisitos de cada puesto, aprobados y
autorizados por el Concejo Municipal.

CAPITULO I
PLAZAS VACANTES, CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 20. Plazas Vacantes: Para llenar una plaza vacante, las Autoridades Nominadoras a
propuesta del jefe Inmediato o por solicitud del interesado, tomaran en cuenta, en primera
instancia, a los trabajadores de la Municipalidad que llenen los requisitos académicos y de
experiencia requeridos para ocupar dicho puesto y obtengan resultados satisfactorios en la
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6n a que se refiere el Articulo 36 de este Reglamento. De no haber en la Municipalidad
aspirantes con el perfil requerido por el puesto, se contratara personal nuevo, para lo cual se
tomar4n en cuenta las regulaciones contenidas en este Reglamento.

Articulo 21. Creacién De Puestos: La clasificacion de puestos es la distribucion sistematica por

la cual las Autoridades Nominadoras asignan titulo, requisitos y salario a los propuestos de la

organizacion municipal en diversas categorias siguiendo criterios precisos. Para el tramite de
clasificacion de puestos nuevos debe cumplirse con el procedimiento siguiente:

a) Las Autoridades Nominadoras de la Municipalidad interesada en la creacion de un puesto

N debera presentar su iniciativa al Encargado de la OMRH o a quién haga sus funciones,

& con copia al director de la DAFIM, adjuntando el cuestionario de clasificacion de

puestos, debidamente respondido y autorizado; la estructura organizacional de la
dependencia y de puestos y las justificaciones que motivan la iniciativa.

b) El director de la DAFIM estudiara la iniciativa y efectuara las evaluaciones necesarias,
con la finalidad de establecer la disponibilidad financiera para dar respuesta favorable a
dicha solicitud. De existir disponibilidad, providenciarad el expediente a la Comision,
indicando tal circunstancia, para que realice el estudio de asignacion correspondiente.

¢) La Comisién analizara la iniciativa con base a la documentacién recibida y si esta
incompleta, solicitard la informacién complementaria a la dependencia interesada, la que
debera proporcionarla a la mayor brevedad posible.

d) Al complementarse la informacion, la Comision realizara el estudio respectivo y las
auditorias que estime convenientes, tomando en consideracion:

1) La ubicacién del puesto dentro de la estructura administrativa.

2) Funciones de la unidad administrativa donde se ubicara el puesto.

3) Problemas que se espera resolver.

4) Tipo de supervision del cumplimiento de funciones.

5) Grado de responsabilidad en el manejo de bienes y valores.

6) Condiciones de trabajo.

7) Esfuerzos que requiere el desempeiio del puesto.
Una vez establecido el estudio del perfil del puesto, la Comision, determinara si procede o no
acceder a la solicitud, emitiendo la resolucién que corresponda, de la cual notificara a las
Autoridades Nominadoras para los efectos respectivos.

v

Es competencia de las Autoridades Nominadoras, autorizar el nuevo puesto y determinar la fecha
a partir de la cual tendra vigencia, lo que debera ser informador al director de la AFIM y a la
OMRH o quien haga su funcién.
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Arti8®o 22. Reclasificacién De Puestos: Es la accion por la cual se modifica el titulo, salario

y/o especialidad a los puestos del personal por motivo de cambio sustancial y permanente de
deberes, debiéndose tomar en cuenta las disposiciones contenidas en el Articulo 106 parrafo 2°
de la Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemala y Articulo 12 del Cédigo de Trabajo,
que regulan el respeto de las garantias minimas de los trabajadores. Para tal fin se debe observar
el mismo procedimiento del Articulo anterior para la creaciéon de puestos nuevos, con las
variaciones correspondientes.

Una vez establecido el estudio del perfil del puesto, La Comision, determinara la procedencia o
improcedencia de la solicitud, para lo cual emitira la resolucién que corresponda y notificara a
oy las Autoridades Nominadoras para los efectos respectivos.

Es competencia de las Autoridades Nominadoras, autorizar el nuevo puesto y determinar la fecha
a partir de la cual tendra vigencia, lo que debera informar al director de la DAFIM y a la OMRH
0 quien su caso haga su funcion.

Articulo 23. Revision De Solicitudes De Creacion y Reclasificacion De Puestos: Los
trabajadores que se sientan afectados por la creacién o reclasificacion de puestos, podran
presentar una solicitud de revision ante la OMRH o quien realice la funcién, en un plazo de
treinta dias, que empezara a regir a partir del dia siguiente de la notificacién oficial al interesado.
Recibida la solicitud de revisién, la OMRH efectuara el estudio respectivo y emitira resolucion,
la que sera notificada a la Autoridad Nominadora, a la DAFIM, al interesado y a la Comision.

TITULO IV
INGRESO AL SERVICIO A PUESTOS DE CARRERA

CAPITULO I
CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 24. Condiciones De Ingreso Al Servicio De Carrera: Adicional a lo requerido en el
Articulo 26 de la Ley De Servicio Municipal es indispensable cumplir lo siguiente:

1. Ser mayor de edad.

2. Ser guatemalteco de origen de los comprendidos en el Articulo 144 de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala, salvo lo dispuesto por el Articulo 7 de la Ley de
Servicio Civil.

3. Ser colegiado activo, si el puesto requiere el ejercicio de una actividad profesional
universitaria.
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