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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN BARTOLOME JOCOTENANGO,
DEPARTAMENTO DE EL QUICHE, REPUBLICA DE GUATEMALA, C.A. CERTIFICA: QUE PARA EL
EFECTO TIENE A LA VISTA EL LEGAJO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO
MUNICIPAL QUE SE APLICA EN ESTA DEPENDENCIA, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL
DE CUENTAS EN EL CUAL SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO 21-2019 EN SU PUNTO RESOLUTIVO
TERCERO DE FECHA SEIS DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE LA QUE COPIADA LITERALMENTE
DICE:

TERCERQ: El sefior Alcalde Municipai, Pedro Yax Saral y el honorable Concejo Municipal de San Bartolomé Jocoten ango,
departamento de El Quiché sesionantes, tienen a la vista los manuales, reglamento y planes que se han trabajado en la
Oficina Municipal de Recursos humanos para su respectiva aprobacion con el objeto de mejorar las gestiones
administrativas de ésta comuna. CONSIDERANDO: Que por disposicion Constitucional conforme al articulo 253 de g
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, a las Municipalidades en el ejercicio de la autonomia municipal, les
corresponde obtener y disponer de sus recursos, para los efectos correspondientes emitiran las ordenanzas y reglamentos
respectivos. CONSIDERANDO: Que segun los articulos 3,7, y 8 del Decreto 12-2002 (Cédigo Municipal) del Congreso de
la Republica de Guatemala, garantiza al Municipio como autonoma del Derecho Publico, tiene personalidad juridica y
capacidad para adquirir derechos y obligaciones, y en general para el cumplimiento de sus fines en los términos legalmente
establecidos, por el Concejo Municipal que es el organo colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos
municipales. POR TANTO, En base a lo considerado y alas facultades que le confieren los articulos 1,3,7,9,33,35 literales
i)y ]); 80,92, 93 y 94 del Decreto 12-2002 (Cédigo Municipal) del Congreso de la Republica de Guatemala, el HONORABLE
CONCEJO MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME JOCOTENANGO, DEPARTAMENTO DE QUICHE por Unanimidad y
mayoria absoluta de votos al resolver; ACUERDA: ) APROBAR LOS INSTRUMENTOS SIGUIENTES:

a) REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS.

b) MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL MUNICIPAL.

€) MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y SALARIOS DE PERSONAL MUNICIPAL

d) MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO DE PERSONAL MUNICIPAL.

&) PLAN DE CAPACITACION DEL PERSONAL MUNICIPAL.

f) ACTUALIZACION DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL PERSONAL.

g) ACTUALIZACION DE REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL PERSONAL MUNICIPAL.

Todos correspondientes a la Municipalidad de San Bartolomé Jocotenango, Departamento del Quiché para que puedan
ser ejecutados a partir de la presente aprobacion. 1l) Resolver los casos no previstos en los instrumentos mencionados en
la presente. Ill) Para su conocimiento se ordena a Secretaria en suscribir y certificar copias del presente acuerdo y remitir
a donde corresponde. V) Certifiquese. (Firmas). Pedro Yax Sarat, Alcalde Municipal, Concejo Municipal. llegible
Secretario. SELLOS. Fundamento Legal: Articulo 41 del Decreto 12-2002 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala (Cédigo
Municipal} y sus reformas----

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA CON EL MEMBRETE DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN_BARTOLOME JOCOTENANGO, DEPARTAMENTO DE EL QUICHE, A ONCE
DIAS DEL MES DE JUNIQ' DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME JOCOTENANGO

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Naturaleza: El Reglamento Interno de la Oficina Municipal de Recursos Humanos de la
Municipalidad del Municipio de San Bartolomé locotenango, es un instrumento orientado a
regular las relaciones laborales, para la mas eficaz consecucidn de los fines institucionales
municipales, que se centran en la eficiente prestacion de servicios a la poblacién y en la
procuracion del desarrollo integral de |a jurisdiccion municipal y el bienestar de sus habitantes en
un clima de democracia, convivencia pacifica y superacién constante.

Articulo 2. Objeto: Este Reglamento tiene como propdsito regular las relaciones entre la
municipalidad y sus trabajadores, asegurandoles un trato con justicia, equidad y estimulo en su
trabajo y a la vez, garantizando la eficacia y eficiencia administrativa, mediante la aplicacién 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 |, articulo 2, ordena esta regulacion a efecto de mejorar la gestién
municipal, propiciar la eficiencia en la prestacion de los servicios publicos a la poblacion, a través
de contribuir al bienestar de las o los trabajadores, de conformidad con las leyes vigentes del pais.

Articulo 3. Marco legal: Este Reglamento contiene normas enmarcadas en la Constitucion Politica
de Republica de Guatemala, el Cédigo Municipal, el Cédigo de Trabajo, la Ley de Servicio Civil, la
Ley de Servicio Municipal y otras leyes comunes afines 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, trabajadora o 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 ejecutarle una obra formalmente a cambio de un salario, bajo
la dependencia y direccidn inmediata o delegada de la municipalidad o sus dependencias”.

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

1. Las o los trabajadores municipales, deben ser guatemaltecas o guatemaltecos y no podréan
emplearse a extranjeras o extranjeros, sino para labores de caracter técnico siempre que no
hubiere guatemaltecas o guatemaltecos idoneos para el puesto, en cuyo caso se debera contar
con la previa aprobacion del Ministerio de Trabajo y Previsian Social.



2. Todo ciudadano guatemalteco tiene derecho a optar a los puestos 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, religién, posicién social o economica u opiniones politicas. Un defecto
fisico no es impedimento para ocupar un puesto municipal, siempre gue no incapacite al
interesado o interesada, para desempeiiar el trabajo de que se trate.

4. lgual trabajo en igualdad de condiciones, eficacia, eficiencia y antigliedad, debe corresponder
igual salario, la escala de salarios serd equitativa segun las circunstancias economicas de la
municipalidad.

TiTULO Il
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO |
ORGANIZACION

Articulo 6. Estructura organizacional: Para el cumplimiento de sus competencias vy
responsabilidades, la municipalidad se estructura organicamente en los siguientes cinco niveles

jerarquicos:

Primer nivel:  Concejo Municipal y Alcaldia Municipal.

Segundo nivel: Dependencias administrativas de jerarquia superior y de asesoria.
Tercer nivel:  Dependencias administrativas de jerarquia intermedia.

Cuarto Nivel: Dependencias administrativas de jerarquia media.

Quinto nivel: Dependencias administrativas o puestos de trabajo operativos.

La estructura municipal y los niveles de jerarquia se reflejan graficamente en el organigrama de la
municipalidad y en la descripcién de sus dependencias en el Manual de Organizacion y las
funciones correspondientes y en el Manual de Descripcion de Puestos respectivamente,
instrumentos que deberan ser aprobados por el Concejo Municipal.

Articulo 7. Autoridad nominadora: Como lo establece el Cédigo Municipal y la Ley de Servicio
Municipal, las instancias para efectuar nombramientos de las o los trabajadores municipales son
las siguientes:

1. El Concejo Municipal: Es el encargado de aprobar, a propuesta del Alcalde, la contratacion de
personas para los cargos, de: Secretario Municipal, Tesorero Municipal, Registrador de Personas
Juridicas, Auditor Interno, Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos, Juez de
Asuntos Municipales, Juez de Asuntos Municipales de Transito, Coordinador de la Direccion
Municipal de Planificacion, Director de la Direccién de Administracion Financiera Integrada



Municipal, Coordinador de la Oficina de Servicios PUblicos Municipales, Gerente administrativo de
la Oficina del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Coordinadora de Ia Oficina Municipal de la Mujer,
Encargado de Presupuesto Municipal, Administrador de los Mercados Municipales, Director de la
Policia Municipal de Transito, Jefe de la Policia Municipal, Caporal General de Mantenimiento
Municipal, Coordinador de la Unidad de Gestion Ambiental y otros funcionarios que demande la
modernizacion de la administracion municipal.

2. Alcalde Municipal: El Alcalde Municipal, debera efectuar el nombramiento de los funcionarios y
empleadas o empleados municipales no incluidos en numeral anterior, de conformidad con lo
establecido en el Cédigo Municipal, las regulaciones internas aprobadas por el Concejo Municipal,
las disposiciones del presente Reglamento Interno del Personal Municipal y demas normas legales
vigentes afines.

Articulo 8. Oficina Municipal de Recursos Humanos. Es una dependencia de nivel superior,
encargada de la aplicacion de las normas en materia laboral establecidas en la Constitucion
Politica de la Republica, Codigo de Trabajo, Ley de Servicio Municipal, Cédigo Municipal, el
presente Reglamento y las politicas de administracion de personal que sean formuladas por el
Concejo Municipal. Esta direccion estard a cargo de un Encargado(a), quien contara con el
personal de apoyo y equipo de oficina necesario para desarrollar su labor con eficacia eficiencia.

Articulo 9. Competencia del Director de Recursos Humanos: Correspende al Director de Recursos
Humanos o guien haga sus funciones:

a) Organizar, dirigir, coordinacion y supervision de los trabajadores en el desempefio sus labores
para el buen funcionamiento de los servicios municipales; y,

b) Reclutar personal, ejecutar las pruebas de evaluacidn para nuevos ingresos y ascensos,
seleccion, induccidn y desarrollo del personal.

Articulo 10. Autoridad superior: El Concejo Municipal es la autoridad superior de la municipalidad
y como tal, le corresponde la deliberacion vy decision del gobierno municipal, asi como la
administracién del patrimonio e intereses del municipio. En esa calidad, en la administracion de
personal, le compete, de conformidad con la ley vigente, nombrar y remover a las o los
funcionarios sefialados en el articulo 7 numeral 1 del presente reglamento, as{ como crear los
puestos que sean necesarios para modernizar la administracion municipal, siempre que las
finanzas municipales lo permitan.

Articulo 11. Autoridad ejecutiva. El Alcalde Municipal y la Oficina Municipal de Recursos Humanos
tienen la méaxima autoridad administrativa para la aplicacion de las normas establecidas en el
presente Reglamento y todas aquellas disposiciones en materia laborales emanadas por parte del
concejo municipal.



cAPiTULO I
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 12. Atribuciones del Alcalde Municipal: Ademds de las atribuciones que le asignan el
cédigo Municipal y la Ley de Servicio Municipal, en la administracion de personal.

Articulo 13, Atribuciones de la Oficina Municipal de Recursos Humanos.

1. Establecer los lineamientos en materia del Personal Administrativo y de campo de las diferentes
dependencias de la Municipalidad.

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

3. Presentar a consideracion y someter a la aprobacion del Alcalde Municipal, la docu mentacion
relativa a los movimientos de personal citados en el inciso anterior, asi como la aplicacion de
medidas vy acciones disciplinarias.

4. Dirigir la aplicacién de las normas de procedimientos en materia de administracién de personal
establecidas, asi como las contenidas en la Constitucion Politica de la Republica, Codigo Municipal,
Cédigo de Trabajo, Ley de Servicio Municipal, El Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, el
presente Reglamento, Manual de Organizacion y Clasificacion de funciones y otros que el concejo
municipal apruebe para mejorar el funcionamiento del servicio municipal.

5. Asesorar al Alcalde y Concejo municipal en asuntos relacionados con la negociacion de
proyectos de Convenios y Pactos Colectivos de Trabajo, presentados por el sindicato que agrupen
al personal de la Municipalidad para que sean objeto de negociacion.

6. Dirigir y coordinar los programas de capacitacién del personal de la Municipalidad, de
conformidad con los reglamentos y manuales aprobados por el Concejo Municipal.

7. Requerir de las unidades y oficinas administrativas de la municipalidad, informes ordinarios
mensuales y los extraordinarios que considere necesarios para evaluar el funcionamiento de las
mismas.

8. Coordinar la realizacion de las pruebas pertinentes para la seleccion y ascensos del personal
municipal.

9. Preparar y presentar al Alcalde Municipal para su conocimiento y aprobacidn, propuestas de
planes de clasificacién de puestos y administracion del personal municipal.

10. Iniciar proceso y formar expediente laboral respectivo de los trabajadores y trabajadoras que
incumplan con sus obligaciones laborales, ya sea que se encuentren arregladas en el contrato
individual de trabajo, el presente reglamento, Pacto colectivo de Condiciones de trabajo y todas
aquellas normas vigentes en materia laboral que forman parte de la legislacion guatemalteca. En
estos casos, el trabajador o trabajadora que incumpla, se le emplazara por el término de dos dias
habiles contados a partir de la notificacién respectiva para que presente las pruebas de descargo
correspondientes.



11. Imponer las medidas y sanciones disciplinarias pertinentes a las que se hagan acreedores los y
las trabajadoras que infrinjan sus obligaciones contractuales laborales.

12. Cuando las circunstancias lo ameriten, por si sélo el Encargado(a) de la Oficina Municipal de
Recursos Humanos o en coordinacion con miembros del sindicato, visitara y supervisara los
puestos y lugares de trabajo de la Municipalidad, con el fin de verificar su permanencia, asi como
el cumplimiento de sus funciones.

13. Elaborar en coordinacién de los jefes de las distintas dependencias municipales, el programa
anual de vacaciones del personal y velar por la ejecucion del mismo.

14. Resolver las consultas que se le planteen sobre la aplicacién del presente Reglamento y del
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

15. Realizar otras funciones que determine el concejo municipal o que le asigne el Alcalde
Municipal.

Las funciones descritas anteriormente, tienen caracter de enunciativas y no limitativas.
TiTuLo
DEL SERVICIO MUNICIPAL
CAPITULO |
CLASIFICACION DEL SERVICIO MUNICIPAL E INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 14. Categorias: Los puestos al servicio de la municipalidad se dividen en dos categorias:
1. De confianza o de Libre nombramiento y remocion
2. De Carrera.

Articulo 15. Puestos de confianza o de Libre nombramiento y remocion: Los puestos de confianza
de las autoridades de turno son de libre nombramiento y remocién, por lo que estan sujetos a las
disposiciones establecidas en el articulo 19 de la Ley de Servicio Municipal, en lo que corresponde
a nombramientos v despido. Asi mismo corresponden a esta categoria las o los funcionarios y
empleadas o empleados que ocupan los puestos de:

1. Secretario Municipal.

2. Tesorero Municipal.

3. Auditor Interno.

4. Coordinador de la Direccion Municipal de Planificacién.

5. Coordinador de la Oficina de Servicios Piblicos Municipales.

6. Director de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal.



7. Encargado(a) de Presupuesto Municipal.

8. Encargado(a) de Contabilidad

9, Encargado(a) de Planillas

10. Juez de Asuntos Municipales.

11, Juez de Asuntos Municipales de Transito.

12, Encargado(a) de la Oficina de Recursos Humanos.
13. Jefe de la Policia Municipal.

14, Director de la Policia Municipal de Transito.

15, Caporal General de mantenimiento.

16, Gerente Administrativo de la Oficina del IUSI.
17. Coordinador de la Unidad de Gestion Ambiental.
18, Administrador de los Mercados Municipales.

19. Jefe de Maquinaria Municipal.

20. Encargado(a) de Convoy Municipal.

21. Otros funcionarios que demande la modernizacién de la administracién municipal o que la
autoridad nominadora y se les denomine como tal.

Las personas que desempefien un puesto de esta categoria, tienen la calidad de representantes
del patrono, por lo tanto, no podrédn formar parte del sindicato de trabajadores de la
Municipalidad.

Articulo 16. Trabajadores de Carrera: Los puestos de carrera son aquellos que no se encuentran
comprendidos en el articulo anterior; tales puestos les son aplicables todas las disposiciones que
establecen la Ley de Servicio Municipal y el presente Reglamento del Personal Municipal.

Articulo 17. Instrumentos administrativos: Se constituyen anexos de este Reglamento, los
manuales de Organizacién y Funciones de la Municipalidad, Descripcion de Puestos,
Reclutamiento y Seleccién de Personal, Evaluacién del Desempefio y Capacitacion, que describen
la estructura organizacional, las funciones, atribuciones y requisitos de cada puesto, siempre que
sean aprobados y autorizados por el Concejo Municipal.

CAPITULO II
PLAZAS VACANTES, CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 18. Plazas vacantes: Para llenar toda plaza vacante de la Municipalidad, ya sea por
muerte, despido, o jubilacion de una trabajadora o trabajador, las Autoridades Nominadoras la



llenaran a propuesta del Jefe o Jefa inmediato superior o por solicitud del interesado o interesada,
para lo cual se tomara en cuenta, en primera instancia, a las o los trabajadores de la municipalidad
que llenen los requisitos académicos y de experiencia requeridos para ocupar dicho puesto y
obtengan resultados satisfactorios en - la evaluacion a que se refiere el articulo 30 de este
Reglamento. Si en La municipalidad no hubiere aspirantes con el perfil requerido por el puesto, se
contratara personal nuevo, para lo cual se tomaran en cuenta las regulaciones contenidas en este
Reglamento.

Articulo 19. Clasificacién de puestos: Clasificacion de puestos es la distribucion sistematica por la
cual las Autoridades Nominadoras asignan titulo, requisitos y salario a los puestos de la
organizacion municipal en diversas categorias siguiendo criterios precisos. Para el tramite de
puestos nuevos debe cumplirse con el procedimiento siguiente:

1. Las Autoridades Nominadoras de la municipalidad cuando estén interesadas en la creacion de
un puesto o puestos, presentaran su iniciativa ante la Oficina Mu nicipal de Recursos Humanos o a
quien haga sus funciones, con las justificaciones que motivan la iniciativa, quien la estudiara y
emitir4 opinién a més tardar dentro de los ocho dias siguientes, de la cual se le hara llegar copia al
Director de la DAFIM.

2. Una vez establecido el estudio del perfil del puesto y la disponibilidad financiera, en la Oficina
Municipal de Recursos Humanos, con base en el mismo se determinara si es procedente acceder a
la creacién del puesto, emitiendo para el efecto el dictamen que corresponda, el cual se notificara
a las Autoridades Nominadoras para los efectos respectivos.

3. El Director de la DAFIM, estudiard la iniciativa y efectuara las evaluaciones necesarias, con la
finalidad de establecer la disponibilidad financiera para dar respuesta favorable a la misma y
remitir el expediente a la Oficina Municipal de Recursos Humanos.

4. En la Oficiha Municipal de Recursos Humanos se analizard la iniciativa con base a la
documentacién recibida y si estd incompleta, solicitard la informacién complementaria a la
dependencia interesada, la que debera proporcionarla a mas tardar dentro de los dos dias
siguientes a la solicitud.

5. Al completarse la informacion, en la Oficina Municipal de Recursos Humanos se realizara el
estudio respectivo tomandao en consideracion lo siguiente:

a. La ubicacién del puesto dentro de la estructura administrativa.

b. Funciones de la Unidad Administrativa donde se ubicara el puesto.
c. Problemas que se espera resolver.

d. Tipo de supervision del cumplimiento de funciones.

e. Grado de responsabilidad en el manejo de bienes y valores.

f. Condiciones de trabajo.



g. Esfuerzos que requiere el desempefio del puesto.

Es competencia de las Autoridades Nominadoras, autorizar el nuevo puestoy determinar la fecha
a partir de la cual tendrd vigencia, lo que debera ser informado al Director de la direccion
Administrativa Financiera Municipal —=DAFIM-y al Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos
Humanos.

Articulo 20. Reclasificacién de puestos: Es la accidn 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 22 de la
Constitucion Politica de la Reptblica y 12 del Cédigo de Trabajo, que regulan el respeto a las
garantias minimas de las o los trabajadores. Para tal fin se debe observar el mismo procedimiento
del articulo anterior para la creacion de puestos nuevos, con las variaciones correspondientes. Una
vez establecido el estudio del perfil del puesto, en la Oficina Municipal de Recursos Humanos, se
determinara la procedencia o improcedencia de la solicitud, para lo cual emitira el dictamen que
corresponda, de lo cual se notificard a las Autoridades Nominadoras para los efectos respectivos.
Es competencia de las Autoridades Nominadoras, autorizar el nuevo puestoy determinar la fecha
a partir de la cual tendrd vigencia, lo que debera informar al Director de la Unidad de la DAFIM y a
la Oficina Municipal de Recursos Humanos.

TITULO IV
INGRESO AL SERVICIO A PUESTOS DE CARRERA
CAPITULO |
CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 21. Condiciones para personal de nuevo ingreso: 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 Constitucion de la
Repliblica, 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.
4, Llenar solicitud de empleo y proporcionar toda la informacién que se solicite.

5, Satisfacer los requisitos minimos establecidos en el Manual de Descripcién de Puestos de la
municipalidad.

6. Someterse a las pruebas, examenes o concursos preparados por los Jefes de las unidades donde
se declare la vacante.

Articulo 22. Procedimiento de incorporacién: Para el reclutamiento, seleccién e incorporacion del

personal a la administracién municipal se deben seguir como minimo, los siguientes pasos:



1. Determinacién de la vacante: Si corresponde a un puesto existente, verificar que se han
cumplido las formalidades para declararlo vacante; verificar que, si se trata de puestos nuevos,
verificar que ha sido creado por el Concejo Municipal.

2. Recepcién de documentos: El Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos o
quien haga sus funciones recibira de las o los interesados la documentacion correspondiente.

3. Examenes de aptitud y capacidad: El Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos
o quien haga sus funciones, realizard los examenes de aptitud y capacidad que se consideren
necesarios a los solicitantes, de acuerdo con las necesidades y el perfil del puesto y recomendara
al Alcalde Municipal al que considere mas idéneo para ocupar la plaza.

4. Seleccion definitiva: La seleccién definitiva corresponde al Alcalde Municipal, si esté de acuerdo,
girar instrucciones para que se proceda a la elaboracién del nombramiento o contrato, seglh sea
el caso.

5. Formalizacién de la relacidn laboral: Si es puesto de la categoria de carrera, se emitird
nombramiento por medio de acuerdo de la alcaldia, luego se fraccionard el acta de toma de
posesion; si se trata de un trabajo temporal, se elaborara el contrato respectivo. En cualesquiera
de las dos modalidades, se hard constar en el acuerdo o contrato las atribuciones y
responsabilidades del puesto o bien se identificara el titulo del puesto conforme al manual
correspandiente. En el caso del contrato, se especificara el plazo.

7. Induccidon: Corresponde al Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos o quien
haga sus funciones y al Jefe inmediato superior, inducir u orientar al nuevo empleado en relacion a
la institucién, la Unidad Organizativa en la que se desempefiard, asi como de las atribuciones,
responsabilidades y resultados que se esperan del puesto que ocupara y todos aq uellos aspectos
complementarios necesarios para su integracion a la organizacion municipal.

cAPfTULO I
CONVOCATORIA INTERNA

Articulo 23. Convocatoria interna: El proceso de convocatoria a ocupar puestos en la
administracion municipal por personal que ya trabaja en la municipalidad debe constar,
principalmente, de los siguientes pasos:

1. Al surgir una vacante, el Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos o quien
haga sus funciones, hara la convocatoria interna correspondiente para que concurse el personal
de la institucion por los medios idéneos que considere pertinentes. En esta, se especificara lo
siguiente:

a. Descripcién del puesto nuevo o vacante definitiva.
b. Seccion, o unidad organizativa a la que pertenece el puesto.

¢. Salario que corresponde al puesto.



d. Requisitos indispensables para optar al puesto en mencion, conforme al manual
correspondiente.

2. Los interesados deberan presentar la documentacién necesaria y satisfacer los requisitos de la
convocatoria.

3. Si ninguno de los trabajadores del personal interno resulta seleccionado, se procedera a
realizarla convocatoria externa, considerando las solicitudes que existan en los registros de la
Oficina Municipal de Recursos Humanos.

CAPfTULO Il
DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Articulo 24. Proceso de seleccidn: El proceso de seleccidon de personal incluye, principalmente, las
fases de: Examen de credenciales, solicitud de admisién, convacatoria y evaluacion.

Articulo 25. Facultades de la Oficina Municipal de Recursos Humanos: Las Autoridades
Nominadoras dentro del proceso de reclutamiento y seleccion de personal, facultaran al
Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos para que lleve a cabo las actividades
siguientes:

1. Nombrar a una o un representante examinador especial cuando la naturaleza de la vacante asi
lo exija, para que realice y supervise las pruebas correspondientes y emita informes que
contengan la metodologia utilizada y el orden de los resultados obtenidos por los candidatos en
las diversas pruebas realizadas, lo que se hard constar en actas de evaluacion.

2. Emitir certificacion de elegibles a las personas preseleccionadas, con base en los expedientes
que le traslade el representante examinador, para continuar con el tramite de nombramiento.

Articulo 26. Solicitud de admisién: Toda persona interesada en ofrecer sus servicios a la
municipalidad y que retina los requisitos exigidos para desempefiar un puesto, debe presentarse
personalmente a la Municipalidad y solicitar el formulario de oferta de servicios, para consignar
debidamente los datos que se solicitan y adjuntar los documentos siguientes:

1. Oferta de servicios en el formulario correspondiente.

2. Curriculum vitae.

3. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion Personal (D.P.1.)
4. Certificacidn de carencia de antecedentes penales y policiacos.

5. Titulo, diploma profesional, técnico o certificacion de cursos aprobados (se exceptuan de este
requisito, los puestos que no requieren personal calificado).

6. Cartas de recomendacion.



7. Referencias laborales extendidas por empresas, instituciones o dependencias donde haya
prestado servicios.

8. Certificacion o constancia de eventos educativos no formales.
9. Otros créditos académicos.

El Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos podra tomar en cuenta cualquier
otro elemento que a su juicio sirva para valorar la idoneidad del candidato o candidata para el
puesto vacante.

Articulo 27. Aceptacién o rechazo de solicitudes: En la Oficina Municipal de Recursos Humanos se
realizard la revision y estudio de las ofertas de servicio conjuntamente con los documentos que se
exigen en el presente reglamento para determinar cusles serdn aceptadas para su tramite. Las
solicitudes seran rechazadas por cualquiera de las causas siguientes:

1. Presentacion extempordnea.

2. Documentacion e informacién incompleta,

3. Por no reunir los requisitos minimos para el desempefio del puesto.

4. Estar inhabilitado/inhabilitada o incapacitado para desempefiar un cargo o empleo publico.

3. Tener antecedentes penales en cuanto a los delitos a que se refiere el articulo 78 de la Ley de
Servicio Civil y en otros que, conforme a otras Leyes, impidan el ingreso o reingreso al servicio
publico.

6. Haber proporcionado informacién falsa en la oferta de servicios o en los documentos
acreditados.

Articulo 28. Determinacion del tipo de pruebas: El Encargado{a) de la Oficina Municipal de
Recursos Humanos, con base en las funciones asignadas a los puestos y a los requisitos
académicos y de experiencia laboral necesarios para su desemperio establecidos en los manuales
respectivos, seleccionard el tipo de examenes: Orales, escritos, operativos o una combinacién de
estos, los cuales se aplicaran, para determinar los conocimientos generales o especificos asi como
las habilidades, aptitudes y destrezas requeridas por el puesto. La documentacién presentada por
las o los candidatos, ser4 revisada y analizada mediante la aplicacion del instrumento denominado
“tabla de evaluacién”, elaborado por El Enca rgado(a) de la Oficina Municipal de Recursos
Humanos o quien haga sus funciones, el cual permitira una calificacion cuantitativa y cualitativa de
los requisitos exigidos para el efecto,

Articulo 29. Declaracién de candidatos elegibles: Las personas que cumplan con los requisitos
académicos, de experiencia laboral y otros que se consideren necesarios para el desempefio del
puesto y aprueben los distintos examenes, deben ser declarados candidatos elegibles; sus
nombres han de ser consignados en el acta respectiva y anotados en los registros de la Oficina
Municipal de Recursos Humanos en orden descendente de acuerdo a sus resultados.



Articulo 30. Evaluacién para ascensos: Para que un trabajador sea ascendido a un puesto de mayor
jerarquia, debera:

1. Ser propuesto por su Jefa o Jefe inmediato o a solicitud del interesado o interesada;
2. Haber aprobado las evaluaciones anuales del desempeno;

3. Acreditar preparacion o capacitacion especifica para el puesto a que ascenderia; y
4. Someterse a las pruebas que se determinen, en caso de haber varios candidatos.

Articulo 31. Pérdida del derecho a evaluacién: Se pierde el derecho a la evaluacion por cualquiera
de las causas siguientes:

1. No presentarse en el lugar, fecha y hora sefialados para la evaluacion.

2. No identificarse plenamente al momento del examen.

3. Ser suplantado por otra persona al momento de la evalua cion.

4. Presentar documentos de acreditacion alterados.

t_ Actuar fraudulentamente durante la prueba o faltar el respeto al examinador o exa minadora.
6. Incitar o proferir insinuaciones que alteren la confiabilidad y objeto de la evaluacion.

7. Cualquiera otra causa que, a juicio del examinador o examinadora amerite la cancelacion de la
prueba.

CAPITULO IV
NOMBRAMIENTOS

Articulo 32. Procedimiento para los nombramientos: Las personas que ocupen los puestos
clasificados que expresamente regulan la Ley de Servicio Municipal y este Reglamento, deben ser
nombradas por las Autoridades Nominadoras correspondientes, velando para que los candidatos
cumplan con los requisitos del puesto de que se trate, debiendo procederse de la manera forma
siguiente:

1. Las Autoridades Nominadoras deberan dar aviso del nombramiento al Encargado(a) de la
Oficina Municipal de Recursos Humanos, el cual se hara mediante certificacion del acuerdo
mediante el cual el concejo municipal aprueba oficialmente el nombramiento, del cual debera
enviarse tres copias.

2. El Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos, revisara el acuerdo de
nombramiento y si todo estd correcto, se realizara el registro respectivo, formando el expediente
correspondiente, del cual se deberd enviar copia a la Unidad de la Direccién Administracion
Fihanciera Integrada Municipal, para su inclusion en la nomina de pago y el archivo respectivo.



CAPITULO V
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 33. Inicio y tiempo del periodo de prueba: Toda persona que sea nombrada en un puesto
dentro del servicio de carrera, debe someterse a un periodo de prueba, a efecto de comprobar la
idoneidad, eficacia y eficiencia en el desempefio de sus atribuciones y el cumplimiento de las
obligaciones del puesto para el cual fue nombrada. El Encargado(a) de la Oficina Municipal de
Recursos Humanos, calificara si la persona nombrada en un puesto del servicio de carrera ha
superado el periodo de prueba, que inicia a partir de la fecha de toma de posesion del puesto el
cual serd de seis (6) meses para los nuevos servidores, y tres meses tres (3) meses para los casos
de ascenso, con base a lo establecido en el articulo 38 de la Ley de Servicio Municipal. El
Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos con base a los informes del Jefe
inmediato superior que para el efecto formule sobre la persona evaluada, emitira una resolucion
mediante la cual se declara como “empleada o empleado regular”.

El periodo de prueba para los nuevos servidores, es entendido come el plazo en el cual la relacion
laboral no ha creado un vinculo estable entre el trabajador y el empleador, tiene como
caracteristica principal, que durante su transcurso el patrono puede poner fin al contrato de
trabajo, con justa causa o sin ella, sin obligacion de preavisar ni de pagar indemnizacion alguna, es
decir, no le genera ningun tipo de responsabilidad. La funcion del periodo de prueba es la de
brindar al empleador un plazo para verificar si la persona retne las condiciones, o cuenta con el

potencial para cubrir el puesto y las funciones encomendadas.

Articulo 34. Facultad de despido durante el periodo de prueba: Los informes parciales presentados
por el Jefe inmediato del trabajador o trabajadora en el pericdo de prueba, constituyen la base
para dar por terminada la relacién laboral si el rendimiento no es satisfactorio, sin responsabilidad
para la autoridad nominadora. En caso de ascenso, si el trabajador fuere separado del nuevo
puesto durante el periodo de prueba y la razén de la separacidon no constituya una causa de
despido justificado, el trabajador podra volver a su puesto anterior. Mientras un empleado regular
esté ocupando un puesto superior en forma provisional, no podra nombrarse definitivamente a
otra persona en su lugar, hasta concluir su periodo de prueba; solo podra ser ocupado ese puesto
de manera temporal, hasta que se defina la situacion.

CAPITULO VI
ASCENSQOS, PERMUTAS Y TRASLADOS

Articulo 35. Ascenso: Se considera “ascenso” de conformidad con el articulo 41 de la Ley de
Servicio Municipal, el acto por la cual la o el trabajador municipal pasa a ocupar un puesto de clase
o grado superior, en términos de jerarquia o responsabilidad. Las vacantes se cubrirdn
preferentemente con personal interno de la Municipalidad, para lo cual se seguird el
procedimiento de convocatoria establecido en el presente Reglamento.

Articulo 36. Ascenso definitivo: El Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos,
emitira una resolucién mediante la cual recomienda a las Autoridades Nominadoras un ascenso



definitivo en beneficio de una persona nombrada en un puesto del servicio de carrera. Las
Autoridades Nominadoras, tienen la facultad para ascender a las o los trabajadores municipales a
un puesto de grado, categoria o clase superior, siempre que éstos satisfagan los requisitos
minimos indicados en el articulo 21 y 25 de este Reglamento. Para la asignacién del salario en caso
de ascenso definitivo debera observarse lo siguiente:

1. Se asignara el salario inicial que corresponda al puesto al cual se asciende, cuando la persona
ascendida haya devengado un sueldo o salario inferior en el puesto que ocupaba;

2. Si la persona ascendida estuviere percibiendo un salario superior, conservara éste.

Articulo 37. Ascenso temporal: El ascenso temporal procede en caso de ausencia temporal del
titular del puesto y cuando las necesidades del servicio asi lo requieran. Para el efecto, la persona
ascendida debera satisfacer los requisitos minimos de escolaridad y experiencia laboral
establecidos en el manual respectivo, pero esencialmente los del puesto que cubrira. En los casos
de ascenso, se requiere de la emisién de un nombramiento temporal, debiendo cumplirse el
pracedimiento establecido en el articulo 22 numerales 1, 3 y 4 del presente Reglamento.

Articulo 38. Permutas: Se llama “permuta” al cambio veluntario entre dos trabajadoras o
trabajadores municipales que desempefian puestos de igual clase, especialidad e igual de salario,
en la misma o distinta unidad o dependencia administrativa, en igual o diferente localizacién
geografica. Para efectuar permutas se requiere el informe favorable del Encargado(a) de la Oficina
Municipal de Recursos Humanos o quien haga sus funciones y la autorizacion de las Autoridades
Nominadoras.

Articulo 39. Permutas entre diferentes clases de puestos: Cuando dos trabajadores que ocupan
diferentes puestos y especialidad de trabajo, soliciten ser permutados de sus respectivos puestos
0 cargos, se requiere la anuencia del jefe inmediato y el informe favorable del Encargado(a) de la
Oficina Municipal de Recursos Humanos o quien haga sus funciones y la autorizacién de las
Autoridades Nominadoras, quienes deberan analizar los motivos y prever los efectos de dicho
cambio.

Articulo 40. Requisitos para permutar: Las o los trabajadores municipales que deseen permutar
deberan cumplir con los requisitos siguientes:

1. Estar desempefiando un puesto de igual salario.
2. Presentar solicitud escrita ante las Autoridades Nominadoras.

3. Tener como minimo un afio de servicio en el puesto al momento de solicitar la permuta y en
igualdad de antigliedad de tiempo de servicio para la Municipalidad.

4. Contar con la aprobacion de su jefe inmediato superior.

Deberan emitirse los nombramientos correspondientes y cumplirse con el procedimiento que
sefala el articulo 22 numerales 3, 4, y 6 del presente Reglamento.



Articulo 41. Traslados: Es la gestién de personal por medio de la cual un trabajador municipal pasa
a ocupar un puesto en la misma o distinta unidad o dependencia administrativa, en igual o
diferente localizacion geografica. Dicho traslado puede deberse a solicitud del interesado y por
acuerdo de las Autoridades Nominadoras en funcién de las necesidades de fortalecimiento
institucional, tomando en cuenta los resultados de la evaluacién de desempefio. En caso que el
interesado lo solicite, debera cumplir con los siguientes requisitos:

1. Solicitud escrita dirigida a su jefe inmediato superior.

2. Aprobacion de su jefe inmediato superior;

3. Haberse sometido al proceso de seleccion respectivo; y

4. Resolucidn de aprobacion por parte de las Autoridades Nominadoras.

Cuando las Autoridades Nominadoras acuerden el traslado del trabajador o trabajadora municipal,
se procedera de la siguiente manera:

1. Debera presentarse informe de su Jefe inmediato superior, a las Autoridades Nominadoras,
sobre la base de los resultados de la aplicacién de las evaluaciones del desempefio efectuado al
interesado.

2. Las Autoridades Nominadoras de acuerdo con el informe recibido, autorizaran o rechazaran el
traslado.

En ambos casos, deberan emitirse los nombramientos correspondientes y cumplirse con el
procedimiento que sefiala el articule 22 numerales 3, 4, y 6 del presente Reglamento. En ningtin
caso, el traslado debera significar disminucion del salario para los trabajadores municipales.

CAPITULO VI
AUTORIDAD NOMINADORA Y REGISTROS

Articulo 42. Autoridad nominadora: Salvo los casos de excepcidon que determina la Ley y lo
estipulado en el presente Reglamento, corresponde al Alcalde Municipal efectuar los
nombramientos, asi como aprobar y suscribir los contratos de trabajo.

Articulo 43. Nombramientos y contratos: Los nembramientos y contratos individuales de trabajo
contendran como minimo:

1. Nombre |a autoridad nominadora que actla en representaciéon de la Municipalidad;
2. Nombre del designado o designada;

3. Fecha de inicio de la relacion laboral;

4. Descripcion del puesto que ocupara;

5. Vigencia del Contrato;



6. Salario que devengara;

7. Dependencia, unidad o Servicio de la Municipalidad en la que prestara sus servicios;
8. Jornada de trabajo;

9. Partida presupuestaria.

10. Fecha de suscripcion del contrato o del nombramiento; y,

11. Firmas.

El nombramiento o contrato surtird efectos a partir de la fecha de toma de posesion. Corresponde
al Jefe inmediato superior, con el apoyo del Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos
Humanos o quien hagas sus funciones, proporcionar la induccién correspondiente a la persona
nombrada.

Articulo 44, Nombramientos provisionales o interinos: Cuando a un trabajador se le nombre en
forma provisional para ocupar un puesto por ausencia del titular, éste no obtendra ningun
derecho adicional, salvo el derecho a cobrar el salario asignade a dicho puesto, siempre que sea
mayor al que corresponde al puesto del cual é| es titular. Cuando por emergencia, debidamente
comprobada, no sea posible llenar una vacante por el procedimiento que indica este Reglamento,
la autoridad nominadora o el Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos, podra
nombrar a otra persona, siempre que retina los requisitos para optar al puesto.

Articulo 45. Prohibiciones en los nombramientos: Para un puesto de carrera y/o de confianza o de
libre nombramiento y remocién, no podran ser nombrados:

1. Los parientes del Alcalde Municipal v de los Sindicos o Concejales, que se encuentren
comprendidos dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

2. Los parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, del personal
que se encuentra nombrado en una misma Unidad Organizativa de la Municipalidad.

Articulo 46. Toma de Posesion: Las personas nombradas o contratadas deben tomar posesién el
dia uno o dieciséis del mes, salvo que la naturaleza del puesto o las condiciones del servicio
requieran la toma de posesion inmediata. Los casos en que la fecha de toma de posesién
corresponda a dias inhabiles, ésta se efectuara el dia habil inmediato posterior. Debe dejarse
constancia de la toma de posesién del puesto en acta que se faccione en libro autorizado para el
efecto, consignando como minimo: Lugar; fecha y hora; nombre de la persona designada, de
acuerdo a su Documento Personal de Identificacion, nombre del puesto que recibe y atribuciones
del mismo. Este documento deberd tenerlo a la vista la persona que dé posesién del puesto. Si la
toma de posesién ha sido inmediata o en circunstancias especiales, se debe hacer constar en el
acta respectiva.

Articulo 47. Remuneracion: El salario lo devengara el trabajador desde el dia de la toma de
posesion del puesto, hasta la fecha en que se entregue, de acuerdo al monto convenido en el
contrato respectivo.



Articulo 48. Registros: El Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos o quien haga
sus funciones, organizara y mantendra actualizados los registros de los candidatos gue hayan sido
aprobados y declarados elegibles para ocupar las diferentes clases de puestos. Asimismo el
Encargado(a) de la Oficina Municipal de Recursos Humanos o quien haga sus funciones, formara
los expedientes de cada trabajador contratado por la municipalidad, en el que seran registrados
y/o archivados todos aquellos documentos resultantes del desempefio del trabajador, los cuales
deberan contar como minimo con: Datos generales, fotografia, contrato de ingreso, ascensos,
traslados, capacitacion recibida, llamados de atencién por escrito, suspensiones, reconocimientos
y meritos por escrito y otros que se estimen pertinentes.

TiTuLo v
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS Y VIGENCIA

Articulo 49. Casos no previstos: La Unidad encargada de resolverlos casos no previstos en el
presente Reglamento, de acuerdo a la competencia delegada por el concejo municipal, es la
Oficina Municipal de Recursos Humanos a través de su Encargado(a) o quien haga sus funciones.

Articulo 50. Aprobacion y Divulgacion. El presente Reglamento es aprobado por Acuerdo del
Concejo Municipal y se publicara en dos lugares visibles para el conocimiento de los trabajadores y
trabajadoras de la municipalidad.

Articulo 51. Modificaciones. Las modificaciones al presente Reglamento sdlo podréd hacerlas el
Concejo Municipal, por iniciativa propia o a propuesta del Alcalde Municipal y de la Oficina
Municipal de Recursos Humanos.

Articulo 51. Vigencia. El presente Reglamento entrara en vigencia ocho dias después de su
aprobacidn por el Concejo Municipal y se haga del conocimiento de los trabajadores de la
Municipalidad.

MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME JOCOTENANGO

FIRMAS CORRESPONDIENTES
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