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EI   Infrascrito   Secretario   Municipal   del   municipio   de   Sac   Rafael   P6tzal,   departarnento   de
Huehuetenango, CERTIFICA: Tener a la vista el 1ibro de actas de sesiones municipales    actualmente
en uso, en el cual se enouentra el acta ninero 38-2020 correspondiente a la sesi6n pbblica ordinaria
celebrada por el honoral)le concejo municipal el dia catorce de  septiembre del afro dos mil veinte, cuyo
punto decimo primero  copiado dice: ------------------------.-------------------------------------------------------
DECIMO  PRIMERO:    EI  Honorable  Concdyo  Municipal  Considerando  Que  es  obligacich  de  las
autoridades  municipales  emidr  nomas  y  procedimientos  intemos  que  contribnyan  a  dar  mayor
consistencia,   agilidad  y   efectividad  a  la  gesti6n   municipal.      El  honorable   Concejo   Municipal
C:qnsiderando:    Que,  por diaposici6n  del  C6digo  Municipal,  la Municipalidad ha incorporado  a  su
estmctura administrativa la Oficina de Recursos Humanos,  con el  objeto de integrarla al proceso  de
administraci6n. EI Honorable Concejo Municipal Considerando    Que se hace necesario que la oficina
de RecuLrsos Humanos ouente con la nonnativa reglanentaria correspondiente para la operatividad de
la  organizaci6n,  funcionamiento  y  coordinaci6n  con  otras  dapendencias  municipales  de  manera
eficiente, para la correcta administraci6n municipal. Por lo tanto, el honorable Concejo Municipal con
base en el articulo 253  inciso "c" de la Constituci6n Politica de la Rapdblica, articulos 3,7,9 y 33,34,
35  incisos  a,  i)  y  107  del  Decreto  12-2002  del  Congreso  de  la  Repdblica  (C6digo  Municipal),  por
unanimidad,  ACUHRDA:  I) Aprobar el REGGLAMENTO DE  LA OFICINA DH  RECURSOS
HUMANOS  DE  LA  MUNICIPALIDAD  DE  SAN  RAFAEL  PETZALDEPATAMENTO  DH
HUELHUHTENANGO. 11) Instrulr al Alcalde Municipal para que gire sus instrucciones a efecto de
que  sean reproducidas las copias necesarias.   Ill) Ordenar el archivo del documento que contiene el
Reglamento aprobade. IV) Certifiquese el presente acuerdo a donde corresponda para su conocimiento
y efectos legates consiguientes.  fs) Ilegible Kalinery Morales Sales Alcalde Municipal.   Ilegible Jos6
Adalberto Sales Morales, Sindico Primero.  Rariro Sinchez Sales Sindico Sngunde.  Ilegible Antonio
Sales  Leiva  Concejal  Primero.  Ilegible  Marcos  Diaz  Ord6fiez  Concejal  Sngundo.  Ilegible  Augusto
Pdrez   Domingo   Concejal  Tercero.   Ilegible   Hemian   Sinchez  Morales   Concejal   Cuarto.   Ilegible
Federico Rigoberto Salazar Castillo, Secretario Municipal. Se ven los sellos respectivos .---------------
Y, para los usos legales correspondientes extiendo, firmo y sello la presente en rna hoja de papel bond
tarnafio oficio membretada,  en el Municipio de San Rafael Petzal, departanento de Huehuetenango, a
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PRESRTAC16N

Es importante contdr con urn Oficim Municipal de Reoursos Iiumdnas con el objetivo de que sea el ente
encar8edodeorientarelcomportamientodelpersonalmunicipel,decrearlosre6lamentostjpolitica§interms
de disciplim u  orden,   de velar ]ror el cumplimiento de las normas disciplimrias estal)lecides, crear sus
MonualesdeFuncionesi]procedimientas,asicomolaatenci6nalasnecesidadesdelpersonaldelasdiferentes
6reasqueconformanlamunicipalidadhaciaello8roeficientedeldvisi6numi§i6ndelamunicipalidad.

HpresenteMonualdeGesti6ndePersonaldeRecursasHumanas,pretendedarleorientaci6nencuantoa]os
diferentes procedimientos que se llevan a echo dentro de la Olicim Municipal de Recursos Humanos, las
diferentes 6estiones que se realizan en atenci6n  a los Empleados Municipeles, 6estiones qua solicitan  de
manerapersonalcadaempleado.

Adem6s, este manual se ajust6 1o m6s cercano posible a la estructura or8anizacional pare evitar conflicto de
autoridad, jerarquia,  responsabilidad,  duplicided  de  mando,  duplicidad  de  funciones,  £alta  de  orden e
improductividoddeltrahajo.

En el mrco de la implementaci6n de la carrera administrative municipal misma que se fundamenta en la
evaluaci6ndeldesempefiohasadaenm6ritoulaadministraci6nporcompetencias.

EE

LaEstructuraOr86nicaMunicipalnyelManualdeGesti6ndePersonaldelaCHicinddeRecursosHumanos,se
ajustcin a lag dispcoiciones contenida8 en lo Conotituci6n Poktica de la Rep`'Lblica, el C6di6o Munici)>al i sue
reformas,laLeydeServicioMunicipal,LeyGeneraldeDescentralizaci6nusuRe8lamelito,C6di6odeTrabajo
como  a  las  caracteristicos  del  Municipio,  la  priorizaci6n  de  nece§idades  ¥  la  atenci6n  de  las  §ectores
vulneral)les,asicomolaspoliticaspriblicasmunicipales.
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uncoll±GAI

H  Iundamento  pare  la  creaci6n  de urn estructura  or8dnica  municipal  se  encuentra en  el  articulo 55
relormado,enelincisoj)delc6di6oMunicipal,donde§ee§tablecequeescompetenciadelconcejoMuniciprl
"1a creaci6n, supresi6n o modificaci6n de sus dependencies, empresas u unidades de servicio administrativos.

Asimismo,elarticulo75,delmismoc6di8oindicaguelaformadeestablecimientovprestaci6ndelosservicios
municipeles ser6n pre§tados u administrados por:

a)   La municipalidad u sus dependencias administrativas, unidades de servicio v empresas

put,licas.
b)   La mancomunidad de municipios se8dn re8ulaciones acordadas conjuntamente.
c)    Concesiones otor8adas.

En la estructura or86]1ica municipal se cream las dependencias g  unidades de servicios ddministrativas i]

pdl)licos re8ulada§ en el C6di8o Municipal tj sus reformas, que en al8unos cases se sefialdn como puestas, sin
embar8o, por el solo hecho de existir un puesto, ohjetivo u servicio especilico, crea, dentro de la estructura
or86nicaunadependenciaLcomosedescribeenelpresenteManualdeOr8anizaci6nngFunci6nMunicipal.

Lascompetenciasdel8obiernomunicipulapartirdelcontenidodelaconstituci6npoliticodelaRepdblicade
Guatemalai]delC6di8oMunicipalreformado,Decretes12~sO02tj22~sO10,delCon6resodelaRephblica.
acontinuaci6n§ea6rupenenlasmateriasTlabasele6alsi6uienteparaelcumplimientodelascompetencias
municipales:

EBmateriadeor8anizaci6ndehadministrad6nmunREpal:

Articulo54.C6di6oMunicipalReformedo

EnMateriadeprestact6ndesemclo8municipales

Articulos1,2T255delaConstituci6nPoliticadelaRepdblic&
Articulos105v104C6di6odeSalud.
Articulos68,72u?5delC6di8oMunicipal,reformados.

Enmteriadeprestaci6nde8ervicicemunicipales

Articulos159,140u141delC6disoMunicipalreformado.

En Materid de servicios ®dministratives

Artic`ulos97,98C6disoMunicipalreformddo.
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Enmateriadefuanzasm`inidpeles

Articulo99delc6di6oMunicipal.
Articulo100delC6di8oMunicipalreformado.

Enmateriadeplanificaci6nvordenamientoterritoriuldelcomuricapica

Articulas22,142u147delC6di8oMunicipalreformado.
Articulo145delC6disoMunicipal.
Articulo4u25delC6di8oMunicipal,reformado.

En]mteriadereapetoalainterculturalidad.

ArticulossOu21delC6di8oMunicipalreformado.

Entmteriaderespetoaleor8aLnizaci6nMunicipalhdi8ena:

Articulos55,56,57u58delC6di8oMunicipal.

Enmferiadecoordimci6ninterinstitucional:

Articulo10delC6di8oMunicipal.
Articulo4©usOdelC6di8oMunicipal,reformados.

Enmteriddeambientevrec`rmconaturules

Articulo. 97 de lQ Constituci6n Politico de la Repdl)lice.
Articulo:15,1,6,7,26tj28delaleudeprotecci6ndelmedioambiente.

-,

Enmteriadeladescentrdizaci6n

Articulos6u8delaLeuGeneraldeDescentralizaci6n.

Loanteriorconstitui]eelfundamentolesaldelaadministraci6nmunicipel,quedetermimlaformaenquese
del)ere  ordenar,  dele8ar  u  distribuir  funciones  de  monera  que  sean  adecuadas  u  eleetivas  pare  las
dependencias de   los niveles de autoridad coordinaci6n u  responsal]ilidad tj funciones dentro del order
or8onizacionaldslainstituci6nconelobjetodehiindorunserviciodecolidad,eficienteueficazalapoblaci6n
que Lace uso de estos servicios, mismos gue deben ser prquectas ejecutados con di8nided, transparencia u
respetoalasderecliashumonos,culturalesTde86neroenlascomunidOdes.

Debetomarseencuentaqueenlasprocesosedministrativosmunicipalesuaseaquesetratedemunicipioscon
recursos ilimitados o no, se debe promover la carrera administrativa de las servidores priblicos municipales

pera con ello mantener vi8entes lo§ prquectos instituciouales g estos no se pierda isor cuestiones de cardcter
politico o de otra indole que ven8a a alectar el bienestar de lo poblaci6n en cuonto a las servicios que tiene
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derecho a utilizar como medio de desarrollo tonto individual como colectivo en la comunidad debido a la
rotaci6n de persoml de manera injustificada

Ira municipelidad debe velar porque la poblaci6n conozca su misi6n, visi6n t] valores con los que funciona la
administraci6np`iblicamunicipal,sienumcasonoestuvieranplanteados,esnecesarioqueseelaborenenel
seno de ld instituci6n con la participeci6n de los servidores phblicos municipales ij  concejo municipal de
desarrollo -COMUDE~ tomando en cuenta  que el personal municipal forma parte de un cuerpo, es decir la
or8anizaci6n municipal, en la que coda 6r8ano, dependencia o unidad tiene uno funci6n; coda uno pcirticipa

paraalconzarobjetivasvmetastrazadas,pormediodelacoordinaci6n,inte8raci6n,vsiner8ia(inte6raci6nde
Sistemasqueconformonunnuevoobjeto).

Las normas tj principias de control interno aplicables a los sistemas de administraci6n general municipal son
los si8uientes:

EIArticulo59,delDecretoNumero51~2002delCon8resodelaRepdhlicadeGuatemala,"LerjOr86nicade
laContraloriaGeneraldeCuentas",establece:

"LaContraloriaGeneraldeCuentasaplicar6sancionespecuniariasqueseexpresamencantidaddesalarioso

sueldos a las funcionarios ny  emplcadas pdblicos u  demds personas sujetas a su control T fiscalizaci6n que
incurran en alsum infracci6n de conformidad con dicho articulo de la presente Len, en otras disposiciones
le6ales v re8lamentarias de la si8uiente manera:

1.Ftltademannde8defuncionesvre6pondidades,dedasesdepuestcovdenomasgprooedimientcaE
equivulenteal25%dell00%desiisalariomensunL

2.Incumplimieahoanormasdecontrolintemovdeadmini8trac±6ndepersond.Elequivalenteal25%dal
lco%de8u8alariomensud-.

Dentro de las Normas Generales de Control Interno Gubemamental, aprohadas por   la Contraloria General
decuentas.medionteAcuerdoo9~05delochodejuliode2005,seestal)lece:

Normast6cnica§uprincipiosaplicadasparalaor6anizaci6nmunicipal

Iid  Contraloria  General  de  Cuentas  emiti6  las  Normas  Generates  de  Control  lnterno  Gubernanental,
aprobadaspormediodelAcuerdolntemoNo.09-05,delcontralorGeneraldecuentas,delechade8dejulio
de2005uvi8entesdel2dea6ostodelmismoafio.

Estas normQs  son  aplicables a los sistemas de administraci6n general v  deben ser de observancia en las
entidades del Estado u  consecuentemente en las municipalidedes u  se refieren a lan criterios t6cnicas tj
metodol6Sicosaplica]]lesacualquierinstituci6n,paraquelossist@masdeadmini§traci6nsedefinanuajusten
enfunci6ndelosoLjetivosinstitucionales,detalmaneraqueseeviteladuplicidaddefuncionest}atril)uciones
mediante la adecuQci6n u  fusi6n, creaci6n o supresi6n de unidades administrativas, pare alcanzar eficiencia,
efectividdd v economiQ en las operaciolles.
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hitalsentidolossistemasdeadministraci6n8eneraldelaMunicipalidadsefundamentdnenlosconceptosde
centralizaci6n normative, la cual implica Jar orientdci6n e inte8rar, desde el punto de vista de las politicas,
norrmstiprocedimientos,elfunciommientodecaddunodelassistemasngladesconcentraci6nsehasa,asuvez,

en que la administraci6n de las mismos pare que sea eficiente u eficaz, debe ejecutarse en onda urn de las
dependenciasmunicipeles,vinculadotantoalmarcopolitico,juridicouadministrativovi8enteualasmauores
o menores capacidedes administratives de 6esti6n §e reulizara lo mds cerca posible de donde se realizan los

procesosdeprestaci6ndeserviciosoproducci6ndebienes.

1Monuale8deFmcionesvprocedinientco

ham6ximautoridaddecadaentepdblicodebeapquarupromoverlaelaboraci6ndemanualesdefunciones
uprocedimientasparacadapuestouprocesosrelativosalasdiferentesactividadesdelaentidad.

I+es  Jefes,  Directores  tj  dem6s  ejecutivos  de  coda  entidad  son  responsable§  que  existan  manuales,  su
divul8aci6n u capecitaci6n al personal, pare su odecuada implementaci6n ¥ aplicaci6n de las funciones u
actividedescisi8nadasacadapuestodetrabajo.

2.ORGANRAC]6NINIERNADELASENTDADES

•    me8ad6ndeautoridad

En funci6n de la naturalen de sus actividades, ld maxima autoriddd dele8ar6 ld autoridad en los distintos
niveles de mondo, de manera que coda ejecutivo asuma la responsabilidad en el campo de su competencia

peraquepuedantomrdecisionesenlosprocesosdeoperaci6nucumplirldsfuncionesqi.ielesseanasi8mdas.

•    Asi8nad6n defuncicaes v reaponsaLalidades

Pare coda puesto de trabajo, deben establecerse en forma clara u par escrito, las funciones, atribuciones tj
responsal>ilidades,detalmaneraque,cadapersomdesempefieuncar6ode8esti6nuoperativo,conozcaelrol

quelecorrespondedentrodelaor8anizdci6n.

5.PrfuciplesGeneralesDeLaAdrfui8haci6nMunidpal

lid municipalidad como entidad priblica, debe adoptar principios 8enerales de administraci6n, enfocadas g
tendientes a la modernizaci6n del Estado, para que sean  compatibles con el marco legal  u  las avQnces
teenol68icos. Es decir, el recurso humano debe ser evaluado en su desempefio pera determinar ouales son sus
fortulezasudebilidadesporagueconellosepueddcapacitardeacuerdoalasnecesidadesmunicipalesngala
vex promovido por medio de un pro6rama de carrera administrative implementada por coda administraci6n
municipal sin discriminaci6n alsum tomando en ouenta las competencias nece§drias en el desarrollo laboral

u8arantizarlaprofesionalizaci6n
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Ira  municipalidad  como  entidad  pdblica,  est6  or8ouizada  internamente  de  acuerdo  con  sus  objetivos,
naturaleza de sus  actividades u  operaciones dentro del  marco le8al 8eneral  u  espeeif ico. Las principias
establecidos pare qrue un  marco legal se establezca conforme la le6islaci6n del peis se acuerdan varios

principiasdondeconcuerdsconelmanejodelasmunicipalidadesulaadministraci6npdblica:

+   Uniddd de mondos Establece que cada servidor (a) priblico municipal debe ser
responsablednicamenteantelajefaturainmediatasuperior.

`fl   DeleSaci6n  de  autoridad  En  funci6n  de  log  objetivos  g  la  naturaleza  de  sus

actividades, la mckima autoridad dele6ara en los distintos niveles de mando, de
manera que coda ejecutivo o ejecutiva asuma la responsabilidad en el campo de su
competenciaTlapuedantomardeci§ionesenlo§procesosdeoperaci6nucumplirlas
funciones que les sean asi8nadas con el debido respeto ¥  las relaciones lahores
6ptimasenlaunidedasucar6o.

+  Asi8mci6n de Fimciones v Requnalllidndes: Se ref iere a que coda puesto de
trabajo   debe   e§tablecerse   en   forma   clara   u   por   escrito,   las   funciones   u
responsabilidadesdetalmaneraquecadaservidorpiiblicomunicipaldesempefia.

EL  hineas de comunicacich Se establecer6 u mantendran lineas definidas v reciprcoas
decomunicaci6nentodoslosnivelesuentrelasdiferentesunidadesadministrativas
tanto intemas  como externas, evitando la  concentraci6n  de  inf ormaci6n en  una

personaounidadadministrativaparaevitaralm6ximoLurocraciaolademoraenlos
tr6mitesoserviciossolicitadosporlosusuarios.

EL   Supervid6n: Los distintos niveles de supervisi6n deben estar establecidos de manera
concreta se8dn la estructura or8anizacional u administrative de la municipalidad o
[as caracterfst±cas de] munfc±p±o, debfdo a gue debe darse[e de manera 8erenc±a] a]
se8uimiento t] control de las operaciones de lan procesos gue facilitan las §ervicios a
los usuarios e identificar ries6os v tomar decisiones administrativas que permitan el
desarrollo de las actividades laborales c" base en los objetivos u metas a corto u
larsoplazo.

BLGerealciaporemoepci6n:Cadanivelejeeutivodeber6decidirsobreasuntasquenose

puedenresolverenlosnivelesinferiores,detalmaneraquesuatenci6nseorienteal
analisis u soluci6n de asuntas de trascendencia que beneficien a la instituci6n en su
conjunto.

EL   Gerencia Par Resultadce: Este enfoque si8nifica estableeer objetivos I metas gue se
ape8uen a lag necesidades u a las recursas que se ten6an, definir las politicas como

8uiasdeacci6n,prepararplanesdecorto,medianoular8oplazoenconcordanciaeon
losconceptosmodernasdelpresupuestoporpro6ramas,asicomodiri8irumotivaral

personal  para  ejecutar las o}]eraciones  u  controlar las  resultados  de acuerdo al
presupue§toespecifico.
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4Erfuchiraor8anizaciomlvdde8adchdeoutoridad

ha dele8aci6n de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en la clasificaci6n u
a8rupaci6n de actividades. ha estructura or6anica municipal, esta conformada en ouatro niveles

jer6rguicos,ass:

REp§L£Gob]emomunac±paLon&ve]superior

El Sol)iemo del municipio le compete al Concejo Municipal como ante responsable el Alcalde o
Alcaldesa,eslaautoridaddel6rsanoejeoutivodel8obiernomunicipal.

ElconceptoGobiernodeterminabasicamentelaacci6ndeGobemar,locualobedecealacapacidad
de administrar con eguidad, di8nidad, transparencia u con el reconocimiento v apot]o de todas las

per§onasqueparticipandentrodelaorsanizaci6ndelasprocesasmunicipales,enestecaso.

H 8obierno del municipio, el Artioulo 9, del C6di8o Municipal 22-2010, refiere gue el 8obiemo
municipal,esel6rsanocole8iadosuperiordedeliberaci6nngdedecisi6ndelosasuntosmunicipales
cugosmiembrossonsolidariosgmancomunidadesresponsablesportomadedecisionesutienesusede
en la cahecera de la circun§cripci6n municipal.

El 8obiemo municipal  corresponde al  Concejo Municipal, el  cual es  responsal>le de ejercer la
autonomiadelmunicipio.Seinte8raporelalcalde,lassindicasulosconcejales,todaselectosdireeta

u  papularmente en oada municipio de conformidad c"  la leu  de la materia. El alcalde es el
encar8ado de ejecutar vy dar se6uimiento a las politicas, planes, pro8ramas p prquectos autorizados

porelConcejoMunicipal.

B!±alL2,Niveldefunciomricovfurdomria8tnunicapalesvasesori&

Alosluncionariosu(as)municipaleslescompeteejercerlaautoridaddese8undonivel,dele8adapor
el 8obierno del municipio u son encar6ados o encar8adas de velar pow el fiel cumplimiento de las

politicasdedesarrollot]laadministraci6ndelamunicipalidad.

RE]=§|L5,Ikreodones,ooordimcionesojelattiras:

Las departamentas o unidades son el tercer nivel de autoridad, estan encar6ados de diri8ir las
actividadesrelacionadasconsudepartamentoounidadusonrespon§ablesdeoperarlaspoliticasgue
impulsalamunicipalidad.

EL4,Puestco
Serefierealospuestosquerealizanlasactividadesoperativas,tantoadministrativascomodelcampo.
De acuerdo con log niveles jer&rquicos descritQs, a nivel de dependencias se puede estableeer la
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estmctura or8anizacioml en un or6ani8rama general que se adecue a las neeesidades de coda
municipalidad.

5.nooRTANCIADELBUINSERvlc[OAlmfflEADOMUNlclpALyIAAPHCAcl6N
DEESIEbLAVAI

Le Oficim de Recursos Humanas, es quien tiene la responsabilidad de mantener la siner6ia dentro de la
lnstituci6n, con coda uno de los Emplcados Municiprles que la conforman, lo8rar que estas se sientan con un
satisfactorioclimlaboraldentrodesusdrensdetrahajoasicomoconlalaborquedesempefiandeformaque
sesientanpartedelalnstituci6n,

Esto  agudsr6  que  de  forma  conjunta  trahajando  en  eguipo  los  empleadas  puedan  lo6rar  las  metas
lnstitucionales establecidas For la Municipalidad. Pare lo8rar esta siner8ia entre los empleadas la Oficim
Municipal de Recursos Humenos debe de enlocar8e  en mantenerlos motivados a renlizar coda did mejor su
labor. Brindando uno I)uena atenci6n en las 8estiones diaries que se solicitan por parte de los empleedos
municipeles.

Entrelasprincipale§funcionesdelEncar6ado(a)delaoficinaMunicipaldeRecursosHumnassepueden
mencionar las si8uientes:

Funcioues

•    Coordina la supervisi6n de asistencia u horarios de trabajo de las   empleados   municipales
de  puestos  administrativos, t6cnicos u operativos de las diferentes areas.

•    Promover u contribuir a mejorar la calidad de vide de la poblaci6n en General.
•     Promover  u  contril]uir  al  desarrollo  de  las  normativas,  politicos  internas,  re8lamentos,

convenios en materia administrativa v materia laboral.
•    Reeaha la informaci6n u documentaci6n para mantener un control del personal municipal.
•    Brinda  asesoria  por  solicitudes  de  creaci6n,  redasif icaci6n,  cambio  de  especialidad  o

cualquierotraacci6nrelacionadaconlospuestosdetraLajo.
•    Promover la contrataci6n de la especialidad operative, t6cnica, administrativa u profesional

paracadapuesto,conconocimientotjexperienciaensu6readetrahajo,rcalizarlacreaci6n
de  manuales  de  Or8anizaci6n  u   Funciones,  asi  como  los  Manuales  de  Prcoesas  u
ProcedimientosdelaDirecci6ndeRecursosHumanosny8uiasacordesalafuncionalidaddel
entemunicipaluevitarconestasaccionessancionesadministrativasudesor8anizaci6nenla
8e8ti6n interna.

•     Disefiar, ejecutar u evaluar los procesos de selecci6n, reclutamiento, inducei6n, capacitaci6n

u  desarrollo del recurso humano de la municipalidad, tomando en cuenta la le6islaci6n
aplicalle.

•     Chordinar las instrucciones de la Autoridad Superior, relacionadas con  noml)ramientas,
ascensos,  trasladas,  permutas,  1icencias,  suspensiones,  renuncias,  capacitaci6n  u  dem6s
accionesdelpersonal.

•     Planifica, or8aniza u reporta a la Direcci6n la pro6ramdci6n anual de vacaciones del personal

a su car8o.
•    Reporta faltas u solicita sanciones pare el personal conforme lo estipulado en el re8lamento

interno,C6di6oMunicipal,LengdeservicioMunicipalu/onormasoleuesaplicables.

9
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•     Aplicar los reslamentos necesarios para el cumplimiento de sus funciones vy atribuciones

especificas.
•    Coordina la emisi6n de documentos v constancias solicitadas per el personal, dependencias v

autoridades municipales.
•     Representar las areas asu car8o.
•     Eval`'ia i] presenta el resultado de las metas u ohjetivas del area a su car8o.

EntrelosprocedimientosmdsimportantesquerealizalaOficinaMunicipaldeRecursosHumanasdemanera
internaparaloatenci6ndelosempleadosmunicipalessepuedenmencionarlossi8uientes:

( `-,
6.Procedlmlentode8estl6ndalpersonal

Controldein8resosve8rescodalpersoml

No DESCRIPCIC)N SECUENCIAL RESPC)NSABIE JAREARESPONSABIE

1 Resistra en el lil)ro la entracla v salicla de los Director RRHI| I)irecci6n deRTiH
empleaclos municipales.

2 Genera repc)rte general del contl.ol de in8reso v esreso Director RRH1| Direcci6n cleRTili
de los empleados de manera mensual.

5 Recopila los permisos autorizados a todos los Director RRHH Direcci6n deFunli
empleedos clurante el periodo gue comprenda el
Reporte General de lnsresos ng Egresos.

4 Revise el cumplimiento cle los Lorarios u turnos Director RRHI| I)irecci6n cleRRTli
estchlecidos.

5 Iclentifica incumplimiento en los Ilorarios, elabora Director REHH Direcci6n cleRRHli

reporte pc)r empleado.

7
Se emite llamada de atenci6n verbal a pc" escrito

Director FoulH Direcci6n de§estin corresponda a cads empleado gue incumpli6 Funlicon el Lorario de labores.

8 Firma v Sells llalllado de Atenci6n g cite al elnpleado Director~H Direcci6n de
municipal pare notificarle la llamada cle atenci6n RREli
verbal o escrito.

9
Rec:ibe notificaci6n u Firms de enterodo.Arcliivallamacladeatenci6nverbalvescrita pare su

Empleedo

10 Director RRIIH Direcci6n deRRHli
historial-

FII`T I)EL pRoCEI)IMIEr`ITa

10
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7.Elalx]mci6ndecertifioadcodetraLajoddlcas

No. DESCRIPC16NSECUENCIAL RESPONSABIE ARERESPONSABIE

1 Requiereverbalmentealdirector(a)derecursashumanos Empleado
el certificado de trabajo de IGSS.

2 Solicitaalempleadoelmotivoulafechaquerequiereel DirectorRREH Direcci6n de RRHH
servicio del IGSS.

5 In8resaalsistemadeservicioselectr6nicosdelIGSS. DirectorRRHH Direeci6n de RRHH

4 In8resalosdatosdelempleadovelmotivodelporque Director RRHH Direeci6n de RRliH
solicita el §ervicio del IGSS.

5
FormulariodelIGSScarsadoalsisterna.

Director RRHH Direcci6n de RRHH

6
Notificademaneraverbalalempleadoquepuedeirla

Director RRHH Direcci6n de RRHHunidaddeserviciosdelIGSSpararecibirlaatenci6n
rapuerida.

ENDELPRCX:H)

8.SdllcitudDepemisoddEmpleadoMunicipal

No DESCRIPC16NSECUENCIAL REsONSAEm AREREsONSARE

1 Requiereboletadepermisoaldirector(a)derecursoshumanos.
Emplcodo

2 Entre6adeboletadepermisoaempleadomunicipal.
Director RREH Direcci6n de RRlili

5 Recibeboletadepermisouprocedellemrla,adjunta Empleedo
constouciasquejustific`aelpermisogentre6dI)oletadepermiso
asujeleinmediato.

4 Recibeboletadepel'misodeempleadomunicipel,analizala Jefe Inmediato Direeci6n¢epartame
boleta u revisd las constancias adjuntadas. Superior nto

11
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5 Silaapruehadasuvistobuenolirmndolaboletaaemplendo
Jefe lnmediato Direcci6nroepertane

Superior nto
municipalenellu6arestablecido,selladunladosuperior,sino
seapruehalaboletadepermisoalempleddomunicipalse
inlorma verbalmente al empleado, indicando las razones.

6 Recibeboletadepermiso,trasladaboletapermisoalencor8ado Emplcado
Direcci6n/Depertanento

(a)derecursosLumanos,adjuntandounalotooopiadelamisma.

7 Recibe ori8iml de boleta de permiso, revise que I)oleta de Director RRHH Direcci6n de RRHH
permisoestecompleta,colocdfirmdevistobuenoulatraslada
al alcalde municipal pera su respective autorizaci6n.

8 Recibelaboletadepermisonglarevisaperasuaprohaci6nono AlcaldeMunicipal
aprobaci6n.Yselatrasladaalencar6edo(a)derecursos
humanos.

9
Recibelaboletadepermisodepartedelalcalde¥notificaal

Director RRHH Direeci6n de RRHHempleadosiseleautorizoelpermisoonouseleentre8Qum
copi&

10
Archiva en el expediente del empleado municipal ld boleta de hirector RRliH Direcci6n de RRHH
permisoquecorresponda.

HNDELPRocEDn`mrlo

9.Tramitedere8istrodenuevcoempleadcoallGSS

No DEscRnetoNSEcuENclAI. REsroNSABL£
AREAREsroNSABLE

1
Llenaelformuloriorinicodere8istrodeafiliadosproporciomdo Di rector RRliH Direcci6n de RRHli
porelIGSSparaelnuevoempleado.

2 Firmaformulariodere8istrodeafiliados. E-plcado

5 Firmusellaformulariorinicodere8istrodeafiliadas. AlcaldeMunicipal

12
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4 Recibengentre8aelformulariodnicodere8istrodeafiliadas, Director RRHH Direeci6n de RRHH
revisa que los datos est6n correctos en el mismo.

5 Recibeelformulariotinicodere6istrodealiliadosusepresenta Emplcado
enlasoficinasdelIGSSpararealizareltr6mitecorrespondiente.

6 Recibeuarchivaconstanciadetr6mitedere8istrodeafiliaci6n. Director RRHH Direcci6n de RRHH

FINDELmocEDnmtTo

10.Prooedimlentodenamadadeatenci6n

No DESCRIPC16NSECUENCIAL REsroNSABm
AREREsroNSARE

1
SolicitamedianteoficioalaoficinamunicipaldeRRHHllamda Directorthcar8ado/ Direeci6nroepartan
deatenci6nalempleadomunicipal. Jefe ento/Jefatura

2 Recite solicitud del  Director/Encor6ado/Jefe pare elaborar la DirectorRRHH Direcci6ndeRRHH
llamada de atenci6n al empleedo.

5 Buscaelexpedientedelempleadoenelarchivo. Director RRHH Direcci6n de RRIIH

4 RevisaExpedientegverificasitienellamadasdeatenci6n,silos DirectorRRHH Direcci6n de RRHH
tuvieraverificaquetipodellamadadeatenci6nlecorrespende.

5 Elaboraeldocumentodellamadadeatenci6n,especificandoque Di rector RRHH Direeci6n de RRHH
tipodellamdadeatenci6nlecorresponde(VerbaloEscrita).

6 Revisa,£irmausellaeldocumentoeldirector(a)delaolicim DirectorRRHII Direcci6n de RREli
mum icipal RRHII.

7 Notifica:personalmentealEmpleadoMunicipalsobrelalldmada DirectorRRHli Direcci6n de RRHli
de atenci6n.
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8 RecibenyleeeldocumentodeLlamadadeAtenci6nijlirmde EmpleedoMunicipal
enterado.

9 Traslads copia al Director/Elicar6edo/Jele del documento de la Director RRH H Direcci6n de RRHH

llamachdeatenci6ndelemplcado.

10 Archive el documento de la llamada de atenci6n del empleado. Director RRHH Direeci6n de RRliH

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DESPIDOSDEPERSONAL

Existenvariasclasesdedespidos,dependiendoelren816npresupue§tariqlasfaltascometidasuelhistoriaide
cadeEmplcadoMunicipal.EsnecesariotenerpresentedelaLeudeServicioMumicipal:

ART]CtJL040.fucultaddedespidodurantedperiododeprmchaL

Encualquiertiempe,dentrodelperiododepruebalaAutoridadNominedorapuedesepararaunempleado
sinrespensobilidaddesuparte.Sienopini6ndedichaautoridad,conbaseenlosinformesdelJefelnmediato
Superior del empleado se considera que este  no cumple sus deberes satislactoriamente o qua sus habitas o
conducta6eneralnojustificansupermanenciaenelservicio.

ARTDCUIJ047.ProLibicionee8e4rinlalqudeservicioMutcfpal.

a)    Hacer discrimimciones por motivo de arden politico social, reli8iaso, racial o de sexo que periudiquen
olavorezcanalostrabojddoresmunicipalesoaspirantesain8resarenelServicioMunicipel.

b)    Fiercer actividades o hacer prope8a]ida de indole politico partidista durante u en el lu8ar de trahajo.
c)    User su Autoridad Oficial pera ol]li8ar a permitir que se obli6ue a sus sub alternos a dedicarse a

Actividades  Politicas  o  hacer  propaganda  dentro  u  fuera  de  sus  funciones  como  trabajadores
Municipalesencontraoafavordeunpartidopoliticoocomit6Gvicoalsuno.

d)    Solicitor o recil)ir dadivas re8alas o recompenses de sus sub alternos o de particulares u solicitor dar o
reeil)irdadivasdesusSuperioresodeParticularesconelobjetodeejecutar,abstenersedeejeeutar,o
ejecutarconmauoresmerooretardocualquiercar8oinherenteorelacionadoconsusfunciones.

e)    Fjeeutar cualquiera de las actas descritas en el inciso anterior, con el objeto de obtener nombraniento,
aumentodesalario,promoci6nuotraventajaan6losa.

I)     Solicitor o recaudar, directa o indirectQmente, contril)uciones, suscripciones o cotizaciones de otros
servidoresMunicipales.

8)    Tomr en cuenta la ofiliaci6n politico de los ciudddsnos pard atender sus 8estiones, £dvoreci6ndolos a
discrimin6ndolos.

h)    Coartar directa o indirectamente la libertad de sufra8io.
i)     Desempefiar mrs de un emplco o cor8o municipal. Se exceptdan aquellos que pre§ten servicios en

centrasdocenteseinstitucionesasistencialessiemprequeloshorariosseancompatibles.
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j)     Tramitar solicitudes de empleo en lorma distinta de las previstas en e8ta Leg.
k)    Suserir o exi8ir, en al8rin cuestionario o formulario relativo a materias de personal, informaci6n sol>re

la afiliaci6n u opini6n politico, social o reli8iosa de un solicitante de emplecb de un candidato ua

incluidoenal8umlistaodeuntrahajadormunicipal.
I)     Tomar represalias en forma directa o indirecta, contra guien haua ejercitado o tratedo de ejercer log

derechosestablecidasenestaLeuususRe6lonentas.
in)   Percibir retribuci6n al8una por labores efectuadas despuds del vencimiento del Periodo de Pmeba

quecorrespondiereamenosquescodeclaradoporlaAutoridadNominadoraporempleadore6ular
del Servicio Municipal.

ARIrouI.060Remoci6niustifroadazL

Los trahajadores municipeles del servicio de carrera solo pueden ser removidos de sus puestas si incurren en
causaldedespidodebidamentecomprohada

Son catisas justas que facultan a la Autoridad Nominedora pare remover a las trahajadores municipales del
serviciodecarrerasinresponsal)ilidaddesupartCi

a)    Cuando el tra])ajador se conduzca durante sus labores en form abiertamente inmorul o acuda a la
injuria,alacalumnia,oalasviasdehechqcontrasujefe,olosrepresentantesdeesteenladirecci6n
de las labores.

b)    Cuando el  trahajador cometa alsuno de los  actos numerados  en  el  inciso anterior, contra otro
trahajador municipal, siempre que como consecuencia de ello se altere Sravemente la disciplim o
intemimpanluslaboresdeladependencia.

c)    Cuondo el trdhajador fuera de lu8ar donde se ejecuten leo labores u en horas que no seen de trahajo,
acudaalainjuria,alacalumniaolasviasdehechocontrasujefeocontralasrepresentantesdeeste
enladirecci6ndelasla]roressiemprequedichosactosnohagansidoprovocadosocomoconseouencia
deellasseha8aimpasiblelaconvivenciai3cLrmoniaperalarealizaci6ndeltrahajo.

a)    Cuajndo el trahajedor cometa al8`in delito o falta contra la propiedad en perjuicio del patrimonio
municipal,delEstado,deal8unodesuscompafierosdelabores,oenperjulciodeterceroenellu8arde
trahajo;  asimismo,  cuando  cause  intencionalmente,  par  descuido,  nesli6encia,  imprudencia  o
impericia.ddfiomaterialenelequipQmdquinas,herramientas,mdteriales,productasvdemdschjetas
relacionados con el trabajo.

e)    Cuendo el trahajador deje de asistir al trahajo sin el corres}sondiente permiso o sin cause del>idamente

justilicada,durontedosdiaslaborales,enunmismomescalendarich
Lajustificaci6ndelainasistenciade].eliacerseenelmomentodereanudarsuslaboressinolohubierehecho
anteriormente,porescritoanteelsuperiorjer6rquiico.

I)     Cuondo el trahajedor falte a la debida discreci6n, se8i'`n ld mturaleza de su cargo, asi como cuando
revelelessecretosqueconozcaporraz6ndelpuestoqueonipe.

8)    Cuando el trahajador se nie8ue de manera manifiesta a adoptar las medidas preventivas o a se8uir
lasprocedimientasindicadosparaevitaraccidentesoenfermedades.
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h)    Cuando el trabajador viola las prohil)iciones a las que estd sujeto o las que se establezcan en las
mnualesore8lamentosinternosdelesmunicipalidadesenqueprestesusservicios,siemprequesele

apercibaunavezporescrito.
Noserdnecesarioeldpercibimientoenloscasasdsembria6uesotexicomania,cuondo,comoconsecuenciade
ellas§epon8aenpeli6rolavidaola§e8uridaddelaspersonasolosbienesdelmunicipio.

i)     Cuando el trabajador incurra en ne8li8encia, mala conducta, insuhordinaci6n, marcada indiscipline,
ebriedadconsuetudimriootoxicomaniaeneldesempefiodesusfunciones.

j)     Cuando el tral)ojador se nie8ue de manera manifiesta a acatar las norms, ordenes o instrucciones que
sujeleleindiqueenladirecci6ndelostrabajosparaohtenerlamat}oreficienciaurendimientoenlas
lahores.

k)    Cuando el traLajador sufra las penes de arresto o se le impon8a pri§i6n por sentencia ejecutoriada.
1)     Cuando el tral)ajedor incurra en actos que impliguen cualquier infracci6n o falta Brave de esta lou,

sus re6lamentos internos o manuales de la municipalidad en que presto sus servicios u del Cedi8o
Municipal.

ARTicuIJ061Pdrdidadederecha

Ldremaci6njustificQda.basadaenoualquieradelascausalesestablecidasenelarticuloanterioI,haceperder
altrahajadormunicipalelderechodepercibirindemnizaci6nporeltiempolaboradr

Siemprequelaremoci6nsefundeenu]ihechosancionadoporotrasleuesordimrias,guedaQsalvoelderecho
delamunicipalidadparaentablarlasaccionescorres}rondientesantelostril)unalesrespectivas.

ARIfouro62S`ipresi6ndep`iedogL

Lag Autoridades Nominedoras qruedan facultadas pare dis}roner la remoci6n de trabajadores municipales en
lan casos en que cousideren necesaria la supresi6n de puestas por reducci6n forzosa de servicios, por falta de
fondos o reducci6n de personal par reor8anizaci6n, dchidamente comprchadas. En este caso los trahajadores
municipalestienenderechoareclamarlasprestacionesdelel].

ART['CUL065.Ceeaci6ndefinitiv®defurdones

Lacesaci6ndefinitivadefuncionesdelostrabajadoresmunicipalesseproduceenlossi8uientescasos:

a)    Por renuncia del trahajador municipal.
b)    Por destituci6n o remoci6n.
c)    Por invelidez, cuando fuera absolute.
a)    Porjubilaci6n de conformidad con la long de la mteria.
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PROCHDIMENTODEDESPDODELITRSONAL

Acuerdodeoanoelaci6nNoml]ramientopersonaloll
Acuerdodecanoelrd6nNombramientoPersoml022v029

'\\_

No DESCRIPctoNSECUENCIAL REsroNSARE AREREsroNSABIE

1 Solicitaalencar8adoderecursashumanes,pow
Alcolderoirectorrfucar6edo.

mediodeunoficio,lacancelaci6nd@lemploado,
indicdndo en el mismo los motivos del despido.

2
Recibe u revise oficio de 8olicitud del despido.

Encor8ado(a)OMRRHH OhrmH

5 Buscaelexpedientedelempleedoparaverificar Encar8ado(a)O-H OrmHH
su record laboral.

4
Solicita al secretario municipal la elaboraci6n

Encar6ado(a) OMRRHHdel acuerdo de cancelaci6n del nombramiento o
contrato indicendo en el mismo el motivo del OivrmH
despido.

5
Habora el acuerdo de concelaci6n de

SecretarioMunicipal Seeretarianombramiento o contrato indicando en el mismo
el mofivo del despido.

6 Firm vy sella el secretario municipal el acuerdo
SeeretarioMunicipal Seeretaria

de cancelaci6n del empleado a destituir.

7 Rec±],eAcu@rdodecance]ac£6nua££rmadopor Encar8ado(a)OivrmH OhrmH
elsecretarioMunicipal.

8 TrasladaelAcuerdodecancelaci6nparafirma
Emcar8ado(a)OMRTIH OfyrmH

del Alcalde Municind.

7
FirmelAcuerdodeCdncelaci6nudevuelved

AlcaldeMunicipal Alcaldia

ld olicim municipal de recursos humanos.

8
RecibeelAcuerdodeCancelaci6nuafirmadou Encarsado(a)OMRREH OMRRHlimandaacitaralempleedoalaoficinamunicipel
derecursashumanosparanotificarleeldespido.

9 RecibeAcuerdodeCancelaci6nufirmOde Empleado
enterado

10 Recibe u archiva el acuerdo de cancelaci6n ua Encar8ado(a)ObouH OnrmH
notificadoqfirmadoporelexempleado.

HNDELrmocEDnmTlo
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