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[/ } MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZAL,
i DEL DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO,

BTow oA U
B R GUATEMALA, C.A

El Infrascrito Secretario Municipal del municipio de San Rafael Pétzal, departamento de
Huehuetenango, CERTIFICA: Tener a la vista el libro de actas de sesiones municipales actualmente
en uso, en el cual se encuentra el acta nimero 38-2020 correspondiente a la sesion publica ordinaria
celebrada por el honorable concejo municipal el dia catorce de septiembre del afio dos mil veinte, cuyo
punto decimo primero copiado dice:
DECIMO PRIMERQ: El Honorable Concejo Municipal Considerando Que es obligacion de las
autoridades municipales emitir normas y procedimientos internos que contribuyan a dar mayor
consistencia, agilidad y efectividad a la gestion municipal. El honorable Concejo Municipal
Considerando: Que, por disposicion del Codigo Municipal, la Municipalidad ha incorporado a su
estructura administrativa la Oficina de Recursos Humanos, con el objeto de integrarla al proceso de
administracion. E1 Honorable Concejo Municipal Considerando Que se hace necesario que la oficina
de Recursos Humanos cuente con la normativa reglamentaria correspondiente para la operatividad de
la organizacion, funcionamiento y coordinacion con otras dependencias municipales de manera
eficiente, para la correcta administracién municipal. Por lo tanto, el honorable Concejo Municipal con
base en el articulo 253 inciso “c” de la Constitucion Politica de la Republica, articulos 3,7,9 y 33,34,
35 incisos a, i) y 107 del Decreto 12-2002 del Congreso de la Repiiblica (Codigo Municipal), por
unanimidad, ACUERDA: I) Aprobar el REGGLAMENTO DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZAL,DEPATAMENTO DE
HUEHUETENANGO. II) Instruir al Alcalde Municipal para que gire sus instrucciones a efecto de
que sean reproducidas las copias necesarias. III) Ordenar el archivo del documento que contiene el
Reglamento aprobado. IV) Certifiquese el presente acuerdo a donde corresponda para su conocimiento
y efectos legales consiguientes. fs) Ilegible Kalinery Morales Sales Alcalde Municipal. Ilegible José
Adalberto Sales Morales, Sindico Primero. Ramiro Sanchez Sales Sindico Segundo. Ilegible Antonio
Sales Leiva Concejal Primero. Ilegible Marcos Diaz Ordéiiez Concejal Segundo. Ilegible Augusto
Pérez Domingo Concejal Tercero. Ilegible Herman Sanchez Morales Concejal Cuarto. llegible
Federico Rigoberto Salazar Castillo, Secretario Municipal. Se ven los sellos respectivos. =-====-=---------
Y, para los usos legales correspondientes extiendo, firmo y sello la presente en una hoja de papel bond
tamafio oficio membretada, en el Municipio de San Rafael Petzal, departamento de Huehuetenango, a
los catorce dias del mes ptiembre del afio dos mil veinte.

Federico Rigoberto Salazar Castillo
Secretario Municipal.
Visto Bueno:
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PRESENTACION

Es importante contar con una Oficina Municipal de Recursos Humanos con el objetivo de que sea el ente
encargado deorientar el comportamiento del personal municipal. decrearlos reglamentos y politicas internas
de disciplina y orden, de velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias establecidas, crear sus
Manuales de Funciones y procedimientos, asi como la atencién a las necesidades del personal de las diferentes
areas que conforman la municipalidad hacia el logro eficiente de la visién y mision de la municipalidad.

El presente Manual de Gestién de Personal de Recursos Humanos, pretende darle orientacion en cuanto a los
diferentes procedimientos que se llevan a cabo dentro de la Oficina Municipal de Recursos Humanos, las
diferentes gestiones que se realizan en atencién a los Empleados Municipales, gestiones que solicitan de

manera personal cada empleado.

Ademaés, este manual se ajusté lo mas cercano posible a la estructura organizacional para evitar conflicto de
autoridad, jerarquia, responsabilidad, dupliciclad de mando, cluplicidad de funciones, falta de orden e
improcluctividad del trabajo.

En el marco de la implementacién de la carrera administrativa municipal misma que se fundamenta en la

evaluacién del desempefio basada en mérito y la administracién por competencias.

La Estructura Organica Municipal y el Manual de Gestién de Personal de la Oficina de Recursos Flumanos, se
ajustan a las (liaposicionea contenidas en la Constitucién Politica de la ch(tl)lica, el Cécli@o Municipa] y sus
reformas, la Leg de Servicio Municipal, I..eq General de Descentralizacion ysu Reglamento, Cédigo de Ttabajo
como a las caracteristicas del Municipio, la priorizacién de necesidades y la atencién de los sectores

vulnerables, asi como las politicas pﬁblicas municipales‘
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MARCOLEGAL

El fundamento para la creacién de una estructura orgénica municipal se encuentra en el articulo D
reformado, en el inciso ] )del Cédiso Municipal, donde se establece que es competencia del Concejo Municipal
“la creacién, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicio administrativos.
Asimismo, el articulo 73, del mismo Cédigoindica que la forma de establecimiento y prestacién de los servicios

municipales seran prestados y administrados por:

a) La municipalidad y sus depenclencias administrativas, unidades de servicio y empresas
pﬁ})licas.
b) Lamancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente.

c) Concesiones otorgadas.

En la estructura orgénica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios administrativos y
pﬁblicos reguladas enel Cédjgo Municipal y sus reformas, que en algunos casos se sefialan como puestos, sin
embm'go. por el solo hecho de existir un puesto, objetivo y servicio especifico, crea, dentro de la estructura

organica una dependencia, como se describe en el presente Manual de Organizacién y Funcién Municipal.

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucién Politica de la Repiiblica de
Guatemala y del Cécligo Municipa] reformado, Decretos 12-2002 y 22-2010, del Congreso dela Repﬁblica,
a continuacion se agrupan en las materias y la base legal siguiente para el cumplimiento de las competencias

municipales:

En materia de organizacion de la administracién municipal:
Articulo 34. Cédigo Municipal Reformado

En Materia de prestacién de servicios municipales:

Articulos 1.2 y 253 de la Constitucién Politica de la Repiblica.
Articulos 103 y 104 Cédigo de Salud.
Articulos 68,72 y 73 del Cédigo Municipal, reformados.

En Materia de prestacién de servicios municipales:
Anrticulos 139, 140 y 141 del Cédigo Municipal reformado.
En Materia de servicios administrativos:

Articulos 97,98 Cédigo Municipal reformado.
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En materia de finanzas municipales:

Articulo 99 del Cédigo Municipal.
Articulo 100 del Codigo Municipal reformado.

En materia de planificacién y ordenamiento territorial de los municipios:

Articulos 22,142 y 147 del Cédigo Municipal reformado.
Articulo 143 del Cédigo Municipal.
Articulo4y 23 del Cédigo Municipal, reformado.

En materia de respeto a la interculturalidad:
Articulos 20 y 21 del Cédigo Municipal reformado.

En materia de respeto a la Organizacién Municipal Indigena:
Aurticulos 33,56, 37 y 58 del Codigo Municipal.

En materia de coordinacién interinstitucional:

Articulo 10 del Cédigo Municipal.
Articulo 49 y 50 del Cécligo Municipal, reformados.

En materia de ambiente y recursos naturales:

Articulo: 97 de la Constitucién Politica de la Republica.
Articulo:13,1,6,7,26 y 28 dela ley de proteccién del medio ambiente.

En materia de la descentralizacion

Articulos 0y 8 de la Ley General de Descentralizacion.

Lo anterior constituye el fundamento legal de la administracién municipal, que determina la forma en que se
deberé ordenar, delegar y distribuir funciones de manera gue sean adecuadas y efectivas para las
dependencias de los niveles de autoridad, coordinacién y Iesponsabiliclad y funciones dentro del orden
organizacional de la institucién con el objeto de brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaza la poblacién
que hace uso de estos servicios, mismos que deben ser proyectos ejecutados con dignidad, transparencia y

respeto a los derechos humanos, culturales y de género en las comunidades.

Debe tomarse en cuenta que en los procesos administrativos municipales ya sea que se trate de municipios con
recursos ilimitados o no, se debe promover la carrera administrativa de los servidores pﬁblicos municipales
para con ello mantener vigentes los proyectos institucionales y estos no se pierda por cuestiones de caréacter

politico o de otra indole que venga a afectar el bienestar de lo poblacién en cuanto a los servicios que tiene
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derecho a utilizar como medio de desarrollo tanto individual como colectivo en la comunidad debido a la

rotacién de personal de manera injustificada.

La municipali&ad debe velar porqgue la po]:)lacién conozca su mision, vision y valores con los que funciona la
administracién piablica municipal, si en una caso no estuvieran planteados, es necesario que se elaboren en el
seno de la institucién con la participacién de los servidores piiblicos municipales y concejo municipal de
desarrollo -COMUDE- tomando en cuenta que el personal municipal forma parte de un cuerpo, es decir la
organizacién municipal, en la que cada érgano, dependencia o unidad tiene una funcién; cada uno participa
para alcanzar objetivos y metas trazadas, por medio de la coordinacién, integracion, y sinergia (integracién de

sistemas que conforman un nuevo objeto).

Las normas y principios de control interno aplicables a los sistemas de administracién geneml municipal son

los siguientes:

El Articulo 39, del Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, “Ley Orgénica de
la Contraloria General de Cuentas’, establece:

“La Contraloria General de Cuentas aplicaré sanciones pecuniarias que se expresan en cantidad de salarios o
sueldos a los funcionarios y empleados piiblicos y demds personas sujetas a su control y fiscalizacion que
incurran en alguna infraccién de conformidad con dicho articulo de la presente Ley, en otras disposiciones

1e3ales y reglamentarias de lasiguiente manera:

1 Falta de manuales de funciones y responsabilidades, de clases de puestos y de normas y procedimientos. El
equivalente al 29% del 100% de su salario mensual.

2 Incumplimiento a normas de control interno y de administracién de persona]. El equivalente al 25% del
100% de su salario mensual”.

Dentro de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobadas por la Contraloria General
de Cuentas, mediante Acuerdo 09-03 del ocho de juliode 2003, se establece:

Normas técnicas y principios aplicaclos para la organizacion municipal

La Contraloria General de Cuentas emitié las Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
aprobadas por medio del Acuerdo Interno No.09-03, del Contralor General de Cuentas, de fecha de 8 dejulio
de 2003 y vigentes del 2 de agosto del mismo afio.

Estas normas son aplicables a los sistemas de administracién 5eneral y deben ser de observancia en las
entidades del Estado y consecuentemente en las municipalidades y se refieren a los criterios técnicos y
metodolégicos aplicables a cualquier institucion, para que los sistemas de administracién se definan y ajusten
en funcién de los objetivos institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funcionesy atribuciones
mediante la adecuacién y fusién, creacion o supresion de unidades administrativas, para alcanzar eficiencia,

efectividad y economia en las operaciones.
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En tal sentido los sistemas de administracién general de la Municipalidad se fundamentan en los conceptos de
centralizacién normativa, la cual implica dar orientacién e integrar, desde el punto de vista de las politicas,
normas y procedimientos, el funcionamiento de cada uno de los sistemas y la desconcentracion se basa, a su vez,
en que la administracién de los mismos, para que sea eficiente y eficaz, debe ejecutarse en cada una de las
dependencias municipales, vinculado tanto al marco politico. juridico y administrativo vigente y a las mayores
o menores capacidades administrativas de gestion se realizara lo mas cerca posible de donde se realizan los

procesos de prestacién de servicios o produccién de bienes.

1 Manualesde Eu.nciones y Procedimientos

La méxima autoridad de cada ente piiblico debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de funciones
y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.

Los Jefes, Directores y demés ejecutivos de cada entidad son responsables que existan manuales, su
divulgacién y capacitacién al personal, para su adecuada implementacién y aplicacién de las funciones y

actividades asianaclas a cada puesto de trabajo.

2 ORGANIZACION INTERNA DE LAS ENTIDADES:
¢ Delegacion de autoridad

En funcién de la naturaleza de sus actividades, la méaxima autoridad delegara la autoridad en los distintos
niveles de mando, de manera que cada ejecutivo asuma la responsabilidad en el campo de su competencia

para que puedan tomar decisiones en los procesos de operacién y cumplir las funciones que les sean asignadas.

e Asignacién de funciones y responsabilidades

Para cada puesto de trabajo, deben establecerse en forma clara y por escrito, las funciones, atribuciones y
responsabilidades, de tal manera que, cada persona desempefie un cargo de gestion u operativo, conozca el rol

que le corresponde dentro de la organizacion.

3. Principios Generales De La Administracién Municipal

La municipalidad como entidad publica, debe adoptar principios generales de administracion, enfocados y
tendientes a la modernizacién del Estado, para que sean compatibles con el marco legal y los avances
tecnolésicos. Es deciy, el recurso humano debe ser evaluado en su desempetio para determinar cuéles son sus
fortalezas y debilidades para gue con ellose pueda capacitar de acuerdo a las necesidades municipales ya la
vez promovido por medio de un programa de carrera administrativa implementada por cada administracién
municipal sin discriminacién alguna tomando en cuenta las competencias necesarias en el desarrollo laboral

y garantizar la profesionalizacion
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La municipalidad como entidad publica, estd organizada internamente de acuerdo con sus objetivos,

naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y especifico. Los principios
establecidos para que un marco legal se establezca conforme la legislacion del pais se acuerdan varios

principios donde concuerda con el manejo delas municipaliclades y la administracién pﬁblica:

&

Unidad de mando: Establece que cada servidor (a) publico municipal debe ser
responsa]ole tnicamente ante la jefatura inmediata superior.

Deleaacién de autoridad: En funcién de los objetivos y la naturaleza de sus
actividades, la maxima autoridad delegara en los distintos niveles de mando, de
manera gue cada ejecutivo o ejecutiva asuma la responsabilidad enel campo desu
competencia y la puedan tomar decisiones en los procesos de operaciony cumplir las
funciones que les sean asignadas con el debido respeto y las relaciones labores
optimos en la unidad a su cargo.

Asignacién de Funciones y Responsabilidades: Se refiere a que cada puesto de
trabajo debe establecerse en forma clara y por escrito, las funciones y
responsabilidades de tal manera gue cada sexvidor piblico municipal desempesia.
Lineas de comunicacién: Se establecera y mantendran lineas definidas y reciprocas
de comunicacién en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas
tanto internas como externas, evitando la concentracién de informacién en una
persona o unidad administrativa para evitar al méximo burocracia ola demora en los
tramites o servicios solicitados por los usuarios.

Supervisién: Los distintos niveles de supervision deben estar establecidos de manera
concreta segtin la estructura organizacional y administrativa de la municipalidad o
las caracteristicas del municipio, debido a gue debe dérsele de manera 5erencial al
seguimiento y control de las operaciones de los procesos que facilitan los servicios a
los usuarios e identificar riesgos y tomar decisiones administrativas que permitan el
desarrollo de las actividades laborales con base en los objetivos y metas a corto y
largo plazo.

Gerencia por excepcién: Cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos que nose
pueclen resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencion se oriente al
anélisis y solucién de asuntos de trascendencia que beneficien a la institucion en su
conjunto.

Gerencia Por Resultados: Este enfoque significa establecer objetivos y metas que se
apeguen a las necesidades y a los recursos que se tengan, definir las politicas como
guias de accién, preparar planes de corto, medianoylargo plazoen concordancia con
los conceptos modernos del presupuesto por programas, asi como dirigir y motivar al
pexsonal para ejecutar las operaciones y controlar los resultados de acuerdo al

presupuesto especifico.
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4. Estructura organizacional y delegacion de autoridad

La delegacion de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en la clasificacién y
agrupacion de actividades. La estructura organica municipal, esta conformada en cuatro niveles

jerarquicos, ast:
Nivel 1, Gobierno municipal onivel superior

El 50]:)iemo del municipio le compete al Concejo Municipal como ante responsal)le el Alcalde o

Alcaldesa, es la autoridad del 6rgano ejecutivo del gobierno municipal.

El concepto Gobierno determina basicamente la accién de Gobernar, lo cual obedece a la capacidad
de administrar con equidad, digniclad, transparencia y con el reconocimiento y apoyo de todas las

personas que participan dentro de la organizacién de los procesos municipales, en este caso.

El 8o}>iemo del municipio, el Articulo 9, del Cécligo Municipal 22-2010, refiere gque el 8o})iemo
municipal, es el érgano colegiado superior de deliberacién y de decisién de los asuntos municipales
cuyos miembros son solidarios y mancomunidades responsa})les por toma de decisiones y tiene su sede

en la cabecera de la circunscripcion municipal.

El 50]3ierno municipal conesponcle al Concejo Municipal, el cual es responsa})le de ejercer la
autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los concejales, todos electos directa
y populatmente en cada municipio de conformidad con la leq de la materia. El alcalde es el
encargaclo de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos autorizados

por el Concejo Municipal.
Nivel 2, Nivel de funcionarios y funcionarias municipales y asesoria:

Alos funcionarios y (as) municipales les compete ejercer la autoridad de segundo nivel, clelegada por
el gobierno del municipio y son encargados o encargadas de velar por el fiel cumplimiento de las

politicas de desarrollo y la administracién de la municipalidad.

Nivel 3, Direcciones, coordinaciones o je{atums.

Los departamentos o unidades son el tercer nivel de autoridad, estan encargados de dirigir las
actividades relacionadas con su departamentoo unidad y son Iesponsables deoperarlas politicas que

impulsa la municipaliclacl.

Nivel 4, Puestos

Se refiere a los puestos que realizan las actividades operativas, tanto administrativas como del campo.
De acuerdo con los niveles jerarquicos descritos, a nivel de depenclencias se puede establecer la
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estructura organizacional en un organigrama general qgue se adecue a las necesidades de cada
municipaliclacl.

5.IMPORTANCIA DEL BUEN SERVICIO AL EMPLEADOMUNICIPAL Y LA APLICACION
DEESTEMANUAL

La Oficina de Recursos Humanos, es quien tiene la responsa]ailiclocl de mantener la sinergia dentro de la
Institucién, con cada uno de los Empleados Municipales que la conforman, lograr que estos se sientan con un
satisfactorio clima laboral dentro de sus areas de trabajo asi como con la labor que desempefian de forma que

se sientan parte de la Institucion,

Esto aquclaré que de forma conjunta trabajando en equipo los empleados puedan lograr las metas
Institucionales establecidas por la Municipalidad. Para lograr esta sinergia entre los empleados la Oficina
Municipal de Recursos Humanos debe de enfocarse en mantenerlos motivados a realizar cada dia mejor su
labor. Brindando una buena atencién en las gestiones diarias que se solicitan por parte de los empleados

municipales.

Entre las principales funciones del E.ncargaclo (a) dela oficina Municipal de Recursos Humanos se pueclen

mencionar las siguientes:
Funciones:

e Coordina la supervisién de asistencia y horarios de trabajo de los empleados municipales
de puestos administrativos, técnicos y operativos de las diferentes areas.
Promover y contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacién en general.

e Promover y contribuir al desarrollo de las normativas, politicas internas, reglamentos,
convenios en materia administrativa y materia laboral.

¢ Recaba la informacién y documentacién para mantener un control del personal municipal.
Brinda asesoria por solicitudes de creacién, reclasificacién, cambio de especialidad o
cualquier otra accién relacionada con los puestos de trabajo.

e Promover la contratacién de la especialidad operativa, técnica, administrativa y profesional
para cada puesto, con conocimiento y experiencia en su area de tra})ajo, realizar la creacidn
de manuales de Organizacién y Funciones, asi como los Manuales de Procesos y
Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos y guias acordes a la funcionalidad del
ente municipal y evitar con estas acciones sanciones administrativas y desorganizacion en la
gestion interna.

e Disefiar, ejecutar y evaluar los procesos de seleccién, reclutamiento, induccién, capacitacion
y desarrollo del recurso humano de la municipalidad, tomando en cuenta la legislacion
aplica]:le.

e Coordinar las instrucciones de la Autoridad Superior, relacionadas con nombramientos,
ascensos, traslados, permutas, licencias, suspensiones, renuncias, capacitacion y demas
acciones del personal.

¢ Planifica, organiza y reportaa la Direcciénla programacion anual de vacaciones del personal
asu cargo.

e Reporta faltas y solicita sanciones para el personal conforme lo estipulado en el reglamento
interno, Cécliso Municipal, Le\; de Servicio Municipal y / onormas o 1@1) es aplica]nles.
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L Aplicax los reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones

especificas.

¢ Coordina la emisién de documentos y constancias solicitadas por el personal, dependencias y

autoridades municipales.

e Representar las areas a su cargo.

e Evaliiay presenta el resultado de las metas y objetivos del area a su cargo.

Entre los procedimientos mas importantes que realiza la Oficina Municipal de Recursos Humanos de manera

interna para la atencién de los empleaclos municipales se pueclen mencionar los siguientes:

6. Procedimiento de gestion del personal
Control de ingresos y egresos del personal

AREA
No DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE RESPONSABLE

1 | Resistra en el libro la entrada y salida de los Director RRHH Direccién de

empleados municipales. RRHH
Direccién de

2 | Genera reporte general del control de ingreso y egreso Director RRHIH ' RRHH
de los empleados de manera mensual. - )

% | Recopila los permisos autorizados a todos los Director RRHH Direccién de
empleados durante el periodo gue comprenda el RRHH
Reporte General de Ingresos y Egresos.

4 | Revisa el cumplimiento de los horarios y turnos Director RRHH Direccién de
establecidos. RRHH

X Direccién de

S | ldentifica incumplimiento en los horarios, elabora Director RRHH RRHH

reporte por empleado.
Se emite llamada de atencién verbal o por escrito Di iGaid
~ - 1¥yeccion =

7 | segiin corresponda a cada empleado gue incumplid Director RRHH RRHH
con el horario de labores.

Firma y Sella llamada de Atencién y cita al empleado , RRI Direccién de

8 municipal para notificarle la llamada de atencién Director HH RRHH
verbal o escrita.

o Empleado
Recibe notificacién y Firma de enterado.

10 | Arxchiva llamada de atencién verbal y escrita para su Director RRHH Direccién de

historial.

RRIH

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.Elaboracién de Certificados de trabajo del IGSS

AREA
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE RESPONSABLE

1 Req'uiere verbalmente al director (a) de recursos humanos Empleado
el certificado de trabajo de IGSS.

2 | Solicita al empleado el motivoy la fecha que requiere el Director RRHH Direccién de RRHH
servicio del IGSS.

> Ingresa al sistema de servicios electrénicos del IGSS. Director RRHH Direccién de RRHH

4 | Ingresa los datos del empleado y el motivo del porque Director RRHH | Direccién de RRHH
solicita el servicio del IGSS.

5 Director RRHH | Direccién de RRHH
Formulario del IGSS cargaclo al sistema. eerer reecion e
Notifica de manera verbal al empleado gue puecle irla

6 |unidad de servicios del IGSS para recibir la atencion Director RRHH | Direccién de RRHH
requericla.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
8.Solicitud De permiso del Empleado Municipal
No DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE AREA
RESPONSABLE

1 Req'uiere boleta de permiso al director (a) de recursos humanos. Emp]eado

2 E.ntrega deboletade permiso a empleaclo municipalA Director RRHI Direccién de RRIHH

3 Recibe boleta de permiso y procede llenarla, adjunta Emplea do
constancias que justifica el permiso y entrega boleta de permiso
a su jefe inmediato.

4 Recibe boleta de permiso de empleado municipal, analiza la Jefe Inmediato Direccién/Departame
boleta y revisa las constancias adjuntadas. Superior nto

1
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Jefe Inmediato Direccién/Departame
9 | Silaaprueba da su visto bueno firmando la boleta a empleado .
Supenor nto
municipal en el lugar establecido, sella a un lado superior, si no
se apmeba laboletade permiso al empleado municipal se
informa verbalmente al empleoclo, indicando las razones.
D. 2L D t
6 | Recibe boletade permiso, traslada boleta permiso al encargado Empleado uecmonitoepdr ame
(a) de recursos humanos, adjuntando una {otocopia dela misma.
7 Recibe original de boleta de permiso, revisa que boleta de Divector RRHH Direccién de RRHH
permiso este completa, coloca firma de visto bueno y la traslada
al alcalde municipal para su respectiva autorizacion.
Recibe la boleta de permisoy la revisa para su aprobﬂcién ono
8 Alcalde Munici
aprobacién. Y se la traslada al encargado (a) de recursos solsleMunteipe
humanos.
Recibe la boleta de permiso de parte del alcalde y notifica al
9 | empleadosi se le autorizo el permiso o no y se le entrega una Director RRITH Direccién de RRIHH
copia.
10 Archfva enel expediente del empleaclo municipal la boleta de Director RRHH Direccién de RRHH
permiso que corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
O.Tramite de registro de nuevos empleados al IGSS
No DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE AREA
RESPONSABLE
1 Llena el formulario tnico de registro de afiliados proporcionaclo Director RRHH Direccién de RRHH
por el IGSS para el nuevo empleado.
2 | Firma formulario de registro de afiliados. E.mpleado
3 | Firma y sella formulario tnico de registro de afiliados. Alcalde Municipal

12
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Recibe y entrega el formulario tinico de registro de afiliados,

4 . ] i Director RRHH Direccién de RRHH
revisa que los datos estén correctos en el mismo.
5 Recibe el formulario inico de registro de afiliados y se presenta Fuolead
en las oficinas del IGSS para realizar el tramite correspondiente. e
6 |Recibe y archiva constancia de tramite de registro de afiliacion. Director RRHH Direccién de RRHH
FIN DEL PROCEDIMIENTO
10. Procedimiento de llamada de atencién
No DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE AREA
RESPONSABLE
1 Solicita mediante oficio a la oficina municipal de RRHH llamada | Director/ E.ncargaclo/ Direccién/’ Departam
de atencién al empleado municipal. Jete ento/Jefatura
9 Recibe solicitud d’el Director/Encargado/ Jele para elaborar la Director RRHH Direccién de RRHH
llamada de atencién al empleado.
3 | Busca el expediente del empleado en el archivo. Director RRHH Direccién de RRIIH
4 Re\fisa Expf—:(.liente y verifica si tiene llamadas fie atencion, si las Director RRHH Diveccién de RRHH
tuviera verifica que tipo dellamada de atencion le corresponde.
Elabora el documento de llamada de atencién, especificando que i . .
2 tipo de llamada de atencién le corresponde (Verbal o Escrita). Dt k5 Dirscetinda REI
6 | Revisa, firma y sella el documento el director (a) de la oficina Director RRHH Direccién de RRHH
municipal RRHH.
7 Notifica personalmente al Empleado Municipal sobre lallamada Director RRHH Direccién de RRHH

de atencion.
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Recibe y lee el documento de Llamada de Atencion y firma de
enterado.

E.mpleado Municipal

Traslada copia al Director/Encargado/Jete del documento de la Director RRHH Direccién de RRHH

llamada de atencion del empleado.

10

Archiva el documento de la llamada de atencién del empleado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DESPIDOS DE PERSONAL

Existen varias clases de despidos, dependiendo el renglén presupuestario, las faltas cometidas y el historial de

cada Empleado Municipal. Es necesario tener presente dela Leq de Servicio Municipal:

ARTICULO 40. Facultad de despido durante el periodode prueba.

En cualquier tiempo, dentro del periodo de prueba la Autoridad Nominadora puede separar a un empleado

sin responsabiliclocl de su parte. Sien opinién de dicha autoridacl, con base en los informes del Jefe Inmediato

Superior del empleado se considera que este no cumple sus deberes satistactoriamente o que sus habitos o

conducta general no justifican su permanencia en el servicio.

ARTICULO 47. Prohibiciones segin la lg de Servicio Mu.nidﬂ

a)

b)
o

e
f)

8

h)
i)

Hacerdiscriminaciones por motivo deorden politico, social, religioso, racial odesexo gue perjuc]iquen
o favorezcan a los trabajadores municipales o aspirantes a ingresar en el Servicio Municipal.

Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politico partidista durante y en el lugar de trabajo.
Usar su Autoridad Oficial para obligar a permitir que se obligue a sus sub alternos a dedicarse a
Actividades Politicas o hacer propaganda dentro y fuera de sus funciones como trabajadores
Municipales en contra o a favor de un Partido Politico 0 Comité Civico alguno.

Solicitar o recibir dadivas regalos o recompensas de sus sub alternos o de particulares y solicitar dar o
recibir dadivas de sus Superiores o de Particulares con el objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar, o
ejecutar con mayor esmero o retardo cualquier cargo inherente o relacionado con sus funciones.
E.jecutdr cualquiera de los actos descritos en el inciso anterior, con el objeto de obtener nombramiento,
aumento de salario, promocién u otra ventaja analoga.

Solicitar o recaudar, directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones o cotizaciones de otros
servidores Municipales.

Tomar en cuenta la afiliacién politica de los ciudadanos para atender sus gestiones, favoreciéndolos o
discriminandolos.

Coartar directa o indirectamente la libertad de sufragio.

Desempeﬂar maés de un empleo o cargo municipal. Se exceptiian aquellos que presten servicios en

centros docentes e instituciones asistenciales siempre que los horarios sean compatibles.

14
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Tramitar solicitudes de empleo en forma distinta de las previstas en esta Ley.

Sugerir o exigir,en alg\'m cuestionario o formulario relativo a materias de personol. informacién sobre
la afiliacion u opinion politica, social o religiosa de un solicitante de empleo, de un candidato ya
incluido en alguna lista 0 de un trabajador municipal.

Tomar represa.lias en forma directa o indirecta, contra quien haya ejercitado o tratado de ejercer los
derechos establecidos en esta Ley y sus Reglamentos.

Percibir retribucién alguna por labores efectuadas después del vencimiento del Periodo de Prueba
qgue couespondiere amenos gue sea declarado por la Autoridad Nominadora por empleado re8u1ar

del Servicio Municipal.

ARTICULO 60. Remocién justificada.

Los tmlmjadores municipales del servicio de carrera solo pueclen ser removidos de sus puestos si incurren en

causal de despido debidamente comprobado.

Son causas justas que facultan a la Autoridad Nominadora para remover a los trabajadores municipales del

servicio de carrera sin responsabiliclad de su parte:

a)

b)

o)

e

Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma abiertamente inmoral o acuda a la
injuria, a la calumniaq, 0 a las vias de hecho, contra su jefe, o los representantes de este en la direccién
delas labores.

Cuando el trabajador cometa alguno de los actos numerados en el inciso anterior, contra otro
tmbajador municipal, siempre que como consecuencia de ello se altere gravemente la disciplina o
interrumpan las labores de la dependencia.

Cuandoel tra]:ajaclor fuera de lugar donde se ejecuten las labores y en horas que no sean de trabajo,
acuda ala injuria, a la calumnia o las vias de hecho contra su jefe o contra los representantes de este
enladireccién de laslabores siempre gue dichos actosno hag ansido provocados 0 cOmo consecuencia
de ellos se haga imposible la convivencia y armonia para la realizacién del trabajo.

Cuando el trabajador cometa algin delito o falta contra la propiedad en perjuicio del patrimonio
municipal, del Estado, de alguno desus companeros delabores,oen perjuicio deterceroenel lugar de
tra]aajo; asimismo, cuando cause intencionalmente, por descuido, negligencia, impruclencia o
impericia, dafio material en el equipo, maquinas, herramientas, materiales, productos y demds objetos
relacionados con el trabajo.

Cuandoel trabajador deje de asistir al trabajosin el correspondiente permiso osin causa debidamente

justificada, durante dos dias laborales, en un mismo mes calendario.

La justi{icacién dela inasistencia debe hacerse en el momento de reanudar sus labores si no lo hubiere hecho

anteriormente, por escrito ante el superior jerarquico.

f)

Cuando el trabajador falte a la debida discrecién, segiin la naturaleza de su cargo, asi como cuando
revele los secretos que conozca por razén del puesto que ocupe.
Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a adoptar las medidas preventivas o a seguir

los procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades.
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h) Cuando el trabajador viola las prohibiciones a las que esta sujeto o las que se establezcan en los
manuales o reglamentos internos de las municipalidades en gue preste sus servicios, siempre que se le
dperciba una vez por escrito.

No sera necesario el apercibimiento en los casos de embriagues o toxicomania, cuando, como consecuencia de

ellas se pongaen peligro la vida o la seguridad de las personas o los bienes del municipio.

i) Cuandoel trnbajador incurraen neglisencia, mala Conclucta, insuborclinacién, marcada indjsciplina,
ebriedad consuetudinaria o toxicomania en el desempefio de sus funciones.

j) Cuandoel trabajador se niegue de manera manifiesta a acatarlas normas, ordenes o instrucciones que
su jefe le indique en la direccién de los trabajos para obtenerla mayor eficienciay rendimiento en las
labores.

k) Cuandoel trabajador sufra las penas de arrestoosele imponga prision por sentencia ejecutoriada.

1) Cuandoel trabajador incurra en actos que impliguen cualguier infraccién o falta grave de esta ley,
sus reglamentos internos o manuales de la municipalidad en que preste sus servicios y del Cédigo

Municipal.

ARTICULO 61 Pérdida de derecho.

La remocién justificada, basada en cualquiera de las causales establecidas en el articulo anterior, hace perder
al trabajador municipal el derechode percibir indemnizacion por el tiempo laborado.

Siempre gue la remocién se funde en un hecho sancionado por otras leqes ordinarias, queda a salvo el derecho

de la municipalidad para entablar las acciones correspondientes ante los tribunales respectivos.

ARTICULO 62 Supresién de puestos.

Las Autoridades Nominadoras quedan facultadas para disponer la remocion de trabajadores municipales en
los casos en que consideren necesaria la supresién de puestos por reduccién forzosa de servicios, por falta de
fondos o reduccién de personal por reorganizacién, debidamente comprobados. En este caso los trabajadores

municipdles tienen derecho a reclamar las prestaciones de leg.

ART[CULO 63. Cesacion definitiva de funciones.

La cesacion definitiva de funciones de los trabajadores municipales se produce en los siguientes casos:

a) Porrenuncia del trabajador municipal.
b) Pordestitucién o remocion.
c) Por invalidez, cuando fuera absoluta.

d) Por jubilacién de conformidad con la leg de la materia.

A continuacién, se describen unos modelos de procedimientos a manera de ejemplo.
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PROCEDIMIENTO DE DESPIDO DEL PERSONAL
Acuerdo de cancelacién Nombramiento Personal 011

Acuerdo de cancelacién Nombramiento Personal 022 y 029

AREA
No DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE RESPONSABLE

1 Solicita al encargado de recursos humanos, por Alcald:éla)::stor/f.n
medio de un oficio, la cancelacién del empleado, '
indicando en el mismo los motivos del despido.

Encargado (a)

2 OMRRHH
Recibe y revisa oficio de solicitud del despido. OMRRIH

3 Busca el expecliente del empleado para verificar Encargado (a) OMRRHH
su record laboral. OMRREY
Solicita al secretario municipal la elaboracién
del acuerdo de cancelacion del nombramiento o Encargado (a) MRRH

% contrato indicando en el mismo el motivo del OMRRHH Q -
clespiclo.

Elabora el acuerdo de cancelacién de . o )

5 nombramiento o contrato indicando en el mismo Secretario Municipal Secretaria
el motivo del despido.

6 Firma y sella el secretario municipal el acuerdo SecretarioMunicipal Secreloxia
de cancelacién del empleado a destituir.

ré Recibe Acuerdo de Cancelacién yaf irmado por f.ncarsddo (a) OMRRHH
el Secretario Municipal. OMRRHH

8 Traslada el Acuerdo de Cancelacion para firma Ex(a)c;i;ﬁ?{cll%fla) OMRRHH
del Alcalde Municipal.

7 Alcalde Munici Alcaldi
Firma el Acuerdo de Cancelacién y devuelve a el deBlnnisipel caae
la oficina municipa.l de recursos humanos.

Recibe el Acuerdo de Cancelacién ya firmado y Fn dola)

8 manda a citar al empleado a la oficina municipal Smﬁa OMRRHH
de recursos humanos para notificarle el despido.

0] Recibe Acuerdo de Cancelacion y firma de Empleado
enterado

10 Recibe y archiva el acuerdo de cancelacién ya Encargado (a) OMRRHH
notificado y firmado por elex empleado. OMRRIH

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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