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{" 1; MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZAL,
g AL DEL DEPARTAMENTO DE HUEHUETERANGO,
¥ ——
gt GUATEMALA, C.A

El Infrascrito Secretario Municipal del mumicipio de San Rafael Pétzal, departamento de
Huehuetenango, CERTIFICA: Tener a la vista el libro de actas de sesiones municipales  sctualmente
en uso, en el cual se encuentra el acta nimern 38-2020 correspondiente a fa sesion publica ordinaria
celebrada por el honorable concejo municipal el dia catorce de septiembre del afio dos mal vemte. cuyo
punto decimo primero copiado dice: i
DECIMO PRIMERO: Fl Honorable Concejo Municipal Considerando Que cs obligaciin de las
autonidades municipales emibir normag v procedimientos infemos que contribuyan a dar mayor
consistencia, agilidad v efectivided a lan gestidn municipal.  El honorable Concejo Municipal
Considerando:  Que, por disposicidn del Codigo Mumicipal, ln Muonicipalidad ha incorporado a su
estuctura administrativa la Oficina de Recursos Humanos, con ¢l objeto de integraria al proceso de
administracion. El Honorsble Concejo Mumicipal Considerande  Oue se hace necesario gue la oficina
de Recursos Humanos cuente con la normativa reglamentaria comespondiente para ln operatividad de
la organizacion, funcionamiento v coordinacién con otras dependencias municipales de manera
eficiente, para la correcta adminisiracion municipal. Por lo tanto, el honorable Concejo Mumicipal con
base en el articulo 253 inciso “c” de In Constitucién Politica de la Repiblica, articulos 3,7,% v 33,34,
35 imcisos 4 i) y 107 del Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica (Codige Municipal), por
unanimided, ACUERDA: 1) Aprobar el REGCGLAMENTO DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANDOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL PETZALDEPATAMENTO DE
HUEHUETENANGO, 11) Instruir al Alealde Mumicipal para que gire sus instrucciones a efecto de
que sean reproducidas las copias necesarias, 1) Cudenar ¢l archivo del documento que contiene ¢l
Reglamento aprobado. 1Y) Certifiquese ¢l presente acuerdo a donde comresponda para su conocimienito
y efiectos legales consiguicntes. ) legible Kalinery Morales Sales Alcalde Municipal. Tlegible Jose
Adalberto Sales Morales, Sindico Primero. Ramiro Sanchez Sales Sindico Segundo. Tegible Antonio
Sales Leiva Concejal Primero, Negible Marcos Dinz Ordofice Concejal Segundo. legible Augusto
Pérez Domingo Concejal Tercero. llegible Herman Sanchez Morales Concejal Cuarto. llegible
Fedenice Rigobesto Salazar Castillo, Secretario Municipal. Se ven los sellos respectivos, -—--—ss=-sss=-
¥, para los usos legales correspondientes extiendo, firmo v sello la presente en una hoja de papel bond
temafic oficio membretada, en el Municipio de San Rafel Petzal, departamento de Huchuetenango, a
los catorce dias del mes de-septiembre del afio dos mil veinte.
|

Fedenco Rigo
Secretano Mu

icipal
Visto Bueno: _:;"7_%;—,? ¥

Alcalde Municipal

Salazar Castllo




PRESENTACION

Es importante contar con ana Oficing Municipal de Recumsos Humanos con el objativo de que sea el ente
enmr&nduda-mmm al mmmgﬂhu!nfhl perannal munil:l.pn]. de crear los relamentos y peliticos internas
de discipling g orden, de velar por el complimients de Jas normas disciplinanias establecidas, crear sus
Manuales de Funciones g procedimientos. asi como la atendon o las necesidades del penonal de Las diferenios
areas que conforman la municipalidad bacta of logro eficlonte de lavision y mision de la manicipalidad

El prosonto Manual do Gestiéin de Personal de Recursos Humanos, pretende darle arlentacion en cnanio a los
dilerentes pﬁq:-ndjmbﬂtbm U a2 llgvan a cabo dontro de la CHidina Municipal de Recurac Humanos, las
diferentes gostiones que se realizan en atescidn o los Empleades Municipales, gestionss que soliciian de
manera pensonal cada empleadia

Ademas, evte manval 5o ajusti lo mas corcans porible a la extrmcture srganizacional para evitar contlicto de
antorkdad, jerarquia rosponsabilidacd, :Iupaicldurl de mando. d-1l|:‘llil-1|:|-|l£1 do hunciones, falta de arden «
impradictividad del vabaja

En &l marco de la implementacion de la carrera administrativa municipal misma que se lundamenta en la
wvalnacitn del desempetio hasada en mérito y la administracian por competencias

La Estructura Organica Municipal y ol Mannal de Gostidn do Persanal de la CHicina de Recursos Humanos. se
ajuatan alas Jllru]duu- coubenidos vu la Comilibncion Palitics da la 'F..:F'.le., el Céil{ﬁ-b Municipal 4 ms
seformas la Ley de Servicio Municipal, Ley General de Doscontrelizacion y su Reglamento, Codipge de Trabaje
como a las caracteristicas del Municipio la prioriaciin de necesidades gy la atencion de o sectoms
vulnerahles. asi oo las politicas piblices municipales.



Municipalidad de San Rafael Fétzal

Departamento de (Teehpetenango

MARCOLEBGAL

El fundamentis para la creacion de una estructora erganica municipal se encuentra &n el articulo 30
roformadn, oo ol inciss Fh'll;l. CHI&@ Municipal. donde se osiabloco guin os compotoncla del Concejo Municipal
“la creacita, supresion o mediicecion de sus dependencios, empresas y unidades de servicio administrativos.
Asimismo, ol artionlo T3, del mismo Cadigo indica que lo forma de establecimien to g prestacian de Lo servicios
municipalos seran prostades | administrados por

a) Lamunicipalidad q sus dependencias adminigrativas, unidades de servicio y empresas
piiblicas

bl La mancomunidad de municipios sefin reﬁula.clnuea avordadas conjuntamente.

e} Concestones atorgadas

En la estructura cvganica municipal so crean las dependencias g unidades de servieio addministrativos
pathlicos reguladas en el Cadige Municipal y sus reformas. que en algunos casos se sefialan como poestos, sia
gembargo, por el solo becho de existir un puesto, objetivo g servicio eapecilice, crea, doutro do la estructura
argdnica una dependencia, comose describe en el presente Manual de Ohganizacidn y Funcidn Muricipal.

Las competencias del gobiema municipal a partir del contenido de la Constitucion Politica de la Repiblica de
Cruatomala y del cur.ll,éu Munleipal relormadn Docrotos 12220052 4 222010, del Congreso do la Repniblica,
a contineacion se agropan en las materias u la basa Jnﬁu] sidulonte pars el cum plimiento de las compatescias

municipales

Exn materia de arpanizacion de la administracion municipal:
Avrticnls 3 Coadigo Municipal Reformado
En Matoria de prestacion de servicios munbcipales

Acriicailoa 12 4 290 do la Comtitucion Politica de la Rﬂhlbliﬁ:l-
Acrtieulos M3 i 104 [:-"H‘il,ﬂp-r]n Salud
Articulos 08, T2 4 T3 del Cadige Municipal, rebarmacos

En Materia de prestacién de servicios municipales
Aurtieulos 190,140 g 141 dol Cadige Municipal relormadc,
En Maieria de servicios admizistrativos

Avticulas O7 08 Cédigo Municipal refermadn
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En materia de finanzas municipales

Articulo 00 del Cadigs Municipal.
Articulo 100 del Cadigo Municipal reformada.

En materia de planificacion y crdenamiento territorial do los monicipios:

Avrticulos 22,142 y 147 del Codigo Municipal reformada,
Avrticulo 143 del Codige Municipal.
Avrticulo 4 g 23 del Codino Municipal, relormado,

En materia de respeto a la intercul turalidad:
Articulos 20y 21 del Codigo Municipal relcrmado

En materia de respoto a la Organizacion Municipal Indigena:
Articulos 59, 50, 57 4 58 del Codigo Municipal

En materia de coordinacion intertnstitucional:

Articulo 10 del Cadige Municipal
Articulo 40y 50 del Codigo Municipal, selormados

Es materia de ambisnte 3 recursos naturales

Articulo 07 de la Constitucion Politica do la Repablica
Articalo 1S I,fl..? M Y gﬂl dola |n|;| e protescicn ihed medio ambieate

En materia de la descontral hacién
Artieulos Oy 8 de la Ley Genoral de Descentralizacicn,

Lo antarior conslituge ol handamenta logal do la administracién municipal, gue determina la lonma en que s
diberd ordeaas. delegar y distribuir funciomes de mansra que ssan adecuadas g eloctivas para las
:]-u'pzn:ll:n.:lm de o nivelss de autaridad coordinacion u rﬂ;mq-ﬂhllrlnﬁl 1y funciones disten dal orden
srfanizacicaal de la institucidn con el abjeto de brindar un servicio de calidad eficionte g eficar 2 la poblaciin
tque haee uso do ostos servicios, mismas gue deben ser proyectos sfecutados con dignidad, transparcacia y
respetoa bos derechos bumainos, culturales y de geners en las comunidades

Dhabe tamares en cuonta fque en los procesos admisisirativos munbcipales o s gue e iabe de munici pics con
racarscs ilimitados o no, se debe promover la carrera administrativa de los servidores piiblicos municipales
T e allo mantonar wigenbes los e tng institncionale 1 ey o e LiFrl']-ﬂ e Cubess i CiibEA de caracter
politice o de olea indole quo vengo o alectar ol hiwnestar de lo poblacidn en cuanio a los sorvlcion que tiens

4



Municipalidad de San Rafael Fétaal
Dlepa rtamento de Huehoetenango
Masual de Procedimrontos de ls ¥icina de Recursos Humancs

derecho a utilitar como medio de disarrallo lanto individual como colectivo en la comunidad debide a la
rotacian de personal do manera injustificada

La m1aniﬂp¢]ldﬁi debrer velar LG la pablacién conoica so misitn, visdon 'gvuh:rmrm 1nqﬂ#l'un:.5uiﬂ la
administrarion poblica municipal. si &n una caso no estuvieran Fﬂm’cmrll:ﬂ. &5 nacesario que w elaboren en el
senn de la institucion con la participacion do los servidores pohlicos municipates y concejn municipal de
desarrollo —C{_-ﬂ-IUDE— bomando e cusnta i ol pannrmj I:rhlﬂi-ﬂ'lpﬂ] tonma parte de un TN TR, i iz b
orpanizacion municipal, en la gue cada drgan, dependencia o unidad tene una funcion; cada uno parlicipa
para alcanzar obietivos y metas trazadas, por medio de la coordinacion, integracion, y sinevgia lintegracidn de
sistemas gue coalorman un nuevo obieto)

Las newmas y principios de control interne aplicables a los sistemas de administracica goneral municipal son
b s guienbes:

El Asticule 30, del Decreto Numers 31-2002 del Conpreso de la Repiblica de Guatomala, Loy Orgianica de
la Contraloria General de Cuontas”. establece:

“La Contraloria General de Cuentes aplicara sanciones pecuniarias que se expresan en eanticlad ce salarios o
suatdos & los foncionarics y empleadios piblicos g demas permonas sujeias a s control g lialcacion que
incurran en alguna infraccion de conformidad con diche aticulo de la presente Ley, en otran disposicioees
|uﬁ.u;'|m 1] :qglmtnrim:hiu siguienbs manora:

1 Falia de manuales de funciones g responsabilidades, de clases de puesios y de narmas y procedimieatos. B
exrutvalonto al 2956 dol 1009 do sa salario mensal

2 Incumplimiento a sonmas de control interno 5 de adminisiracion dis porsonal H equivalente ol 3% dal
100% de s salario mensual”.

Dientro de las Normas Ganerales de Control lnkerne Gubermamental, npmbadm por la Contraloria Ceneral
de Coentas. mediante Acnerdo 0900 del ocho de julio de 2007, so establecs

MNarmas téll'_"ﬂi.l.‘ﬂﬂ.l.l principios u'p}.[ﬂdﬂﬂ: pﬂ.:‘th orfjanizact o IH'I.II:Ii'l:'-‘l-PF!

La Centralosia General de Cuentas emitic las Normas Genesales de Control Interno Gubernamental,
aprobadas por medin del Arnerdo Interno Nea(0-03, del Contralor General de Cuontas. do techa de 8 de julic
dg‘;m'zl I,Ii-menl.n.qh-l gdﬂdﬂﬂlﬂdﬂl milsmoano

Estas nonmas son :lp]bnlj:h]ﬂ a los sistemar de administracidn E,mwn]. ] deben ser de clservancia ea las
entidades del Estade y comsecnentemente en los municipalidedes 4 s relicren o lm criterion ticnicos y
matodaligions aplicables a cualguier institucion, para gue Los sistemas de administracion se definan g ajusten
o huncida deo Los chijotivos Institucionales, de tal manenn gque se evite la duplicidad dotunciones y atribuciones
mediante la adecuacion y husioe, creacién o supresion de unidades administrativas, para alcanzar eliciencia
elactividad g economia en las operaciones,
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En tal sentido los sistemas de administrackin general de la Muaicipalidad se fundanentan en los conceplos de
rontralizacién normativa, la cual implica dar orientacion @ integrar, desde el punto de vista da las politicas.
pormas i procedimientos ] funcionamieniode cada wro de los sistemas g la desconcentracitn se basa. 0 su v,
en que la administracion de los mismon, para gue sea eliclente y eficar. debe sjecutane en ceda una de los
ﬂ.'mqlpm,im mu-iﬂpp].ﬁu, vinculado tanio al marco p-ulil.il:n,jl.ulﬂim Y n.dm'i?ri!tr\hﬂvbvlgﬁlﬂlﬂ ia las THA Y STes
o menares capacidades administrativas de gestion se realizara lo mes corca poaible de donde se realizan los
procesos de prestacion de servicios o produceion de hionos

'I.Hﬂmln-ﬂnﬂu.uﬂm-.gpmtllﬂntd

La méxima antoridad de cada onte publico debe apogar § promover la elaboracion de maniabes de haneiones
[} prl:u:e:llml:ulu jeara cada pulesho g process relativos a las diferentes actividades de la entedad

Los Jefes Directores 3 demds ejecutives de cads entidad son sesponsables que exivtan mannales, s
divulgacidn y capacitacion al peronal, para su adecuada implementacitn y aplicacion de las fuaciones y
actividades asignadas & cada possto de trabajo.

2 ORGANIZACION INTERNA DE LAS ENTIDADES:
¢  Delegacion de autoridad

Ea luncitn de la naturalesa de sas actividadses, la maxima autoriclad :En]eﬂ,ﬂ:ﬂ la auteridad en lrs distintes
aiviles de mandi de manera gue cails sjecutive asma la responsabilidad en el compo de s competencia
para e pedan tomar decissones en los proceses de aperacion g cumplir Las funciones que les sean asignodas,

*  Asignacion de hinciones y responsabilidades

Para cada puesto de trabaje, deben establecerse en forma dlara y por escrito, las funciones. atribuciones y

respnaabilidadies, de tal manera que, cada persona desempese un cargo de Aeation u opesative, conmoa ol ral
e be comesponde dentro de la crganizaciin.

3. Principios Generales De La Admintstraciin Municipal

La municipalidad como entided piblice, debe adoptar principios geserales de administracion, enlocados y
tendieniss a lo modernizacion del Estado, para que sean compatibles con ol marco legal 4 los avances
tecnologicos. Bs decir, el recunso humano debe ser evaluado on su desempedio para determinar cuales son sus
fartalozas y dobilidados para que eon ells se pueda capscitar de arverdo o las necesidades municipales y a la
vim promesico por mpdie di sn J.n'ﬂﬁ.ram-:]n:mu administrativa implemensiada por cada administracion
municipal sin discriminacién alguna tomando en coenta las competencias necesarias en el desarnclio lakosal
y marantizar la profesionalizacion
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La municipalidad como entidad pablice, estéa orpanizada intermamente de acuerdo con sun objedivos,
natnralea de sus actividades g operaciones dentro del marco legal general y especitica Los principics
establecides para que un maren logal so astabloara contorme la logislacion del pais se acnerdan varics
principim demde concuerda con o tn.purqjqdn las mun!d;:ulln:h-d.ﬂqln adminisiracion pﬂulﬂﬂ:

4 Unidad de mande Establece que cada servidor |a) piblico municipal debe ser

Iﬂwm]}lﬁ fnicamente ante la j-ei:nl.u:l:ﬂ. inmediata aunpa los.

¢Mhn¢hﬂﬂ&ﬂhﬂﬂ&nﬂehnﬁjﬂﬁmqhmtﬂmimdﬂm

actividades, la maxima auteridad delegara en los distintos niveles de mando, de
manera que cada ejecutive o sjecutiva asuma la responsabilidad en ol campo desa
competencia v la puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y cumplir las

{unclones que les sean asignadas con el debido respeto y las relaciones labores
aptimes en la unidad a su carga

4 Asignacin de Funclones y Responsabilidades Se reliere o que cada puesto de

4

trabaje debe establocorse en forma elara y por escrito, las funcicnes y
responsabilidades de tal manera gue cada servidar publico municipal desempedia,
Lineas de comunicacisa: Se establecera iy mantendrin linsas definidas g rociprocas
de comunicacian en todos los niveles y entre las diferentes unidades adminisirativas
tanto Internas como externas, evitando la concentracién de informacion en una
persona o unidad administrativa para evitar al maximo burocracia o la demora en los
tramites o servicios solicitados por los usnarios.

Supervision: Los distintos niveles de supervision deben estar sstablocidos de manera
concreta segiin la estroctura arganizacional y administrativa de la municipalidad o
las caracteristicas del municipio, debido a que debe darsele de manera Aerencial al
sefuimients y control de las cperacicnes de les proceses que lacilitan los servicios a
los usnarios = identificar riesaos y tomar decisiones adminkstrativas gue permitan e
desarrello de las actividades laborales com base en los abjetivos y metas a corto y
largo plam

Gerencia por excepcion: Cada nivel sjecutive debera decidir sobre asuntos que nose
pueden resclver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencién se eriente al
analisis y solucion de asuntos de trascendencia que benelicien a la institucion en s
conjunto,

Gerencia Por Resultados Fste enfoque signitica establecer objetivos y metas gue se
apeduen a las necesidades y a los recurscs que se tengan, delinir las politicas como
guias de accion, preparar planes de corta, mediano y largo plazoen concordancia con
los conceptos modernos del presupuesto por programas, asi comao dirigis y motivar al
penonal para sjecutar las operaciomes y controlar los resultados de acuerdo al

presupuesto especitico,



Municipalidad de San Ratael Féteal

Departamento de [Toeboetenango
Mapual de Frooedimienics de fa Nicina de Recursos Mumancs

4. Estructura organizacicnal y delegacion de autoridad

La delegacion da antaridad se define en los niveles jerdrguicos establecidas en la clasificacion y
agrupacion de actividades. La estruoctura organica municipal, esta conformada en cuatro niveles
jerarguicos, asi:

M&hﬂmmmﬁpﬂ]unhdmpeﬂw

El Eul:iefhu del munlciplo le compete al Ennl:cjﬂ Hu:d.dpﬂl coma anis rhpﬁrﬂ-ﬂ-lﬁlﬂ el Alcalde &
Alcaldesa, es la antoridad del seganc ejecutivo del gobiemo municipal

El concepte Gobierno determina basicamente la aceldn de Gobernar, lo cual abedece & la capacidad
de administrar con squldad, dignidad, transparencia y con el reconscimiento y apoyo de todas las
personas que participan dentro de la arganizacion de los proceses municipales, en este case

El gobierno del municipio, el Articulo 9, del Cadigo Municipal 22-2010, refiere que el gobiemo
munieipal, &3 el srganc calegiade superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales
cuyos miombres som salidarios y mancomunidades responsables per toma de decisiones y tiene susede
en la cabecera de la circunscripcion municipal.

El E,nhi.urun mmldpﬂ] mrreupamle al ::-nnmjl:r Hu.uiﬂpdl. el cual es mpm..ul:.li de Ejercer la
autonomia del munictpio, Se integra par el alcalde, los sindlcos 4 los concejales, todos electos directa
y popularments en cada municipio de conformidad con la ley de la materia H alcalde es el
encargado de ejecutar y dar seguimiento a las paliticas, planes, programas y proyectos autorizades
pos ol Eﬂﬂﬂn]n Huniq:lpu!.

Mivel 2 Nivel de luncionarics g funconarias manicipales y asssoria:

A los tunclonarios g (as) municipales les com pete ejercer la autoridad de segunda nivel, dolagada par
el gobierno del municipio 1y son sncargados o encargadas de velar por ol fiel cumplimiento de las
politicas de desarmllo g la administracidn de la ml.mh.'lp-q]id-u:l

Nivel 3 Dirocciones. coordinariones o jefaturaz

Los dnpurtnmgnt-n: o unidades son el tevcer nivel de autoridad, estan iﬂ#ﬂ-l’ﬂﬂdﬂ! de Iii-l‘]ﬂ.'l' las
actividades relacionadas con m departamenteounidad y son responsables de operar las politicas gue
meu.]u la muni-dpajiclnd_

Nivel 4, Puestos
Se reliere a los puestos que realizan las actividades operativas, tanto administrativas camo del campa
De acuerdo con los niveles jordrauicos descritos, a nivel de dependencias sa puede establecer la

8
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estructura oranizacional en un crganigrama general que se adecue a las necesidades de cada
i uFtlpﬂ] belmel.

5, IMPORTANCIA DEL BUEN SERVICIO AL EMFLEADO MUNICIPAL Y LA APLICACION
DE ESTE MANUAL

La Diicina de Becurss Humanos, e quien tiee le mspossabilided de mantener la sinerdia dentro do la
lstitucitn, con cada uno de los Empleados Municipales que la conlonman, lograr que estos se sientan con un
satislsctorio clima laboral destro de sns areas de trabajo an como con la labor que desompeian de forma que
i wiwelan pans da la Institwcion,

Eato ayudard gue de forma conjunta trabajando en equipe |l empleados puedan lograr las mobas
lastitucionalos establecidas por la Municipalidad Para logear sta sinergia entre los empleados la (licina
Municipal de Recurscs Humancs debe de enfocane on mantensrlea mativados & realisar cada dia mejor su
labor. Brindando una busna alescion on las gostiones diarias que se wlicitan por parte de los empleados
municipales

Eartree lag principales hanciones del Encargado {a) de la elicina Municipal do Rocursos Humanos se pueden

mencionar las sifuienies

Foncloncs

o Coordina la supervisicn de asistencia y horarios de trabajo de los empleadaos municipales
de puestos administrativos. tecnicos y operatives de las diferentes areas.

e Promovery contribulr a mejorar la calidad de vida de la poblacién en general.

¢ Pramover g contribmir al desarrolle de las normativas, politicas internas, reglamentos.
convenlos en materia administrativa y materia laboral

*» Recaba la informacion y decumentacién para mantener un contral del personal municipal.

s Brinda asesoria por solicitudes de ereacion, reclasificacion, cambis de sepacialidad o
cualguier otra accida relacionada con los pusstes de trabajo.

o Pramaover la comtratacisn de la especialidad operativa, técnica. administrativa y prolesiosal
para cada puesto. con conocdmisnto | experiencia on su area de trabajo. realizar la creacidn
de manuales de Organizacién y Funcicnes, asi como los Manuales de Process y
Procedimientos de la Direccidn de Recurscs Humanos y guias acordes a la buncionalidad del
ente munictpal y evitar con estas scciones sanclones administrativas y descrganizacion en la
destion interna,

e Disedar, ejecutar y evaluar los procescs de seleccidn. reclutamiento, induceion, capacitacion
y desarrolle del recurse humano de la municipalidad. tomando en cuenta la legislacidn
u.pllna]:lz

s Coordinar las instrucciones de la Autoridad Superior, relacionadas con nombramientos,
ascensos, traslados, permutas licenclas, suspensiones, remuncias, capacitaclén y demés
K e oo | [ |:in-] 'p-'n-n-nu].

* Planifica.organiza y reporta a la Direccidn la programacion anval devacaciones del personal

& s Carga.

® Reporia faltas y solicita sanciones para el personal conforme lo estipulado en el reglamento
lnterno, C&di&-n ]‘-’.m:nl:i'p-]. I..“ da Servicic Hnnic-:lp-u] ] / anormas o I:ﬂlu nplita]:llm
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o Aglicar los reglamentos nscosarios para ol cumplimients de sus funciones y atribuciones
eapecilicas,

+  Coordina la emision de documentos y constancias solicitadas por el pevsonal, dependencias y
autoridades municipales

¢ Ropresentar las droas a su cardo
* Evaliia y presenta el resultado de las metas y abjetivos del drea a su cargoe.

Entre los procedimisntos mas importantes gue realiza la CHicine Monicipal de Becursce Humanos de mansra
intierna pars La alenciin de loy smpleados musicipales se pusdon moncionar los siguientes

i Procedimiento de gesticn def personal
Contral de ingresos | efrescs del personal
. o s i
i I'..l-gl.-trn wm el Hlares L semdraacla 1] salida da loa Dhivesctow BRHH Dlrﬂ:‘:l '&“ l; e
| empleados municipales. : —
i cid e
2 | Genera reporte general del control de ingreso y epress | LHrector HREHHM I-EEH'_[:;
dar los empleados de manera mensaal. :
|
% | Recopila los permisos awiorizados o todos los THrsetor BRI D“EED]E cla
wmjpleados durante =l prerinnlos oyt oo ol
Reporte General de Ingresos g Egresas,
4 | Rervizn ol camplimiento de los horarios y tarmos Dhirscior RRFAH Dll'ﬁ'ﬂﬂ'h'ift s
wstabl eciclos KR
[Firgere-icon dla
> [dasntifica Incumplimis=nto &n loa hovarios. slabora Direcior RRHH REHH
rerparber g ermmpaleeaclon I -
S.E ey It uqmdp.ﬂq--t-nzl&n “rbni.up-nr Lo LS B ] ThHrmecbian éa
T “,H_ﬁn. m'r-ﬂmclﬁ A cacka l-n:l.;.'lhlﬂ.l'h [EETT=] liLE'lJ.IhD].IIf! CHrsctor BRI RR].“.’-
et wil horario de lalwores
Firma y Sella llamada de Adencidm 4 cita al empsleados BRI Dirwesidin el
8 municipal para notificarls la llamada de ateacidn Directar 4H REHH
wverhal o sscrita, =
| Becilee sotificacidin y Firma de caterada e
1) | Aachiva llamacda cle atencidn verlal g escrila para su Dlirector RRIHI DIFEE:].!II.:-H" de
histarial

T DEL PROCEDIMIERTO
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7. Elaboraciin de Certificados de trabajo del K555

:
Ne. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE | me"] et

1

1 Reguiere verbalmente al director (a) de recursos humancs Empleads

Q| Sclicita al empleado el mative y la techa que requiere el Directer BRHH | Direccion de RRHH

servicio del 1GSS,
3 |n,5:=uul sistema de servicios electronicos del IGSS. Directar RRHH Direcciim de RRHH
4 Ingresa los datos del empleade g el metivo del porgue Director RRHH i Direccian de RRHH
solicita el servicio del IG55, B
5 Director RRHH Direcelén de RRHH

Pur.rﬂ.uli:iﬂ :Lnl t‘E__SS:uJﬁuﬂn u! SR te LS

Motifica de manera verbal al empleado gue puede irla
6 | unidad de servicics del IGSS para recibir la atencidn Director RRHH Direccida de REHH
requerida. |

FIN DEL FROCEDIMIENTO

8 Solicitud De permiso del Empleado Municipal

DESCRIPCION SECUENCIAL RESFOMSABLE AREA
‘ . ‘ RESPONSABLE
. 1 | Recuicres boleta de puarmiso al divecton (a) do rorurscs humanos Empleada
= [Eu!rnﬁa&nhnlntaﬂnpnrmlmu m‘p-lum’l-l.‘i munil“'i[h'lll Directoe RRETH Drrecesin da RRHH
3 Racibe boleta de permiso y procede llenarls, adjusta e P
constancias que fustilica o] pevmiss g entrega holeta de permiso
a wu |ole inmediato.
4 Recibe boleta de permiso de empleado municipel. analiza la Jodw lamediate | Direccion,/ Theparbaume
balata y revisa las constancias adjuntada. Superlor nto
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Judo lamediata Dhroccidn, Deportamss
Sila aprueba da su visto bueno firmando la baleta a empleads S et S
mumicipal en ol lugar establecido, sella a un lado superior, si no
se aprueba hbulmﬂnp-umlnu]mplendu munitlpnl s
Inlusma vorbalmeate al empleado, indicands las rovone.

| Dhrwccion/ Departame
Rocibe bolsta de permiss, traslada boleta permiss al encargado Empleads - ::m
{a) do rocumeos humeanos, adntando una fotocopia dela misma I
Recibe original de boleta de permiso, revisa que holeta de Directos BRHH Dkreccicn do RRHH
permiso erte completa, coloca firma de visto bueno g la trastada
al alcalde municipal pars su respective auloizacion,
Riocibe la boleta de permisa y la revisa pars su aprobaciin o no e
PARIE SRIPREL il Wp ST YWy B T ST el Mtz
humanos,
Roctho la boleta de permisa de parte del alcalde § aotifics al
mplmﬂ&ﬂﬁhuutm:;l pﬂrp.‘llnuunq:ﬂlc enirega nna D‘I‘!H'I:tl' RRHH ulﬁﬂdﬁﬂ de RRITH
Archiva en el cxpediente del empleads orunicipal la boleta e D ERHH Direccia de REHH
permisn gue comespoada
HN DEL PROCEDIMIENTO
0 Tramite de registro de aueves empleados al G55
DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE Wﬁm

Llsna ol lormularioinice de segistro de afiliados pmpl:!fl:lmnrlu D i H
par el 1G58 pasa el nneve empleadn SHREEERER ncdniiil |
Firma formulario de remtno de aliliados. Erplesarkes
Firma yaella lrmulario aeics de registro de aliliados, Alcalde Municipal




Munictpalidad de San Rafsel Fétzal
Departamento de [fuehnetenango
Manual do Procedimisntcs de fa (Wicina de Rocursos Fimancs

Retthe y entrega el formulario dnico de registro de afilisdos, .
4 mﬁuquelmdum“mm“dmhm Drsector RRHH D ﬂBRRrﬂ-LI
m Riscibe ol formubario dnico de registro de aliliados g se presenta Emgleado '
on las aticinas del K533 para roalizar el ramite correspondiente
6  Recihoyarchiva constancia de tramite de registro de aliliacion, Dhirector RRETH Direccion de RRHI
|
|
AN DEL FROCEDIMIENTO
10. Procedimiento de llamada de atencion
AREA
No DESCRIPCION SECUENCIAL RESPOMNSABLE RESPONSABLE
| Salicita mediante alicio o la olicina municipal de RRHH lamada | Disector, Encargado’ | Direccidon, Departam
&-ﬂ.tnndﬁnu_lnmp[gndu m.uHEi'hﬂJ. .r'E"hl‘ Ell.ml'lik{ﬁ'll“ﬂ
Recibe solicitud del Director/Encargado,/ Jele parasloborarla .
2 i e seidar al ncabtia Divestor RRHH Diveceion de RRHH
3 | Brsca il expeslion e del ﬁmpl&ncluwnlurlm-n Director RRHH Direccion de RRHH
Revisa Expediente y verifica si tiene llamaras de atencion, ai las A | e
4 . veﬁiimquehpmh]lmurlnduntmi&ulum:mpnuﬂ.&. Dizescioe RRHH Direccion de RRHH
Elabora e docameito dallamada deo atoncion, ospocificando gue | - . -
5 ol il e wboinchdin o conviupeinihs (Viastial 4 Baatal Disartne RRHH Diveccicn de RRIH
5] “Eviu,FmH-ro]innldnnjmhnldlmhw{ﬂ]duLﬂtﬂiﬂM Directes RRHH Dhrocricn de RRHH
mu.mdpn]. FRHH.
7 | [::H:Im ::_wmuujmnbna] Eﬁlpl.vmr]f.l-Hﬂrlmiﬂ-ﬂl sohro la lamada | Directar RRHH | Direceidn de RRHH
aienciom.
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Racibe g lee ol documentode Llamada de Aleacion y firms de
euierado

Exnpleado Municipal

g Traslada eopia al Disoctor, Encargadn, Jolo dal doenmantn da la | Disectoe RRHH Dhirecitn de REHH
llamada de atencidn del empleade

10

Avchiva ol dorumonio de la llomada de stendan del empleada Director RRHH Diseccion de RRHH

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DESPIDOS DE PERSONAL

Existen varias clases de despidos, dependiendo el renglin prosupucstario, las laltas cometidas y #l histarial do
cada Empleads Municipal. Is nocosario tener presenie de la Loy do Servicio Municipal:

ARTICULC) 40 Facultad de despido durante ol periodo de prucha

En cualquier tiempo, dentro del perioda do praeha la Autoridad Neminadors poede soparar a un emplmado
sin respamabilidad de su parte. Si en epinidn de dicha sutoridad, con hase o0 los inlormas deol Jebe [nmadiaio
Superior del empleado se comsidera que este no cumplo sus deberes satislacicriaments o que sus hahitos o
conthurcta general ne justifican sn permanoncia en of sorvicio

el

i)

Hacor discriminasionss g maottvn deorden palitico, soctal religioso racial o desexo que perjudicuen
ofavoreecan a los trabajadores municipales o aspirantes a ingresar en el Servicio Musicipal.

Ejorcor actividades o hacer propagamda da indole politico partidista durante y en ol lngar de trabajo.
Usar su Autoridad Oficial para obligar & pormitis gue se obligne a s sb altercs a dedicarse a
Actividados Politicas o hacer propagonda dentro y fuera de sus lunciones como trabajadores
Municipalos en contra oa favor de un Partide Politics o Comite Civico al gune.

Solicitar o rectbir dadivas regalos o recompensas de s sub altornos o do particulares y solicitar dar o
recibir dadivas de sus Soperionss o de Particulares con el obieto de ejecutar, abstonerse de sjecuiarn, o
ejecutar con mayor ssmern o retards cualquier cargo inherente o relacienado con sus lunciones.
Ejsrutar cualguiera de lus actos descritos en el inciso antericr, con ol chjeto de abieney nombramienta
aumento de salario, promocion v otra ventaja andloga

Soliciiar & recandar, directa o indirectamenis, conirthucknos suscripciones o olhaciones do otros
awrvidores Huﬂﬁlpﬂlﬂﬁ-

Tomar on coenta la atiliacion politica de los ciudadanos para atender sus gestiones, levoreciendolos o
discriminandalos,

Coartar divecta o indirectamente la liber tad de sufragio

Depempotiar mas die wn ﬂnF‘Hﬂ o cargo munictpal, Se exceplian acuellos que presten servicins on
centron docenles & instiluciomnes asisteaciales siempre gue los hosaricos soan compatiblec

4
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Tramitar soléicitodes de emples sn torme distinta de Las previstas es esta Ley.

Sugeerir o exigin, en algin cuestivaanio o formularks relative a materias de personal, informacion sebee
la afiliacidn u opisiin politics, social o religicsa de v slicitante de emplec, de un candidato ga
incluidoen algana lista o de un trabajador municipal

Toumas :‘l‘.-rn'tlﬂﬂdd en lorma directa o indirecta, contra fulan La!ll:lﬂ ﬁjﬂiﬁtﬂit‘ o tratade do sjorcor los
derechos astablecidos on esta Ly y sus Reglamentos.

Percihir redribocién alguna por labores stoctuadas despes del vencimienta del Perioda de Prucha
que I:mrm]:nnl'limu' @ T LI R declarada e la Autoridad Mominadara pT -m:pi-miu I\nﬁulnl

dal Servicio Municipal,

Low trabajadores municipales del servicio de carreva sole pusden sor romenvidons de sia pisetes si incurron on
causal de despido debidamente comprobade,

Son causas justas gue facultan a la Autoridad Nominadera para removes a los trabajadores municipales del
sarvciode carrera aln :ﬂumuu].ulirlﬂ:.l wh s prar i

cl

o

uando el trahajador se condurca durante sus labores en forma abiertamente inmoral o acuda a la
infuria, a lo calumnia ca las vias de hecho, contra su jebe, o bos repressaiantes de este on la direccitn
de Las labores

Cuands el trabajador cometa alguno dé los actos numorados en o inciso anterior, contra oo
Lr.pJ:qu.dnr uu.unluipn], SIRMPre Gue COmo COTsEsCuencin de ello se aliors Aranvomon e la dﬁl’-‘"'ﬂhlﬂ- 0
interrumpan bas labores de la dependencia

Cuands ol trabajador fuera de lngar donde se ejocuton Las laboros y on hosas (e no sean de trabajo,
acuda a la njusia, a la calumuta o las vias de becho contra su jebe o comtra los representanies de oste
on ladiroccidn de Las labores siem pre gue diches acinos no hayan sido provocados o come consecneacia
decllosne Ia.u.ﬂ,u tm_pculblm la convivencia y AFHAINLA PAEA la roaliracidn deal Iluj:lujb.

Cuando ol trabajedor cometa algin delito o lalta contra la propledad en perjuicio del patrimonio
muuici-pgl del :E.rt.u..ﬂn.-rl‘.nMgmn.ﬂnnu vompatarns do Laboros, o on perjnicio de tescarn en el ]1:&#!’ e
irabajo; asiminmn, cuands couse indemcionalmente, por desculds, negligencia improdencia o
impericta. daio material en of eguipo macuinas, berramientas, materiales. productos y demas abjpetos
mln::l.::rumlnl Fealc] nl. tml:-njm

Cuandoel hu.l:njuﬂm’ dejede asistir al trabajosin el n‘#ﬂrﬁpﬂﬂilmiﬂ pormiso osin casa dehirlames b
justiticada, durante dos dias laborales, en un mismo mes calendario.

La justificacién de la inasistencia debe harome su ol moments de reanudar sus laberes 3i oo lo hubiore hacho
anberlonmen e, por escriio ante el soperior jerdrguics,

il

al

{(Cnando el trabajader falie a la debida discrocién. sogin la naturalera de su cargn. asi come enando
revels los seeratos que conarea jor razon del puesto gque oonpe.

Cuoando el {ruhgj-mlur s e de smanera manilicsta a -n:l-.‘;ilm' las eodidas proventivas o & segiile
less procedimbentos indicados para evitar accidenies o enfermedades.
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bt Cuando el trabajader viola los prohibiciones a las gue estd sujeto o las que w establescan en lo
manialeso mﬁ!m:nluﬁ- irtornos do las sunici palidades en que preste sus servicios, slempre quo so lo
:l.pudj:n. e ver por escribo
Nosera necesaric el apercibimbento en los cases de embriagues o toxitomanie, cuande, como consecuencia de
wllas e perga on poligro ba vida o la seguridad dir Lan powsninac o loe hiones dol municipin

il Cuoandoel trabajador incurra vn ougligencia, mala conducta, nsubsrdinacibn, marcada indiseiplina,
ebriedad consuotudinaria o toxicomanio en &l desempeito de nis lunciones,

il Cuansdoel trabajadorse niegue de manora manitiosts a scatar Las normas, ardenes o instriccionss (e
w1 jube o indique en la direccidn de los trabajos para dbtener la mayor eficioncia y rendimienio en las
labores.

k} Cuandoel trabajador subra las penas de avesta o 5 lo imponga prision por sentescia sjecutoriada

Il Coasdo el trabajador incorra en actos que ilntphl:-[\ﬂll cunlguier infracciém o lalia Arave de exta loy,
sun reglamenton Intereos o mannales die la municipalidad en que proste sus servicice y del Eﬁd-'lﬁﬂ'
Municipal

ARTICULO 61 Piéndida de dereche,

La remocicn justificada. basada en cualquisra de las consales establecidas en el articulo anteriorn, hace pendes
al trabajader municipal el derecho de percihir sdemaiacion por el tiempo laborado

Siempre que la remocitn so funde on un hecho sancionada por oires leyes ordinanes, gueda a salve el derechno
do la municipalidad para untablar las accioses correspondient os ante los tribunales T oR

ARTICULOD 62 Supresiiin de puesics.

Las Autoridades Nominadoras quedan locul tadas para disponer la remocion de trabajadors municipales on

los casos en que consideren nrcwsaria la supresion de puestos por veduccion Iomoss de servicios, por lalta da
feomadim o rediocion dn-pp.ﬂ:mﬂl purtmrﬁnnjzndﬁu.d&hidﬂmﬂtﬂ comprobados. Bn osto caso los Uﬂhﬁjﬂliﬂl'ﬂ
municipales tienen derecho a reclamar las prestaciones de ey

La cesarion definitiva de lunciones de los trabajedores municipales se produce e los siguicotes casos

al  Porrenuscia del b'n]:lﬂl-nﬂm :ll.mil:l_p-ul.

bl Pordestitucion o remockon

e)  Posinvalides, coando fuera absoluta,

dl  Por jubllacién de condormidad con lo ley de la materia

A continuacion, se describen unes modelos de procedimisnics o manera do sjemple
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PROCEDIMIENTO DE DESFIDO DEL PERSONAL

Acuerdo de cancelacion Nombramients Perscaal 011
Acverdo de cancelacion Nombramiento Pamonal (7224 029

AREA
B DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE | ppSPONSABLE
1 Solicita al mm:&ndnd:mmh‘umw Nm]:l:; i i /B
medio do un olicio, la cancel scidn del empl sads,
indicando en el mismo los motivos del despida
Encargadoia) -
o CMERHH
Recibe y sevisa olicia do salicind del dospida OMRRHH _
3 Brusca el expedienie del empleado para veriticar Encargadotal OMREHH
| su record laborel, OMRRHH
Solicite al secretario municipal laelaboraciin
4 | el acuerdo de cancelacion del pombramiento o Encargade lal CMBRHH
romtrato Lrbﬂ.llmmr]nmulmhmu] medive del DMRH.I’!H
! d-&tj.'rllil:r -
| Elabara el acuordo do cancolacién de )
b/ | nombromiento o contrain indicandoan ol mismn | Secmario Municipal Secrotaria
el motivo del despida.
6 FLrnn.qu].tnolm:mtmin mtln]ripu.i-&l.nnl.ﬂl‘dﬂ- Euneh.llu}"lunJAqut Secrviario
I_ ' di cancelacion del empleado o destituir.
7 Bocibs Acvordo de Cancel scian ya firmado por Encargado lal OMBERHH
ol Secretario Municipal, CMREHH
8 Traslada el Acvendo de Cascelacidn para lirmsa EE;.EEE&.?'_[]“J COMRRHH
del Alealde Municipal e
dia
£ | Firma &l Acuerdo de Cancelacion g devuelve s e ket
la oficing municipal de recursos humanos.
Recibe al Acnerdode Cancelaciin ya firmado g
8 | mandsaciaral supleade a la oficina municipal E"‘D;"E;ﬁl&“} OMRRHH
de recurscs humanos para notificarle el despido.
0 Becibe Acuerdo de Cancolacion y lirma de Emploads:
enferadn
; : . En dolal
10 Recibe y archiva el acverdo de cancelacion ga mrgn OMRRHH
nedificade y Hrmado por ol ex empleadn. | OMRRHTI
AN DEL PROCEDIMIENTO)
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